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Resumo

O presente estudo visa analisar na gestdo de recursos humanos, as dinamicas de
acolhimento e integracdo dos novos trabalhadores da Administracdo Publica,
nomeadamente na Administragao Autarquica. Este estudo resulta em parte de um interesse
pessoal da autora e de uma necessidade urgente por parte do sistema de qualidade
implementado no municipio de Macedo de Cavaleiros. Procura-se deste modo preencher
uma lacuna que se julga existir, como seja, a inexisténcia de uma ferramenta e
procedimento formal para acolhimento e integragéo dos novos trabalhadores no municipio
de Macedo de Cavaleiros. Pretende-se assim averiguar e identificar areas e servigos em
que possam necessitar de mais suporte e desenvolvimento, para cumprir nédo sé as
expetativas individuais, mas também os objetivos da organizagéo. O principal objetivo do
presente trabalho, baseia-se na analise, no ambito da gestdo de recursos humanos, das
dindmicas de acolhimento e integracdo dos novos trabalhadores da Administragdo Publica,
nomeadamente na Administragdo Autarquica. Perante esta factualidade, e atenta ao
circunstancialismo descrito, a inexisténcia de processos de acolhimento, procura-se saber:
De que forma a Gestdo de Recursos Humanos pode impactar positivamente a qualidade
dos servigcos no Municipio de Macedo de Cavaleiros? Para dar resposta a esta pergunta de
investigacao, optou-se pelos métodos qualitativos, nomeadamente a observagao direta por
parte da autora na organizagdo, enquanto trabalhadora no municipio de Macedo de
Cavaleiros, pela pesquisa documental através do levantamento bibliografico abrangente
sobre esta tematica, pela aplicagao de entrevistas semiestruturadas e respetiva analise de
dados recolhidos. Foi na sequéncia deste trabalho que se desenvolveu a restruturacdo do
processo de acolhimento e integracao dos novos trabalhadores, através da elaboragéo de
um manual de acolhimento impresso e digital que se espera impactar positivamente a

conexao dos novos trabalhadores a realidade do municipio.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; Administragdo Publica; Administracédo

Autarquica; Acolhimento e Integragao



Abstract

This study aims to analyze the dynamics of onboarding and integrating new employees
in the Autonomous Public Administration, from the perspective of Human Resources
Management. This research was motivated in part by the author's personal interest and
by an urgent need identified within the quality system implemented in the municipality
of Macedo de Cavaleiros. It seeks to address a perceived gap, namely, the absence of
a formal framework for welcoming and integrating new employees, and to identify areas
and services requiring additional support and development to meet both individual and
organizational objectives. The primary objective of this study is to examine, within the
context of Human Resources management, the dynamics of onboarding and integrating
new employees in the Autonomous Public Administration. Given the current situation
and the lack of established onboarding processes, the study seeks to answer the
following question: How can Human Resources Management positively impact the
quality of services in the Municipality of Macedo de Cavaleiros? To address this
research question, a qualitative approach was adopted, involving direct observation by
the author within the organization (as an employee of the municipality of Macedo de
Cavaleiros), a comprehensive literature review on the topic, and semi-structured
interviews followed by data analysis. As a result of this study, a restructuring of the
onboarding and integration process was developed, including the creation of a digital

manual aimed at facilitating the new employees' adaptation to the municipality.

Keywords: Human Resources Management; Public Administration; Local Government;

Reception and Integration.
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Introducao

O capital humano no novo servigo publico passou a ser visto como um pilar fundamental no sucesso € no
funcionamento de uma organizagéo (Rato, 2013). As pessoas trazem consigo habilidades, conhecimentos
e experiéncias que podem ser aproveitadas para alcangar os objetivos organizacionais (Cloete, 2016).
Investir no desenvolvimento e valorizar o bem-estar das pessoas dentro de uma organizagéo sao pontos-
chave para aumentar a satisfagdo no trabalho, a motivagao e a produtividade. Todavia, essa importancia
nem sempre foi vista sob a mesma perspetiva, tais aspetos foram tidos em conta somente com a reforma
na Administragao Publica Local, no dambito da nova gestado publica (Rocha, 2020). Para Lashaw, citado
em Sing et al (2022), um processo de acolhimento e integragéo de novos trabalhadores bem planeado e
estruturado constitui atualmente a grande necessidade das organizagdes, na medida em que diminuira o

custo de integracéo e promovera a retengao dos funcionarios.

Este trabalho de investigagao visa analisar as praticas de acolhimento e integragdo de novos servidores
na Administragdo Publica, nomeadamente na Adminsitragcao Autarquica. O objetivo € compreender como
essas praticas contribuem para o desenvolvimento de uma gestdo de recursos humanos eficiente e para
a satisfacdo dos colaboradores, alinhados aos objetivos estratégicos da Administragdo Autarquica. A
investigacdo considera identificar lacunas, como a auséncia de um manual de acolhimento, e propor

melhorias para o processo de integragao dos novos servidores.

Quando se chega a uma nova organizagdo ou quando se iniciam novas fungdes dentro de uma
organizagéo, qualquer trabalhador tera de passar pelo processo de socializagdo organizacional, processo
inerente ao de acolhimento e integragéo (Vieira, 2014). A implementacdo deste processo, deve ser um
método pratico, simples e rapido de divulgar a imagem de uma instituicdo de forma atrativa, sem qualquer
objetivo de venda de produto, mas sim de disseminagao para promover a fidelidade a instituigcdo (Pinto,
2022). E importante que os novos trabalhadores sejam integrados nas suas funcdes, aprendendo os
valores, os procedimentos e os padrées que s&o pretendidos pela organizagdo, os quais em regra
englobam os seus objetivos estratégicos e os meios a partir dos quais os mesmos sao alcangados. As
responsabilidades que cada um tem dentro do servico, os padrdées de comportamento tidos como
necessarios para que o seu papel seja desempenhado eficazmente e todo um conjunto que garantam que
a identidade e integridade da organizagédo se mantém (Chivenato, 1995). Neste contexto, a integracéo de
novos trabalhadores na Administragcdo Publica € um processo importante para garantir uma transigao
eficiente para a realidade encontrada no ambiente de trabalho através de tecnologias praticas e inovadoras
(OCDE, 2017).

Assim, a integracdo ndo deve ser vista como um processo unico, mas sim como um esforgo continuo e
flexivel, que permita oferecer oportunidades de conhecimento e desenvolvimento ao longo do tempo, para
que os novos trabalhadores possam aprimorar as suas fungdes e se adaptem as mudangas constantes na
Administragdo Publica. E essencial promover uma cultura de integracdo e colaboragdo dentro da
Administracéo Publica, através de uma participagao ativa, individual e em equipa, dos novos trabalhadores
nos servigos da organizagdo. Através desta analise abrangente e estruturada na Administragcao Publica,

nomeadamente na Administragcdo Autarquica, propde-se analisar no ambito da gestdo de recursos
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humanos as dindamicas de acolhimento e integragcdo dos novos trabalhadores da Administragcao Publica.
Assim, estruturou-se a seguinte pergunta de investigacao: “de que forma a Gestao de Recursos Humanos

pode impactar positivamente a qualidade dos servigos no Municipio de Macedo de Cavaleiros?”

Esta dissertagao esta dividida por cinco partes, considerando esta Introducédo, mais quatro Capitulos
distribuidos pela Revisédo Bibliografica, Contexto de Analise, Metodologia e Andlise dos Dados e uma

Concluséo. Ainda, um item com a lista da Bibliografia estudada e os Anexos.



1. A importancia do Manual de Acolhimento e Integracao no

contexto da Gestao dos Recursos Humanos

1.1. A Reforma da Administragao Local

A reforma da Administracdo Local entende-se como método de revisdo e reorganizagéo das estruturas e
fungdes do governo local. Essas reformas podem ocorrer por varias razbes, mas sempre com a
preocupacao de melhorar a prestacao de servigos publicos, reduzir a burocracia, aumentar a eficiéncia e
promover um governo mais transparente e responsavel. Segundo o Documento Verde da Reforma na
Administragao Local (Governo de Portugal, 2011), esta devera promover uma retificagéo legal ao nivel das
atribuicbes e competéncias a transferir, bem como dos respetivos mecanismos e estratégias de
financiamento, de modo a fomentar uma descentralizacdo exata, transparente, eficiente e, principalmente,
permitir uma melhor articulacdo entre a Administracdo Central e a Administragdo Local (Governo de
Portugal, 2011).

Na sequéncia da Reforma da Administragdo Local, a implementagéo de politicas de gestdo de recursos
humanos refere-se as estratégias e diretrizes adotadas por uma organizagao para gerir efetivamente o seu
capital humano (Avellaneda & Paschoalotto, 2023, Araujo, 2002). Para Avellaneda & Paschoalotto (2023),
sao politicas projetadas para atrair, desenvolver e motivar os trabalhadores, ndo obstante dos interesses

e objetivos organizacionais.

A sucessiva reforma do sistema de gestdo de recursos humanos concede diferentes enfases ao fator
humano (Jacobson & Sowa, 2016; Rocha, 2020). Essa reforma na Administragdo Publica geralmente
envolve a inovagdo e modernizagdo das instituicdes governamentais, com o objetivo de melhorar sua
capacidade de resposta, eficacia e eficiéncia. Isso pode incluir a simplificagdo de processos, a reducao da
burocracia, a melhoria da gestdo de recursos humanos, a implementacdo de procedimentos e
comunicacgao para facilitar a prestagao de servigos e 0 acesso a informagao (Bason, 2018; Borins, 2014).
Assim, a inovagado na Administragdo Publica refere-se a introdugdo de novas ideias, abordagens e
tecnologias para resolver problemas e melhorar os servigos publicos no dambito interno (capital humano) e
externo (municipes) (OPSI, 2023).

Para Barbet (2022, p. 3), “a promogao de uma gestdo moderna e eficaz dos recursos humanos esta no
cerne da chamada boa governacédo a nivel local e € um elemento fundamental da democracia local”. Para
o autor, os trabalhadores s&o, sem duvida, o ativo mais importante de uma organizagéo do setor publico
- sdo eles que constroem a relagéo entre os cidadéos e as autoridades locais, prestam servigos publicos
a comunidade de forma direta e rotineira. Assim, a gestdo de recursos humanos tem por objetivo
assegurar o desenvolvimento de uma administragdo publica eficiente e responsavel em beneficio da
comunidade servida. Essa viséo alinha-se diretamente com os principios da Nova Gestao Publica (NGP),
uma abordagem que busca modernizar a administragdo publica, tornando-a mais eficiente, eficaz e

responsiva as necessidades dos cidadaos.



1.2. Nova Gestao Publica

A Nova Gestao Publica (NGP) é adotada para garantir que os servigos sejam acessiveis, eficientes e de
qualidade (Secchi, Caeiro & Pinto, 2022; Rocha, 2010; Araujo, 2002). Para Secchi, Caeiro & Pinto (2022)
a base da NGP é formada por um tripé que sustenta uma abordagem que procura modernizar a
administragdo publica, tornando-a mais eficiente, eficaz e responsiva as necessidades dos cidadaos.
Primeiro, a NGP enfatiza a importancia de resultados e a busca por solugdes mais eficientes para a
prestacao de servigos publicos. Segundo, a NGP propde a adogéo de ferramentas e praticas de gestao do
setor privado na administragdo publica, como a valorizagdo do capital humano e o desenvolvimento de
sistemas de avaliagcdo de desempenho. Terceiro, a NGP incentiva a descentralizacdo de decisbes € a
autonomia das unidades administrativas, o que pode ser facilitado por uma gestao de recursos humanos

mais eficiente e capaz de desenvolver equipas auténomas (Secchi, Caeiro & Pinto, 2022; Araujo, 2022).

Secchi, Caeiro e Pinto (2022), anotam que com o aparecimento da NGP, verificou-se maior empenho do
Estado em desburocratizar os servigos de forma a aproximar o servigo publico ao cidadao e tornar o Estado
mais eficiente. E uma abordagem flexivel podendo ser adaptada, mediante as necessidades especificas
e expetativas de cada contexto organizacional. A sua implementagao depende ainda, das politicas, cultura

e prioridades no setor publico, segundo os autores.

Como salienta Rocha (2010), a NGP pretende implementar uma gestdo profissional caraterizada pela
explicitacdo das medidas de performance, pela énfase na obtencao de resultados, na fragmentagéo das
grandes unidades administrativas, na adogéo de estilos de gestdo empresarial e na preocupacgéo de fazer
mais e melhor com menos dinheiro.

De facto, o atual modelo de gestao de recursos humanos nos municipios portugueses, a par do que se
passa na Administragdo Publica Central do Estado, assenta nas concegdes tedricas inerentes a NGP,
trazendo, indubitavelmente, uma nova concegao de gestdo para as entidades publicas empregadoras
(Secchi, Caeiro & Pinto, 2022, Araujo, 2002). O novo modelo gestionario dos recursos humanos traduz
uma evolugao e modernizagdo na gestdo da Administracao Publica (Barbet, 2022; Holmes & Shand, 1995;
Hood & Jackson, 1991).

Adicionalmente e como refere Ingraham (2007), nas ultimas décadas, as reformas na gestédo de recursos
humanos assentaram em trés tipologias: (i) Flexibilidade; (i) Remuneracdo de Desempenho e (iii)
Descentralizagdo/desconcentragdo. Segundo a autora, a flexibilidade traduziu-se no afastamento do
modelo tradicional que se carateriza na estrutura hierarquica e de autoridade, onde o capital humano pouco
ou nada interferia na gestdo da organizacgao, sendo, apenas, visto como o elemento essencial do trabalho,
evoluindo para um modelo onde o trabalhador é visto como um elemento central na estrutura
organizacional. As reformas na gestdo de recursos humanos referidas por Ingraham (2007) estao
intimamente ligadas aos principios da Nova Gestédo Publica (NGP), que busca modernizar a administragao
publica, incluindo a administragao autarquica.



1.3. Administracao Autarquica

A administragcédo autarquica, por sua natureza mais proxima dos cidadaos, exige maior flexibilidade para
responder as necessidades locais. A implementacado de modelos de gestao que permitam maior autonomia
e adaptacao as especificidades de cada municipio é fundamental, como refere Fonseca (2024). Uma das
medidas adotadas na reforma da Administragdo Publica, nomeadamente na Administracdo Autarquica,
centra-se na melhoria da gestdo de recursos humanos através da implementagdo de politicas de
recrutamento, selegcdo, formagdo e integragdo visando garantir um quadro de pessoal qualificado e
motivado (Barbet, 2022; Holmes & Shand, 1995; Hood & Jackson, 1991).

No entendimento de Kumar & Pandey (2017), uma organizagdo que saiba acolher e integrar os novos
trabalhadores, sabe também manter o seu capital humano. Para os autores o processo de acolhimento e
integragdo de um novo trabalhador numa organizagéo e no seu posto de trabalho é um processo complexo,
dindmico e continuado, uma vez que envolve todos os elementos da organizagdo e que ocorre por um

longo periodo.

Porém, as proprias politicas de acolhimento e integracdo do trabalhador sdo um recurso essencial para
uma organizagao, baseadas em processos inovadores, que estimulam e facilitam a integragéo e orientagédo
dos novos trabalhadores na Administracdo Publica, conforme anotam Branddo e Faria (2013). Estas
politicas inovadoras desempenham um papel fundamental na administragédo local, e torna-se necessaria
a sua implementacdo na Administracdo Autarquica, ndo sendo estas politicas uma novidade, mas

essencialmente pela sua utilidade e impacto que se espera (Bason, 2018; OCDE, 2017).

Um dos objetivos no ambito da gestdo de recursos humanos tem como finalidade a implementagao de
politicas estratégicas que simplificam a adaptacédo dos novos trabalhadores ao ambiente de trabalho, na
percessdo de Ferreira, Santos, Reis & Marques (2010). Para tal, segundo os autores, devem ser
transmitidas informagdes e conhecimentos de forma assertiva e pratica, que incluam informagoes

relevantes em relagao a diversos aspetos evidenciados na Administragao Local.

Corrobora nessa linha de pensamento os estudos de Gebauer et al. (2008) em que sublinha que as
politicas publicas direcionadas estrategicamente para a gestdo de recursos humanos visam facilitar a
integragdo dos novos trabalhadores, permitindo ajudar na melhor compreensdo e conhecimento do
funcionamento da estrutura e organizagao dos servigos da Administragdo Autarquica, bem como, adapta-
los e envolvé-los, de forma mais rapida e eficiente ao ambiente de trabalho. Ainda, as politicas publicas
inovadoras conduzem a modernizagao administrativa (Bason, 2018; OCDE, 2017). A modernizagéo
administrativa € um processo continuo que busca tornar as organizagdes publicas mais eficientes, eficazes
e capazes de atender as necessidades da sociedade de forma mais agil e personalizada (Bason, 2018;
OCDE, 2017; OPSI, 2023). A gestao de recursos humanos desempenha um papel fundamental nesse
processo, pois 0s servidores publicos sdo os principais agentes responsaveis pela execug¢ao das politicas
publicas (Ferreira, Santos, Reis & Marques, 2010; Gebauer et al, 2008).



1.4. Modernizacao Administrativa

A modernizagdo na Administragao Publica promove uma mudanga cultural com adogao de pensamentos
inovadores por forma a procurar novas solugdes e capacitagdo dos servigos publicos, para que se tornem
mais aptos e ageis proporcionando melhores servigos a sociedade (OPSI, 2023). Contudo, inovar é criar
um impacto positivo através de uma estratégia proativa que os governos podem utilizar para responderem,
se adaptarem ou se prepararem para essa evolugao da sua envolvente (OCDE, 2019). A Agéncia para a
Modernizagdo Administrativa (AMA), criada em 2007, é o instituto publico responsavel pela promogéo e
desenvolvimento da modernizagdo administrativa em Portugal e atua em trés eixos relacionados: o

atendimento, a transformagéo digital e a simplificagao.

Segundo Sarkar (2007, p. 107), “casualmente falando, inovagdo na nossa vida diaria € algo novo que
fazemos todos os dias e cujo resultado é geralmente o desejado. De uma certa forma todos nés somos
inovadores! Antes de mais inovacgdo implica dois elementos fundamentais: criatividade e ideias novas.
Mas, é necessario que a ideia seja implementada e tenha o seu impacto”. Em outras palavras, o autor
argumenta que a inovagao € um processo cotidiano que envolve tanto a geragdo de novas ideias quanto
a sua efetiva implementacdo. Essa perspectiva amplia o conceito de inovagdo, desvinculando-o
exclusivamente de grandes invengdes e descobertas cientificas.

A inovagdo é um dos pilares da reforma da gestdo de recursos humanos na administragéo publica. Com
a reforma da gestédo de recursos humanos, a inovagao e a modernizagdo na Administracdo Publica sao
fatores cada vez mais relevantes, que visam melhorar a eficiéncia, transparéncia e qualidade dos servigos
no setor publico (OPSI, 2023; OCDE, 2019 e 2017). Estes fatores aplicam novas tecnologias, métodos de
gestéo e estratégias por forma a tornar a administragdo mais eficaz (Barbet, 2022). O investir em novas
tecnologias e métodos de gestado, permite as organizagdes publicas otimizar os seus processos e melhorar

o desempenho dos servidores, resultando em servigos publicos mais eficientes e eficazes.

Atualmente, na gestao de recursos humanos néo se consegue imaginar esta evolugéo organizacional sem
0 uso de tecnologias de informacao e comunicagao (Barbet, 2022), nomeadamente o uso de ferramentas
digitais, seja para o tratamento de informagédo e gestdo documental, seja na prestagdo de servigos ao
cidaddo, mesmo quando estes ainda sdo presenciais (OPSI, 2023). E bom ressaltar que esta tramitagéo
digital dos processos e procedimentos administrativos se apresenta “como o primeiro passo rumo ao
desenvolvimento de uma Administragdo Publica moderna e tecnoldgica, atenta aos anseios da sociedade
da informacéo do século XXI, aos direitos fundamentais dos cidadaos e a prestagao de servigos publicos
digitais com qualidade” (Schiefler, 2019, p.157).

As ferramentas digitais na gestao de recursos humanos (Barbet, 2022) propriamente voltadas para gestao
de trabalhadores na Administracdo Autarquica, sdo um motor importante da inovagédo e tornam-se um
instrumento essencial para a modernizagao autarquica. Essa inovagao permite melhorar a integragdo dos
novos trabalhadores, contribuindo para a celeridade e eficiéncia no processo de aprendizagem e

conhecimento dos servigos, antecipando as necessidades individuais.



Desde que as tecnologias comegaram a ser adotadas na Administragdo, e ao longo de varias décadas,
elas foram usadas pelos organismos quase exclusivamente com o intuito de automatizar o seu
funcionamento interno e, assim, aumentar a melhoria do seu desempenho (Heeks, 2010). As ferramentas
digitais sdo apelativas, flexiveis e simplificadas, podendo otimizar a organizagéo e gestao de materiais e
recursos, economizando tempo, energia e os custos envolvidos na integracdo manual. E neste contexto e
no que concerne ao acolhimento e integragdo dos trabalhadores, a nivel municipal, que surge a
necessidade de aplicar medidas que, embora ndo sendo inovadores, permitam a melhoria constante nos

Servigos.

1.5. Transformacao digital

A designacao de Transformagéao Digital (TD) tem vindo a ter cada vez mais uma relevancia fundamental
na sociedade, consequéncia da constante evolugao digital. Para Sukhova (2016) esta evolugdo comegou
a ser mais notodria a partir do final da década de 1990.

De forma geral, tem-se observado transformagdes profundas na Administragao Publica, com um novo
paradigma orientado a servigos publicos para os cidadaos/clientes, conforme sublinha Sa & Sintra, (2008).
Nos anos de 2000 até 2015 a evolugao dos dispositivos, tecnologias e plataformas utilizadas, transformou
0os métodos utilizados na interagdo entre as organizagdes e a sociedade em geral. Nos dias de hoje ja é
possivel uma adaptacdo nessas interagdes, de modo a responder a necessidades especificas a cada
individuo (Schallmo et al., 2017).

Conforme Strachota (2020), a transformagao digital € um fendmeno que permeia todos os aspetos da vida,
exigindo ndo apenas a adogao de novas tecnologias, mas também mudancas significativas nos processos
e na estrutura das organizagdes. Esse processo tem como objetivo principal impulsionar a inovagao e a

criagcéo de valor.

A reestruturagdo dos servigos nos setores publicos baseia-se cada vez mais nas tecnologias digitais. A
investigacado de Grover & Kohli, (2012) mostra que a tecnologia digital produz um elevado potencial de
inovacdo dos servicos por vezes dificil de controlar e prever. As tecnologias digitais inovam na
disponibilizagdo de conhecimento e processos e pela utilizagado de sistemas inovadores que permitem
celeridade nas respostas a custo reduzido e cada vez com mais qualidade. Assim, transformacao digital,
segundo Hess (2016, p. 13) “refletem a abrangéncia das alteragdes incitadas por tecnologias digitais em
toda organizacao". Para Matt et al. (2015, p. 1) “é importante a formulagdo de uma estratégia de
transformagéo digital que opera integrando toda a coordenagdo, priorizagdo, e implementacdo de

transformagdes digitais dentro das organizagdes”.

Nessa linha de pensamento, Mergel et al. (2019, p. 12) defendem que a “transformacéo digital € muito
mais vasta do que apenas a digitalizacao de processos ou servigos e evidenciam o interesse de pesquisar
mais nesta tematica, considerarem a transformacgao digital abrangente, focando a mudanga na cultura
organizacional e as oportunidades de a sociedade lidar com a informagdo”. Nesta perspetiva a

transformacgéo digital proporciona o uso de recursos tecnoldgicos de forma eficiente contribuindo na



melhoria dos servigos publicos tendo em conta as necessidades e exigéncias encontradas nas
organizagoes.

Atendendo ao que defende Perdomo (2019, p. 21) a “transformacéo digital € o processo de reconfiguragéo
de uma organizagdo com base em novas tecnologias para se adaptar a economia digital. (...) processo
inevitavel para as organizagdes que queiram se manter no mercado”’. Partindo deste principio,
considerando os estudos aqui analisados, o presente trabalho de investigacao baseou-se na apresentagao

de uma ferramenta digital, nomeadamente o manual de acolhimento e integracdo para os novos
trabalhadores do municipio de Macedo de Cavaleiros, em formato digital.

1.6. Acolhimento e Integracao

Para promover um ambiente inclusivo e saudavel numa organizagéo é essencial um bom acolhimento e
integragdo, conforme o apresentado na Figura 1, Planeamento Estratégico de Acolhimento e Integragéo.
Esta pratica, refere-se a fase de receber e integrar os novos trabalhadores, de modo que todos se sintam
valorizados e apoiados, através de orientagdes sobre a estrutura e cultura organizacional, pelo uso de
suportes e ferramentas profissionais que facilitem este processo. “Acolher um novo elemento é acima de

tudo, fornecer-lhe as melhores condi¢cdes de integragdo para que, o mais rapidamente possivel, se sinta
membro da organizagédo” (Sousa et al., 2006, p. 76).

Acolhimento e
integracdo de novos
trabalhadores

a0 ativa individual
palhadores

Participaga
dos tra

Processo continuo e flexive|

Figura 1: Planeamento estratégico de acolhimento e integracéo.

Fonte: Elaboragao propria



Segundo Machado e Portugal (2013, p. 23) quem chega de novo deve ser alertado para o que pode
encontrar e para o que dele se pode esperar. Estes fatores sdo importantes para evitar situagao
imprevisiveis, frustragdes inesperadas, desgaste da organizagdo e, porventura determinados custos
inerentes da n&o integragdo e adaptacdo dos novos elementos. Quando um trabalhador percebe que
existe implementado um processo de acolhimento e integragdo bem estruturado e definido, fica com a
percecao de que a organizagao valoriza o seu bem-estar e investe nos seus trabalhadores (Rhoades &
Eisenberger, citados em Meyer & Bartels, 2017).

Embora haja estudos recentes, como o de Godinho et al. (2023), a confirmar que, ndo obstante o processo
de acolhimento esteja a mudar, nomeadamente no formato dos manuais de acolhimento e integragao
organizacional, o seu conteudo torna-se essencial na socializagdo e disseminagdo da cultura
organizacional. Corrobora o estudo de Mosquera (2007), ao referir que um manual de acolhimento e
integracdo deve obedecer a uma estrutura ‘Tipo’ (cf. Quadro 1, mais a frente) ajustada ao tipo de

organizagdo em causa e que contenha a seguinte informacgao:

Boas-vindas;

Apresentacao da organizagao e os regulamentos;

Informacéo sobre a relagdo de emprego e as estruturas representativas dos trabalhadores;

Beneficios sociais e os servigos de apoio e assisténcia social,

Politica de gestao de recursos humanos.

Neste contexto, Cunha et al., (2012) fazem a referéncia a uma estrutura de manual mais elaborada idéntica
ao Quadro 1, Proposta de estrutura de manual de acolhimento. Os autores defendem que o mesmo deve
também conter a mensagem do responsavel maximo. Ainda, o organograma, os produtos, servigos € mapa
da organizagdo, o codigo de ética da organizagdo, mapa de férias, informagdo sobre o plano de
compensagado e outros beneficios, plano de carreiras e de formagédo, bem como procedimentos de
seguranga e emergéncia e lista telefénica e eletrénica interna. Deve, ainda, complementar as politicas
publicas da organizagao, descricdo dos objetivos da respetiva fungédo, documentos de avaliagdo e de
outros documentos relevantes.



Quadro 1: Proposta de estrutura de manual de acolhimento

Estrutura - Tipo

* Mensagem de Boas-vindas

* Enquadramento

« Apresentacdo da camara Municipal de Macedo de Cavaleiros
* Missao e visao

+ Objetivos Estratégicos

» Sistema de Gestao de Qualidade

« Organograma

« SIADAP

» Higiene, Seguranca e Saude no trabalho

Fonte: Elaboragéo prépria

Assim, entende-se que desenvolver um programa de integracdo estruturado é fundamental para
familiarizar os novos trabalhadores com o ambiente de trabalho. A integracdo digital também é
fundamental para dar as boas-vindas aos trabalhadores recém-contratados, tendo um papel de destaque
no apoio e condug¢ao dos mesmos, garantindo-lhe um acesso rapido e facil aos recursos necessarios para
desempenhar as fungbes que lhe sejam atribuidas (Cunha et al.,2012). Este processo pode incorporar as
novas tecnologias informaticas e apresentar-se de modo digital, onde a integragdo permite realizar um
planeamento adequado, eficiente, transparente e responsavel através do uso de uma ferramenta e
software online flexivel, a qual deve “ser Util, atraente, organizada, clara, simples, consistente, com boa
aparéncia visual, vivaz, tecnicamente rigorosa e credivel” (Cunha et al.,2012, p. 355). Nesta perspetiva, o
processo de integracdo permite fornecer aos novos trabalhadores informagdes basicas sobre a
organizagéo, nomeadamente, a estrutura dos servigos, responsabilidades, metas e fungdes do novo cargo
para cada trabalhador, de forma direcionada, objetiva e simplificada, pelo meio de instrumentos
tecnolégicos de orientagdo como é o caso do Manual de Acolhimento e Integracdo dos Novos
Trabalhadores em formato digital. Assim, “O manual de acolhimento € um instrumento que ajuda o novo

trabalhador a conhecer a empresa e todas as suas especificidades” (Sousa et al., 2006, p. 80).

1.6.1. Dia do Acolhimento

De acordo com a literatura cientifica sobre Acolhimento e Integracao, as organizag¢des falham muitas vezes
por nao darem aos novos trabalhadores toda a atencdo que lhes devia ser prestada, uma vez que as
praticas de acolhimento e integragdo nao sdo planeadas (Mosquera, 2007). E também ainda referido por
Mosquera (2007) que um maior investimento neste processo resultara na diminuigdo dos custos inerentes

ao preenchimento de uma vaga numa organizacgéao e reduzira também a rotatividade dos trabalhadores.
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Godinho et al. (2023) partilham a mesma opiniao que Mosquera (2007): o dia do acolhimento deve ser
planeado com variadas atividades previamente definidas de modo a deixar o novo trabalhador mais
confortavel e seguro. Para tornar este momento ndo sé memoravel, como também diminuir a ansiedade
que o trabalhador possa sentir naturalmente e inerente a este processo, devera ter-se em conta a

quantidade de informagdes a transmitir, no entendimento dos autores.

Por conseguinte, para Sousa et al., (2012) é muito importante um primeiro contato entre o trabalhador e o
responsavel maximo da organizagdo, defendendo que essa atividade transmite uma mensagem de
reconhecimento da importancia que ele representa e reforca a sua motivagao. Complementa esta linha de
pensamento o estudo de Cunha et al., (2012) ao referir a importancia de uma visita as instalagbes da
organizagcdo acompanhado pelo superior maximo da organizagao, de forma a proporcionar ao trabalhador
0 conhecimento da mesma e orienta-lo para o seu local de trabalho, ficando com uma melhor nogao da
realidade. A autora apresenta no quadro seguinte as agdes a desenvolver com o novo trabalhador no dia

do acolhimento.

Quadro 2: Fases aplicadas no dia de acolhimento

Acbes a desenvolver com o novo trabalhador

) Breve
~ Cumprimento B B B
Rececgao : Apresentacao apresentagao Integragao
e
de Boas- ) ao superior da organizagdo | Formagéo | no posto de
_ formalidades L ) .
vindas . ) hierarquico / instalagbes/ trabalho
administrativas
colegas

Fonte: Elaboragéo prépria

Cunha et al., (2012) evidenciam que passado algum tempo apds a implementacdo do processo de
acolhimento, surge a necessidade de efetuar, por parte do trabalhador, uma avaliagdo de eficacia com o
objetivo de melhorar, através de eventuais medidas corretivas e reorientar, caso seja necessario, as agdes

desenvolvidas.
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2. Dinamicas de Acolhimento e Integracao: Contexto de analise

Descrita a revisao de literatura tida como base para a elaboragao deste trabalho, torna-se relevante nesta
investigacao contextualizar as dindmicas de acolhimento e integragéo, para posteriormente se proceder,
concretamente, a abordagem desta tematica e sua aplicagdo no municipio de Macedo de Cavaleiros.
Importa ainda referir que estas dindmicas, sdo um pilar fundamental para a Gestao de Recursos Humanos,
principalmente pelo planeamento, organizagdo, formagdo, informagéo, orientagdo e motivagcdo dos
trabalhadores numa determinada organizagdo ou Administracdo Publica, no caso em estudo na

Administragao Local.

2.1. Caracterizagcao do Municipio de Macedo de Cavaleiros:

Consideragoes gerais

O concelho de Macedo de Cavaleiros (Figura 2) situa-se no centro do nordeste transmontano, abrange
uma area de 700 km? e tem uma populacao de aproximadamente 16 000 habitantes. A area esta dividida
em 30 freguesias, algumas das quais agrupadas em associagdes de freguesia e abrangendo um total de

67 localidades (https://www.cm-macedodecavaleiros.pt/pages/223).
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Figura 2: Localizagao geografica de Macedo de Cavaleiros

Fonte: https://interiordoavesso.pt/interior-do-avesso/radiografias-concelhias-macedo-de-cavaleiros/
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Pela sua localizagdo estratégica e central no nordeste transmontano, Macedo de Cavaleiros é muitas
vezes referido como o Coragao do Nordeste. A sua centralidade geografica favorece a proximidade com
diferentes locais da regiéo e reforga o papel do municipio como podlo de dinamizagéo e acessibilidades da

zona transmontana.

O Municipio de Macedo de Cavaleiros adota como objetivo estratégico a prestacdo de servigos de
exceléncia ao publico e esta empenhado na implementagao e manutengdo de um Sistema de Gestao da
Qualidade (SGQ) de acordo com a norma NP EN ISO 9001:2015. Esta iniciativa prioritiza a satisfacéo do
cidadao e dos trabalhadores, assegurando a efetividade no atendimento a necessidades e expetativas de
municipes, colaboradores e fornecedores. Existe ainda a preocupagédo em promover a formagao continua
e a sensibilizacéo dos trabalhadores, valorizando o papel de cada individuo no sucesso da organizagao e

na constru¢ao de uma cultura de qualidade.

Ainda, a Administracdo Municipal, pela simplificacdo e digitalizacdo permite melhorar a comunicag¢ao de
forma clara e eficaz, tanto internamente com os trabalhadores como externamente com os municipes, com
o fundamento de proporcionar uma melhoria continua. Assim, o Sistema de Gestdo da Qualidade
implementado, permite a Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, instituir um modelo de gestdo mais

eficiente, simplificado, modernizado, e mais préximo dos municipes.

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros € um 6rgao administrativo do municipio e tem como misséo
definir e implementar politicas publicas que promovam projetos locais em diversas areas. As competéncias
materiais e as competéncias de funcionamento instruidas no Regime Juridico das Autarquias Locais,

encontram-se reguladas nos termos da Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, na sua verséao atual.

O Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, Estruturas e Competéncias (ROSMEC) da
Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, encontra-se publicado no Diario da Républica, mais
concretamente no Aviso n.° 615/2022 de 11 de janeiro de 2022. Ainda no mesmo aviso, esta descrito no
Anexo Il do mesmo, o organograma referente a macroestrutura dos servigcos municipais seguidamente

apresentados, conforme apresenta-se na Figura 3, a seguir.
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Figura 3: Organograma referente a macroestrutura dos servicos municipais

Fonte: Anexo Il do Aviso n.° 615/2022 de 11 de janeiro de 2022
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3. Metodologia

3.1. Objetivo do estudo e método de recolha de informacgao

O objetivo desta investigagdo é analisar no &mbito da gestdo de recursos humanos as dindmicas de
acolhimento e integracdo dos novos trabalhadores da Administracdo Publica. Este objetivo parte do
principio de que ao longo dos anos, tem vindo a tomar-se cada vez mais importante o desenvolvimento
de uma gestdo de recursos humanos eficiente, o que implica a implementacdo de uma sequéncia de
praticas organizacionais estruturadas, que fomentem a satisfagdo dos seus trabalhadores em prol dos
objetivos estratégicos das organizagbes (Santos, 2014). Embora este processo implica objetivos
organizacionais e individuais que levam a um esforco de conhecimento e adaptacdo mutuo entre a
organizagéo, o novo trabalhador e os restantes colegas de trabalho, ainda ha uma lacuna no que se refere
a integracao do servidor publico na Administragdo Autarquica. Considera-se que a importancia de um
manual de acolhimento, pois a integragdo € um processo que ocorre aquando da entrada de um novo
trabalhador na organizagéao — esforco de conhecimento — e durante todo o seu percurso nesta — esforgo

de adaptagao (Duarte, 2015).

A fundamentagéao desta investigagdo tem por base estudos que observavam que a integragéo de um novo
trabalhador na administragdo publica, neste caso na Administragao Local, tem variados objetivos, entre
0s quais: (i) reduzir a sua ansiedade e incerteza; (ii) potenciar a sua satisfagcéo; (iii) desenvolver um
sentimento de pertenga e o desejo de permanecer na organizacgéo; (iv) proporcionar condi¢ées para que
0 novo colaborador se sinta um membro efetivo e assuma o compromisso de contribuir para o alcance
dos resultados esperados (Duarte, 2015; Godinho et al., 2023; Machado e Portugal, 2013; Sousa et al.,
2012). Segundo Machado “(...) ha que preparar as condicées de entrada e de acolhimento de novos
colaboradores de modo a minimizar eventuais resisténcias de um lado e do outro, pois quem chega vive

um misto de entusiasmo e ansiedade” (Machado, 2014, p.190).

Na pratica, como servidora publica municipal, atuando em ambiente de gestdo de recursos humanos,
observou-se diretamente que o Municipio de Macedo de Cavaleiros, ndo dispunha de procedimento de
acolhimento e integragcéo dos novos trabalhadores, dificultando assim nao somente a sua integracdo, mas
também o conhecimento da estrutura e organizacdo dos servigos. Neste contexto, atendendo aos
circunstancialismos existentes, uma questéo surgiu ao perceber tal lacuna. Assim, pergunta-se: de que
forma a Gestdo de Recursos Humanos pode impactar positivamente a qualidade dos servigos no
Municipio de Macedo de Cavaleiros? Esta pergunta conduziu os objetivos descritos no Quadro 3 com o

propéstio de responder a pergunta de investigacéo.
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Quadro 3: Objetivos da investigagao

»Estudar criticamente a importancia das politicas de Recursos
Humanos consequentes da reforma de Administracao
Autarquica;

-Levantar bases tedricas acerca do estudo sobre cultura
organizacional, acolhimento e integracdo do trabalhador na

-Analisar, no 4mbito da gestdo de Administracdo Local;
recursos humanos, as dindmicas de «ldentificar documentos legais que atendam as exigéncias
acolhimento e integragao dos novos legais previstas no ambito dos procedimentos de qualidade

(SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade) no municipio de
Macedo de Cavaleiros;

trabalhadores da Administracédo

Publica, nomeadamente na
» Investigar junto dos trabalhadores do municipio de Macedo de

Cavaleiros, quais informacdes s@o consideradas importantes
para sua integracdo, quais lhes foram repassadas e quais
devem deixar de ser fornecidas no processo de admissao.

Administracdao Autarquica.

» Procurar junto dos responsaveis pelos servicos do municipio
de Macedo de Cavaleiros, nomeadamente, dirigentes, quais as
necessidades que consideram pertinentes na melhoria da
qualidade de gestdo de recursos humanos.

Fonte: Elaboracéo propria

Para responder ao problema de investigacéo, de que forma a gestao de recursos humanos pode impactar
positivamente a qualidade dos servigos no Municipio de Macedo de Cavaleiros, usou-se a metodologia
qualitativa, como observadora participante. Esta metodologia, segundo Gil (2008, p. 28), “abrange estudos
elaborados com a finalidade de resolver problemas identificados no dmbito das sociedades em que os
investigadores vivem”. O autor, refere ainda que o método qualitativo, “objetiva gerar conhecimento para

aplicacao pratica dirigidos a solugéo de problemas especificos” (2008, p. 28).

Corrobora com Gil o entendimento de Durdo (2010), ao anotar que a investigagao qualitativa valoriza a
interpretacdo profunda dos fendmenos sociais. Ao invés de buscar quantificar dados, ela se dedica a
compreender o significado que as pessoas atribuem as suas experiéncias, explorando o contexto em que
essas experiéncias ocorrem. Através de métodos como entrevistas e observacdo participante, a
investgacao qualitativa busca construir uma compreenséo rica e detalhada da realidade social. Sublinha
o autor que a investigagao qualitativa se preocupa com a recolha de informacgao fiavel e sistematica sobre
aspetos especificos da realidade social usando procedimentos empiricos com o intuito de gerar e

interrelacionar conceitos que permitam interpretar essa realidade (Durao, 2010).

Por conseguinte, Coutinho (2013, p. 16), coloca que “a metodologia qualitativa analisa e descreve os
métodos, distancia-se da pratica para poder tecer consideragdes tedricas em torno do seu potencial na
producdo de conhecimento Cientifico”. Ou seja, a explicacdo da metodologia aplicada pretende
demonstrar a validade e estratégias da investigagcdo através da aplicagdo de métodos comprovados e

adequados a um determinado projeto.
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Silva (2005), enfatiza que diante da variedade de estratégias de investigagdo, cabe ao investigador
escolher aquelas que melhor se adaptam aos seus objetivos. Esta escolha envolve a selecdo de métodos,
fontes de dados e instrumentos de coleta e analise de dados, de modo a garantir a obtencdo de
informacdes relevantes e confiaveis. Para Creswell (2007), as estratégias de investigagcdo sdo como
ferramentas em uma caixa de ferramentas. O pesquisador precisa escolher as ferramentas certas para
realizar o trabalho. A selecdo envolve a consideracdo dos objetivos da pesquisa, do tipo de dados

necessarios e dos recursos disponiveis.

A escolha pelo método qualitativo procedeu-se a partir da reflexao conforme apresenta-se na Figura 4, a

seguir:

Metodologia de Investigacao Pesquisa de material
bibliogréfico

Qualitativa

Andlise e leitura de documentos '\ e
e procedimentos legais

Levantamento e recolha de
/ ®| dados através de entrevistas
/ semiestruturadas

Elaboracdo do Manual de ° el o
Acolhimento e Integracao

@

Trabalho de investigagao

Figura 4: Metodologia qualitativa
Fonte: Elaboragéo propria

Este estudo permitiu explorar o problema, através da procura e analise de material bibliografico, tendo a
investigadora o ambiente como fonte direta dos dados, ou seja, contacto direto com o objeto de estudo
sem qualquer manipulagao intencional. Segundo, Prodanov e Freitas (2013, p.70), “a interpretacdo dos
fenémenos e a atribuicéo de significados s&o basicos no processo de investigagédo qualitativa”. Os autores
complementam que os dados obtidos nessa investigacdo sdo meramente descritivos, indicando “o maior

numero possivel de elementos existentes na realidade estudada” (p. 70).

Esta investigagéo teve inicio com um levantamento bibliografico para a composigdo do marco tedrico
sobre as politicas de inovagdo e modernizagdo na reforma da Administragdo Publica municipal,
direcionadas para a gestao de recursos humanos. Através de um levantamento documental abrangente,
fez-se um estudo bibliografico referente a gestao de recursos humanos e inerente aos procedimentos de
Gestao da Qualidade, implementados na Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, atendendo a

Norma ISO 9001:2015 para o acolhimento e integracao dos novos trabalhadores. Realizaram-se ainda 12
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entrevistas semiestruturadas a 5 superiores hierarquicos, nomeadamente chefes de divisdo e 7 novos
trabalhadores da camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, das quais se efetuou o tratamento e analise
de dados que permitiu um conhecimento aprofundado sobre os pontos fortes e fracos da gestdo de
recursos humanos. Desta sequéncia foi possivel elaborar e pér em pratica a proposta da implementacao
dos procedimentos necessarias e eficazes para o acolhimento e integragdo dos novos trabalhadores do
municipio de Macedo de Cavaleiros, a fim de melhorar a qualidade a nivel de gestdo de recursos

humanos.
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4. Apresentacao e Discussao dos Resultados

Diante da necessidade de aprofundar a compreensao das dindmicas sociais e das relagdes interpessoais
no contexto organizacional em estudo, optou-se pela metodologia qualitativa. A escolha desse método
justifica-se pela possibilidade de obter dados ricos e detalhados sobre as experiéncias dos trabalhadores
e chefias, o que seria dificil de alcangar por meio de uma abordagem quantitativa, dada a dimensao
reduzida da amostra. A observagdo participante, em particular, permitiu uma imersdo profunda no
ambiente de trabalho, possibilitando a identificacdo de nuances e particularidades que poderiam passar
despercebidas em outras abordagens. Conforme Silva e Pinto (2003), o pesquisador, como principal
instrumento de coleta de dados, estabeleceu um contato direto e prolongado com os sujeitos da pesquisa,
0 que permitiu uma compreensao mais aprofundada das suas perspectivas e do contexto em que estao

inseridos.

A observacéo participante, conforme defendida por Gil (1999) e Durao (2010), possibilitou a constru¢ao de
um conhecimento mais rico e aprofundado sobre o processo de acolhimento e integracdo de novos
colaboradores. Ao assumir o papel de membro do grupo, a investigadora péde estabelecer uma relagéo
de proximidade com os participantes, o que facilitou a coleta de dados qualitativos e a compreenséao dos
significados atribuidos as experiéncias vivenciadas. Essa abordagem permitiu ultrapassar a
superficialidade de dados quantitativos e construir uma narrativa mais completa e complexa do fenémeno
em estudo. Por conseguinte, pode-se afirmar que o facto de esta investigadora ser trabalhadora no
municipio de Macedo de Cavaleiros, se tornou determinante para o desenvolvimento do trabalho,
principalmente na forma como se detetou a existéncia de uma lacuna no processo de acolhimento e

integracdo de novos elementos.

Assim poder-se-a dizer que a pesquisa documental com método qualitativo, surgiu no sentido de levantar
materiais anteriormente elaborados, de modo a permitir, uma analise mais vasta, clara, correta e objetiva
da interpretacdo do material recolhido, bem como acrescentar mais informagao ao objeto de estudo,
nomeadamente o acolhimento e integracdo de novos trabalhadores. A pesquisa bibliografica “é
desenvolvida a partir de material j& elaborado, constituido por livros e artigos cientificos” Gil (1999, p. 65).
Para o autor a principal vantagem desta investigagcdo permanece no facto de possibilitar a consulta de
mais fendmenos relacionados com o tema em estudo. Este tipo de pesquisa permitiu demonstrar a
relevancia da Gestdo de Recursos Humanos e o impacto de alguns procedimentos ao nivel de RH na CM
de Macedo de Cavaleiros, possibilitando desta forma agilizar o processo de recolha de informagdes ja
existentes em relagdo aos contetdos abordados. A pesquisa documental € uma ferramenta versatil na
investigacao cientifica, permitindo a investigadora o acesso a uma ampla gama de fontes de informacgao.
Ao analisar documentos escritos ou ndo, a investigadora pode coletar dados relevantes para o seu trabalho
e, em muitos casos, complementar suas analises com outras técnicas de investigagao, como a observagao
e a entrevista semiestruturada. Esta abordagem permitiu a construgdo de um conhecimento mais completo
e abrangente sobre o tema em estudo, conforme anotado por Albarello et al., (1997). Este é um tipo de
trabalho de investigagdo que apresenta uma imensidade de conteudos uma vez que “ndo para de

enriquecer, devido ao rapido desenvolvimento das técnicas de recolha, de organizagao e de transmissao
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de dados” como apontado por Durdo (2010, p. 64). Por sua vez, a consulta de diversos manuais de
acolhimento e integragcao permitiu a investigadora observar qual a estrutura de manual mais adequada,

eficaz e funcional a definir para implementar no municipio de Macedo de Cavaleiros.

Relativamente a realizagdo das entrevistas semiestruturadas direcionadas aos recém trabalhadores e
membros das chefias, foi possivel verificar a forma direta como decorreram e ainda aprofundar alguma
questao que se considerou ser mais detalhada. Através de um contacto direto, mais pessoal, com os novos
trabalhadores e respetivas chefias do municipio foi possivel identificar que tipo feedback tém em relagao
a organizagdo, o que consideravam mais ou menos benéfico, o que poderia ser melhorado no processo
de acolhimento e integragdo. Para recolher tais informagdes, elaborou-se um guido de entrevista
colocando-se questdes de forma direta para obter respostas bastante especificas e objetivas. O respetivo
guido de entrevista elaborado pela investigadora para o efeito pode ser consultado no Anexo 1 do presente

trabalho.

4.1. Tratamento e analise dos dados

Apds a coleta de dados por meio da observagdo participante, analise bibliografica e entrevistas
semiestruturadas, a etapa seguinte consistiu na analise e interpretagcdo dos dados. Essa etapa é
fundamental em pesquisas qualitativas, pois envolve a organizagao e atribuicdo de significado a uma
grande quantidade de informagdes. Consequentemente, através de todo o material recolhido e da
percecao que se obteve junto de diversas fontes de informagéo procurou-se, de forma analitica, produzir

assuntos e matérias pertinentes ao propdsito da investigacéao.

Neste contexto, ao se perguntar aos superiores hierarquicos qual a importancia que atribui ao processo
de acolhimento e integracdo? Foi colocado que “é de extrema importancia ndo sé para o trabalhador, mas
para o municipio”. Outro superior respondeu que “quanto mais acolhido e integrado for o trabalhador,
melhor se adapta ao trabalho, aos procedimentos existentes, as regras implementadas”. No entendimento
do terceiro superior, o processo de acolhimento e integracdo ‘“facilita o sucesso das tarefas propostas e

relacionamento interpessoal”.

Perguntou-se a cada superior hierarquico como este descreve e avalia o processo de acolhimento e
integragdo? O primeiro respondeu que “nao existe atualmente protocolo definido e instituido no municipio”.
Ainda, que a “falta de um manual dificulta a transmissdo de conhecimento”. Outro superior anotou a falta
de uniformidade no acolhimento ao responder que “o acolhimento e integracéo fica ao critério de quem os
recebe”. Mais uma resposta que sublinha a urgéncia de um manual de acolhimento e integragéo foi
colocada pelo entrevistado a responder que “cada chefe de divisdo é responsavel pelo acolhimento e

integragéo no posto de trabalho”.

Dada a falta do Manual de Acolhimento e Integragdo, com os superiores hierarquicos perguntou-se: (i)
qual a sua opinido relativamente as ferramentas que se pretendem implementar com este trabalho,
nomeadamente um manual de acolhimento e integragdo dos novos trabalhadores? (ii) considera que sédo

ferramentas que podem ser adotadas futuramente pelo Municipio de Macedo de Cavaleiros na integragcéo
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de novos trabalhadores? Os superiores reponderam que (i) “sdo uma mais-valia em qualquer municipio”;
(i) “sdo ferramentas atrativas e estratégicas que facilitam o acolhimento e integracéo dos trabalhadores
com maior facilidade”, (iii) “sim, sdo ferramentas crediveis, facilitadoras e enriquecedoras, ja que
transmitem os objetivos gerais do municipio a realidade das tarefas a desenvolver, procedimentos e regras

a cumprir”.

No prosseguimento da entrevista com os superiores hierarquicos, colocou-se a seguinte questao: sendo
um dos objetivos deste trabalho, como também ja referido nesta entrevista, a realizacdo de um manual de
acolhimento dos novos trabalhadores, assente nos servigcos a que pertencem, na criagdo dos mesmos,
nos conselhos, praticas e diretrizes ja existentes, e com uma restruturagéo ja prevista, gostaria de saber
se concorda com esta estrutura e quais as fontes mais fidedignas para a obtenc¢éo desta informagéo? Foi
entdo colocado pelos entrevistados que “sim, permitem disponibilizar informagbes e procedimentos
essenciais, sobre a estrutura e funcionamento do municipio”. Ainda, que “os superiores hierarquicos

devem dar também o seu contributo de forma a agilizar e transmitir as informagbes de maior relevancia’.

Como investigadora participante, a questdo que se coloca a seguir teve o objetivo de perceber o
entendimento dos entrevistados sobre a cultura organizacional. Diante disto, perguntou-se: na revisao de
literatura que efetuei, considera-se que o processo de acolhimento s6 esta concluido quando o recém-
contratado se identifica com a cultura organizacional. Na sua opinido, no municipio de Macedo de
Cavaleiros, que fatores podem dificultar essa aculturagdo e o que acha que podera ser feito para atenuar
e colmatar essa situacdo? As respostas foram de que “sdo inumeros fatores como dificuldade no
relacionamento interpessoal, falta de comunicagéo, a inadaptagcdo ao ambiente de trabalho e a equipa,
dificuldade inicial na realizagdo de tarefas a desenvolver que podem desencadear desmotivagdo”. Outro
entrevistado colocou que é “importante a realizagdo periédica de reunibées para partilha de dificuldades

encontradas e de identificagdo dos aspetos positivos que devem ser mantidos ou melhorados”.

Dando continuidade a entrevista com os superiores hierarquicos, e sendo esta a ultima pergunta, colocou-
se: para além das praticas referidas, existe mais alguma que entende que deveria ser implementada na
sua divisdo? Por ultimo resta-me perguntar-lhe se gostaria de acrescentar mais alguma informagéo que
ndo tenha sido abordada? Foi entdo dado como resposta que “deve ser feita para além do superior
hierarquico, uma avaliagdo pelo trabalhador apés a conclusdo do periodo experimental no sentido de
verificar se é necessario propor medidas corretivas”. Qutro superior respondeu que “o final do periodo

experimental devia ser assinalado com um almogo reforgando a integragédo no trabalho e o compromisso’.

Em linha com estudos anteriores (Bauer et al., 2007; Calheiros, 2019; Haave et al., 2020; Riordan et al.,
2001), a presente pesquisa confirma a importancia do acolhimento e da integragdo para a retengdo de
talentos. Os resultados indicam que a falta de um processo de integragcdo bem estruturado leva a altas
taxas de rotatividade, gerando prejuizos financeiros para as organizagdes. A literatura cientifica demonstra
um crescente interesse em desenvolver estratégias eficazes de onboarding, visando acelerar a integragéo
de novos colaboradores e garantir sua adaptagdo a cultura organizacional (Singh et al., 2022). Essa
preocupagéo se justifica pela necessidade do ambiente organizacional das Camaras Municipais de se

manterem competitivas em um cenario sociopolitico cada vez mais dinamico.
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Além dos superiores hierarquicos, entrevistou-se os trabalhadores recém-chegados a Camara Municipal
de Macedo de Cavaleiros. Neste contexto perguntou-se ao entrevistado: apds ter sido selecionado para o
lugar, foi-lhe facultado algum tipo de informagao sobre o municipio de Macedo de Cavaleiros? Respondeu
o entrevistado que “ndo. Apenas fui chamado para me apresentar num dia acordado”. Para o mesmo,
perguntou-se a seguir se “antes de iniciar fungdes, foi-lhe transmitida alguma mensagem de Boas Vindas?
A resposta foi positiva. “Sim, fui bem recebido pelo servigo de recursos humanos. Ja estavam a minha

espera’”.

A outro entrevistado recém-chegado perguntou-se se foi tomada por parte do municipio alguma medida
que o auxiliasse no primeiro dia? O inquerido respondeu que “sim, apresentaram-me ao superior
hierarquico e aos colegas. Ainda outro, com a mesma pergunta completou acrescentando que “também
conheci o local de trabalho”. Na sequéncia das entrevistas, a resposta a pergunta a seguir ja se nota a
falta do Manual de Acolhimento e Integracdo ao ambiente de trabalho. Observa-se que ao se perguntar:
quando iniciou fungdes, apresentaram-lhe de alguma forma a histéria do municipio, a sua estrutura, misséo

e valores? “Apenas conheci a estrutura e algumas instalagbes principais”.

Quanto ao procedimento formal e burocratico da administragdo autarquica, perguntou-se: “no seu primeiro
dia no municipio, foi-lhe dado conhecimento como ia decorrer o dia, qual o servigo e atividades planeadas
para esse dia? Obteve-se como resposta que “sim, informaram-me que teria de preencher documentos,
iria conhecer o chefe, o local de trabalho e os colegas”. Na continuidade, com os entrevistados, ainda
refente ao primeiro dia, perguntou-se: “no seu primeiro dia de trabalho, foi recebido pelos seus superiores
hierarquicos? A resposta foi de que “sim, conheci 0 meu superior hierarquico, mas nao fui apresentado ao

executivo da Camara Municipal”.

Sendo o objeto desta investigagado, perguntou-se ao entrevistado: foi-lhe dado a conhecer um Manual de
Acolhimento e Integracdo? A resposta foi: “ndo”. Diante deste facto, a pergunta segue-se com a seguinte
pergunta: acha que esta ferramenta teria sido Gtil e muito necessaria no seu processo de acolhimento e
integragdo? O entrevistado respondeu que “sim, seria talvez mais facil conseguir informagdo mais

completa de todos os servigos e de forma mais rapida”.

Com os trabalhadores recém-chegados pergunta-se: depois de decorrido o periodo experimental, sente-
se integrado no municipio? Se n&o, o que considera que deveria ter sido feito? Uma das respostas foi de
que “sim, sente-se integrado”. Outro complementa a resposta ao dizer que: “sim, sinto que ainda tenho
algumas dificuldades em conhecer o funcionamento dos servigos, mas de forma geral sinto-me integrado
no meu local de trabalho”. Outra resposta: Os colegas vdo passando alguma informagéo e isso ajuda
muito”. Por fim pergunta-se: Gostaria de acrescentar alguma informagéo que considere importante e nao
tenha sido abordada? A resposta do entrevistado foi “Sim, no primeiro dia de trabalho devia ser fornecido
um folheto informativo com as matérias mais importantes de cada local de trabalho, o que se faz neles e
quais os servigos existentes no municipio de forma geral”. Outro entrevistado acrescenta que “devia existir

reuniées frequentes com o superior hierarquico’.

A metodologia usada através da elaboragao de entrevistas permitiu afirmar que o processo de acolhimento

e integracdo atual no municipio de Macedo de Cavaleiros demonstra varias falhas, fragilidades, sendo
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estas objetivamente identificadas pela informacdo recolhida através das entrevistas aplicadas aos
trabalhadores e as chefias, que reconheceram simultaneamente a importancia deste processo e a
necessidade da sua reestruturagao imediata. O facto de eu ter um “duplo papel” enquanto trabalhadora e
investigadora neste trabalho, permitiu-me ainda a analise dos dados na perspetiva da “primeira pessoa” e
a observacgao e constatacdo da realidade existente no municipio, verificando claramente que néo existe
nenhum procedimento formal e dai a necessidade urgente de criar e pdr em pratica ferramentas de suporte

para o processo de acolhimento e integracéo dos novos trabalhadores.

Assim, definiu-se como principal objetivo deste trabalho a apresentacdo de uma proposta de
reestruturagdo do processo de acolhimento e integracdo de novos trabalhadores através da elaboragao
de um manual de acolhimento e integragéo, optando por formato digital, tornando-o mais direcionado,
apelativo e intuitivo para os utilizadores. Para esse fim, comegou a investigadora por contextualizar a
tematica relevante e reunir todos os elementos necessarios para a elaboragao do manual de acolhimento
e Integracdo, procurando um equilibrio entre a informagéo técnica fornecida e o estabelecimento de

proximidade com os novos trabalhadores.

Recolha de dados através de
Pesquisa de material Leitura e andlise de entrevistas semi - estruturadas
bibliografico procedimentos legais realizadas as chedias e aos
trabalhadores recém chegados

Elaboragdo do Manual de Andlise e tratamento dos
Acolhimento e Integragdo dados recolhidos

Figura 5: Método de investigacao aplicado

Fonte: Elaboragéo propria.

Com o proposito de dar resposta as etapas planeadas pelo método qualitativo e discriminadas na Figura
6, elaborou-se a proposta de um manual de acolhimento e integragdo para os novos trabalhadores do

municipio de Macedo de Cavaleiros.

Apresenta-se a seguir o primeiro prototipo como proposta do manual para aprovagao.
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4.2. Proposta do Manual de acolhimento e Integracao dos Novos

Trabalhadores do Municipio de Macedo de Cavaleiros

UTH

Iy MACEDO

+iti it B CAVALEIROS
I MUNICIPIO

Proposta do Manual de Acolhimento e Integragdo dos Novos

Trabalhadores do municipio de Macedo de Cavaleiros

Mensagem de Boas Vindas
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Caro(a) trabalhador(a),

Seja muito bem-vindo ao Municipio de Macedo de Cavaleiros!

Dirijo-me a si para Ihe dar em primeiro lugar as boas vindas, desejando que a sua integragcéo possa
ser o mais aprazivel e eficiente possivel. Quero desejar-lhe os maiores sucessos profissionais

enquanto membro da nossa equipa da qual agora faz parte, o seu sucesso sera 0 nosso sucesso!

Neste momento especial procuramos proporcionar-lhe as melhores condigdes possiveis para que

se sinta membro desta instituicao.

A organizagéo, a estrutura e o funcionamento dos servigos da administragdo autarquica tém por
principios a unidade e eficacia da acdo, a aproximagdo dos servigos aos cidadaos, a
desburocratizagao, a racionalizagdo de meios e a eficiéncia na afetagcéo de recursos publicos, mas
também a melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e a garantia de participagao dos
cidadaos. Estou certo que o seu contributo sera crucial no cumprimento destes principios, e tenho

certeza que as suas competéncias serdo um grande ativo para o nosso sucesso continuo.

Este € um momento de acolhimento e adaptagado mas esperamos que seja apenas o comego duma
carreira profissional composta por dias felizes e produtivos no cumprimento da missao, da viséo e

dos objetivos deste Municipio.
Quando o empenho e a dedicagéo sao uma constante o sucesso € uma certeza! Conto consigo!

Muito Sucesso!

O Presidente da Camara Municipal

Benjamim Rodrigues
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A eficiéncia e sucesso de uma organizagdo e dos seus servigcos, ndo depende apenas de sua estrutura
fisica, financeira ou tecnolégica, mas essencialmente e do seu capital humano.

Neste contexto, assumiu-se como uma prioridade para otimizar o desempenho e a integragdo dos novos
trabalhadores do municipio de Macedo de Cavaleiros, a elaboracdo deste documento, designado de
Manual de Acolhimento, com o objetivo fundamental de construir equipas sélidas e bem-sucedidas,

capazes de enfrentar os desafios que possam surgir com confianga e eficacia.

O Manual de Acolhimento e Integracdo torna-se assim, um instrumento de comunicagao interna, baseada
numa politica flexivel e de modernizagéo que facilita a integragdo e adaptagao de novos trabalhadores no
ambiente de trabalho, através de um conjunto de informagdo sobre a cultura organizacional da Camara
Municipal de Macedo de Cavaleiros ao destacar os seus objetivos, misséo e visdo, bem como as regras,

praticas e procedimentos a ser seguidos, com a finalidade de proporcionar:

e Orientacao e Integragdo: Pelas informagdes detalhadas sobre a organizagdo, ajudando os novos
trabalhadores a entenderem onde se encaixam na estrutura organizacional da empresa, facilitando a

transi¢do para o novo ambiente de trabalho.

e Compreensao da Cultura Organizacional: Destacando a cultura, misséo e valores da organizagao,
permitindo a compreensao dos principios que guiam a tomada de decisdes e agdes por parte dos

superiores hierarquicos.

e Esclarecimento de Politicas e Procedimentos: Estabelecendo as politicas e procedimentos internos
do municipio, 0 que permite que o novo membro saiba, desde cedo, quais regras que tem de cumprir.

Destacando ainda o Sistema de Gestao de Qualidade implementado no municipio.

o Expectativas de Desempenho: Explicando a definicio de metas e avaliagdes periddicas que
permitem auxiliar na gestdo de expectativas relativamente ao desempenho e avaliagdo dos

trabalhadores, bem como a promogao de um melhor rendimento e eficacia.

e Recursos e Beneficios: Fornecendo informagbes sobre beneficios e recursos disponiveis aos

trabalhadores.

e Comunicagado e Canais de Contacto: Informando sobre os canais de comunicagdo interna, como

quem contactar e informar em caso de duvidas ou problemas.

e Promocgao da Seguranga: Contendo informagdes e procedimentos de seguranga relevantes para o

ambiente de trabalho.
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e Consciéncia de Responsabilidade Etica: Incluindo informagdes sobre ética e principios, referenciais
normativos e conformidades legais que devem ser respeitadas, bem como diretrizes de conduta,
reforgcando a importancia da integridade no ambiente de trabalho.

No dia do acolhimento, o trabalhador é encaminhado ao seu superior hierarquico para lhe dar as boas

vindas e prestar-lhe informagéo sobre o0 modo de funcionamento dos servigos e da equipa que ira integrar,

bem como explicitar as fungdes a desempenhar, objetivos e competéncias a atingir.
O superior hierarquico entrega o Manual de Acolhimento e Integragédo ao novo trabalhador e acompanha-
0 a secgao de Recursos Humanos.

Um elemento da secg¢ao de Recursos Humanos acompanha o trabalhador numa breve visita pelos servigos

do municipio e simultaneamente informa todos os trabalhadores da vinda de um novo membro.
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Apresentacao da Camara Municipal de Macedo de

Cavaleiros

Missao e Visao

Objetivos Estratégicos

Sistema de Gestao da Qualidade

Organograma

SIADAP - Sistema Integrado Avaliagao de Desempenho

da Administracao Publica

Higiene, Segurancga e Saude no Trabalho

Formacgao Profissional

Informagodes uteis

Q@QA-Cataa
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Apresentagcao da Camara Municipal de Macedo de

Cavaleiros

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros € um 6rgéo representativo do Municipio de Macedo de
Cavaleiros, dotado de poderes executivos e responsavel por definir e executar politicas que promovam o
desenvolvimento do concelho em diferentes areas, tendo as competéncias materiais e as competéncias

de funcionamento fixadas no Regime Juridico das Autarquias Locais.

A Camara Municipal é composta pelo seguinte executivo:

Benjamim Rodrigues - Presidente

LAMALONGA

Rui Vilarinho - Vereador (vice-presidente)

ESPADANEDO

FERREIRA

Soénia Salomé - Vereadora

Susana Viana - Vereadora

SANTA

AMENDOEIRA COMBNNIA

VALE
DE PRADOS AGUEL

Identificagdo: i

TALHINHAS

CASTELDES
CORTICOS  SARRAPATAS

Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros

VILAR

RO 9o mowTe

VALE BENFEITO

CHACIM

Localizagao:

PEREDO

Jardim 1° de Maio, 5340-218 Macedo de Cavaleiros

Horarios de Funcionamento:

09:00H as 12:30H - 13:30H as 17:00H

Setor de Atendimento ao Publico e Tesouraria: 09:00H as 16:00H

Telefone: 278 420 420

E-mail: geral@cm-macedodecavaleiros.pt / atendimento@cm-macedodecavaleiros.pt

NIF: 506697339
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Missao e Visao

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros tem como Missao, definir e executar politicas tendo em
vista a defesa dos interesses e a satisfacdo das necessidades e expectativas da sua populagao,
promovendo o crescimento do concelho nas multiplas areas de atuacao: desenvolvimento, acéo social,
habitacdo, desporto, saude, equipamentos rurais e urbanos, ordenamento do territério e urbanismo,
educacgéo, patriménio e cultura.

Relativamente a Visao, pretende ser um municipio diferenciador, que proporcione uma elevada qualidade
devida aos seus municipes, tornando o concelho com niveis superiores de modernizagao através da
implementagcao de medidas e de concretizacdo de agdes fundamentais para o desenvolvimento local e da

dinamizagao de uma economia sustentavel.

Tendo também em vista o Regulamento da Organizagéo dos Servigos Municipais e em concordancia com
a Missdo e Visdo estabelecidas, a Camara Municipal define como Objetivos Estratégicos implementar
medidas:

- para a promog¢ao do desenvolvimento da area do setor econémico;

- para a promog¢ao do desenvolvimento da area social;

- para a promogao do desenvolvimento da area da educagao e formacao profissional;
- para a promogao do desenvolvimento da area do desporto e juventude;

- para a promogao do desenvolvimento da area do turismo e da cultura;

- tendo em vista a melhoria da qualidade de vida dos municipes;

- que garantam o equilibrio econémico e financeiro do municipio.

Quanto aos objetivos comuns a atividade de todos os servigos municipais, a Camara Municipal tem a
preocupagao em:

- Reforgar a qualidade, a eficiéncia e a eficacia dos servigos municipais, tornando-os mais céleres, simples
e adequados, melhorando a qualidade de atendimento de municipes;

- Otimizar os recursos que existam sejam eles de natureza material, humana ou financeira, visando a

redugao da despesa;

- Modernizar, simplificar e atualizar processos e procedimentos administrativos, visando celeridade e a

transparéncia da atividade municipal.
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Objetivos Estratégicos

1. Implementar medidas para a promogao do desenvolvimento da area do setor Econémico
- Iniciar a expansao do Parque Empresarial de Macedo de Cavaleiros;

- Apostar na modernizacdo do Parque empresarial de Macedo de Cavaleiros na perspetiva de o tornar

competitivo com vista a captagao de investidores;

- Dinamizar as politicas municipais de captagao de investimento.

2. Implementar medidas para a promogao do desenvolvimento da area Social

- Implementar o Programa 1.° Direito — construgao/ reabilitacdo de habilitagdo social no concelho;
- Implementar programas que promovam o sucesso escolar no concelho;

- Dinamizar a oferta formativa no concelho.

3. Implementar medidas para a promogao do desenvolvimento da area do Desporto e Juventude
- Continuar a politica de reabilitagao do parque escolar do concelho;

- Implementar programas que promovam o sucesso no concelho;

- Dinamizar a oferta formativa no concelho.

4. Implementar medidas para a promog¢ao do desenvolvimento da area do Desporto e Juventude
- Continuar com a politica de melhoria e criagdo de novas infraestruturas desportivas no concelho;
- Continuar a dinamizar a pratica desportiva a todos os escalées da populagao;

- Criar e dinamizar o Concelho Municipal de Juventude;

- Criar politicas direcionadas para a juventude em articulagdo com as atividades propostas pelas

associagdes juvenis e outras.

5. Implementar medidas para a promogao do desenvolvimento da area de Turismo e Cultura

- Continuar a politica de promogao do desenvolvimento da marca Geoparque Terras de cavaleiros;
- Continuar a melhoria das infraestruturas no complexo fluvial do Azibo;

- Apostar na divulgacéo dos usos e tradigdes concelhios;

- Promover projetos direcionados para o agroturismo, saude e bem-estar.

6. Implementar medidas tendo em vista a melhoria da qualidade de vida dos municipes

- Continuar a reabilitagdo urbana no municipio;
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- Continuar o projeto de beneficiagdo de rede viaria municipal;

- Continuar o combate as perdas de agua no sistema de abastecimento publico;

- Finalizar a reabilitagdo do mercado municipal.

7. Implementar medidas que garantam o equilibrio econémico e financeiro do municipio

- Manter ou, se possivel, melhorar ainda mais o prazo médio de pagamentos aos fornecedores da camara

municipal,

- Manter o aproveitamento de todos os fundos europeus e nacionais de investimento e desenvolvimento.

Objetivos Comuns a atividade de todos os servigcos do municipio

- Reforgar a qualidade, a eficiéncia e a eficacia dos servigos publicos municipais, tornando-os mais céleres,

simples e adequados, melhorando a qualidade de atendimento dos municipes;

- Otimizar os recursos que existem sejam eles de natureza material, humana ou financeira, visando a

redugao da despesa;

- Modernizar, simplificar e atualizar processos e procedimentos administrativos, visando celeridade e

transparéncia da atividade municipal.
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Sistema de Gestao da Qualidade

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros tem implementado um Sistema de Gestao da Qualidade,
em conformidade com a Norma Portuguesa NP EN ISO 9001:2015,certificado pela SGS, onde se
encontram descritos os procedimentos e os compromissos de garantia da qualidade como forma de
promocdo da melhoria continua do seu desempenho. O Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ)
implementado, permite a Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, instituir um modelo de gestdo mais

eficiente, simplificado e modernizado, mais préoximo das pessoas pelo seu envolvimento.
A Plataforma informética de acesso ao SGQ, é composta pela seguinte Gestdo Documental:
-Manual da Qualidade
- Processos de Gestao:
- Gestdo do Sistema da Qualidade:
01 — Gestéo do Sistema da Qualidade e Melhoria Continua:
Politica, Objetivos e Ambito:
02 — Revisao pela Gestao;
03 — Controlo dos Documentos, Dados e Registos;
04 — Auditorias Internas da Qualidade;
05 — Controlo de “ Nao-Conformidades”;
06 — Agbes Corretivas e Preventivas;
07 — Tratamento das reclamagbes e Sugestodes;
08 — Avaliagdo do Grau de satisfagdo dos Municipes;
09 — Avaliagao do Grau de Satisfacao dos Trabalhadores.
- Processos Operacionais:
- Servigo de Atendimento ao publico:
- Emissdes de Certiddes;
- Licenciamento da Urbanizagao e Edificagao;
- Licengcas Administrativas;
- Servico de Atendimento ao Publico;
- Agua e Saneamento:;

- Educacao.
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- Processos de Suporte:
- Recursos Humanos:
04 — Pedidos de Faltas;
07 — Formacéao;
Formulario de Candidatura ao Procedimento Concursal;
05 — Pedidos de Insalubridade.
- Sistemas de Informagédo e Comunicagao:
02 — Sistemas de Informagédo e Comunicagao:
01 — Manutengéao de Software e Hardware;
02 — Gestao, Atualizagdo e Seguranga da Informacéo;
03 — Atualizacao do Sitio da Internet.
03 — Contabilidade:
01 — Procedimento de aquisicdo de Bens e Servicos;
02 — Procedimentos de Avaliagao de Fornecedores;

01 — Procedimento de Contratagdo da Execugdo Orgamental
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Departamento de Administragcao e Financas

Unidade de Finangas — Abilio Pinto

Divisao de Educacao e Desporto - Anténio Pinto
Divisédo de Cultura e Turismo - Anténia Morais
Divisao Social — Cristina Bringo

Divisdo de Administragao e de Recursos Humanos — Jodo Martins

Departamento de Obras e Gestao Urbanistica

Divisao de Obras Municipais - Paulo Vilares
Divisdo de Agua e de Gestao da Frota — Victor Braz
Divisao de Ambiente e de Servigos Urbanos — Paulo Silva

Unidade de Projetos e de Espagos Publicos — Sandra Abrunhosa
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6 SIADAP - Sistema Integrado Avaliagcao de

Desempenho da Administracao Publica

O SIADAP ¢ o sistema integrado de gestao e avaliagao do desempenho na administragcao publica

e integra 3 fases:

* Avaliacao dos servicos: SIADAP - 1

* Avaliagcao dos dirigentes: SIADAP - 2

* Avaliagao dos trabalhadores: SIADAP - 3

A avaliagdo dos trabalhadores (SIADAP 3) tem caracter bienal desde 2013 e respeita ao
desempenho dos dois anos civis anteriores, a partir de janeiro de 2025 passa a ser anual,
iniciando-se o processo com a contratualizagdo dos parametros de avaliagdo (Resultados e
Competéncias), durante o més de fevereiro do ano civil em que se inicia o ciclo avaliativo, sendo
a avaliagao efetuada durante os meses de janeiro e fevereiro do ano seguinte aquele em que se

completa o ciclo avaliativo.

Os intervenientes no processo so:

* O avaliador;

» O avaliado;

* O Conselho Coordenador de Avaliacdo (CCA);
» A Comissao Paritéria.

A avaliagdo € da competéncia do superior hierarquico imediato que deve recolher e registar os

contributos necessarios a uma justa avaliacao;
Os parametros de avaliagao do desempenho dos trabalhadores sao:

a) Resultados — contratualizacdo dos obijetivos individuais com os objetivos da Unidade
Organica;
b) Competéncias — que visam avaliar conhecimentos, capacidades, técnicas e comportamentos

adequados ao exercicio da fungao e a carreira e categoria.

A auséncia de Avaliagdo Regular permite ao avaliado relevar a ultima avaliagcéo por arrastamento
da nota no caso dos trabalhadores que nao reinam os requisitos funcionais de avaliagao exigidos

pelo artigo 42.° do SIADAP, releva, para efeitos da respetiva carreira, a Ultima avaliagéo que Ihes
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tenha sido atribuida ou optar pela ponderacao curricular quando o trabalhador ndo detenha

avaliagao anterior passivel de ser feita relevar ou, detendo-a, pretenda a sua alteracgéo.

A alteragao obrigatoria de posicionamento remuneratério ocorre quando o trabalhador totaliza 10
pontos acumulados até 2024 e 8 pontos a partir de 2025, desde a ultima mudanca de posigao

remuneratoria.
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Higiene, Segurancga e Saude no Trabalho

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros dispde de servigos de Higiene, Seguran¢a e Saude no
Trabalho, de modo a garantir o bem-estar dos trabalhadores, aumentar a motivagao para o trabalho e

consequentemente os niveis de eficacia e eficiéncia.

Para tal, dispde de servigos de Higiene, Seguranga no Trabalho, nomeadamente entrega de Equipamentos
de Protecao Individual e Coletiva - EPI' S aos trabalhadores, bem como manutengéo de equipamentos e
maquinas. No ambito da Saude no Trabalho sao realizadas analises e consultas de medicina no trabalho
na admissao de todos os trabalhadores e, anualmente, para os trabalhadores com 50 ou mais anos e de

dois em dois anos, para os restantes trabalhadores, sendo emitida a respetiva ficha de aptidao.

Os trabalhadores devem cumprir as normas de seguranga estabelecidas e alertar o superior hierarquico,
sempre que verifiquem potenciais situagdes de risco ou perigo que coloquem em causa a saude dos
mesmos, prevenindo os acidentes de trabalho e a possibilidade de desenvolvimento de doengas

profissionais.

Caso os trabalhadores sofram algum acidente, incidente em servigo ou ocorra um acontecimento perigoso

no seu local de trabalho, devem ser tidos em conta os seguintes procedimentos:

Comunicagao Comunicagéo aos
ao superior servigos de R.H
Ocorréncia hierarquico para registar o
do acidente (caso nao tiver acildentej e
presenciado o providenciar a
de trabalho sinistro) participacao a
companhia de
seguros
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Formacao Profissional

Os trabalhadores da Administragao Publica tém direito a frequentar agdes de Formagao Profissional.

A Formacgao Profissional € um processo de suporte dos Recursos Humanos que faz parte do Manual da
Qualidade inserido na Plataforma informatica de acesso ao Sistema de Gestao da Qualidade da Camara

Municipal de Macedo de Cavaleiros.

Os respetivos superiores hierarquicos, efetuam um diagndéstico de necessidades anual, de forma a poder
aferir, detetar e identificar possiveis caréncias em termos de competéncias e conhecimentos, a nivel
individual e também coletivo, com o objetivo de ir ao encontro das necessidades reais dos seus

trabalhadores, na execucéao das tarefas que |lhe estdo adstritas.

Posteriormente, sdo definidas linhas estratégicas de orientagao das atividades formativas a desenvolver
para se proceder a elaboragdo de um Plano de Formacgao Anual, direcionado a todos os trabalhadores do

municipio, independentemente da carreira e categoria que detenham.

Pretende-se assim adequar as agdes de formagéao previstas no respetivo plano e proporcionar a todos os

trabalhadores uma ferramenta essencial para a sua valorizagao profissional e curricular.

Importa ainda referir que a iniciativa para a formagédo também pode partir do trabalhador, neste caso
chama-se autoformacgao. Os trabalhadores tém direito, dentro do periodo laboral a um crédito para a sua
formacgao, por ano civil, correspondente a cem horas, para as carreiras técnicas e técnicas superiores, e

setenta horas, para as restantes carreiras.

Ciclo de
Formagao

Avaliacio de desempenho

Avaljacs
vahaQaO a¢ao de foﬂnaga
o
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Informacgoes uteis

Direitos e deveres dos trabalhadores

e Remuneracgao:

Todos os trabalhadores tém direito a receber

(sendo que no 1.° ano de servigo sao atribuidos na proporgao dos dias e meses de trabalho efetivo):
- Remuneragéo mensal fixa;

- Subsidios de férias e Natal,

- Subsidio de refeigao;

- Abono para falhas (atribuidos ao trabalhador que manuseia valores);

- Ajudas de custo (atribuidas ao trabalhador que se desloque, por motivos exclusivos de servigo, para fora

do local de trabalho, implicando determinadas despesas, nomeadamente alimentacao e alojamento).

- Outros subsidios (se um turno coincidir total ou parcialmente com o periodo de trabalho noturno os
trabalhadores tém direito a um acréscimo remuneratério cujo montante varia em fungéo do niumero de

turnos adotados, bem como da natureza permanente ou ndo do funcionamento do servigo).
e Férias:
Traduzem-se na auséncia ao servigo previamente autorizada.

O periodo anual de férias tem a duragéo de 22 dias Uteis e vence-se no dia 1 de janeiro, sem prejuizo do

disposto no Caédigo do Trabalho.

Ao periodo de férias previsto no n.° 1 acresce um dia util de férias por cada 10 anos de servigo

efetivamente prestado.

No ano da contratagéo, o trabalhador tem direito a gozar apés seis meses completos de execugao do
contrato, 2 dias uteis de férias por cada més de duragao do contrato, até ao limite maximo de 20 dias
uteis.

Os dias de férias sdo remunerados, retirando apenas o subsidio de refeigéo.

O subsidio de férias, em regra, é pago no més de junho com valor igual ao do vencimento base.
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e Faltas

Auséncia do trabalhador no local de trabalho, durante o periodo em que devia desempenhar a atividade a

que esta afeto.
As faltas s&o justificadas, sempre que os meios de prova estejam previstos e definidos na Lei.

As faltas justificadas ndo determinam prejuizo de quaisquer direitos do trabalhador, salvo perda de

remuneracao, nas situagdes seguintes:
Por motivo de doenca, desde que o trabalhador beneficie de um regime de protecéo social na doenga;

Previstas na alinea n) do n.° 2 do artigo 134.° da LTFP, quando superiores a 30 dias por ano - consideradas

justificadas por lei, para além das elencadas no citado artigo.

Quando determinem perda de remuneragéo podem ser substituidas por dias de férias, se o trabalhador
expressamente o preferir, com as seguintes condi¢des, desde que salvaguardado o gozo efetivo de 20

dias uteis de férias:
- Na proporgao de 1 dia de férias por cada dia de falta,
- O trabalhador pode descontar por més 2 dias de faltas ou 4 meios-dias de faltas por conta de férias.

As faltas injustificadas constituem violagdo do dever de assiduidade, determinando a perda da

remuneragao e desconto na antiguidade.

Constituem infragdo grave quando tiverem lugar nos dias ou meios-dias imediatamente anteriores ou

posteriores aos dias de descanso ou feriados

Sao consideradas faltas injustificadas quando n&o se encontram tipificadas por lei e sempre que os meios

e provas sejam considerados insuficientes ou falsos.

e Tolerancias de ponto e outras dispensas concedidas no Municipio

de Macedo de Cavaleiros:

Ao abrigo do artigo 38.° e 39.° do Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento, Horarios de
Trabalho e Controlo de Assiduidade dos Trabalhadores da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros

sao tolerancia de ponto os dias:
- Dia de Carnaval;

- Segunda — feira de Pascoa

- Dia de consoada;

- Dia de aniversario do trabalhador (se coincidir com o fim-de-semana, deve ser gozado na segunda-feira

proxima)
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e Seguranca Social

A seguranca social visa garantir aos individuos um conjunto de condi¢des de vida dignas, designadamente
em determinadas situagdes de risco social, chamadas eventualidades. A protegdo social ou seguranga
social constituem um direito de todos os cidadaos, conforme consagrado no art.° 63° da Constituigdo da

Republica Portuguesa.

As suas bases gerais, principios, objetivos e estrutura, e encontram-se definidas pelo Sistema de

Seguranga Social (Lei n.° 4/2007, de 16 de janeiro).

e ADSE

A ADSE (Direcao-Geral de Protecao Social aos Trabalhadores em Fungdes Publica) € um Servigco
Integrado do Ministério das Finangas e da Administragcéo Publica, dotado de autonomia administrativa que
tem a responsabilidade de gerir o sistema de protegdo social aos trabalhadores do sector publico

administrativo.

A ADSE financia as despesas realizadas pelos beneficiarios com o tratamento, reabilitacado e vigilancia da

saude. Participa, na verificagdo da doenga (visitas domiciliarias e Junta médica).

O trabalhador pode optar por efetuar descontos para ADSE, sendo descontado mensalmente 3,5% do

vencimento base, bem como dos respetivos subsidios de férias e natal.

e Obras Sociais

As Obras Socias do Pessoal da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, designadas por OSPCMMC,
sd0 uma associacao, sem fins lucrativos, tendo por objeto a concessao de beneficios sociais aos seus
associados, beneficiarios e utilizadores. Os trabalhadores do municipio de Macedo de Cavaleiros que
integram o seu mapa de pessoal, independentemente do tipo de vinculo juridico podem ser associados
das Obras Sociais, contribuindo para isso com a quotizagdo mensal correspondente a 1,5% da sua
remuneragdo base mensal, bem como dos respetivos subsidios de férias e natal. Podem ainda caso
pretendam inscrever o respetivo cénjuge, estando este sujeito as mesmas contribuigdes e direitos dos
associados das Obras sociais. Esta associagao permite aos trabalhadores associados, beneficios relativos
a prestacdo de assisténcia médica, cirurgica, medicamentosa e de enfermagem através de uma
comparticipagao financeira com um limite anual de 1000 euros por associado e de 500 euros por cada filho

dos associados.
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O Municipio de Macedo de Cavaleiros dispde de um regulamento com a designagdo de Cdédigo de
Conduta, que para além de dar cumprimento a uma disposigéo legal, pretende assegurar a criacdo de um
instrumento de autorregulagdo e de compromissos de orientacdo, estabelecendo-se os principios e

critérios orientadores para o exercicio efetivo de fungdes publicas, nomeadamente:
e Principio do servigo publico
Os trabalhadores encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre

o0 interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

e Principio da legalidade

Os trabalhadores atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei e o
direito.

e Principio da justica e imparcialidade e independéncia

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidadaos,

atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

e Principio da igualdade

Os trabalhadores ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungédo da sua ascendéncia,
sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo econémica ou condi¢ao social.
e Principio da proporcionalidade

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidadaos o indispensavel a realizagao

da atividade administrativa.

e Principio da colaboragao e boa-fé

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidad&os, segundo o principio
da Boa-fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participagao na

realizacado da atividade administrativa.

e Principio da informagao e qualidade

Os trabalhadores devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e

rapida.

e Principio da lealdade

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.
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e Principio da integridade

Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater.

e Principio da diligéncia, eficiéncia e responsabilidade
Os trabalhadores agem de forma responsavel e eficiente, dedicada e critica, empenhando-se na

valorizacao profissional e estar conscientes da importancia dos respetivos deveres e responsabilidade
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Carreiras gerais:

Sao carreiras gerais aquelas cujos conteudos funcionais caracterizam postos de trabalho de que

a generalidade dos 6rgaos ou servigos carece para o desenvolvimento das respetivas atividades:

- Técnico superior (grau compexidade lll);
- Assistente técnico (grau compexidade Il);

- Assistente operacional (grau compexidade I).

Carreiras especiais:

- Especialista de sistemas e tecnologias de informacéo;

- Técnico de sistemas e tecnologias de informacgao.

Carreira especial de fiscalizagao:

- Fiscal Municipal.

Carreira nao revista:

- Fiscal de obras.
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O periodo experimental corresponde ao periodo inicial de exercicio de fungdes e destina-se a
comprovar se o/a trabalhador/a possui as competéncias exigidas pelo posto de trabalho; o
periodo experimental compreende ainda as agbes de formagdo frequentadas pelo/a

trabalhador/a desde que estas ndo excedam metade do mesmo.
Sao duas as modalidades de periodo experimental:

* Periodo experimental do vinculo, correspondendo ao tempo inicial de execugao do vinculo de

emprego publico;

* Periodo experimental de fungéo, correspondendo ao tempo inicial de desempenho da nova
fungdo em diferente posto de trabalho caso o trabalhador ja seja detentor de um vinculo de

emprego publico por tempo indeterminado.

O periodo experimental ndo pode ser excluido e é reduzido por instrumento de regulamentagéo
coletiva de trabalho como se verifica com o Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009 que, na
Clausula 6.2, reduz a duragao do periodo experimental para as carreiras de assistente técnico e
de técnico superior nos termos acima referidos.

O periodo experimental é concluido com sucesso quando o trabalhador obtém uma avaliagédo
nao inferior a 14 valores no caso de carreiras ou categorias de grau 3 de complexidade funcional,
ou nao inferior a 12 valores nas restantes.

A conclusao sem sucesso do periodo experimental de vinculo faz cessar o vinculo do trabalhador
sem direito a qualquer indemnizagdo ou compensagao, implicando o seu regresso a situagéo
juridico-funcional anteriormente detida.

O periodo experimental pode ser feito cessar antecipadamente pela entidade empregadora no
caso de o trabalhador revelar manifestamente que n&o possui as competéncias requeridas pelo
posto de trabalho.

O trabalhador pode denunciar o contrato durante este periodo, sem aviso prévio nem

necessidade de invocagao de justa causa, nao havendo direito a indemnizagao.
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- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;
- Decreto-Lei n.° 4/2015 de 7 de janei[o; Cddigo do Procedimento Administrativo;
- Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro - C‘t’)“aiggﬁgo Trabalho;

- Lei .2 66-B/2007, 28 de dezembro - SIADAP;

- DL n.° 503/99, de 20 de Novembro A rova o Novo Regime Juridico dos Acidentes em Servigo

e das Doengas Profissionais no ministracado Publica;

- Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, na sua atual redacédo — Estabelece o Regime Juridico de

Funcionamento, dos Orgaos dos Municipios e das Freguesias;
- Lein.° 75/2013, de 12 de setembro — Regime Juridico das Autarquias Locais;
- Cédigo de Conduta do Municipio de Macedo de Cavaleiros (Lei n°® 52/2019, de 31 de julho);

- Codigo de Boa Conduta para a Prevengao e Combate ao Assédio no Trabalho do Municipio de

Macedo de Cavaleiros;
- Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, estrutura e Competéncias (ROSMEC).

- Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento, Horarios de Trabalho e Controlo de

Assiduidade dos Trabalhadores da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros.
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- Agrupamento de Escolas de Macedo de Cavaleiros: Polo | - 278 420 160 Polo Il - 278 421 680

- Bombeiros: 278 428 530

- Comando Nacional de Operagdes de Socorro (CNOS): 273 300 240

- Guarda Nacional Republicana (GNR): 278 420 030
- Centro de Saude: 278 420 140
- Hospital: 278 428 200

- Protecao Civil Municipal: 278 420 420

- Associacao Nacional de Municipios Portugueses: 239 404 434

Bolsa de Emprego Publico

Portal do Governo

www.bep.gov.pt

www.portugal.gov.pt

Portal do Cidadao

Instituto Nacional da Administracéo

www.portaldocidadao.pt

www.ina.pt

ADSE

Caixa Geral de Aposentacoes

www.adse.pt

www.cga.pt

Seguranga Social

Direcédo Geral da Administragao Publica

www.seg-social.pt

www.dgaep.gov.pt

SIADAP

www.siadap.gov.pt

Servigos Sociais da Administragdo Publica

ANMP - Associacédo Nacional de Municipios Portugueses
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BEM-VINDO!

“Quando todos avangam juntos, o sucesso ocorre por si s6!”

Henry Ford
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4.3. Aprovagao da proposta do Manual de Acolhimento e

Integracao

A proposta do manual de acolhimento e integragdo elaborada pela investigadora, enquanto
observadora direta e trabalhadora do municipio, nomeadamente nos servigos de recursos
humanos foi de imediato apresentada ao Chefe da Divisdo Juridica e Administrativa.
Seguidamente foi levada ao conhecimento do dirigente maximo do servigo, Presidente da
Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, que conjuntamente com a Equipa de Gestédo de
Qualidade implementada no municipio, fez a discusséao e analise da mesma. A proposta foi entao
submita a aprovagao na reunido da Revisdo pela Gestao e da-se na mesma anuéncia para a
execucao da elaboragao do respetivo manual de acolhimento e integragdo, colmatando assim
nao s6 uma lacuna existente, como também responder a uma obrigatoriedade imposta pelo
sistema de qualidade implementado no municipio, e ainda superar o objetivo pretendido com

esta investigacao, conforme a ata que se apresenta na figura a seguir:

N i W PG.01 - IMPRESSO "l 5255005

Reunido da Revisdo pela Gestdo
NP EN ISO 9001:2015

REVISAO pela GESTAO N.° 1/202§

Data: 18/01/2024 Hora: 16h30m Local da ReuniGo: Saldo Nobre
- Benjamim Rodrigues - !; ! ! ! !
®  Rui Vilarinho - 7 /

®=  Sonia Salomé = %
i Susana Viana - %(
.

= Cristina Ferreira fs

Ve e xa,
- Cristiano Teixeira - 3 C’
Gy e e P R e
- Belisa Ferreira - é
Selrse ane, A
L] Vitor Braz - \/‘ﬁ/]_

= Jodo Martins LJ

Beliz o ?\ vo Roa

- Antdnia Morais -

= Cristina Bringo 5

&bt‘)qu‘ Bl

*  Anténio Pinto

\
= Abilio Pinto . \%ﬁ :12 ; !>
= Paulo Silva - > m’—\
- —éz J
T Frulo Santos —.—%:

® CAcIDAA. ABROUMN OSA

PG.01_IMP.06

[ laborado: Equipa da Qualidade do Pereira in Data da aprovagao: 15/02/2022 |

Este documento 56 é vilido em formato digital ndo editivel.
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) i, MACEDD
‘Lua lidade o;!!::i:. B CAVALEIROS

VLN CIPID
Pigina 8 de 10

NP ENISO 9001:2015

» Inquéritos a satisfagdo aos municipes disponiveis no site institucional e em
formato digital, dividido por servicos.

» Alteracao de formato de inquéritos.

» Revogar o alargamento do ambito: Atendimento: Cultura, Turismo, Acéo Social,
Educacao e Desporto. Passando o mesmo a entrar em vigor apenas em 2025,
dado que existe transferéncia de competéncias na area de educacao e social.

» Reviséo dos processos/ procedimentos

» Entrada em vigor dos indicadores da contabilidade a partir de dia 01/01/2024

Documentos:

e Foram aprovados os seguintes documentos por unanimidade:
Alteracgao:

*Contabilidade — MOD 237 — Aquisicao bens — passou para aprovisionamento
* Informatica — MOD 57 — Sistemas de informacéo

Adicionado:
‘ Manual de acolhimento MOD 400 — Recursos Humanos

Plano de seguranca — MOD 399 — Sistemas de Informacéo
Ampliar:

*Atendimento Turismo
*Atendimento Social
*Atendimento Educacéo
*Atendimento Desporto
*Atendimento Cultura

Meta dos indicadores e peso parcial e total para a monitorizacao da eficacia do

SGQ.

PG.01_IMP.06 Pagina 8 de 10

Figura 6: Aprovagao do Manual de acolhimento e integragao

Fonte: Ata da reunido da Revisdo pela Gestao - Sistema de Gestao da qualidade do municipio de Macedo

de Cavaleiros
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Apods aprovacgao efetuada pelo Presidente da Camara Municipal, e pelos membros da Equipa do
Sistema da Gestdo da Qualidade implementados no municipio de Macedo de Cavaleiros, o
Manual de acolhimento e Integragdo dos Novos Trabalhadores passou a estar integrado nos
procedimentos da Qualidade e com autoria da investigadora, conforme se comprova nos Anexos
| e Il da qual faz parte este trabalho.

4.4. Manual de Acolhimento e Integragao como produto

final

O manual desenvolvido, que se junta a esta dissertagdo, mais a frente, elaborado de raiz pela
investigadora e com autoria da mesma, encontra-se disponivel em formato impresso e formato
digital com acesso através de duas plataformas informaticas, conforme as figuras 7 e 8.

Importa ainda referir que esta ferramenta digital, contém informagées relevantes que podem
servir de esclarecimento, nao s6 para novos trabalhadores, mas também para os atuais, ja que

pela sua versatilidade e flexibilidade vai sofrendo constantes atualizagdes.

= W Qualidade

Procedimentos 4

Farmagiin Profiasionai

Comuricagiic/Peddos cos Trabathadores

Anexos 9

Recursos Humanos

t e Avalingas de Ehebein ds Fermagda

‘ Mamunl dn Accthimento

Plane Anoal de Farmac@s

Anexos/Documentos Trabalho

er ticipagio de falto ao serveqo

Dinpensa de Tisbalha pefo s de Rnivessisio

Figura 7: Acesso ao Manual Digital através da plataforma da qualidade
Fonte: Elaboragéo propria.
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Figura 8: Acesso ao Manual Digital através da Intranet

Fonte: Elaboragéo propria.

Para colmatar eventuais didiculdades no acesso em formato online por parte de alguns
trabalhadores do municipio, nomeadamente os trabalhadores externos que realizam as suas
fungdes noutras instalagdes, sem possibilidade de consulta digital, esta ainda disponivel o
mesmo, em formato impresso, de modo a permitir que todos tenham acesso ao respetivo manual,

conforme seguidamente se apresenta:
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Acolher um novo elemento €, acima de tudo formecer-the ac
melhores condigdec de integragdo para que, o maic rapidamente

poscivel ce cinta membro da organizagio”

Sousa et al. 2006
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O’VIE 1zl de Acolhimento e Intel

rabalhador Municipio de Macedo de Cavaleiros

- [

Mensagem de Boas Vindas

Caro(a) trabalhador(a),
Seja muito bem-vindo(a) ao Municipio de Macedo de Cavaleiros!

Dirijo-me a si para Ihe dar em primeiro lugar as boas vindas, desejando que a sua integragao possa
ser o mais aprazivel e eficiente possivel. Quero desejar-lhe os maiores sucessos profissionais enquanto
membro da nossa equipa da qual agora faz parte, 0 Seu sUcesso sera o0 nosso sucesso!

Neste momento especial procuramaos proporcionar-lhe as melhores condigdes possiveis para que se
sinta membro desta instituicao.

A organizacado, a estrutura e o funcionamento dos servigos da administragcdo autarquica tém por
principios a unidade e eficacia da acdo, a aproximacao dos servicos aos cidadaos, a desburocratizacao,
a racionalizacdo de meios e a eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, mas também a melhoria
quantitativa e qualitativa do servico prestado e a garantia de participacdo dos cidaddos. Estou certo
que o seu contributo serd crucial no cumprimento destes principios, e tenho certeza que as suas
competéncias serdo um grande ativo para o nosso sucesso continuo.

Este € um momento de acolhimento e adaptagdo mas esperamos que seja apenas o comego duma
carreira profissional composta por dias felizes e produtivos no cumprimento da missao, da visao e dos
objetivos deste Municipio.

Quando o empenho e a dedicacdo sdo uma constante o sucesso € uma certeza! Conto consigo!

Muito Sucesso!

0 Presidente da Cdmara Municipal

e

£ Elaborado: Belisa Pinto Rua
=i Técnica Superior de Recursos Humanos Mod. 402 | Revis&o 1
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Municipio de Macedo de Cavaleiros 0

B i S

Enquadramento

eficiéncia e sucesso de uma organizagao e dos seus servigos, nao depende apenas da sua estrutura fisica,
financeira ou tecnoldgica, mas essencialmente do seu capital humano.

Neste contexto, assumiu-se coma uma prioridade para otimizar o desempenho e a integracdo dos novos
trabalhadores do Municipio de Macedo de Cavaleiros, a elaboracao deste documento, designado de Manual de
Acolhimento, com o objetivo fundamental de construir equipas sélidas e hem-sucedidas, capazes de enfrentar
os desafios que possam surgir com confianga e eficacia.

0 Manual de Acolhimento torna-se assim, um instrumento de comunicagao interna, baseada numa politica
flexivel e de modernizacdo que facilita a integracdo e adaptac@o de novos trabalhadores no ambiente de
trabalho, através de um conjunto de informacao sobre a cultura organizacional da Cdmara Municipal de Macedo
de Cavaleiros ao destacar os seus objetivos, missao e visao, bem como as regras, praticas e procedimentos a ser
seguidos, com a finalidade de proporcionar:

-Orientacao e Integracao: Pelas informacdes detalhadas sobre a organizacdo, ajudando os
novos trabalhadores a entenderem onde se encaixam na estrutura organizacional da empresa,
facilitando a transicdo para o novo ambiente de trabalho.

-Compreensao da Cultura Organizacional: Destacando a cultura, missao e valores da organizagao,
permitindo a compreensao dos principios que guiam a tomada de decisdes e acdes por parte dos
superiores hierarquicos.

<Esclarecimento de Politicas e Procedimentos: Estabelecendo as politicas e procedimentos
internos do Municipio, o que permite que o novo membro saiba, desde ceda, quais regras que tem
de cumprir. Destacando, ainda, o Sistema de Gestdo de Qualidade implementado no Municipio.

-Expectativas de Desempenho: Explicando a definicdo de metas e avaliagbes periddicas que
permitem auxiliar na gestdo de expectativas relativamente ao desempenho e avaliacdo dos
trabalhadores, bem como a promogao de um melhor rendimento e eficacia.

-Recursos e Beneficios: Fornecendo informacdes sobre beneficios e recursos disponiveis aos
trabalhadores.

-Comunicacao e Canais de Contacto: Informando sobre os canais de comunicagao interna, como
quem contactar e informar em caso de duvidas ou problemas.

<Promocado da Seguranca: Contendo informacdes e praocedimentos de seguranga relevantes para
0 ambiente de trabalho.

<Consciéncia de Responsabilidade Etica: Incluindo informacdes sobre ética e principios,
referenciais normativos e conformidades legais que devem ser respeitadas, bem como diretrizes
de conduta, reforcando a importancia da integridade no ambiente de trabalho.

No dia do acolhimento, o trabalhador é encaminhado ao seu superior hierarquico para Ihe dar as boas vindas
e prestar-lhe informagao sobre o modo de funcionamento dos servigos e da equipa que ira integrar, bem como
explicitar as fungdes a desempenhar, objetivos e competéncias a atingir.

0 superior hierarquico entrega o Manual de Acolhimento e Integracao ao novo trabalhador e acompanha-o a
seccao de Recursos Humanos.

Um elemento da secgdo de Recursos Humanos acompanha o trabalhador numa breve visita pelos servigos do
municipio e simultaneamente informa todos os trabalhadores da vinda de um navo membro.

Elaborado: Belisa Pinto Rua
Mod. 402 | Revisdo 1 Técnica Superior de Recursos Humanos T
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OManual de Acolhimento e Integracdo do Trabalhador Municipio de Macedo de Cavaleiros

Apresentacao da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros

Missao e Visao

6
6

Objetivos Estratégicos

Sistema de Gestao da Qualidade

Organograma

SIADAP - Sistema Integrado Avaliacao de Desempenho da

Administracao Publica

Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho

Formacao Profissional

Informacodes uteis

ol gl o -] -

a\f_/ Elaborado: Belisa Pinto Rua

Técnica Superior de Recursos Humanos Mod. 402 | Revis&o 1
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do Trabalhador Municipio de Macedo de Cavaleiros 0

Manual de Acolhimento e Integrar

Apresentacgao da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros é um drgdo representativo do Municipio de Macedo de
Cavaleiros, dotado de poderes executivos e responsavel por definir e executar politicas que promovam o
desenvolvimento do concelho em diferentes areas, tendo as competéncias materiais e as competéncias
de funcionamento fixadas no Regime Juridico das Autarquias Locais.

A Camara Municipal @ composta pelo seguinte executivo:
Benjamim Rodrigues - Presidente
Rui Vilarinho - Vereador (vice-presidente)
Sonia Salomé - Vereadora

Susana Viana - Vereadora

Identificacdo:

Camara Municipal de Macedo de Cavaleiras

Localizagdo:

Jardim 1° de Maio, 5340-218 Macedo de Cavaleiros
Horarios de Funcionamento:
09:00H &s 12:30H - 13:30H as 17:00H

Setor de Atendimento ao Publico e Tesouraria: 09:00H as 16:00H

Telefone: 278 420 420

E-mail: geral@cm-macedodecavaleiros.pt / atendimento@cm-macedodecavaleiros.pt

NIPC: 506697339

Elaborado: Belisa Pinto Rua B

Mod. 402 | Reviséo 1 Técnica Superior de Recursos Humanos
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rabalhador Municipio de Macedo de Cavaleiros

Missao e Visao

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros tem como Missdo, definir e executar politicas tendo
em vista a defesa dos interesses e a satisfagao das necessidades e expectativas da sua populagao,
promovendo o crescimento do concelho nas multiplas areas de atuacdo: desenvolvimento, agao social,
habitacdo, desporto, saude, equipamentos rurais e urbanos, ardenamento do territdrio e urbanismo,
educacdo, patrimanio e cultura.

Relativamente a Visdo, pretende ser um Municipiodiferenciador, que proporcione uma elevada qualidade
devida aos seus municipes, tornando o concelho com niveis superiores de modernizagdo atraveés da
implementacao de medidas e de concretizacao de acfes fundamentais para o desenvolvimento local e
da dinamizacdo de uma economia sustentavel.

Tendo também em vista o Regulamento da Organizacgao dos Servigos Municipais e em concordancia com
a Missdo e Visdo estabelecidas, a Cdmara Municipal define como Objetivos Estratégicos implementar
medidas:

- para a promocdo do desenvolvimento da area do setor econdmico;

- para a promocao do desenvolvimento da area social;

- para a promocao do desenvolvimento da area da educacéo e formacao profissional;
- para a promogao do desenvolvimento da area do desporto e juventude;

- para a promocao do desenvolvimento da area do turismo e da cultura;

- tendo em vista a melhoria da qualidade de vida dos municipes;

- que garantam o equilibrio econdmico e financeiro do Municipio.

Quanto aos objetivos comuns a atividade de todos os servigos municipais, a Camara Municipal tem a
preocupagao em:

- Reforcar a qualidade, a eficiéncia e a eficacia dos servicos municipais, tornando-os mais céleres,
simples e adequados, melhorando a qualidade de atendimento de municipes;

- Otimizar os recursos que existam sejam eles de natureza material, humana ou financeira, visando
a reducdo da despesa;

- Madernizar, simplificar e atualizar processos e procedimentos administrativos, visando celeridade
e a transparéncia da atividade municipal.

~_ Elaborado: Belisa Pinto Rua

Técnica Superior de Recursos Humanos Mod. 402 | Revis&o 1
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Municipio de Macedo de Cavaleiros O

Objetivos Estratégicos

1. Implementar medidas para a promogao do desenvolvimento da area do setor Econdémico:
- Iniciar a expansao do Parque Empresarial de Macedo de Cavaleiros;

- Apostar na modernizagao do Parque empresarial de Macedo de Cavaleiros na perspetiva de o
tornar competitivo com vista a captacgao de investidores;

- Dinamizar as paoliticas municipais de captacao de investimento.

2. Implementar medidas para a promocdo do desenvolvimento da area Social:
- Implementar o Programa 1.° Direito - construcao/reabilitagdo de habilitagdo social no concelho;

-Continuar e reforgar, se possivel, 0s programas municipais de apoio social as populacbes mais
carenciadas e fragilizadas do concelho.

3. Implementar medidas para a promog¢do do desenvolvimento da area da Educacdo e Formacao
Profissional:

- Continuar a politica de reabilitacao do parque escolar do concelho;
- Implementar programas que promovam o sucesso no cancelho;

- Dinamizar a oferta formativa no concelho.

4. Implementar medidas para a promocao do desenvolvimento da area do Desporto e Juventude:
- Continuar com a politica de melhoria e criagdo de novas infraestruturas desportivas no concelho;
- Continuar a dinamizar a pratica desportiva a todos os escalfes da populacéo;
- Dinamizar o Concelho Municipal de Juventude;

- Criar politicas direcionadas para a juventude em articulacdo com as atividades propostas pelas
associagdes juvenis e outras.

5. Implementar medidas para a promogao do desenvolvimento da area de Turismo e Cultura:
- Continuar a politica de promogdo do desenvolvimento da marca Geoparque Terras de cavaleiros;
- Continuar a melhoria das infraestruturas no complexo fluvial do Azibo;
- Apostar na divulgagdo dos usos e tradigdes concelhios;

- Promover projetos direcionados para o agroturismo, satide e bem-estar.

Elaborado: Belisa Pinto Rua
Mod. 402 | Revisdo 1 Técnica Superior de Recursos Humanos ——
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()ME'LEJ‘ de Acolhimento e Integr

rabalhador Municipio de Macedo de Cavaleiros

6. Implementar medidas tendo em vista a melhoria da qualidade de vida dos municipes:
- Continuar a reabilitacdo urbana no Municipio;
- Continuar o projeto de beneficiacao de rede viaria municipal;
- Continuar o combate as perdas de agua no sistema de abastecimento publico;

- Finalizar a reabilitagao do mercado municipal.

7. Implementar medidas que garantam o equilibrio econoémico e financeiro do Municipio:

- Manter ou, se possivel, melhorar ainda mais o prazo médio de pagamentos aos fornecedores da
Camara Municipal;

- Manter o aproveitamento de todos os fundos europeus e nacionais de investimento e
desenvolvimento.

Objetivos Comuns a atividade de todos os servigos do municipio

- Reforcar a qualidade, a eficiéncia e a eficacia dos servigos publicos municipais, tornando-0s mais
céleres, simples e adequados, melhorando a qualidade de atendimento dos municipes;

- Otimizar os recursos que existem sejam eles de natureza material, humana ou financeira, visando
a reducdo da despesa;

- Modernizar, simplificar e atualizar processos e procedimentos administrativos, visando celeridade
e transparéncia da atividade municipal.

ﬁ—\:-/ Elaborado: Belisa Pinto Rua

Técnica Superior de Recursos Humanos Mod. 402 | Revis&o 1

62



Manuai de Acolhimento e Integracao do Trabalhador Municipio de Macedo de Cavaleiros O

Sistema de Gestao da Qualidade

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros tem implementado um Sistema de Gestdo da Qualidade,
em conformidade com a Norma Portuguesa NP EN IS0 9001:2015, certificado pela SGS, onde se
encontram descritos os procedimentos e 0os compromissos de garantia da qualidade como forma
de promogdo da melhoria continua do seu desempenho. O Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ)
implementado, permite a Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, instituir um modelo de gestdo
mais eficiente, simplificado e modernizado, mais préximo das pessoas pelo seu envolvimento.

A Plataforma informatica de acesso ao SGQ, é composta pela seguinte Gestdo Documental:
@ Manual da Qualidade
H Processos de Gestdo:
- Gestdo do Sistema da Qualidade:

01 - Gestdo do Sistema da Qualidade e Melhoria Continua:

Politica, Objetivos e Ambito;

02 - Revisao pela Gestao;

03 - Controlo dos Documentos, Dados e Registos;

04 - Auditorias Internas da Qualidade;

05 - Controlo de “Ndo-Conformidades”;

06 - Agbes Corretivas e Preventivas;

07 - Tratamento das reclamacoes e sugestoes;

08 - Avaliacdo do Grau de Satisfacao dos Municipes;

09 - Avaliacdo do Grau de Satisfacao dos Trabalhadores.
= Processos Operacionais:

- Servigo de Atendimento ao publico:

- Emissdes de Certiddes;

- Licenciamento da Urbanizacdo e Edificacao;

- Licengas Administrativas;

- Servigo de Atendimento ao Publico;

- Agua e Saneamento;

- Educacao.

Elaborado: Belisa Pinto Rua \__9/-
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= Processos de Suporte:
- Recursos Humanos:
04 - Pedidos de Faltas;
07 - Formacao;
H Formulario de Candidatura ao Procedimento Concursal;
05 - Pedidos de Insalubridade.
- Sistemas de Informacdo e Comunicagao:
02 - Sistemas de Informacao e Comunicacao;
01 - Manutencao de Software e Hardware;
02 - Gestdo, Atualizagao e Seguranca da Informagao;
03 - Atualizacao do Sitio da Internet.
03 - Contabilidade:
01 - Procedimento de aquisicdo de Bens e Servigos;
02 - Procedimentos de Avaliacao de Fornecedores;

01 - Procedimento de Contratagdo da Execugdo Orcamental.

., Elaborado: Belisa Pinto Rua
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Municipio de Macedo de Cavaleiros

Cargos de Direcao Intermédia

Departamento de Administracao e Finangas
Unidade de Financas - Abilio Pinto
Divisdo de Educacéo e Desporto - Antdnio Pinto
Divisdo de Cultura e Turismo - Antdnia Morais
Divisao Social - Cristina Bringo

Divisdao de Administracao e de Recursos Humanos - Joao Martins

Departamento de Obras e Gestdo Urbanistica
Divisao de Obras Municipais - Paulo Vilares
Divisio de Agua e de Gestio da Frota - Victor Braz
Divisao de Ambiente e de Servigos Urbanos - Paulo Silva

Unidade de Projetos e de Espagos Publicos - Sandra Abrunhosa

. ) Elaborado: Belisa Pinto Rua
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SIADAP - Sistema Integrado Avaliacao de Desempenho da
Administragao Publica

0 SIADAP é o sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na administragéo publica e
integra 3 fases:

= Avaliacao dos servicos: SIADAP - 1
= Avaliacdo dos dirigentes: SIADAP - 2
= Avaliacao dos trabalhadores: SIADAP - 3

A avaliacdo dos trabalhadores (SIADAP 3) tem caracter bienal desde 2013 e respeita ao desempenho
dos dois anos civis anteriores, a partir de janeiro de 2025 passa a ser anual, iniciando-se o processo
com a contratualizacdo dos parametros de avaliacdo (Resultados e Competéncias), durante o més de
fevereiro do ano civil em que se inicia o ciclo avaliativo, sendo a avaliacao efetuada durante os meses
de janeiro e fevereiro do ano seguinte aguele em que se completa o ciclo avaliativo.

0Os intervenientes no processo sao:
= 0 avaliador;
«+ 0 avaliado;
= 0 Conselho Coordenador de Avaliagao (CCA);
« A Comissao Paritaria.

A avaliacdo e da competéncia do superior hierarquico imediato que deve recolher e registar os
contributos necessarios a uma justa avaliagao;

0s parametros de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores séo:
a) Resultados - contratualizacdo dos objetivos individuais com os objetivos da Unidade Organica;

b) Competéncias - que visam avaliar conhecimentos, capacidades, técnicas e comportamentas
adequados ao exercicio da funcao e a carreira e categoria.

A auséncia de Avaliacdo Regular permite ao avaliado relevar a ultima avaliagdo por arrastamento da
nota no caso dos trabalhadores que ndo relinam os requisitos funcionais de avaliagdo exigidos pelo
artigo 42.° do SIADAP, releva, para efeitos da respetiva carreira, a Ultima avaliagao que lhes tenha sido
atribuida ou optar pela ponderacéo curricular quando o trabalhador ndo detenha avaliagdo anterior
passivel de ser feita relevar ou, detendo-a, pretenda a sua alteracao.

A alteracdo obrigatoria de posicionamento remuneratorio ocorre quando o trabalhador totaliza
10 pontos acumulados até 2024 e 8 pontos a partir de 2025, desde a Gltima mudanca de posicao
remuneratoria.

Elaborado: Belisa Pinto Rua \ig/-—
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Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho

A Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros dispde de servicos de Higiene, Seguranca e Saude no
Trabalho, de modo a garantir o bem-estar dos trabalhadores, aumentar a motivagao para o trabalho
e consequentemente os niveis de eficacia e eficiéncia.

Paratal, disp6ede servigosde Higiene, Seguranca no Trabalho,nomeadamente entrega de Equipamentas
de Protecdo Individual e Coletiva - EPI' S aos trabalhadores, bem como manutencao de equipamentos
e maquinas. No ambito da Salde no Trabalho sdo realizadas analises e consultas de medicina no
trabalho na admissao de todos os trabalhadores e, anualmente, para os trabalhadores com 50 ou
mais anos e de dois em dois anos, para os restantes trabalhadores, sendo emitida a respetiva ficha de
aptidao.

0Os trabalhadores devem cumprir as normas de seguranca estabelecidas e alertar o superior hierarguico,
sempre que verifiguem potenciais situacdes de risco ou perigo que cologuem em causa a sautde dos
mesmos, prevenindo os acidentes de trabalho e a possibilidade de desenvolvimento de doencas
profissionais.

Caso os trabalhadores sofram algum acidente, incidente em servigo ou ocorra um acontecimento
perigoso no seu local de trabalho, devem ser tidos em conta os seguintes procedimentos:

Comunicagdo aos
servicos de R.H para

registar o acidente e
providenciar a
participacdo a

companhia de seguros

Ocorréncia
do acidente de
trabalho

-arquico
nao tiver

a\l_li/ Elaborado: Belisa Pinto Rua
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Formacao Profissional

0s trabalhadores da Administracao Plblica tém direito a frequentar acdes de Formacao Profissional.

A Formacao Profissional é um processo de suporte dos Recursos Humanos que faz parte do Manual
da Qualidade inserido na Plataforma informatica de acesso ao Sistema de Gestdo da Qualidade da
Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros.

Os respetivos superiores hierarquicos, efetuam um diagnostico de necessidades anual, de forma a
poder aferir, detetar e identificar possiveis caréncias em termos de competéncias e conhecimentos, a
nivel individual e tamhém coletivo, com o objetivo de ir ao encontro das necessidades reais dos seus
trabalhadores, na execucao das tarefas que Ihe estao adstritas.

Posteriormente, sdo definidas linhasestratégicasde orientacdo das atividades formativas a desenvolver
para se proceder a elaboragdo de um Plano de Formacao Anual, direcionado a todos os trabalhadores
do Municipio, independentemente da carreira e categoria que detenham.

Pretende-se assim adequar as acfes de formacao previstas no respetivo plano e proporcionar a todos
o0s trabalhadores uma ferramenta essencial para a sua valorizacao profissional e curricular.

Importa ainda referir que a iniciativa para a formagao também pode partir do trabalhador, neste
caso chama-se autoformacdo. Os trabalhadores tém direito, dentro do periodo laboral a um crédito
para a sua formacao, por ano civil, correspondente a cem horas, para as carreiras técnicas e técnicas
superiores, e setenta horas, para as restantes carreiras.

CICLO DE

FORMACAO

Wioy
oede)jeay
Elaborado: Belisa Pinto Rua 15
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Informacdes uteis

Direitos e deveres dos trabalhadores

+ Remuneracdo:
Todos os trabalhadores tém direito a receber:
(sendo que no 1.° ano de servico sdo atribuidos na proporcao dos dias e meses de trabalho efetivo):
- Remuneracdo mensal fixa;
- Subsidios de férias e natal;
- Subsidio de refeicao;
- Abono para falhas (atribuidos ao trabalhador que manuseia valaores);

- Ajudas de custo (atribuidas ao trabalhador que se desloque, por motivos exclusivos de servicg,
para fora do local de trabalho, implicando determinadas despesas, nomeadamente alimentagdo e
alojamento).

- Outros subsidios (se um turno coincidir total ou parcialmente com o periodo de trabalho noturno
os trabalhadores tém direito a um acréscimo remuneratorio cujo montante varia em funcao do
numero de turnos adotados, bem como da natureza permanente ou ndo do funcionamento do
servico).

« Férias:
Traduzem-se na auséncia ao servico previamente autorizada.

0 periodo anual de férias tem a duracdo de 22 dias Uteis e vence-se no dia 1 de janeiro, sem prejuizo
do disposto no Cadigo do Trabalho.

Ao periodo de férias previsto no n.° 1 acresce um dia util de férias por cada 10 anos de servico
efetivamente prestado.

No ano da contratacgao, o trabalhador tem direito a gozar apds seis meses completos de execucdo do
contrato, 2 dias uteis de férias por cada més de duracdo do contrato, até ao limite maximo de 20 dias
Uteis.

Os dias de férias sdo remunerados, retirando apenas o subsidio de refeicao.

0 subsidio de férias, em regra, é pago no més de junho com valor igual ao do vencimento base.

- Faltas:

Auséncia do trabalhador no local de trabalho, durante o periodo em gue devia desempenhar a atividade
a que esta afeto.

ﬁ—\_;-‘/ Elaborado: Belisa Pinto Rua
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As faltas sao justificadas, sempre que os meios de prova estejam previstos e definidos na Lei.

As faltas justificadas ndo determinam prejuizo de quaisquer direitos do trabalhador, salvo perda de
remuneragao, nas situagdes seguintes:

- Por motivo de doenga, desde que o trabalhador beneficie de um regime de protecao social na
doenga;

- Previstas na alinea n) do n.° 2 do artigo 134.° da LTFP, quando superiores a 30 dias por ano -
consideradas justificadas por lei, para além das elencadas no citado artigo;

- Quando determinem perda de remuneragdo podem ser substituidas por dias de férias, se o
trabalhador expressamente o preferir, com as seguintes condicoes, desde que salvaguardado o gozo
efetivo de 20 dias Uteis de férias:

*Na proporcdo de 1 dia de férias por cada dia de falta;

+0 trabalhador pode descontar por més 2 dias de faltas ou 4 meios-dias de faltas por conta de
férias.

As faltas injustificadas constituem violagao do dever de assiduidade, determinando a perda da
remuneragao e desconto na antiguidade.

Constituem infracdo grave quando tiverem lugar nos dias ou meios-dias imediatamente anteriores ou
posteriores aos dias de descanso ou feriados

Sdo consideradas faltas injustificadas quando ndo se encontram tipificadas por lei e sempre que 0s
meios e pravas sejam considerados insuficientes ou falsos.

= Tolerancias de ponto e outras dispensas concedidas no Municipio de Macedo de Cavaleiros:

Ao abrigo do artigo 38.% e 39.° do Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento, Horarios de
Trabalho e Controlo de Assiduidade dos Trabalhadores da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros
sao tolerancia de ponto os dias:

- Dia de Carnaval;
- Segunda - feira de Pascoa;
- Dia de consoada;

- Dia de aniversario do trabalhador (se coincidir com o fim-de-semana, deve ser gozado na segunda-
feira proxima).

« Seguranga Social:

Asegurancasocial visagarantir aosindividuos um conjunto de condigdesde vida dignas, designadamente
em determinadas situacgdes de risco social, chamadas eventualidades. A protegao social ou segurancga
social constituem um direito de todos os cidaddos, conforme consagrado no art.? 63° da Constituicdo
da Republica Portuguesa.

As suas bases gerais, principios, objetivos e estrutura, e encontram-se definidas pelo Sistema de
Seguranca Social (Lei n.° 4/2007, de 16 de janeiro).

17
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« ADSE:

A ADSE (Direcao-Geral de Protecdo Social aos Trabalhadores em Funcdes Publica) é um Servigo
Integrado do Ministério das Finangas e da Administragdo Publica, dotado de autonomia administrativa
que tem a responsabilidade de gerir o sistema de protecdo social aos trabalhadores do sector publico
administrativo.

A ADSE financia as despesas realizadas pelos beneficiarios com o tratamento, reabilitagao e vigilancia
da salde. Participa, na verificacdo da doenca (visitas domiciliarias e Junta médica).

0 trabalhador pode optar por efetuar descontos para ADSE, sendo descontado mensalmente 3,5% do
vencimento base, bem como dos respetivos subsidios de férias e natal.

« Obras Sociais:

As Obras Sociais do Pessoal da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, designadas por 0SPCMMC,
sa0 uma associacao, sem fins lucrativos, tendo por objeto a concessdo de beneficios sociais aos seus
associados, beneficiarios e utilizadores. 0s trabalhadores do Municipio de Macedo de Cavaleiros que
integram o seu mapa de pessoal, independentemente do tipo de vinculo juridico podem ser associados
das Obras Sociais, contribuindo para isso com a quaotizagdo mensal correspondente a 1,5% da sua
remuneracdo base mensal, bem como dos respetivos subsidios de férias e natal. Podem ainda caso
pretendam inscrever o respetivo cdnjuge, estando este sujeito as mesmas contribuicdes e direitos
dos associados das Obras sociais. Esta associacdo permite aos trabalhadores associados, beneficios
relativos a prestacdo de assisténcia médica, cirurgica, medicamentosa e de enfermagem atraveés de
uma comparticipagao financeira com um limite anual de 1000 euros por associado e de 500 euros por
cada filho dos associados.

S Elaborado: Belisa Pinto Rua
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Principios eticos da Administracao Publica

0 Municipio de Macedo de Cavaleiros dispoe de um regulamento com a designagédo de Cadigo de
Conduta, que para além de dar cumprimento a uma disposicdo legal, pretende assegurar a criacao de
um instrumento de autorregulagado e de compromissos de orientacao, estabelecendo-se os principios
e critérios orientadores para o exercicio efetivo de fungdes publicas, nomeadamente:

» Principio do servigo publico
Os trabalhadores encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo
sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

« Principio da legalidade
0s trabalhadores atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a leie o
direito.

« Principio da justica e imparcialidade e independéncia
Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os
cidaddos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

« Principio da igualdade
Os trabalhadores nao podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcao da sua ascendéncia,
sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo economica ou condigao social.

« Principio da proporcionalidade
Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o indispensavel a
realizagao da atividade administrativa.

« Principio da colaboragdo e boa-fé

0s trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidadéos, segundo o principio
da Boa-fé, tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participacdo na
realizagao da atividade administrativa.

« Principio da informacao e qualidade
0Os trabalhadores devem prestar informacdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e
rapida.

« Principio da lealdade
0s trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.

« Principio da integridade
Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater.

» Principio da diligéncia, eficiéncia e responsabilidade

0s trabalhadores agem de forma responsavel e eficiente, dedicada e critica, empenhando-se na
valorizacdo profissional e estar conscientes da importancia dos respetivos deveres e responsabilidades.

19
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Carreiras /

Carreiras gerais:

Sdo carreiras gerais aquelas cujos conteldos funcionais caracterizam postos de trabalho de que a
generalidade dos érgdos ou servicos carece para o desenvolvimento das respetivas atividades:

- Técnico superior (grau compexidade [11);
- Assistente técnico (grau compexidade II);

- Assistente operacional (grau compexidade 1);

Carreiras especiais:
- Especialista de sistemas e tecnologias de informacao;

- Técnico de sistemas e tecnologias de informacao.

Carreira especial de fiscalizagao:

- Fiscal Municipal.

Carreira nao revista:

- Fiscal de obras.

4-\2_0/ Elaborado: Belisa Pinto Rua
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Periodo Experimental

0 periodo experimental corresponde ao periodo inicial de exercicio de fungdes e destina-se acomprovar
se o/a trabalhador/a possui as competéncias exigidas pelo posto de trabalho; o periodo experimental
compreende ainda as agdes de formacao frequentadas pelo/a trabalhador/a desde que estas néo
excedam metade do mesmo.

Sao duas as modalidades de periodo experimental:

« Periodo experimental do vinculo, correspondendo ao tempo inicial de execugdo do vinculo de
emprego publico;

« Periodo experimental de funcao, correspondendo ao tempa inicial de desempenho da nova fungao
em diferente posto de trabalho caso o trabalhador ja seja detentor de um vinculo de emprego
publico por tempo indeterminado.

0 periodo experimental ndo pode ser excluido e é reduzido por instrumento de regulamentacao coletiva
de trabalho como se verifica com o Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009 que, na Clausula 6.2, reduz
a duracdo do periodo experimental para as carreiras de assistente técnico e de técnico superior nos
termos acima referidos.

0 periodo experimental é concluido com sucesso quando o trabalhador obtém uma avaliacdo nao
inferior a 14 valores no caso de carreiras ou categorias de grau 3 de complexidade funcional, ou nao
inferior a 12 valores nas restantes.

A conclusdo sem sucesso do periodo experimental de vinculo faz cessar o vinculo do trabalhador
sem direito a qualquer indemnizagdo ou compensacao, implicando o seu regresso a situagao juridico-
funcional anteriormente detida.

0 periodo experimental pode ser feito cessar antecipadamente pela entidade empregadora no caso
de o trabalhador revelar manifestamente que nao possui as competéncias requeridas pelo posto de
trabalho.

0 trabalhador pode denunciar o contrato durante este periodo, sem aviso prévio nem necessidade de
invocagao de justa causa, nao havendo direito a indemnizagao.

21
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Legislacio

- Lei n.? 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas;

- Decreto-Lei n.° 4/2015 de 7 de janeiro - Codigo do Procedimento Administrativo;
- Lei n.? 7/2009, de 12 de fevereiro - Cadigo do Trabalho;

- Lei n.% 66-B/2007, 28 de dezembro - SIADAP;

- DL n.° 503/99, de 20 de yovembro - Aprova o Novo Regime Juridico dos Acidentes em Servigo e das
Doencas Profissionais no Ambito da Administracdo Publica;

- Lei n° 169/99, de 18 de setembro, na sua atual redacdo - Estabelece o Regime Juridico de
Funcionamento, dos Orgaos dos Municipios e das Freguesias;

- Lei n.? 75/2013, de 12 de setembro - Regime Juridico das Autarguias Locais;
- Codigo de Conduta do Municipio de Macedo de Cavaleiros (Lei n® 52/2019, de 31 de julho);

- Codigo de Boa Conduta para a Prevencgdo e Combate ao Assédio no Trabalho do Municipio de Macedo
de Cavaleiros;

- Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais, Estrutura e Competéncias (ROSMEC).

- Regulamento Internode Funcionamento, Atendimento, Horarios de Trabalho e Controlode Assiduidade
dos Trabalhadores da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros.

Elaborado: Belisa Pinto Rua
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Contactos

- Agrupamento de Escolas de Macedo de Cavaleiros: Polo | - 278 420 160 Polo IIl - 278 421 680
- Bombeiros: 278 428 530

- Comando Nacional de Operages de Socorro (CNOS): 273 300 240

- Guarda Nacional Republicana (GNR): 278 420 030

- Centro de Saude: 278 420 140

- Hospital: 278 428 200

- Protecao Civil Municipal: 278 420 420

- Associacdo Nacional de Municipios Portugueses: 239 404 434

Links uteis y

- Bolsa de Emprego Publico www.bep.gov.pt
- Portal do Governo www.portugal.gov.pt
- Portal do Cidaddg -------------=-=-=mm=mmmmmmmmme e . www.portaldocidadao.pt
- Instituto Nacional da Administracao www.ina.pt
- ADSE-- N o e - www.adse.pt
- Caixa Geral de Aposentagfes ----------------2------ : O www.cga.pt

- Seguranca Social www.seg-social.pt

- Direcdo Geral da Administracdo Publica www.dgaep.gov.pt

= SIADAP- e ..« . == www.siadap.gov.pt
- Servigos Sociais da Administracao Publica www.ssap.pt
- ANMP - Associacao Nacional de Municipios Portugueses www.anmp.pt
. Elaborado: Belisa Pinto Rua 23—
Mod. 402 | Reviséo 1 Técnica Superior de Recursos Humanos
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“Quando todos avangam juntos, o sucesso ocorre por si sg!"

Henry Ford
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Conclusoes

A realizagéo do presente trabalho permitiu a concretizagao do objetivo proposto de analisar, no
ambito da gestao de recursos humanos, as dinamicas de acolhimento e integragcdo dos novos
trabalhadores da Administracdo Publica, nomeadamente na Administracdo Autarquica. Para
concretizar o objetivo geral, listou-se alguns objetivos especificos, sendo eles: (i) estudar
criticamente a importancia das politicas de Recursos Humanos consequentes da reforma de
Administracdo Autarquica; (ii) levantar bases tedricas acerca do estudo sobre cultura
organizacional, acolhimento e integracéo do trabalhador na Administragdo Local; (iii) identificar
documentos legais que atendam as exigéncias legais previstas no ambito dos procedimentos de
qualidade (SGQ — Sistema de Gestao da Qualidade) no municipio de Macedo de Cavaleiros; (iv)
investigar junto dos trabalhadores do municipio de Macedo de Cavaleiros, quais informagdes sdo
consideradas importantes para sua integracéo, quais Ihes foram repassadas e quais devem
deixar de ser fornecidas no processo de admissao; (v) procurar junto dos responsaveis pelos
servicos do municipio de Macedo de Cavaleiros, nomeadamente, dirigentes, quais as
necessidades que consideram pertinentes na melhoria da qualidade de gestdo de recursos
humanos. Estes objetivos foram alcangados com o propésito de criar e implementar um manual
de acolhimento e integracdo no municipio de Macedo de Cavaleiros. Para a realizagdo deste
documento foi essencial observar e confirmar de forma direta a importancia desta tematica a
nivel da gestdo de recursos humanos, nomeadamente no processo de acolher e integrar os
novos trabalhadores, através de um manual de acolhimento em formato digital, como ferramenta

facilitadora entre a organizagcéo e o novo membro efetivo da mesma.

Com o trabalho virtual em plena ascenséo nos servigos publicos, um processo de integragéo de
novos trabalhadores eficiente, depende cada vez mais de ferramentas digitais adequadas. Atrair
e reter talentos nas organizagdes sao fatores necessarios para promover uma boa conexao entre
o trabalhador e a organizagdo desde a fase de recrutamento e selegéo, reforgando-a durante o
acolhimento e a integracdo. As ferramentas de integragéo digital, além de simplificar os fluxos
de trabalho, permitem ser utilizadas sem limites geograficos, oferecendo uma experiéncia mais
agil, interativa e personalizada, definida como onboarding, essencial na construgdo de um clima

agradavel e acolhedor para os novos trabalhadores.

Neste contexto elaborou-se junto do Setor da Qualidade, Modernizacdo Administrativa e
Sistemas de Informagdo e Comunicagéo, a permisséo e condi¢cdo de acesso ao Manual Digital

através da plataforma da Qualidade e de uma pagina web interna — Intranet.

Poder-se-a dizer que o processo de acolhimento e integragcédo no municipio de Macedo de
Cavaleiros foi reestruturado mediante os estudos e temas abordados na revisdo de literatura
efetuada, relacionada com a realidade organizacional observada e em consonancia com os
resultados obtidos através da metodologia usada, nomeadamente as entrevistas

semiestruturadas aos novos trabalhadores e as respetivas chefias.
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O processo de acolhimento e integracao foi definido conforme os objetivos da organiza¢do, mas
dando sempre enfoque ao novo trabalhador, enquanto membro integrante, de modo a atenuar o
sentimento de ansiedade, incerteza e demonstrando-lhe que a sua vinda ao novo ambiente de
trabalho foi previamente preparada para corresponder as suas expetativas e para o tornar um

membro efetivo mais rentavel e mais produtivo, o mais rapido possivel.

Um dos maiores desafios desta proposta de elaboragdao e implementagdo de um manual no
municipio de Macedo de Cavaleiros, baseou-se principalmente em fornecer o conhecimento
necessario para os novos integrantes de forma assertiva e pratica destacando as ferramentas
digitais utilizadas no Onboarding virtual, tornando assim o processo otimizado, garantindo ainda
que os novos trabalhadores tenham acesso a materiais didaticos flexiveis durante todo o seu

ciclo de vida.

Neste contexto, a integragdo digital no municipio de Macedo de Cavaleiros, tornou-se
fundamental para dar as boas-vindas aos trabalhadores recém-contratados através de
ferramentas primordialmente virtuais. Esta integracdo tem um papel de destaque na condugéo
dos membros mais recentes da equipa pelo caminho certo, garantindo-lhes acesso rapido e facil
para utilizagao dos recursos necessarios a realizagdo das suas fungdes desde o primeiro dia de

trabalho.

Este manual permite apresentar a organizagao, a cultura, os valores, os objetivos, as politicas e
os procedimentos seguidos no municipio de Macedo de Cavaleiros, minimizar o periodo de
integragao e socializagdo dos trabalhadores, suprir a falta de conhecimento sobre os servigos e
a organizagcdo do municipio de Macedo de Cavaleiros e facilitar a disponibilidade na consulta
imediata dos documentos e procedimentos. Por outo lado, diminuir ainda o impacto ambiental e

os custos através da desmaterializagdo do papel.

Espera-se que a concretizacdo da atual investigagao, referente a adogéo de tecnologias digitais
para conectar e otimizar processos e sistemas de acolhimento, possa contribuir positivamente

para um ambiente mais colaborativo, eficiente e agil.

De um modo geral considero que, com este trabalho, o municipio de Macedo de Cavaleiros ao
contrario do que inicialmente se julgava, colmatou falhas no processo de acolhimento e

integragdo que nao deveriam existir.
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Linhas de Investigacao Futuras

Com esta dissertacdo apresentou-se uma solugdo que servira como ponto de partida para
acrescentar e melhorar o acolhimento e integragado dos novos trabalhadores, a nivel da gestao

de recursos humanos e da organizagéo em geral.

Contudo seria importante continuar a acompanhar este processo implementado para verificar em
que medida esses fatores se traduzem em resultados benéficos para os novos trabalhadores e

para o municipio de Macedo de Cavaleiros.

Para tal, atenta-se futuramente a realizagdo de novos questionarios para obter um feedback por
parte dos trabalhadores que receberam o manual, bem como das respetivas chefias, no sentido
de observar e verificar se existiu uma melhoria no processo de aculturagdo e simultaneamente

na realizacao das fungbes e desempenho dos servigos.

81



Lista de Referéncias

Albarello, Luc, Digneffe, Frangoise, Hiernaux, Jean-Pierre, Maroy C., RUQUOQY, Danielle, SAINT-
GEORGES, Pierre (1997) Praticas e Métodos de Investigagdo em Ciéncias Sociais.
Lisboa: Gradiva A., J. (2002). NPM e a Mudanga no Governo Central Portugués.
International Public Management Journal 5 (3), p. 223-236.

Avellaneda, C. & Paschoalotto, M. (2023). Assessing the influence of Brazilian mayors' human
capital and political context on fiscal inputs. Chapter 1, pp. 16-54, Collection: Political
Science and Public Policy. DOI: https://doi.org/10.4337/9781803929071.00009

Barbet, J. (2022). Toolkit Human Resources Management. Council of Europe Toolkit Prepared
by the Centre of Expertise for Good Governance. Council of Europe Publishing F-67075.
Strasbourg Cedex.

Bason, C. (2018). Leading Public Sector Innovation: co-creating for a better society. (22 ed). Gra-

Bretanha: Policy Press.

Bauer, T. N., Bodner, T., Erdogan, B., Truxillo, D. M., & Tucker, J. S. (2007). Newcomer
adjustment during organizational socialization: A meta-analytic review of antecedents,
outcomes, and methods. Journal of Applied Psychology, 92(3), 707-721.

Borins, S. (2014). The Persistence of Innovation in Government. University of Toronto and Havard

University: IBM Center for The Business of Government.

Brandao, S. & Bruno, F. (2013). Inovagéo no setor publico: analise da producéo cientifica em
periddicos nacionais e internacionais da area de administracdo. Revista de
Administracao Publica. 47(1), 227-248.

Carmo, D. (2019). Acolhimento, Integracdo e Socializagado dos novos trabalhadores da Camara
Municipal de Loulé. Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos. Universidade do

Algarve.
Chiavenato, |. (1995). Recursos Humanos — Edigdo Compacta (3 Ed.). Atlas.

Condrey, S. (Ed.). (2005). Handdbook of Human Resource Management in Government. San

Francisco:Jossey-Bass.

Coutinho, C. (2013). Metodologias de Investigacdo em Ciéncias Sociais e Humanas: teoria e

pratica (22 Ed.) Coimbra: Edicées Almedina.

82



Cunha, M. P. R,. Cunha, R. C., Cabral-Cardoso, C., Marques, C. A., & Gomes, J. F. (2012).

Manual de gestédo de Pessoas e do Capital Humano (2nd Ed.). Edi¢gdes Silabo, Lda.

Duarte, A. (2015). A integracao nas organizagdes: do acolhimento a socializagao organizacional.
In Ferreira, A. I., Martinez, L. F., Nunes, F. G., & Duarte, H (Eds), Gestao de recursos
humanos para gestores (pp. 179-192). Lisboa: Editora RH.

Duréo, R. (2010) Acolhimento aos Alunos Estagiarios da Formagéo Inicial: Uma Proposta de
Acolhimento e Integracdo. Tese de Mestrado, Escola Superior de Educagédo Joao de
Deus.

Ferreira, M. P., Santos, J. C., Reis, N., & Marques, T. (2010). Gestao empresarial (22 ed.). Lisboa:
Lidel.

Gebauer, H., Krempl, R. Fleisch, E. & Friedli, T. (2008), Innovation of product-related services.
Managing Service Quality. 18 (4), 387- 404.

Gil, A. (2008). Como elaborar projetos de pesquisa (62 Ed.). Sao Paulo: Atlas.

GIL, A. (1999). Métodos e Técnicas de Pesquisa Social. (5% Ed.) Sdo Paulo: Altas.

Godinho, T., reis, | P., Carvalho, R., & Martinho, F. (2023). Onboarding Handbook: Na
Indispensable Tool for Onboarding Processes. Administrative sciences, 13 (3).

Governo de Portugal, (2011). Documento Verde de Reforma de Administragdo Local: Uma
Reforma de Gestdo, Uma Reforma de Territério e uma Reforma Politica. Gabinete do

Ministro-adjunto e dos Assuntos Parlamentares.

Grover, & Kohli (2012). Cocreating IT Value: New Capabilities and Metrics for Multifirm
Environments. MIS Quarterly, 36(1), p. 225.

Haave, H., Vold, T., & Kaloudis, A. (2020). The importance of tacit and explicit knowledge transfer
in an onboarding programme. Proceedings of the European Conference on Knowledge
Management, ECKM, 2020-December, 300-307.

Holmes, M. & Shand, D. (1995). Management Reform: Some Practitioner Perspectives on the

Past Ten Years, Governance. v. 18, 4.

Hood, C. & Jackson, M. (1991). Administrative Argument. Aldershot: Dartsmouth.

83



Kumar, N., & Pandey, S. (2017). New employee onboarding process in an organization.
International Journal of Engineering Development and Research, 5 (1), pp.198-206.

Ingraham, P. (2007). Striving for balance: Reforms in human resource management. In Ferlie, E.,
Lynn, L. E., & Pallitt, C. (eds), The Oxford handbook of public management, 521-536.
Oxford: Oxford University Press.

Machado, A. (2014). Dicionéario de Reursos Humanos. Lisboa: Classica.

Machado, A. R., & Portugal, M.N (2013). Selecao e recrutamento de Pessoas: A regeneracao
das Organizagdes. Escolar editora.

Matt, C., Hess, T., & Benlian, A. (2015). Digital Transformation Strategies. Business and
Information Systems Engineering, 57(5), p. 339-343.

Meyer, A. M., & Bartels, mL.K. (2017). The impacto f Onboarding levels on Perceived Utility,
organizational Commitent, Organizational Support and job satisfaction. Journal of
Organizational Psichology, 17 (5).

Mergel, |., Edelmann, N., & Haug, N. (2019). Defining digital transformation: Results from expert
interviews. Government Information Quarterly, 36 (4).
https://doi.org/10.1016/j.giq.2019.06.002

Mosquera, P. (2007). Integracdo e Acolhimento. In A. Caetano & J. Vala (Eds), Gestao de
recursos Humanos — Contextos, Processos e Técnicas (3rd ed., pp. 301-324). Editora
RH.

OECD - Organisation for Economic Co-operation and Development. (2017). Fostering Innovation
in the Public Sector. Paris: OECD Publishing, https://doi.org/10.1787/9789264270879-

en.

OECD - Organisation for Economic Co-operation and Development. (2019). Declaragédo de
Inovagao para o setor publico. Instrumentos legais da OCDE. Better Polices for Better
Lives. Data da Adocdo da Declaragao: 22/05/2019. OCDE: https//legalinstruments.
OECD.org.

Office of de Primer Minister Valleta. (2021). Research and personnel Systems Directorate. People
and standars division.

84



OPSI - Observactory of Public Sector Innovation. (2023). Sound innovation management
practices strengthen the effectiveness and longevity of innovation activities. OECD.

https://oecd-opsi.org/work-areas/innovation-management/.

Perdomo, R. S., (2019). Framework das capacidades dindmicas para impulsionar a

transformacdo digital: O Caso da Empresa de Construgdo Civil de Floriandpolis.

Pinto, S. M. B. (2022). Da Concegao a Concecdo a Concretizagdo de Videos Institucionais:

Estagio na JwoOrks. Politécnico do Porto.

Prodanov, C. & Freitas, E. (2009). Metodologia do Trabalho Cientifico: Métodos e Técnicas da

Pesquisa e do Trabalho Académico. Novo Hamburgo: Feevale.

Rato, H. (2013). Gestdo de Competéncias na Administragéo Publica. In Madureira, C. e Asensio,
M. (Org.).(2013). Handbook de Administragao Publica. Lisboa: INA Editora, pp. 207-226.

Riordan, C. M., Weatherly, E. W., & Vandenberg, R. J. (2001). The Effects Of Pre-entry
Experiences And Socialization Tactics On Newcomer Attitudes And Turnover Author(s).

Self Source: Journal of Managerial Issues, 13(2), 159-176.

Rodrigues, V. (2014). Os Recursos Humanos no Municipio de S&o Jodo da Madeira. Mestrado

em Administragédo e Gestédo Publica. Universidade de Aveiro;

Rocha, J. (2020). Nova Gestdo de Recursos Humanos na Administragdo Publica Portuguesa.

Perspetivas — Journal of Political Science, v. 22, pp. 50-58.

Sa, P., & Sintra, O. (2008). Modernizagdo administrativa e gestdo da qualidade: um estudo

empirico nos municipios portugueses.

Schallmo, D., Williams, C. A., & Boardman, L. (2017). Digital transformation of business models-
best practice, enablers, and roadmap. International Journal of Innovation Management,
21(8). https://doi.org/10.1142/S136391961740014X

Santos, M. (2004). Gestao de recursos humanos: teorias e praticas. Sociologias, 6 (12), pp.142-
158.

Saraiva, A. (2016). Acolhimento e integracdo dos funcionarios Segundo o Manual de

Acolhimento: O Caso da Diregao Geral das Atividades Econdmicas;

Sarkar, S. (2007). Empreendedorismo e Inovagéo. Lisboa: Escolar Editora, pp.107.

85



Schiefler, E. (2019). Processo administrativo eletrénico. Rio de Janeiro: Lumen Juris, pp. 157.

Secchi, L., Caeiro, J. & Pinto, R. (2022). Duzentos anos de reformas administrativas em Portugal
e em Espanha: da administragao patrimonialista a gestionéaria. PS&P, 8(1) 2022: XX-XX,
DOI: 10.33167/2184-0644.cpp2022.8.1.1.

Silva, A. (2005). Formacao e Construgédo de ldentidades: Um Estudo de Caso centrado numa
Equipa Multidisciplinar. Tese de Doutoramento, Universidade do Minho Instituto de

Educagéo e Psicologia.

Silva, A. S. & Pinto, J. M. (2003). Metodologia das Ciéncias Sociais. (12? Ed). Porto: Edicées
Afrontamento.

Singh, J. K., Shree, S., & Dange, P. (2022). Examining Onboarding Experience through the Lens
of Neew Employees’ Expectations after Covid — 19: Na Empirical Study. Cardiometry, 23,
780-787.

Strachota, M. (2020). Digital Transformation in Organizations: An Analysis of Organizational

Determinants of Success. In Dissertagao

Sousa, M. J., Duarte, T., Sanches, P. G., & Gomes, J (2006). Gestdo de Recursos Humanos:

Métodos e Praticas. Lidel Edidigées Técnicas.

Sukhova, M. (2016). Digital Transformation: History, Present, and Future Trends. Auriga.

https://auriga.com/blog/2016/digital-transformation-history-present-and-future-trends/

Vieira, A. (2014). Socializagao e o ajustamento Pessoa-Organizacao. ISEG.

86



Anexos

Anexo | — Plano de Acolhimento e Integracao de Novos

Trabalhadores nos procedimentos da Qualidade

Pigina 1603

F@WP  PS.01- PROCEDIMENTOS [T

NP EN ISO 9001:2015 Plano de Integra¢do de Novos Trabalhadores

1. OBJETIVO
Este procedimento visa facilitar o processo de boas vindas aos novos trabalhadores do municipio,
permitindo-lhes uma socializagdo, acolhimento e integragdo mais célere para o conhecimento da
estrutura, e organizagdo, objetivos, métodos e procedimentos seguidos nos diferentes servigos do
municipio de Macedo de Cavaleiros.

2. AMBITO
Aplica-se a todos os trabalhadores do municipio.

3. DEFINICOES

O processo de acolhimento e integragdo de novos trabalhadores no municipio aborda as etapas desde
a recepgao inicial até a instalacdo final do trabalhador na sua nova fungdo. No fundo, este processo
representa uma forma de partilhar com o novo trabalhador, informagbes que facilitem a sua integragéo
no municipio e no servigo, nomeadamente na fung8o que vai exercer. E uma forma de conhecer a
organizagdo do municipio num sentido mais alargado, de conhecer a sua estrutura e politicas de
funcionamento e de ser enquadrado nos seus objetivos gerais de atuagdo e estratégias de agdo. Como
ferramenta principal deste processo, é disponibilizado aos novos trabalhadores, um Manual de
Acolhimento e Integragdo, entregue ao trabalhador no dia em que inicia fungdes e onde este podera
encontrar uma compilagdo de toda a informagéao pertinente acerca da entidade que esta a integrar.

4. REFERENCIAS
Lei 50/98, de 11 de margo
Lei 352014, de 20 de Junho (LTFP)
1SO 9001:2015

Mod.058 Revisdo: 1
Baborado: Belisa Rua A Benjamim Rodrigues (P & Camana) Data da aprovagso: 01/2024

Este documento 50 € valido em formato digital ndo editivel.
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NP EN IS0 9001:2015 Plano de Integra¢do de Novos Trabalhadores
5. DESCRICAQ
5.1- Fluxograma
5.2 - Descrigdo

Rececéo

1 - Recegdo de boas vindas
2 - Cumprimento de formalidades administrativas
3 - Apresentagado ao superior hierdrquico

Formalidades

Admirestratas 4 - Apresentagao da organizacao, instalagdes e
colegas
5 - Formagéao Inicial
Apresentacdo Supenor 6- W no posto de trabalho
Herarquico
Apresentacao
Colegas/Instalagbes
Integragdo no Posto
de Trabalho
Mod.058 Revisdo: 1
Blaborado: Belisa Rua Aprovado: Benjamim Rodrigues (Presidente da Camara) Data da aprovag30: 01/2024

Este documento 56 ¢ valido em formato digital ndo editivel.
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6. ANEXOS
Mod.400 - Manual de Acolhimento

Mcd.058 Revisdo: 1
Blaborado: Belisa Rua Aprovado: Benjaenim Rodrigues (Presidente da Camara) Data da aprovagso: 01/2024

Este documento 56 € vilido em formato digital ndo editivel.
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Anexo Il - Declaragao de autoria do Manual de
Acolhimento e Integracao dos Novos Trabalhadores do
Municipio de Macedo de Cavaleiros

.. MACEDO
'=| D CAVALEIROS

MUNICIPIO

Declaracao

Benjamim do Nascimento Pereira Rodrigues, Presidente da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros, declara,
para os devidos efeitos, que Belisa Maria Silva Pinto Rua, portadora do cartio de cidadio com o n°
Identificagao Civil 11755898 e contribuinte Fiscal n® 227289790, desempenha nesta Camara Municipal, por
contrato de trabalho por tempo indeterminado, fungées correspondentes a Categoria de Técnica Superior.
Mais se declara, que a trabalhadora, pelo facto de existir uma lacuna detetada no iambito da Gestio de
Recursos Humanos, elaborou o projeto e executou o Manual de Acolhimento e Integragio dos
Trabalhadores, atualmente aprovado e implementado pela Equipa da Qualidade neste municipio.-----=--------

Por ser verdade e me ter sido solicitado, mandei passar a presente declaragao que dato e assino.----------------

Pagos do Municipio de Macedo de Cavaleiros, 11 de outubro de 2024

O Presidente da Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros,

Benjamim do Nascifhento Pereira Rodrigues
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Apéndices

Apéndice |I: Guidao de Entrevista Semiestruturada aos

Superiores Hierarquicos

Questao

Qual a importancia que atribui ao processo de acolhimento e integragao?

Como descreve e avalia o processo de acolhimento e integragao?

Qual a sua opinido relativamente as ferramentas que se pretendem implementar com este trabalho,
nomeadamente um manual de acolhimento e um plano de integragdo dos novos trabalhadores? Considera
que sao ferramentas que podem ser adotadas futuramente pelo Municipio de Macedo de Cavaleiros na
integracao de novos trabalhadores?

Sendo um dos objetivos deste trabalho, como também j& referido nesta entrevista, a realizagcdo de um
manual dos novos trabalhadores, assente nos servicos a que pertencem, na criagdo dos mesmos, nos
conselhos, préaticas e diretrizes ja existentes, e com uma restruturacado ja prevista, gostaria de saber se
concorda com esta estrutura e quais as fontes mais fidedignas para a obtencdo desta informacgao.

Na revisdo de literatura que efetuei, considera-se que o processo de acolhimento sé esta concluido quando
o recém-contratado se identifica com a cultura organizacional. Na sua opinido, no municipio de Macedo de
Cavaleiros, que fatores podem dificultar essa aculturagdo e o que acha que podera ser feito para atenuar
e colmatar essa situagao?

Para além das praticas referidas, existe mais alguma que entende que deveria ser implementada na sua
divisdo?

Por ultimo resta-me perguntar-lhe se gostaria de acrescentar mais alguma informac¢éo que nao tenha sido
abordada?
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Apéndice IlI: Guidao de Entrevista Semiestruturada aos

Novos Trabalhadores

Questao

Apos ter sido selecionado para o lugar, foi-lhe facultado algum tipo de informag&o sobre o municipio de
Macedo de Cavaleiros?

Antes de iniciar fungdes, foi-lhe transmitida alguma mensagem de Boas Vindas?

Foi tomada por parte do municipio alguma medida que o auxiliasse no primeiro dia?

Quando iniciou fungdes, apresentaram-lhe de alguma forma a histéria do municipio, a sua estrutura, misséo
e valores?

No seu primeiro dia no municipio, foi-lhe dado conhecimento como ia decorrer o dia, qual o servigo e
atividades planeadas para esse dia?

No seu primeiro dia de trabalho, foi recebido pelos seus superiores hierarquicos?

Foi-lhe dado a conhecer um Manual de Acolhimento e Integragéo?

Acha que esta ferramenta teria sido Util e muito necessaria no seu processo de acolhimento e integragao?

Depois de decorrido o periodo experimental, sente-se integrado no municipio? Se ndo, o que considera
que deveria ter sido feito?

Gostaria de acrescentar alguma informag&o que considere importante e ndo tenha sido abordada?
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