100 i

. COIMBRA BUSINESS

n iscac

Elaboragdo de Manual de Acolhimento e Integragdo do Municipio de Coimbra

Dora Isabel F. da Cruz Matos

ISCAC | 2025

COIMBRA
BUSINESS

iscac 100

Politécnico de Coimbré

Dora Isabel Ferreira da Cruz Matos

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracao do Municipio de
Coimbra

Coimbra, 30 de abril de 2025






COIMBRA
BUSINESS

iscac 100

Politécnico de Coimbra

Dora Isabel Ferreira da Cruz Matos

Elaboracao de Manual de Acolhimento e
Integracao do Municipio de Coimbra

Projeto submetido ao Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de
Coimbra para cumprimento dos requisitos necessarios a obtengdo do grau de
Mestre em Auditoria Empresarial e Publica, realizado sob a orientagdo da
Professora Dr.2 Maria Georgina da Costa Tamborino Morais e supervisdo de Dr.

Nuno Manuel Ribeiro de Sa.

Coimbra, 30 de abril de 2025



scac_ COIMBRA BUSINESS
n Politécnico de Coimbra 1 00 | 1921
oracéo de wal de Acolhi e Ini 40 do Municipio de Coimbra

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro ser a autora deste Projeto, que constitui um trabalho original e inédito, que
nunca foi submetido a outra Instituicdo de ensino superior para obtengao de um grau
académico ou outra habilitagdo. Atesto ainda que todas as citagbes estdo
devidamente identificadas e que tenho consciéncia de que o plagio constitui uma

grave falta de ética, que podera resultar na anulagao do presente Projeto.

ii
Mod5.233_00



nisczc . COIMBRA BUSINESS 100 |

Elaboracéo de Manual de Acolhimento e Integracéo do Municipio de Coimbra

PENSAMENTO

“Tudo parece impossivel até que seja feito”

Nelson Mandela

iii
Mod5.233_00



iscac ... COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 I

Elaboracéo de Manual de Acolhimento e Integracéo do Municipio de Coimbra

DEDICATORIA

A Beatriz e ao Nelo

iv
Mod5.233_00



iscac . COIMBRA BUSINESS 100 1<

Elaboracéo de Manual de Acolhimento e Integracéo do Municipio de Coimbra

AGRADECIMENTQOS
Antes de tudo, agradeco a Deus, que é a minha luz e a forca em cada passo que dou.

Aos meus professores, deixo uma palavra de profundo reconhecimento. Agradeco
ndo sé pelo conhecimento partilhado, mas também pela paciéncia, orientacéo e incentivo.
Um agradecimento especial a minha orientadora Dr.2 Georgina Morais, bem como, ao meu
supervisor Dr. Nuno S§, cuja dedicacéo e disponibilidade foram fundamentais para que este
Projeto pudesse ser concluido.

Agradeco a Camara Municipal de Coimbra pela oportunidade de colaboragdo, que
permitiu a concretizacao deste Projeto.

A minha familia, merece o meu mais sincero obrigado. Ao meu marido Nelo, pela
compreensdo, apoio e amor constantes. A minha filha Beatriz, razdo maior do meu esforgo
e inspiracao diaria, que este Projeto seja também um exemplo para ela, de que com fé, forca
de vontade e dedicacgéo tudo € possivel.

Aos meus queridos pais, pelos valores que me transmitiram, exemplos de humildade

e trabalho honesto, a eles devo tudo o que sou.

Aos meus irmaos, cunhados e sobrinhos, que contribuem para a minha felicidade e

sei que sdo porto seguro e aos meus sogros, 0 meu agradecimento cheio de carinho.

N&o posso deixar de mencionar o Frei José Carlos Matias, pela sua amizade, pelas

suas palavras, pelo “estar” sempre que necessito. Que Deus 0 abencoe.

A0s meus amigos que caminharam comigo, nos momentos de alegria e de cansaco,
0 meu obrigado, por cada palavra de incentivo. Em particular & Ana Paula, que me desafiou
a ingressar no mestrado e que caminha comigo ha mais de trinta e cinco anos, 0 meu sincero

obrigado.

Ao meu chefe e a todos 0s meus colegas de trabalho, pela motivacédo, pela forca, por

acreditarem em mim e me fazerem acreditar que era possivel, obrigada.

A todos aqueles que direta ou indiretamente contribuiram para que esta etapa fosse

concluida, deixo a minha gratiddo. Que Deus retribua a cada um em dobro.

E por fim, aos meus anjinhos!

\Y
Mod5.233_00



niscac . COIMBRA BUSINESS 100 1<

Elaboracéo de Manual de Acolhimento e Integracéo do Municipio de Coimbra

RESUMO
As Organizacdes séo o espelho das pessoas que as compdem!

O processo de acolhimento e integracdo é essencial para garantir que os/as novos/as
trabalhadores/as se adaptem rapidamente a cultura organizacional, as expectativas da
Organizacdo e desenvolvam um sentimento de pertenca, contribuindo assim para a melhoria

continua e para o cumprimento dos objetivos estratégicos da Organizacao.

O presente Projeto desenvolvido no ambito de um Municipio, foi motivado pela
identificacdo do risco associado a um acolhimento deficiente dos/as novos/as
trabalhadores/as no respetivo Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo, incluindo os de
Corrupcao e Infragcdes Conexas, bem como a necessidade de alinhar a Organizagdo com 0s
principios de um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), conforme a norma NP EN ISO
9001:2015.

Reconhece-se que um Manual de Acolhimento e Integracdo é uma ferramenta fundamental

para promover a transparéncia, a incluséo e a eficiéncia organizacional.

Assim, o objetivo deste Projeto foi elaborar um Manual de Acolhimento e Integracdo, bem
como uma proposta para um procedimento documentado com as etapas do processo
relacionado. Para tal, incluiu a aplicacdo de inquéritos de feedback tanto sobre o manual
como sobre a experiéncia do dia de acolhimento e integracdo, garantindo desta forma que as

percecdes dos/as trabalhadores/as fossem valorizadas e tidas em consideracéo.

A metodologia baseou-se num estudo de caso, enriquecido com uma revisao da literatura
que abordou as praticas de acolhimento e integracéo, a abordagem de integracao dos “6 C’s”
de Talya Bauer e os requisitos da NP EN 1SO 9001:2015.

Os resultados esperados do impacto deste Projeto incluem a melhoria do processo de
acolhimento e integracdo no Municipio, maior satisfacdo e retencéo dos/as trabalhadores/as,
bem como a promocdo de um ambiente saudavel, ético, transparente e acolhedor,
contribuindo assim para uma Administracdo Puablica mais moderna, eficiente e centrada nas

pessoas.

Palavras-chave: Manual de Acolhimento e Integragdo; NP EN ISO 9001:2015; “6 C’s” de

Talya Bauer; Socializa¢do Organizacional; Municipio de Coimbra.
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ABSTRACT
Organizations are the mirror of the people who make them up!

The welcoming and integration process is essential to ensure that new employees quickly
adapt to the organizational culture, the Organization expectations and may develop a sense
of belonging, contributing to continuous improvement and the achievement of the strategic

objectives of the Organization.

This Project was developed within the scope of a Municipality, was motivated by the
identification, of the risk associated with a poor welcome of new employees in its
Management Risk Prevention Plan, including those related to Corruption and Related
Offences, as well as the need to align the Organization with the principles of a Quality
Management System (QMS), in accordance with the NP EN 1SO 9001:2015 standard, was
highlighted.

It is recognized that that a Welcome and Integration Manual is a fundamental tool for

promoting transparency, inclusion and organizational efficiency.

Thus, the objective of this Project was to develop a Welcome and Integration Manual, as
well a proposal for a documented procedure with all the process steps. To this end, it included
the application of feedback surveys on both the manual and the experience of the welcome

day, ensuring that the perceptions of the employees were valued and considered.

The methodology was based on a case study, enriched with a literature review that addressed
welcoming and integration practices, Talya Bauer's “6 C's” integration approach and the
requirements of NP EN 1SO 9001:2015.

As impact of this Project expected results include the improving of the welcome and
integration process in the Municipality, the increase of employee satisfaction and retention,
the promotion of a healthy, ethical, transparent and welcoming environment, thus

contributing to a more modern, efficient and people-centered Public Administration.

Keywords: Welcome and Integration Manual; NP EN ISO 9001:2015; Talya Bauer's “6

C's”; Organizational Socialization; Municipality of Coimbra.
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Introducao

1.1 Objetivos do Projeto

No contexto atual das Organizagdes publicas e privadas, a gestdo da qualidade tem
adquirido crescente relevancia, principalmente no que se refere a transparéncia,
eficiéncia, ao combate a corrupcdo e atividades conexas. A integracdo estruturada de
novos/as trabalhadores/as é essencial para fortalecer esses principios, sobretudo na
Funcdo Publica, onde a complexidade dos processos e a responsabilidade para com a
sociedade exigem elevados padrdes de atuacdo - servigos de qualidade e em conformidade

com as normas constitucionais e as leis aplicaveis.

Este Projeto tem como objetivo principal a elaboracdo de um Manual de Acolhimento
e Integracdo (doravante MAI) para o Municipio de Coimbra, utilizando como referencial
a Norma NP EN 1SO 9001:2015 e a abordagem de integracdo dos “6 C’s” de Talya Bauer.

A abordagem de integracdo dos “6 C’s” de Talya Bauer ¢ amplamente reconhecida
no campo da gestdo de recursos humanos, por enfatizar ndo apenas a integracéo técnica
(conformidade e clarificacdo), mas também os aspetos sociais e culturais que impactam
diretamente a integracao (os/as trabalhadores/as necessitam de se envolver com a cultura

e estabelecer lacos/conexdes).

A NP EN ISO 9001:2015 é uma norma, internacionalmente reconhecida, que
estabelece critérios para um sistema de gestdo da qualidade. Entre os seus principios,
destaca-se o foco no cliente, a abordagem por processos, 0 comprometimento das pessoas
(o comprometimento desde o primeiro dia é fundamental), a melhoria e a gestdo de

relacGes.

Pretende-se que o MAI seja um instrumento facilitador da integracdo dos/as novos/as
trabalhadores/as, que assegure 0 suporte necessario para se adaptarem ao ambiente de
trabalho e a cultura organizacional, que promova o compromisso com os valores da
Funcdo Publica e a satisfacdo. Adicionalmente, visa mitigar os riscos associados ao
processo de integracdo, garantir a conformidade com as exigéncias legais, contribuir para

o desenvolvimento continuo e para alcancar 0s objetivos estratégicos do Municipio.

1 de73
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Os objetivos especificos sao:

1.

Identificar as melhores préticas de acolhimento e integracgdo;

2. Analisar o atual processo de acolhimento e integracdo no Municipio de Coimbra,

identificando riscos e oportunidades de melhoria;

Desenvolver um Manual de Acolhimento e Integracdo, que promova uma cultura
de transparéncia e qualidade, em conformidade com os valores da Funcédo Publica
e que contribua para satisfacdo dos/as trabalhadores/as. Incluindo um separador
Checkback, no qual sera inserido um QR CODE, que encaminhard os/as
trabalhadores/as para um inquérito com vista a obtencéo de feedback e a melhoria
continua do MAL.

Propor um procedimento de acolhimento e integracdo, identificando as diferentes
fases do processo, as atividades desenvolvidas e 0s responsaveis, bem como a
monitorizacgdo e avaliagdo do mesmo, tendo em vista a melhoria e o cumprimento

dos objetivos do Municipio de Coimbra.

1.2 Questdes-Chave

Para desenvolver este Projeto, foram levantadas trés questdes fundamentais:

Como esta atualmente o processo de acolhimento e integracdo do Municipio de
Coimbra? - A analise inicial identificara lacunas e oportunidades de melhoria.
Quais sdo os objetivos pretendidos? - O Municipio de Coimbra pretende estruturar
um processo que assegure maior eficiéncia, eficacia, transparéncia e
conformidade com os principios da gestdo da qualidade.

Como alcancar esses objetivos? - A resposta envolve a elaboracéo,
implementacdo e divulgacdo do MAI, bem como a definicdo de um procedimento
documentado para o acolhimento e integracdo, que permitird adotar praticas
normalizadas, promovendo uma integracdo eficaz dos/as trabalhadores/as e

contribuindo para uma cultura organizacional de melhoria continua.

2 de73
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1.3 Organizacgao do Projeto
O Projeto encontra-se organizado da seguinte forma:

Capitulo um: Revisdo da literatura, abordando os temas socializagdo organizacional
(pré-ingresso, acolhimento e integracdo), a importancia do Manual de Acolhimento e
Integracdo, sua estrutura e conteudo, a abordagem dos “6 C’s” de Talya Bauer e 0s
principios da gestdo da qualidade da EN NP ISO 9001:2015 aplicados ao processo de

acolhimento e integracéo.

Capitulo dois: Enquadramento organizacional, com a caracteriza¢do do Municipio de

Coimbra, sua misséo, visdo e valores, estrutura administrativa e o perfil dos efetivos.

Capitulo trés: Desenvolvimento da proposta do MAI, incluindo a metodologia, as
motivagdes que levaram ao desenvolvimento do mesmo, a analise do processo atual com
a identificacdo dos riscos e das oportunidades, os objetivos do MAI e a sua respetiva
estrutura. Apresentam-se também inquéritos e videos elaborados no sentido de

complementar e melhorar o MAL.

Capitulo quatro: Proposta para um procedimento documentado de acolhimento e

integracdo, com a definicdo das fases do processo e indicadores de desempenho.

Capitulo Cinco: Proposta para a elaboracdo de documento com as competéncias e a

descricao de fungdes por departamento, divisdo e gabinete.

Concluséo: Reflexdo sobre os resultados alcancados, identificacdo de limitacOes e

sugestdo para projetos/estudos futuros, bem como consideracdes finais.

3 de73
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1 Revisao da Literatura

A revisdo da literatura constitui a sustentacdo teorica para a elaboracdo do Manual.
Neste capitulo pretende-se percorrer alguns conceitos relacionados com a temética em
estudo, envolvendo a andlise de manuais ja existentes, bem como a anélise de literatura
cientifica e normativa relevante, permitindo identificar boas praticas e teorias

relacionadas ao acolhimento e integragdo de novos/as trabalhadores/as.

Nomeadamente analisar a importancia e a estrutura de um Manual de Acolhimento e
Integracéo; fundamentar a escolha da abordagem dos “6 C’s” de T. Bauer em termos de
acolhimento e integracdo para o desenvolvimento do mesmo; a razéo de escolha da norma
NP EN 1SO 9001:2015 como referencial para a elaboracdo do Manual de Acolhimento e

Integragdo do Municipio de Coimbra.

A elaboragdo, implementacdo e divulgacdo de um Manual de Acolhimento e
Integracdo de trabalhadores/as € uma pratica que visa otimizar o processo de acolhimento
e integracdo e criar um ambiente de trabalho inclusivo e produtivo, sendo especialmente

relevante em Organizagdes publicas, como as Autarquias Locais.

As Autarquias Locais, enquanto responsaveis pela prestacdo de servicos a
comunidade, tém o dever de exercer a sua fungdo com transparéncia, eficacia e eficiéncia,
respondendo as necessidades dos seus municipes. Neste contexto, a ado¢ao de um Manual
estruturado promove ndo apenas o cumprimento das exigéncias legais e normativas, mas

também o fortalecimento do sentimento de pertenca dos/as trabalhadores/as.

A certificacdo no ambito da Norma NP EN I1SO 9001:2015 — Sistema de Gestéo da
Qualidade - Requisitos, nos Municipio, tem como objetivo melhorar a gestdo e a
qualidade dos servigos prestados, aumentar a eficiéncia e a satisfacdo dos municipes, bem
como, demonstrar que a Organizacdo possui aptiddo para de uma forma consistente

manter esse padrao.

A abordagem de integracéo dos “6 C’s” de Talya Bauer, que foca a integracéo eficaz
dos/as trabalhadores/as, apresenta-se como uma metodologia complementar e estratégica
para alcancar os objetivos da certificacdo, preparar, formar, consciencializar e envolver

os/as trabalhadores/as com as metas do Municipio.
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Neste sentido este Projeto alinha-se com os principios da NP EN 1SO 9001:2015, que
promove a gestdo da qualidade e a melhoria continua e adota a abordagem de integracao
dos “6 C’s” de Talya Bauer — Compliance, Clarification, Culture, Connection,
Confidence e Checkback, atendendo ao facto de ser uma abordagem prética e holistica,
que se centra ndo sO na integracdo técnica, mas também nos aspetos sociais e culturais da

integracao.

1.1 Manual de Acolhimento e Integracéo

De acordo com S& e Sintra (2008), com a Nova Gestdo Publica (New Public
Management), surge uma nova cultura organizacional, a gestdo publica inspirada em
conceitos, praticas e modelos de gestdo organizacional na gestdo privada, centrando-se
nos requisitos/necessidades dos clientes/utentes, numa comunicagdo organizacional mais
transparente, na simplificacdo de processos, na otimizacdo de recursos, na preocupacao
de recrutar, selecionar e reter talentos. Atualmente, a dificuldade de contratar quadros
para a administracdo puablica, sofreu um agravamento significativo. As causas sdo de
varias ordens, remuneratdrias, a dificuldade de progressdo na carreira, ou mesmo a

adversidade a mudanca organizacional, ndo sdo paginaveis com as exigéncias atuais.

Existe, portanto, uma necessidade premente de inverter este ciclo, de recrutar
trabalhadores/as que se envolvam com a cultura da Funcéo Publica, que conhegam as suas
especificidades e se sintam aptos para o desempenho da sua funcdo de forma eficaz e

eficiente o mais rapidamente possivel.

“Toda a Organizacdo € constituida de pessoas e delas depende para seu sucesso e
continuidade” (Chiavenato, 2020, p. 40)

Machado e Portugal (2013), indicam-nos que muitos processos de recrutamento e
selecdo fracassam pelo motivo de ndo serem tomadas medidas para a integracéo e para o
desenvolvimento do sentimento de pertenca do/a novo/a trabalhador/a a Organizacao.
Neste contexto um manual de acolhimento é uma ferramenta essencial para quem chega

e desconhece por completo a Organizacao que o/a esta a acolher.
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Sousa et al, (2006) definem o Manual de Acolhimento como um instrumento que
facilita a integracdo do/a novo/a trabalhador/a, ajudando a conhecer a Organizacéo e todas
as suas especificidades, acrescentam que uma Organizacao, ao acolher um novo elemento
deve fornecer-lhe as melhores condi¢des de integracdo para que, 0 mais rapidamente
possivel se sinta como parte da Organizag&o.

A elaboracdo de um Manual de Acolhimento e Integracdo ainda ndo é uma pratica
comum na maior parte das Organizagdes, quer privadas quer publicas, mas comeca a

ganhar relevo.

Rocha afirma que, “na maior parte das Organizaces Publicas ndo existem
procedimentos formalizados que integrem o conceito de acolhimento e, muito menos
Manual de Acolhimento”, (2021, p. 183). Referindo, ainda, que o0 processo de integracao,
por vezes assume a forma de estagio probatorio, referindo-se, de certa forma, ao periodo

experimental dos contratos de trabalho.

O Manual de Acolhimento e Integracao,

continua a ser uma ferramenta importante e facilitadora da integracao
organizacional (...) 0s seus conteudos sao essenciais para a socializacéo
dos recém-chegados e um meio para a disseminacdo da cultura
organizacional, bem como contém conteudos funcionais como normas e

regulamentos internos. (Godinho, et al, 2023, p. 1)

Para os autores supramencionados, 0 Manual de Acolhimento e Integracdo €

considerado um dos documentos orientadores mais importante nas Organizages.

Desde 2017, em Portugal, existem empresas privadas que tém criado um
Departamento de Felicidade, reconhecendo que trabalhadores/as motivados e alinhados
com a cultura organizacional aumentam os resultados, concluindo que “A Felicidade é
Lucrativa” (Costa, 2024, p. 119).

Atendendo ao exposto, é essencial desenvolver uma ferramenta que concentre as
informacBes necessarias e essenciais a transmitir aos/as trabalhadores/as, motiva-los e

envolvé-los. O Manual de Acolhimento e Integracdo desempenha um papel crucial neste

6 de73
Mod5.233_00



niec  COIMBRA BUSINESS 100 |5

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra

processo, servindo como O primeiro passo para a implementagdo de uma cultura

organizacional eficaz.

1.1.1 Conceitos de Pré-Ingresso, Acolhimento e Integracao

Os conceitos abordados, fazem parte do processo de socializagdo o qual se pode
definir, segundo Louis (1980), citado em Calheiros (2019, p. 149), bem como em Rego,
et al (2019, p. 328), como “o processo através do qual o individuo aprende os valores, as
competéncias, 0s comportamentos esperados e 0 conhecimento social essencial para

assumir um papel organizacional e participar como membro pleno da Organizacao”.

Para Chiavenato o processo de socializacdo é “um processo de aprendizagem dos
valores, normas e comportamentos requeridos pela Organizacdo.” (2020, p. 212), pelo
qual devem passar todos/as os/as trabalhadores/as para que possam compreender o seu

papel dentro da Organizacéo.

Segundo Calheiros (2019) e Rego, et al, (2019), o modelo mais amplamente
reconhecido para descrever o processo de socializagdo foi desenvolvido por Feldman,
(1981) o qual desdobra o processo de socializacdo em trés fases distintas: 1- Socializagdo
antecipatoria ou pré-ingresso; 2 — Encontro; 3- Mudanca e aquisicdo ou metamorfose.
Robbins (1994), citado em (Camara, Guerra, e Rodrigues, 2007, p. 192), também divide
este processo em trés fase sendo elas: 1 — Pré-encontro; 2 — Encontro; 3 — Metamorfose

ou Ajustamento.

Resumidamente, o processo de socializacdo inicia-se com o conhecimento do/a
trabalhador/a da sua admissdo na Organizacao e prolonga-se durante a sua permanéncia

na mesma. Este Projeto debruca-se sobre o pré-ingresso, acolhimento e integracéo.

1.1.1.1 Conceito de Pré-Ingresso / Pre-Onbording

Pré-Ingresso, ou pre-onboarding, para alguns autores socializacdo antecipatoria,
periodo no qual o/a trabalhador/a procura obter informacéo sobre a Organizacéo que o ira

acolher e como a Organizacdo pode contribuir para a satisfacdo das suas necessidades.
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Altura em que desenvolve, pela primeira vez, o “contrato psicologico”, sendo o contrato
psicoldgico, definido por Rousseau (1989), como, “convic¢des do individuo acerca das
condi¢des de reciprocidade e termos de troca entre o individuo e uma terceira parte”,
citado em Calheiros (2019, p. 151). Para Caetano, et al, é uma “relagdo de compromisso
e cedéncias mutuas” (2002, p. 303).

O Pré-Ingresso, segundo Talya Bauer, (2010), é uma fase crucial no processo de
integracdo de novos/as trabalhadores/as, uma “janecla de oportunidade” para a
Organizacdo, uma vez que o/a trabalhador/a esta mais recetivo a recolha de informacéo.
Esta etapa ocorre antes do primeiro dia de trabalho e tem como objetivo preparar o/a

novo/a trabalhador/a para a sua entrada na Organizagéo.

Nesta fase devem ser transmitidas informacgdes importantes sobre a empresa, a
cultura organizacional, as expectativas do cargo e outros detalhes relevantes que ajudem
a reduzir a ansiedade e a incerteza do/a novo/a trabalhador/a, garantindo que o/a

trabalhador/a se sinta bem-vindo e preparado para iniciar as suas fungdes de forma eficaz.

Para Caetano, et al, (2002) nesta fase deve-se transmitir informacdes realistas da
Organizacdo, quer 0s aspetos mais positivos, quer 0s menos interessantes, como 0sS
mesmos escrevem o/a trabalhador/a ndo ¢ uma “tabua rasa”, compete ao processo de

integracdo moldar o/a trabalhador/a a cultura e aos objetivos da Organizacao.

1.1.1.2 Conceito de Acolhimento

Para alguns autores o acolhimento sera o encontro, 0 momento da admissdo em que
o/a trabalhador/a estabelece contacto com a realidade organizacional, dia em que faz uma

avaliagdo ao “contrato psicologico”, por si elaborado e formaliza o contrato de trabalho.

De acordo com Machado e Portugal (2013), o processo de acolhimento, deve ser uma
técnica de gestdo de recursos humanos complementar ao processo de recrutamento e
selecdo, sO desta forma se consegue uma integracao eficiente. Sendo o processo de
acolhimento essencial, para a integracdo a cultura organizacional, bem como, para o

desenvolvimento do “eu” do/a trabalhador/a e das suas expectativas.

8 de73
Mod5.233_00



seac  COIMBRA BUSINESS 100 |5

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra

Por sua vez, Calheiros (2019) corrobora com este método, afirmando que o processo
de recrutamento e selecdo ndo devera terminar com a escolha do/a trabalhador/a, existe a
necessidade de integré-lo/a desde o primeiro dia, por forma a potenciar a retencdo e o
desempenho.

De acordo com Machado e Portugal (2013), a forma como o/a trabalhador/a é
recebido/a tem uma relagéo estreita com a sua integracéo e desempenho da sua funcao,
dai a importancia de um acolhimento bem estruturado, uma vez que tera implica¢fes no
futuro. Segundo os mesmos, um processo de acolhimento bem planeado, estruturado e
implementado, demonstra consideragdo, interesse e valorizagdo pelo/a novo/a
trabalhador/a, produzindo neste/a o sentimento de pertenca, de compromisso e vontade
de cooperar com a Organizagéo.

1.1.1.3 Integracéo

No conceito da integracdo alguns autores, definem-na como a mudanca e
aquisicdo ou metamorfose, i.e., 0 periodo em que o/a trabalhador/a adquire as
competéncias necessarias para o desempenho da sua funcao, se conecta e se envolve com
a cultura organizacional e com a Organizacgdo, ou seja, adquire as aptiddes necessarias

para interagir no contexto organizacional.

Para Machado e Portugal (2013), nesta fase deve-se dar a conhecer a Organizagéo
e 0 seu funcionamento interno, o posto de trabalho e as relagcdes funcionais que este

estabelece com outros departamentos e com outros organismos.

O processo de integracdo varia de pessoa para pessoa, pode ser mais rapido para
uns gque para outros, o objetivo é que o/a trabalhador/a se sinta integrado, acolhido e parte
integrante da Organizacdo. Segundo Calheiros (2019) ao chegar a esta fase pressupde-se
que trés objetivos foram atingidos, sendo eles: - clareza acerca das exigéncias do cargo; -
dominio das competéncias necessarias para a funcdo; - ajustamento as normas e valores

da Organizacao.

9 de73
Mod5.233_00



niec  COIMBRA BUSINESS 100 |5

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra

1.1.1.4 Onboarding

Onboarding, traduzido a letra - embarcar, de certa forma agrega o conceito de
acolhimento e integracdo, desde o primeiro dia em que “embarca” no seu novo emprego

até ao dia em que o/a trabalhador/a se sente como membro da Organizag&o.

Segundo Chiavenato (2006), o conceito de onboarding € um processo essencial
para a integracdo eficaz de novos/as trabalhadores/as na Organizacdo. Este processo
inclui vérias etapas que vdo desde a rece¢do inicial até a completa adaptacdo do/a
trabalhador/a ao ambiente de trabalho. O mesmo, enfatiza a importéncia de ferramentas
de avaliacdo continua que garantam o alinhamento, entre as expectativas organizacionais

e individuais.

Para Calheiros (2019), é nesta fase que se consolida o contrato psicologico, ou
seja, o/a trabalhador/a estabeleceu a priori expectativas do que era esperado de si e 0 que
esperava receber por parte da Organizacdo, chegando a esta fase encontra-se apto para

consolidar essas expectativas, sejam elas satisfatorias ao fracassadas.

Segundo Bauer o conceito de onboarding, “is the process of helping new hires
adjust to social and performance aspects of their new jobs quickly and smoothly”, (2010,
p. 1). Para Bauer, et al, onboarding é o processo “através do qual os recém-chegados
fazem a transicéo de serem outsiders organizacionais para serem insiders” (2007, p. 707),
i.e., passam de membros externos para membros internos da Organizacéo, ainda segundo
0S Mesmos autores este processo deve ser estruturado e visa integrar 0s/as novos/as

trabalhadores/as na Organizacéo de forma eficaz.

Este processo inclui varias etapas e varias dimens@es. Bauer e Fard (2022), divide
0 processo de onboarding em seis dimensBes cada uma com conteudos especificos a
transmitir ao/a novo/a trabalhador/a, nomeadamente: conformidade (compliance),
clarificacdo (clarification), cultura (culture), conexdo (connection), confianca
(confidence) e feedback (check-back). Cada uma destas etapas deve ser pensada, planeada
e divulgada para garantir que os/as novos/as trabalhadores compreendam as suas funcoes,
se adaptem a cultura organizacional, estabelecam conexdes significativas e se sintam

confiantes.
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1.1.2 Estrutura tipo de um Manual de Acolhimento e Integracao

Através da revisao da literatura, analisou-se qual o tipo de estrutura e o contetido que um Manual de Acolhimento e Integracdo deve conter.

Dessa analise elaborou-se a tabela n.° 1.

Tabela 1 - Estrutura e contetdo do Manual de Acolhimento e Integracdo, segundo diferentes autores

Autores Ano Estrutura e Conteuido

Caetanoe | 2002 | Boas Vindas; Apresentacdo da Organizacdo; Regulamentos no dominio das relacdes de trabalho; Estruturas Representativas dos

Vala Trabalhadores; Beneficios sociais; Servigos de apoio e Assisténcia Social; Politica de gestdo de recursos humanos

Sousa, et al | 2006 | Introducdo, com uma mensagem de boas-vindas; Um breve historial da empresa; A organica, finalidade e objetivos das diferentes
areas funcionais da empresa; Formalidades burocraticas relacionadas com a admissdo dos colaboradores; Relacdes individuais e
coletivas de trabalho, nomeadamente ao nivel dos direitos, deveres e garantias; Principios e diretrizes do sistema de remuneraces,
revisao e atualizacdes; Politica de formacdo e de valorizacdo profissional e de carreira, esquema e critérios de avaliacdo de

desempenho.

Calheiros | 2019 | Mensagem de boas-vindas (pelo responsavel méaximo); Informagdes gerais sobre a Organizagdo (histdria, estrutura, etc.); Principais
politicas organizacionais; Procedimentos organizacionais transversais; Mapa das instalagbes; Descricdo do programa de

acolhimento; Outras informagdes Uteis (contactos internos, transportes, etc.)

Rego, etal | 2019 | Mensagem do responsavel maximo da Organizagdo; Organograma da Organizacéo; Produtos e servigos da Organizagdo; Mapa da
fabrica/departamento/edificios; Termos chave da industria, da Organizacéo, ou da funcdo; Codigo de ética da Organizagdo; Copia

do manual de politicas da Organizacdo; Copia da descri¢do e dos objetivos da funcdo; Mapa de Férias; Plano de compensacéo e
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outros beneficios; Copia dos documentos de avaliacdo de desempenho, incluindo datas da avaliacdo; Copias de outros documentos
relevantes; Programa de formacéo da Organizacgdo; Informac&o sobre plano de carreiras; Procedimentos de seguranca e emergéncia;

Copias das publicacGes chave da Organizacdo; Lista telefonica e eletronica interna.

Fonte: Elaboracéo prépria

Como se constata, a estrutura e contetido, sugerida pelos diferentes autores e ao longo dos tempos, € similar.

Calheiros, chama a atencdo para o equilibrio “entre a quantidade e a pertinéncia da informagao incluida”, (2019, p. 161), neste tipo de
documento. O manual deve ser apelativo, claro e com escrita simples, para garantir que todos os leitores compreendam a informacdo contida e
necessaria a transmitir. Por sua vez Rego, et al, (2019), consideram que podera ser contraproducente debitar excesso de informacgéo no primeiro
dia de trabalho, aconselhando ao doseamento da informacdo. Contudo, consideram trazer vantagens para a Organizagéo a prestacao na integra da

informacdo e da documentacéo referidos pelos autores. Elaborou-se a tabela n.° 2 com as vantagens apresentadas pelos autores.

Tabela 2 - Vantagens do Manual de Acolhimento

1 Facilita a inser¢éo do individuo na Organizacéo;

2 Acelera a sua adaptagdo a empresa e a aprendizagem dos elementos basicos necessarios a um bom desempenho;

3 Evita desperdicios de tempo, seja do préprio ou nos membros organizacionais a que ele solicita auxilio se ndo possuisse a informag&o;

4 Previne a ocorréncia de comportamentos indesejados;

5 Impede que o individuo se comporte de determinadas maneiras alegando desconhecimento das normas e regras.

Fonte: Rego et al, (2019)
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1.1.3 Processo de acolhimento e integracao

A existéncia de um Manual de Acolhimento e Integracdo por si s, ndo se traduz
em um processo de integracdo eficaz, existe a necessidade de planear, elaborar,
implementar e documentar um procedimento de acolhimento e integracdo, o qual deve
ser monitorizado, avaliado e revisto, tendo em vista a melhoria de todo o processo.

Segundo Caetano, et al, (2002), é recomendavel que a Organizacdo estabeleca
antecipadamente um programa de orientacio e acompanhamento inicial do/a
trabalhador/a, dessa forma, estar-se-a a contribuir para aumentar a probabilidade de
sucesso na sua adaptacdo. Afirmam também, que a existéncia e a implementacdo de
programas de acolhimento, permitem reduzir a ansiedade e proporcionar um clima de

apoio e desenvolvimento profissional.

Chiavenato (2006), reforca que um processo eficaz de acolhimento e integracéo,
deve incluir "ferramentas de avaliagdo continua que garantam o alinhamento entre
expectativas organizacionais e individuais”, apresenta os cinco métodos mais utilizados
para promover a socializa¢do, sendo um deles os programas de integracdo. Referindo-se
a fase de integracdo, como “crucial para o desenvolvimento de um relacionamento
saudavel entre o individuo e Organizacao”, (Chiavenato, 2006, p. 212), sendo um periodo
lento e dificil e que pode levar a turnovers precoces. Afirmando que “as empresas
inteligentes ndo estdo dispostas a perder capital humano” (Chiavenato, 2006, p. 160).
Tendo elaborado uma tabela evidenciando os custos associados a rotatividade dos/as

trabalhadores/as, que se transcreve na tabela n.° 3.

Tabela 3 - Custo associados a rotatividade do pessoal
Custos de recrutamento e selegdo

Custos de registo e documentagao

Custos

Custos de integragdo e envolvimento

Primarios

Custos associados a saida do trabalhador

Atrasos na prestacao de servicos.

Influéncia nos restantes trabalhadores.

Custos
Secundario

Perda de tempo na preparagdo de um novo trabalhador.
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Reflexo na imagem da Organizagé&o.

Custos
Terciarios

Fonte: Elaboragéo prépria adaptado de Idalberto Chiavenato (2006) e Idalberto Chiavenato (2020)

O investimento feito num manual, quer em todo o processo de acolhimento e

integragdo traduz-se num investimento em servicos de exceléncia e reducdo de custos.

1.1.4 O Acolhimento e Integracéo e a sua importancia nos Municipios

Os Municipio desempenham um papel crucial e de extrema importancia no
desenvolvimento de uma regido, no sentido de garantir o sucesso das suas atribuigdes, &
fundamental a criagdo de ferramentas que incentivem o envolvimento dos/as

trabalhadores/as com a cultura da Funcdo Publica.

Segundo a pesquisa de Cesario e Magalhées (2016), existem diversos estudos que
demonstram uma relacdo proxima entre variaveis organizacionais, como a produtividade
e 0 envolvimento organizacional, ainda segundo 0s mesmos, 0s poucos estudos existentes
para o setor publico revelam a importancia no desenvolvimento e motivacdo dos
funcionarios publicos, quanto mais envolvidos, mais formados, mais ouvidos, mais
aumentam o seu comportamento de cidadania organizacional (Organizational Citizenship

Behaviour - OCB), ou seja, mais “vontade de cooperar”.

Yaghoubi, Masihinchi e Hadi (2011), citados em Cesario e Magalhaes, definem
OCB “como um comportamento voluntario e espontaneo que se estende além das tarefas
de trabalho”, (2016, p. 980), ou seja, os/as trabalhadores/as estdo dispostos a contribuir
com mais do que lhes € solicitado. Esta pesquisa, conclui que quanto maior for o OCB,

maior é a produtividade e o0 comprometimento organizacional.

Neste contexto, a elaboracéo e implementacdo de um procedimento documentado
e de um manual, assumem-se como uma medida indispensavel e de grande relevancia,
uma vez que, oferece uma base sélida para orientar os/as trabalhadores/as, facilitando a
sua adaptacdo a cultura, as préaticas, aos valores e aos objetivos da Organizacdo, criando

o0 sentimento de pertenca. Além disso, contribui para fortalecer o compromisso com a
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eficécia, eficiéncia, transparéncia e melhoria dos servicos prestados aos seus municipes.

Levando ao fortalecimento da prépria democracia.

1.2 Abordagem dos “Seis C’s” de Talya Bauer

ApoOs a pandemia, 0s tempos mudaram, estamos numa nova era em que a satisfacao
e a retencdo dos funcionarios deve ser a prioridade, segundo Bauer e Fard (2022). Os
mesmos autores, afirmam que a velha frase “devem estar satisfeitos por ter emprego”
(2022, p. 13) ja ndo é discussdo, atualmente a preocupagdo devera centrar-se na questao

“Como podemos criar uma cultura de exceléncia mutuamente benéfica?”” (2022, p. 13).

Chiavenato (2020), indica-nos que até ha pouco tempo as pessoas/trabalhadores eram
tratadas apenas como meros recursos produtivos, essa maneira retrograda levou a
conflitos e a quebra da competitividade organizacional. Sdo os/as trabalhadores/as que
levam as Organizacgdes para a frente e para que estes invistam a sua energia pessoal devem

estar comprometidos e envolvidos com a Organizacao.

Existe a necessidade de alinhar os interesses da Organizacdo e os interesses dos/as
trabalhadores/as. Este alinhamento passa pela elaboracdo e implementacdo de um

processo estruturado de acolhimento e integracao.

O ingresso em um novo emprego gera receio, ansiedade e expectativa, € um periodo
critico para os novos/as trabalhadores/as, estes necessitam de ser apoiados, motivados,
aceites e envolvidos na cultura organizacional, sobretudo quando estamos perante

contextos organizacionais complexos, como sdo as Autarquias Locais.

Talya Bauer, desenvolveu uma abordagem estruturada para o acolhimento e

integracdo de trabalhadores — “The “6 C’s” of Onboarding”.

A abordagem de integracdo dos “6 C’s” baseia-se, de que a forma como um/a
trabalhador/a é recebido/a e acompanhado/a nos primeiros meses impacta diretamente na
sua adaptacdo, desempenho e permanéncia na Organizacdo, nesse sentido desenvolveu
uma abordagem que integra seis elementos essenciais para um processo de acolhimento

e integracdo bem-sucedido.
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Passamos a descrever, a estrutura da abordagem de integracéo dos “6 C’s” de Bauer,

como a propria indica “uma poderosa estrutura de integragdo baseada na ciéncia” (Bauer

e Fard, 2022, p. 66).

1.2.1 Cultura (Culture)

Segundo Shein (1985), citado em Rocha (2021), a cultura organizacional consiste
em um conjunto de valores fundamentais, normas de comportamento, artefactos e padroes
que orientam a interacdo dentro de uma Organizacdo e influenciam a maneira como 0s
trabalhadores/as se dedicam ao trabalho e a Organizacdo. Segundo Chiavenato (2020), o
primeiro passo para conhecer uma Organizagdo é conhecer a sua cultura. Para Camara,
Guerra e Rodrigues, existe a necessidade e dar a conhecer “desde o inicio, orientagdo, de
modo que eles rapidamente se adaptem a Cultura da Empresa. A esse processo de
aculturagdo se chama socializag¢do.” (2007, p. 192). Para Bauer “Cultura € uma categoria
ampla que inclui fornecer aos funcionarios o senso das normas organizacionais — tanto

formais quanto informais.” (2010, p. 2)

Portanto a cultura organizacional influencia o comportamento dos/as
trabalhadores/as, neste sentido, € fundamental a compreensdo da cultura organizacional.
Quanto mais o/a trabalhador/a conhecer e compreender a nova Organizagdo, mais eficaz

sera 0 seu processo de integracao.

1.2.2 Conformidade (Compliance)

Transferéncia de conhecimento técnico e exigéncias legais. De acordo com Bauer
(2010) este € o nivel mais basico da integracdo, refere-se ao cumprimento de requisitos

formais, administrativos e legais.

E fundamental que os/as trabalhadores/as conhecam o0s principios éticos que
regem a funcdo publica, bem como os regulamentos internos e pautar a sua conduta por

eles.
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1.2.3 Clarificacao (Clarification)

De acordo com Bauer (2010), este elemento serve para clarificar a fungcdo e as
expectativas do/a novo/a trabalhador/a. Refere-se ao esclarecimento, claro, de regras,
direitos, obrigacOes e deveres. O papel e as expectativas do/a trabalhador/a dentro da

Organizagao.

1.2.4 Conexao (Connection)

“Conexao refere-se aos relacionamentos interpessoais vitais e as redes de informacao

que os novos funcionarios devem estabelecer.” (Bauer, 2010. p. 2).

“As pessoas ndo vivem isoladas (...) se relacionam continuamente” (Chiavenato,
2020, p. 55). De acordo com Bauer et al, a conexdo social dentro da Organizagdo é
essencial para a retencdo de trabalhadores/as, bem como para a criacdo de lagos e do

sentimento de pertenca - “the people make the place”, (2025, p. 367).

As conexdes servem para o/a trabalhador/a terem a percecdo do seu valor e de que
modo este € aceite no seio da Organizacdo. Quanto mais ligado/envolvido se sentir com
a equipa de trabalho e os restantes colegas, maior vai ser 0 sentimento de seguranca e

confianca nas tarefas realizadas, consequentemente, melhor serdo os resultados obtidos.

Para Rocha (2021), a comunicacdo interna visa transmitir ordens, informar sobre
temas e noticias de interesse geral e os objetivos da Organizacao, uma comunicacdo bem
estruturada promove a satisfacdo dos seus membros, ajuda na tomada de decisdes, € um
instrumento facilitador da mudanca organizacional, refletindo-se na imagem externa da

Organizacao.

Camara, Guerra, e Rodrigues, (2007, p. 591), apresentam um esquema
representativo de como deve ser a comunicacdo interna para que seja eficaz, Carapeto e
Fonseca, (2006, p. 143), referem o0s comportamentos eficazes no processo de

comunicacdo. Conforme se evidencia na figuran.° 1
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sua autonomia; Demonstrar a sua vontade
de dar e de receber feedback.

Figura 1 - Comunicagéo Interna
Fonte: Elaboragéo propria, adaptado de Camara, Guerra, Rodrigues (2007) e Carapeto e Fonseca (2006).

Para Korte (2010), a construcdo de relacionamentos é um dos principais

impulsionadores do processo de socializagcdo nas Organizagoes.

Bauer et al, no seu recente artigo, no qual analisaram 256 estudos, concluem que
a aceitacgdo social ¢ “the most important mechanism for successful onboarding” (2025, p.
356), ou seja, a criacdo de lacos sociais em ambiente de trabalho, é importante ndo s

para a satisfacdo, mas também, para o bem-estar e para o desempenho no trabalho.

1.2.5 Confianca (Confidence)

Para Bauer e Fard, “Confianga refere-se ao sentimento dos funcionarios em relacéo
a boa execugao do trabalho e a sua competéncia para enfrentar novos desafios” (2022, p.
73). Ainda de acordo com 0s mesmos, a confianca, embora seja um estado de alma,
influéncia diretamente a motivacdo, a capacidade de adaptacdo e a produtividade.
Promover a confianca permitira ao/a trabalhador/a evoluir para um novo patamar, aceitar

novos desafios/func@es, dar mais de si.
Conforme Lemos (2024), a lideranca deve ser inspiradora, para orientar e motivar.

Chiavenato (2020), escreve sobre a necessidade de se adotar uma gestdo
participativa, no compartilhamento de ideias e objetivos, ou seja, empoderar 0s/as
pessoas/trabalhadores, dar confianca, proporcionar informacdo, compartilhar
conhecimento, incentivar, motivar, etc. Considerando a motivacdo como uma alavanca

do empowerment e identifica sete beneficios do empowerment que sdo:
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Tabela 4 -

Beneficios do empowerment

1.

Novas maneiras de trabalhar: O empowerment incentiva a adocao de novas abordagens
no ambiente de trabalho, promovendo a flexibilidade e a adaptabilidade.

Autonomia e participacdo: Aos/as trabalhadores/as é dada mais autonomia para
tomarem decisfes e participarem ativamente nos processos, contribuindo para o

aumento do compromisso, envolvimento e satisfagéo.

Mentalidade compartilnada: O empowerment fomenta uma mentalidade de

colaboracéo e partilha de conhecimentos e informacGes, fortalecendo a equipe.

4.

Foco em metas e objetivos: Com mais autonomia, os/as trabalhadores/as alinham as

suas agdes com as metas e 0s objetivos da Organizacgdo, melhorando a eficiéncia.

Enfase em resultados: A énfase é colocada nos resultados, incentivando a

responsabilidade e a busca continua por melhorias.

Criacdo e agregacdo de valor: O empowerment permite que os/as trabalhadores/as
contribuam de maneira significativa para a criagdo de valor, tanto para a Organizacao

quanto para os clientes/utentes.

Compromisso e colaboragdo: Aumenta o compromisso dos/as trabalhadores/as para
com a Organizacdo e 0 sentimento cooperativo, todos trabalham em conjunto para

alcancar os objetivos da Organizacao.

Fonte 1 - Conforme Chiavenato (2020)

Camara, Guerra, e Rodrigues, (2007), chamam a atencéo para a necessidade da

gestdo do stress nas Organizagdes, o qual pode ser considerado como um “virus”,

representando custos e ineficacia organizacional, os mesmos autores corroboram, de

que, um mau processo de acolhimento e integracdo conduz a frustracédo e a turnover

precoces por parte dos/as trabalhadores/as, a chamada “crise de integragao”.

O periodo de integracdo podera ser considerado o periodo mais critico para o/a

novo/a trabalhador/a, nesse sentido o processo de acolhimento e integracdo deve

transmitir confianga, minimizar o stress inicial e promover a satisfacao.

19 de73
Mod5.233_00



nisczc . COIMBRA BUSINESS 100, | s

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra

1.2.6 Feedback (Checkback)

Para Bauer e Fard, “O checkback refere-se ao feedback da integracdo. Os dados que

voceé recebe sobre a experiéncia do funcionario serdo inestimaveis” (2022, p. 76).

Este € um processo muitas vezes negligenciado nas OrganizacBes. O
acompanhamento continuo e a obtencdo de feedback, permitem avaliar se o/a
trabalhador/a esta integrado e satisfeito com a sua experiéncia na Organizacao, ou seja,

avaliar todo o processo de acolhimento e integragéo.

Chiavenato (2006), aborda este tema do feedback, indicando que “o ideal seria
criar um subsistema de controlo automatico (feedback), capaz de armazenar, processar e
recuperar as informagdes sobre o funcionamento do sistema, que permitisse diagnosticar
e 0s ajustamentos necessarios e avaliar a efetividade dessas corregdes e ajustamentos no
sentido de melhorar o desempenho do sistema.” (2006, p. 155), a existéncia deste sistema,

segundo o0 mesmo, permitiria a reducgéo da rotatividade o chamado Turnover.

Estruturou-se na tabela n.° 5 a apresentacdo de cada um dos elementos por: -

Obijetivos a transmitir; - O que envolve transmitir/desenvolver; - O impacto esperado.

Tabela 5 - Elementos dos "6 C's"

6 Objetivos
C’s

Envolve

Impacto

Transmitir informacéo
no sentido de garantir
que compreendam e se
identifique com os

valores e a missao da

. Apresentacdo da historia,
visdo, missao e valores da

Organizacéo.

. Explicagéo da cultura de

. Conduzir a
identificacdo, por parte
do/a trabalhador/a, com
a cultura da

Organizagé&o.

< trabalho e processos de gestao.
X | Organizacd
S g cao. _ .
'] Partilha da estrutura . Fortalecer o sentimento
8 organizacional. de pertenca e reduzir a
probabilidade de quebra
. Incentivar a participacdo ativa N
P pag do contrato psicoldgico.
na Organizacéo, ao
desenvolvimento do sentimento
de pertenca.
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Garantir que recebem | . Apresentagdo/ divulgacéo de . Reduzir problemas
toda a documentacdo, | Leis, Regulamentos, Normas e administrativos, erros e
informacdo necessaria | CAdigos, ou seja, as exigéncias | evitar falhas.
e compreendam as legais as quais a Organizagao
L | normas internas e esta sujeita.
@) o .
EE exigencias legais da . Apresentacdo/ divulgacao do
5 Organizagao para o cddigo de conduta.
8 desempenho das suas
N . Apresentacéo/ divulgacéo de
(ZD funcdes. P ¢ gag
O Planos, Regulamentos, Normas,
Manuais, Procedimentos e
Instrucdes de trabalho, ou seja, a
documentacdo interna existente
para o desempenho das funcdes.
Evitar confuséo e . Explicacdo detalhada e com . Garantir que o/a
incerteza sobre as clareza da funcdo e tarefas. trabalhador/a conheca 0s
funcgbes, objetivos e . Explicacio dos direitos, seus direitos e
29: responsabilidades. deveres e garantias. obrigac0es e
O compreenda como a sua
< . Definicdo de expectativas de x .
O funcéo contribui para os
— desempenho e objetivos. -
o objetivos
< . N
(_)I . Esclarecimento de normas de organizacionais,
seguranca e salde. reduzindo erros e
. Informacéo sobre plano de aumentando a
formaco. produtividade.
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Enfatizar a . Primeiro dia de trabalho e . Diminuir a sensacgdo de
importancia das boas-vindas. isolamento, aumentar a
relacGes interpessoais . Apresentacio do/a motivacao e fortalecer a
para o bem-estar e 0 trabalhador/a as chefias e & colaboragdo dentro da
o envolvimento do/a equipa de trabalho. Organizacéo.
’§ trabalhador/a.
L . Partilha dos meios de
& | Mostrar os
8 comunicacao interna e
comportamentos comunicacao externa.
adequados a promover.
. Promocéo de ambiente
saudavel e dindmicas de
integragéo e interajuda.
Transmitir confianca, | . A criacdo de um ambiente . Aumentar a confianca
motivar, envolver, acolhedor e de suporte. do/a trabalhador/a
< . . ) _ . .
5. | criarum bom ambiente . Formagio ao longo da carreira, reduzindo a ansiedade
<Z,: organizacional. para desenvolver/consolidar inicial e facilitando a
L <
CZD competéncias. adaptacdo ao posto de
(@) trabalho. . Incentivar a
. Estimulo a participagdo ativa e .
P pag proatividade.
a autonomia.
Obter feedback, para . Realizacéo de reunides . Evita que problemas
gue possam ser periddicas de feedback. passem despercebidos,
v .
2 implementadas . Inquéritos de satisfacio e melhora o processo de
=% . .
(Llﬂ melhorias. avaliacdo do processo. acolhimento e
T integracéo, contribui
© . Ajustes no processo de «
para a retencéo dos/as
acolhimento e integrag&o.
grag trabalhadores/as.

Fonte: Elaboracéo prdpria, adaptado de Bauer e Fard, (2022)
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1.2.7 Grau de maturidade do processo de acolhimento e integracéo

Bauer e Fard (2022), através dos seus diversos estudos, identifica o grau de
maturidade do processo de acolhimento e integracdo de uma Organizagdo. Estabelecendo
uma relacéo entre a implementacao dos “6 C’s” e a estratégia organizacional, concluindo
que OrganizacBGes mais passivas possuem uma estratégia passiva e as Organizagdes que
implementa a abordagem de integracdo completa dos “6 C’s”, possuem uma estratégia

proativa, conforme tabela n.° 6.

Tabela 6 - Grau de maturidade do processo de acolhimento e integragdo

fda

D

i)

© o

T 8 g S
Fonte:Vecteezy.com IS 8 8 18 (4 8

s & S8 X =5 X
) = 5 E 2 2 3
Nivel c & &6 &6 S <c
Estratégico © 0 0 0 0 O
Proativo
Potencial
Passivo

Fonte: Elaboracdo prépria, cf. Bauer e Fard, (2022)

Grafico: 1- A cultura em primeiro lugar impulsiona o envolvimento

No grafico n° 1, pretende-se
evidenciar o envolvimento dos/as
trabalhadores/as de acordo com o

grau de maturidade do processo de

Envolvimento dos trabalhadores

acolhimento.

I

<

Altamente
envolvido

Envolvido

Quase envolvido ?

Nzo envolvido

Sem
envolviment

4: CLARIFICACAO

CONFORMIDADE

Fonte: Elaboracao prépria cf. Bauer e Fard (2022
Fonte: Imagens - Vecteezy.com

A abordagem dos “6 C’s” de Talya Bauer fornece um modelo abrangente para um
processo de integracdo eficaz, indo além das formalidades basicas. Aplicar esta
abordagem de forma estruturada melhora a retencéo, a motivacao, a produtividade e o

envolvimento dos/as trabalhadores/as com a cultura da empresa, bem como se traduz num

complemento a gestdo da qualidade.
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1.3 Sistema de Gestao da Qualidade na Administracdo Publica

Nos ultimos anos, tem-se assistido a mudancas profundas na Administracdo Publica
Portuguesa (AP) com a publicagdo do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, que
introduziu as Medidas de Modernizagdo Administrativa, no més seguinte o Decreto-Lei
n. 166-A/99, de 13 de maio, que cria o Sistema de Qualidade em Servigos Publicos
(SQSP), estava identificada a necessidade de simplificar, modernizar, normalizar e tornar
mais eficiente e transparente a AP e proporcionar melhores servicos aos seus

clientes/utentes.

De acordo com o estipulado no artigo n.° 3 do Decreto-Lei n.° 166-A/99, a qualidade
em servigos publicos é uma filosofia de gestdo que permite alcancar uma maior eficacia
e eficiéncia dos servicos, a desburocratizacdo e simplificacdo de processos e
procedimentos e a satisfacdo das necessidades explicitas e implicitas dos cidad&os.

Este normativo estabelece a necessidade de implementar “a ideia da qualidade nos
servigos publicos”, contrapondo a uma “Administracdo Publica paralisante, formalista,
desmotivada, de modelo burocratico, muito pouco preocupada com a ideia da qualidade
do servigo prestado.”, reconhecendo como vantagens da implementacdo de um SGQ, a
eficacia e eficiéncia da gestdo, a simplificacdo e desburocratizacdo dos procedimentos
administrativos, a satisfacdo dos municipes, a otimizacdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais do Municipio e a concretizacdo dos objetivos, a estas vantagens
identificadas podera se adicionar a transparéncia, a confianca e a consolidacdo da imagem

do Municipio.

Contudo, segundo Félix, Morais, e Fonseca (2018), Carapeto e Fonseca (2006), e Sa
(2002), citado em Saraiva e Gabriel (2016), este Decreto-Lei nunca obteve
regulamentacdo posterior, encaminhando as entidades publicas para a certificagdo com
base nas normas NP EN ISO 9000.

Existem outros modelos de gestdo que as entidades publicas podem optar,
nomeadamente, 0 modelo European Foudation for Quality Management (EFQM) para o
setor publico ou 0 modelo CAF 2020 - Common Assessment Framework (CAF), o qual

ja conta com cinco versfes, mas ndo cabe neste Projeto aprofundar estes modelos.
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A Norma NP EN ISO 9001:2015 é um referencial internacional que estabelece
requisitos para um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), aplicavel a Organizaces de
todos os sectores e dimenséo e focada na melhoria continua e na satisfacdo dos clientes e
das partes interessadas.

1.3.1 Defini¢éo de Qualidade

A Norma NP EN ISO 9000:2015, define qualidade como o grau de satisfacao de

requisitos dado por um conjunto de caracteristicas intrinsecas de um objeto.

O Decreto-Lei n.° 166-A/99 de 13 de maio, no seu preambulo, define qualidade

como:

A qualidade é hoje universalmente reconhecida e aceite como a
satisfagcdo do cliente a custos adequados e tornou-se um imperativo para
todas as OrganizacOes publicas e privadas, face a crescente
consciencializagcdo que os consumidores e utentes de bens ou servicos
possuem dos direitos que lhes estdo atribuidos (...) a qualidade é uma
filosofia de gestdo para qualquer Organizacdo que queira ser credivel
ou socialmente util, tendo-se tornado num movimento irreversivel e

imparavel.
Para Domingues, uma defini¢do da qualidade adequada a funcéo publica,

deve considerar a satisfacdo das pessoas integradas no nivel central e de direcéo

dos servicos, das pessoas responsaveis pela gestao e prestacéo local dos servigos,
bem como as aspiragdes dos consumidores, que devem ser vistos cada vez mais
como clientes (2004, p. 239).

Citando Pires, “Nao ¢, portanto facil a definicdo do que entender por qualidade. A
sua definicdo tera de partir de alguns conceitos basicos e depois ser adaptada a cada caso
concreto” (2012, p. 40). Ainda segundo o mesmo autor, a qualidade esta relacionada a
trés componentes essenciais: satisfazer as necessidades e expectativas dos consumidores;
ser oferecida a um preco que o consumidor esteja disposto a pagar; ser disponibilizada

nas condic¢des e no tempo desejado.
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1.3.2 Os Sete Principios da Qualidade

A Norma NP EN ISO 9001:2015 especifica os requisitos para um sistema de

gestdo da qualidade eficaz e baseia-se em sete principios fundamentais, descritos na NP
EN 1SO 9000:2015.

De acordo com a NP EN ISO 9000:2015, apresenta-se, 0s sete principios da gestao

da qualidade.

1.

2.

4.

Foco no cliente: A gestdo da qualidade concentra-se na satisfagdo dos requisitos

dos clientes e no esforgo por exceder as suas expectativas. O sucesso sustentado
de uma Organizacao depende da sua capacidade de atrair e reter a confianca dos
seus clientes e das partes interessadas.

Lideranca: Os lideres estabelecem unidade de proposito e orientacdo, criando
condi¢des para que as pessoas se comprometam em alcancar os objetivos da
Organizacdo. Neste sentido compete a lideranca implementar estratégias,
politicas, processos e disponibilizar recursos para que 0S objetivos sejam
alcancados.

Comprometimento das pessoas: E essencial que todos os niveis da Organizagio

estejam comprometidos e envolvidos, utilizando as suas competéncias
(conhecimento/habilidade/atitude) para o beneficio da Organizacdo. Conforme a
IPQ, (2015 a, p. 11), “O reconhecimento, o conferir poderes e a melhoria das
competéncias facilitam o comprometimento das pessoas para que sejam atingidos
0s objetivos da qualidade da Organizagéo.”.

Abordagem por processos: Para se obter resultados consistentes e previsiveis é

mais eficaz quando as atividades sdo compreendidas e geridas como processos
inter-relacionados que funcionam como um sistema coerente. O SGQ deve ser
constituido por processos que se inter-relacionam entre si, formando um sistema.
Devem ser definidos, objetivos, autoridades, responsabilidades e alocados
recursos para o cada processo e proceder a monitorizacdo e avaliacdo com vista a
melhoraria do mesmo.

Melhoria: O foco da Organizacdo deve ser a melhoria. Melhoria dos processos,

melhoria nas capacidades da Organizacdo, na satisfacdo do cliente, melhoria na
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identificacdo das causas raiz, de problemas. Seguidas de implementagéo de ac¢des
preventivas ou corretivas.

6. Tomada de decisdo baseada em evidéncias: As decisdes eficazes sdo baseadas na

analise de dados e informacdes, os quais devem ser 0s mais objetivos possiveis.
Neste sentido a tomada de decisOes baseadas em factos, evidéncias e analise de
dados é fundamental. A Organizacgdo deve assegurar que a informacao que recolhe
é suficiente, precisa, fiavel e segura, bem como, assegurar que as pessoas que
analisam e avaliam os dados sé@o competentes.

7. Gestdo das relacdes: Para alcancar um sucesso sustentado, uma Organizacao deve

gerir as suas relacbes com as partes interessadas relevantes. As partes
interessadas, sejam fornecedores, empregados, clientes ou financiadores,
influenciam o desempenho da Organizacdo sendo essencial fazer a gestdo

adequada para mitigar o impacto no seu desempenho.

1.3.3 Ciclo de Deming ou PDCA

A Norma NP EN ISO 9001:2015 adota a abordagem por processos que incorpora o
pensamento baseado em risco, o qual permite identificar riscos e desvios nos processos e
no SGQ, conduzindo a implementacdo de acdes preventivas no sentido de mitigar os

riscos identificados e potenciar as oportunidades que possam surgir.

Adota, também, o ciclo PDCA (do inglés Plan — Do — Check - Act), garantindo que
0S recursos sejam adequados e bem geridos, as oportunidades de melhoria sdo

identificadas e implementadas de forma continua.

De forma resumida, descreve-se as diferentes etapas do ciclo PDCA, conforme a NP
EN 1SO 9001:2015:

Plan / Planear: Estabelecer a misséo, a visdo e a politica de qualidade. Definir
objetivos para 0 SGQ e para 0s processos, identificar os recursos necessarios para
alcancar os resultados pretendidos pela Organizacdo e o0s requisitos dos clientes.

Identificar os riscos e oportunidades. Estabelecer um plano de acéo.
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Do / Executar: Envolver as pessoas e implementar/executar o planeado. Recolha

de dados para posterior analise.

Check / Verificar: Verificar, monitorizar, medir e analisar se as tarefas foram
executadas conforme o planeado e se os resultados pré-estabelecidos foram alcangados.
Reportar os resultados.

Act / Atuar: Empreender a¢es para melhorar o desempenho. Se os resultados
obtidos foram os definidos inicialmente, entdo deve-se padronizar o processo e verificar
0 que se pode melhorar mais. Se os resultados ndo foram alcancados, entdo deve-se
empreender acdes de melhoria.

A implementagcdo do Ciclo PDCA, de acordo com Pinto (2018), também
designado por ciclo da melhoria continua, visa aplicar uma abordagem sistematica aos
processos, 0s quais sdo planeados, executados, monitorizados, analisados, revistos e
melhorados sucessivamente e sistematicamente com vista a melhoria, a eficacia e

eficiéncia do processo.

1.3.4 Clausula 7 da Norma I1SO 9001:2015

A Norma NP EN ISO 9001:2015 encontra-se dividida por se¢des/clausulas.

8- -
4 - Contexto da . ; . 9 - Avaliagdo do .
Organizacio 5 - Lideranga 6 - Planeamento m Opera:;:usznahza- B 10 - Melhoria

Figura 2 - Clausulas da NP EN ISO 9001:2015
Fonte: Elaboragéo prdpria adaptado da. NP EN ISO 9001:2015

Neste Projeto centrou-se a revisdo da literatura na clausula 7 da NP EN ISO
9001:2015 (e nos recursos internos), atendendo ao facto da sua relevancia direta para o
processo de acolhimento e integracdo de novos/as trabalhadores/as e reconhecendo o
acolhimento como uma etapa estratégica para fortalecer a cultura da qualidade e a

promocdo de um ambiente de trabalho orientado para a melhoria.

A clausula 7 — Suporte, de acordo com Pinto, “tem como objetivo assegurar que a

organizacdo determina e proporciona 0s recursos, internos e externos, necessarios para a

28 de73
Mod5.233_00



seac  COIMBRA BUSINESS 100 |5

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra

operacdo e controlo dos processos, a garantia da conformidade dos P&S e a eficécia e a
melhoria do SGQ.” (2018, p. 95).

A clausula 7 — Suporte encontra-se dividida em cinco requisitos, nomeadamente e de
acordo com a NP EN 1SO 9001:2015:

7.1 Recursos
A organizacao deve determinar e dispor dos meios necessarios para alcancar os
objetivos planeados e definidos, sejam recursos humanos (pessoas!), recursos
materiais (infraestruturas, equipamentos operacionais e equipamentos de
monitorizagdo e controle), recursos financeiros, bem como, do conhecimento
necessario, para implementar, manter e melhorar o seu SGQ e obter produtos e
servigos em conformidade.

7.2 Competéncias
A organizagdo deve determinar as competéncias 2 necessarias para cada
funcdo/tarefa, assegurar que o/a trabalhador/a € competente para a funcao que lhe
¢ atribuida, que possui as competéncias adequadas, em termos de educacao
escolar, formacéo e experiéncia. Bem como tomar as medidas necessarias para
que essas competéncias sejam mantidas e atualizadas, ou seja, identificar as
necessidades de formacdo. Deve também reter informacdo documentada
evidenciando as competéncias necessarias.

7.3 Consciencializacdo

A organizacdo deve assegurar que os/as trabalhadores/as estdo conscientes® do
seu contributo para o SGQ. Nao basta ter conhecimento, o trabalhador necessita
de estar consciente do seu contributo, que o compreenda, que participe na
implementacdo, manutencdo do SGQ e que atue no desempenho da sua funcao

em conformidade.

! De acordo com a NP EN ISO 9000:2015, “As pessoas sdo recursos essenciais dentro da organizagdo.”
(2015, p. 9)

2 De acordo com a NP EN ISO 9000:2015, competéncia ¢é a “aptiddo para aplicar conhecimento e saber-
fazer para atingir resultados pretendidos.” (2015, p.32), ainda segundo a mesma, “A gestdo de topo ¢
responsavel por proporcionar as pessoas oportunidades para desenvolverem as competéncias que sdo
necessarias (2015, p. 9).

% De acordo com Pinto, “Estar consciente ¢ ter conhecimento, compreendé-lo e manté-lo presente na
consciéncia, agindo em conformidade.” (2018, p. 124)
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7.4 Comunicacéo
A organizagdo deve determinar as necessidades de comunicagdo interna e

externa, de forma a garantir o SGQ. Deve estar definido o que comunicar, sejam
relatorios, noticias, informag6es, comunicados, manuais, etc., quando comunicar,
a quem comunicar, quem tem o dever de comunicar e COmo comunicar.

7.5 Informacdo documentada

O SGQ deve incluir informacdo documentada* requerida pela Norma, bem como,
documentar toda a informacéo que considere necesséaria para a eficacia do SGQ,
obedecendo a requisitos de criacao, atualizacéo e controlo.

De acordo com Pires (2012), a determinagdo dos recursos necessario esta
relacionada com dois aspetos, 0S recursos necessarios para implementar, manter e
melhorar a eficacia do SGQ, bem como, 0s recursos necessarios para o aumento da
satisfacdo dos clientes. Relativamente as competéncias, o0 mesmo, refere que o/a
trabalhador/a devera ter “as capacidades para atingir os niveis de desempenho desejados
nas respetivas tarefas” (2012, p.105). Para Pinto (2018) o processo de consciencializacdo
dos/as novos/as trabalhadores/as deve ser iniciado imediatamente na integracdo e
considera que “E a comunicagéo interna (...) que permite o alinhamento e a cooperagio

de todos, para assegurar a devida implementagdo do SGQ.” (2018, p. 125).

Neste sentido a clausula 7 — Suporte, € fundamental para o processo de
acolhimento e integracéo, especialmente no que diz respeito as pessoas (elas séo o suporte
de todo 0 SGQ), ao desenvolvimento de competéncias, a promocao da consciencializagdo
e a comunicacdo eficaz. Estes elementos sdo indispensaveis para assegurar que 0s/as
trabalhadores/as compreendam os seus papéis e contribuam efetivamente para 0s

objetivos da qualidade.

4 De acordo com a NP EN 1SO 9000:2015: Informagio — Dados com significado; Informagdo Documentada
— Informacéo que deve ser controlada e mantida por uma organizacdo e 0 meio onde a mesma esté contida.
(2015, pp.28-29).
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1.3.5 Vantagens da implementagdo de um SGQ num Municipio

De acordo com o artigo n.° 11.° do Decreto-Lei n.° 166-A/99, Saraiva e Gabriel
(2016, p. 47), Domingues (2004, p. 7) e Sa e Sintra (2008, p. 66) poder-se-a elaborar uma

lista das vantagens da implementagdo de um SGQ num municipio, nomeadamente:

1. Eficécia e eficiéncia da gestdo;

2. Simplificagdo/desburocratizacéo;

3. Transparéncia e credibilidade;

4. Satisfagdo de clientes/municipes, diminuicdo de reclamacdes/insatisfacédo;
5. Otimizacéo dos recursos humanos, financeiros e materiais;

6. Concretizacdo dos objetivos;

7. Cumprimento com as exigéncias legais;

8. Concretizacdo da Modernizacdo Administrativa;

9. Fortalecimento da imagem do Municipio.

Conforme Sa e Sintra, a “Qualidade, como filosofia de gestdo, é entendida como
essencial para tornar as Administracdes Pablicas mais eficazes, eficientes e, sobretudo,

mais proximas dos cidadaos que servem” (2008, p. 77).

31 de73
Mod5.233_00



nisczc . COIMBRA BUSINESS 100, | s

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra

2 Enquadramento Organizacional

2.1 ldentificacdo do Municipio de Coimbra

Municipio de Coimbra (doravante Municipio), pessoa coletiva de direito publico,
com o CAE 84113 — Administracdo Local, tem a sua sede social em Praca 8 de Maio,

Coimbra, com o nimero de identificacdo fiscal 506415082.

2.1 Apresentacdo do Municipio

O Municipio encontra-se inserido na érea territorial da Comunidade Intermunicipal
Regido de Coimbra — CIM | RC, a qual integra, os municipios de Arganil, Cantanhede,
< Coimbra, Condeixa-a-Nova, Figueira da Foz, Gois, Lousd, Mira,

S '"?f »;.'-.;m“é\: Miranda do Corvo, Montemor-o-Velho, Oliveira do Hospital,
Bl =T W Pampilhosa da Serra, Penacova, Penela, Soure, Tabua, Vila Nova
mm - de Poiares (Distrito de Coimbra), Mealhada (Distrito de Aveiro)
e Mortagua (Distrito de Viseu), de acordo com a informacao

Figura 3 - Composicao da CIM | RC .
198 posie | constante no site da CIM | RC.

Fonte: https://www.cim-
regiaodecoimbra.pt (2025)
O Municipio é composto por 18 freguesias/unides de

freguesia, descritas na tabela n.° 7:

Tabela 7 - Freguesias e Unido de Freguesias do Concelho de Coimbra

1 - Almalagués 10 - Santo Antdnio dos Olivais

2 - Antuzede e Vil de Matos 11 - Séo Jodo do Campo

3 - Assafarge e Antanhol 12 - S&o Martinho de Arvore e Lamarosa

4 — Brasfemes 13 - Sdo Martinho do Bispo e Ribeira de Frades
5 - Ceira 14 - S&o Silvestre

6 - Cernache 15 - Souselas e Botéo

7 - Coimbra (Sé Nova, Santa Cruz, 16 - Taveiro, Ameal e Arzila

Almedina e Sdo Bartolomeu)

8 - Eiras e S8o Paulo de Frades 17 - Torres do Mondego

9 - Santa Clara e Castelo de Viegas 18 - Trouxemil e Torre de Vilela

Fonte: 1- Adaptado da Camara Municipal de Coimbra (2022)
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De acordo com os dados que constam no site www.pordata.pt, a populagdo
residente no Municipio de Coimbra, em 2023, é de 144.822
habitantes, sendo 77.067 do sexo feminino (53,21%) e 67.755

do sexo masculino (46,79%), conforme grafico n.° 2.

e Grafico: 2 - Populacdo residente por sexo, em
Municipio: Coimbra percentagem e em nimero
Ano: 2023
Sexo: Total Total
Valor: 144.822 . .
Figura 4 - Populac&o Residente Municipio de Coimbra

Fonte:
https://www.pordata.pt/pt/estatisticas/populacao/popula
cao-residente, acedido em 11/01/2025

Fonte: Elaboracao propria, de acordo com informagéo
Pordata

A Densidade populacional é de 453,4, ou seja, a populagéo residente por Km?:
sendo classificado como um Municipio Grande, uma vez que possui mais de 100.000
habitantes e gere um orcamento de 249,1 milhGes de euros, de acordo com o Orgamento

e Grandes Opcdes do Plano para 2025.

Tambeém de acordo com a informacéo constante do site da Pordata, a populacéo
ativa, com idades compreendidas entre os 15 anos e 0s 69 anos, é de 99.529 pessoas,
representando 69% da populacdo do Municipio, sendo a populagdo inativa 45.293,
representando 31% (mais especificamente: criancas e jovens entre 0s zero e 0s 14 anos,

17.179 e idosos com mais de 70 anos, 28.114). Conforme se evidencia no grafico n.° 3.

Grafico: 3 - Populacdo ativa e inativa no Municipio em 2023

dade
Aiva
69%

Fonte: EIa'bo_ra"(;-éo propria, de acordo com informagéo Pordata.

O Municipio de Coimbra, no sentido organico, encontra-se inserido no grupo de

entidades da Administracdo Publica: - Administracdo Local (autbnoma).
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Compete ao Municipio de Coimbra a satisfacdo das necessidades dos seus
municipes. De acordo com o artigo n.° 23.° da Lei n.° 75/2013, “Constituem atribui¢des
do municipio a promocdo e salvaguarda dos interesses proprios das respetivas

populagdes, em articulacdo com as freguesias.”

O Municipio de Coimbra é composto por um 6rgdo deliberativo, a Assembleia

Municipal e por um 6rgédo executivo, a Camara Municipal.

A Assembleia Municipal, como 6rgdo deliberativo, compete-lhe definir as
orientacbes do municipio. Entre as demais competéncias, compete-lhe acompanhar e
fiscalizar a atividade da Camara Municipal, aprovar as op¢oes do plano e a proposta de

orcamento, conforme estipulado nos artigos n.° 24.° e 25.° da Lei n.° 75/2013.

2.2 Camara Municipal de Coimbra

A Cémara Municipal, como 6rgdo executivo, compete-lhe executar as politicas
publicas decididas pela assembleia municipal. Entre as demais competéncias, compete-

Ihe elaborar e executar as opc¢des do plano e do orcamento.

E composta por uma Estrutura Politica e por uma Estrutura Administrativa, as quais, se

inter-relacionam para o desenvolvimento da atividade municipal.

2.2.1 Orgéo Politico

Orgao politico é composto pelo executivo municipal, representantes eleitos, ao
qual compete a definicdo de estratégias e politicas municipais, bem como, a tomada de
decisBes sobre as atividades do Municipio. O executivo municipal é composto por um
presidente e por dez vereadores, de acordo com o relatério de gestdo do Municipio, bem

como, evidenciado na pagina web.
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2.2.2 Estrutura Administrativa

A Organizacdo interna dos servicos da CMC adota o modelo de estrutura
hierarquizada prevista no Regulamento de Organizacdo dos Servigos da Camara
Municipal de Coimbra, publicado em Diario de Républica através do Despacho n.°
13219/2022. Atualmente a estrutura organica € composta por 18 Unidades Organicas
Nucleares (Departamentos), 66 Unidades Organicas Flexiveis (Divisdes e Gabinetes).

Conforme figura n.° 4.

[ v O Nucleares CAMARA MUNICIPAL fmE.  CAMARA MUNICIPAI
A A
D U. O. Intermédias 2.° grau Presidente da Camara MBRA
[] u. 0. ntermédias 3.2 grau @
D Gabinetes de Apoio
@ S.M./EM./Participagbes/A.M./Freguesias i ‘77
GAAM | AM/ Freg

I I MG [ o | [0 [orong] o] [ ] [o

‘ﬁ DPT | [ DFis ‘ u oP | IDPEEM LDMU [ paso DC | DJ | DEAE —-{DACEDN DE =_ DPat IDRMAA ’-‘DFDO «{ DSIC
| - | |
H bEPE | ym ‘ DOAD DEITE | | |peFMEE| {{ DHS _ DD bCIF | L[DECPAF ‘ DCL D/-\;JC [ DeRH |
‘7‘ DIGC DGUN | [ DIEP | DEH }»DPGRT W‘ ’W {smvsa] DCr I ) ‘
| — e
[[oeus| |[oew | [ DEEq ,m | DesF I ber @

W GGE

Figura 5 - Organograma CMC
Fonte: CMC 2024

2.2.2.1 Caracterizacdo dos Efetivos do Municipio de Coimbra

De acordo com os dados do Relatério de Gestdo de 2022 e 2023, da Cémara
Municipal de Coimbra, o numero total de efetivos, independentemente da relagédo
juridica, tem vindo a aumentar, em 2019 eram 1.307 e em 2023 eram 1.989

trabalhadores/as.

Consultados os Mapa de Pessoal, incluido no Orcamento e Grandes Op¢des do
Plano para 2024 e 2025, portanto dados previsionais, em 2024 eram 2.050 e em 2025
prevé-se serem 2.107 trabalhadores/as, este aumento deve-se sobretudo a transferéncia de

competéncias para a CMC, na area da educacéo.

No sentido de analisar, mais ao pormenor, este aumento, elaborou-se o grafico n.°

4, apenas contendo os dados reais, e conhecidos, de 2019 a 2023, permitindo estabelecer
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uma relagdo entre o n.° total de residentes no Municipio e o n.° total de efetivos, tendo se

concluido:

v' Em 2019 o n.° total de efetivos representava 0,91% da populacao residente;
v' Em 2023 o n.° total de efetivos representava 1,37% da populacao residente;
v’ Existiu uma variacdo de 0,46 pontos percentuais.

Grafico: 4 - Total da Populacéo Residente/N.° Total de Efetivos do Municipio de Coimbra

W Total da Populagdo I'otal de Efetivos

1989

1921

1307
1951
1292

142 881

141 889

141564

2019 2020 2021 2022 2023

Analisou-se a distribuicdo do numero de efetivos por estrutura etaria e por género,

gréfico n.° 5, do qual se pode constar:

v’ Trabalhadores do género masculino, no ano de 2023, totalizam 788, representando
39,6% do total de efetivos. Existiu um aumento na faixa etéria dos 18 aos 29 anos,
de 20 trabalhadores e na faixa etaria dos 60 aos 69 anos de 1 trabalhador, face ao
ano anterior. Em todas as outras faixas etarias o nimero manteve-se ou diminui.

v’ Trabalhadores do género feminino, no ano de 2023, totalizam 1201, representado
60,4% do total de efetivos. Houve um aumento em todas as faixas etarias face ao
ano anterior.

4 Os trabalhadores compreendidos entre os 50 anos e os 69 anos de idade
representam 53,6% do total de efetivos do Municipio, ou seja, 1.201 trabalhadores/as.
4 Os trabalhadores compreendidos entre os 18 anos e os 39 anos de idade

representam 13,2%, apenas 262 trabalhadores.
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Grafico: 5 - Distribuicdo de efetivos por estrutura etaria e género.
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Analisando os dados efetivos de 2022 e 2023 e os dados previsionais de 2024 e
2025, apresentam-se os graficos n.° 6 e n.° 7, os quais evidenciam a distribuicdo dos
efetivos por carreiras.

Gréfico: 6 - Distribuicdo dos efetivos de 2022 a 2025 por carreiras
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Sendo: TS — Técnicos Superiores; AO — Assistentes operacionais; Outros — Adjuntos, Chefe de Gabinete, Secretérios
dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e & Vereacdo, chefe de servico de administragdo escolar e Pessoal Docente.

De acordo com os dados previsionais, no mapa de pessoal para 2025, a distribui¢do

por carreiras encontra-se da seguinte forma:
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v' AO - Assistentes operacionais — 50,5%; ergifv'gg paZa 2_025E,)i;<§rri2:irgri?ra dos
v' TS - Técnicos superiores — 19,7%;

v AT - Assistentes técnicos — 16,5%;

v" Bomb. - Bombeiros — 5,6%;

v' Dir. - Dirigentes — 2,9%;

v Polic. - Policia Municipal — 2,4%;

v F - Fiscais Municipais — 0,9%;

v | - Informaticos — 0,8%

v" O - Outros — 0,7%.

Com estes trés ultimos graficos, pretende-se evidenciar trés fatores a ter em consideracao
para a elaboracdo do MAI, nomeadamente:

- 60,4% dos efetivos sdo mulheres (dados de 2023), deste modo, faz todo o sentido a

elaboracdo de um manual com uma linguagem inclusiva;

- 53,6% dos efetivos tém idade compreendida entre os 50 anos e 0s 69 anos (dados
de 2023), portando a necessidade de elaborar, implementar e melhorar um manual para
acolher e integrar, da melhor forma possivel, os/as futuros/as trabalhadores/as.

- 50,5% dos efetivos sdo Assistentes Operacionais (dados previsionais de 2025), o

manual deve ser elaborado com uma linguagem clara, objetiva e acessivel.
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2.3 Missao, Visao e Valores da Camara Municipal de Coimbra

“O Municipio de Coimbra prossegue fins de interesse publico geral e tem
como missao promover, através dos servicos da Camara Municipal, o seu
pleno funcionamento organizacional, a melhoria das condigdes de vida,
de trabalho e de lazer dos seus municipes, bem como o desenvolvimento
econdmico, social e cultural integrado do Municipio, mediante a ado¢ao
de politicas publicas assentes na gestdo sustentavel dos recursos
disponiveis e na prestacéo de um servico publico de qualidade.

A ambigdo do Municipio assenta num desenvolvimento harmonioso e
sustentado, fortemente atrativo, amigo do ambiente, limpo e seguro,
promotor da valorizacéo e usufruto do seu patriménio historico e cultural,
centro de funcGes metropolitanas, de difusdo de conhecimentos e de
inovacao e que proporcione uma crescente satisfacdo e qualidade de vida
dos seus municipes.

A visdo e compromisso é Valorizar Coimbra, consolidando este concelho
de Histdria, de Patrimonio, de Pessoas, de Ciéncia e de Cultura, numa
cidade Cosmopolita e Empreendedora, de Investimento, de Tecnologia e
de Industrias Criativas, de Inovacdo e Conhecimento, onde as pessoas
tenham gosto de viver, de trabalhar e estudar, e os visitantes sintam

vontade de voltar.

O Municipio de Coimbra encontra-se ao servico exclusivo da
comunidade e dos cidadaos, fazendo prevalecer sempre o interesse

publico sobre os interesses particulares ou de grupo e atua:
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1. Em conformidade com os principios constitucionais e de acordo
com a lei e o direito;

2. De forma justa e imparcial, segundo rigorosos principios de
neutralidade;

3. De forma equitativa e isenta para com todos os cidadaos;

4. De forma responsavel exigindo apenas o indispensavel a
realizacdo da atividade administrativa;

5. De forma leal, solidaria e cooperante, colaborando com os
cidad&os segundo o principio de boa-fé;

6. De forma integra e honesta, regendo-se por critérios de
integridade de caracter e honestidade pessoal;

7. De forma competente, observando total respeito, cortesia e
toleréncia na prestacao de um servico de qualidade aos cidadaos,

1

privilegiando a transparéncia e a proatividade.’

Conforme, Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo, incluindo os de
Corrupcéo e Infracbes Conexas,Camara Municipal de Coimbra, (2023,
pp. 14,15)
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3 Proposta Elaboracdo de Manual de Acolhimento e
Integracao

3.1 Metodologia

A metodologia adotada para este Projeto seguiu uma abordagem qualitativa, e estudo
de caso que permitiram uma analise aprofundada sobre o processo de acolhimento e
integracdo de novos/as trabalhadores/as numa autarquia local, nomeadamente, da Camara

de Coimbra.

De acordo com Ramos e Naranjo, 0 “método de estudo de caso toma 0 sujeito, a
instituicdo (...) como o centro do conhecimento, como via essencial para chegar a sua
esséncia e a descoberta das suas contradi¢des internas e causas” (2014, p. 167), indicam
também, que se pode considerar como um procedimento utilizado para organizar os dados

recolhidos.

Para a elaboracdo do MAI, foram seguidas trés etapas principais: revisdao da
literatura, recolha e analise de manuais existentes e observacdo direta. Além disso, a
constru¢do do MAI foi fundamentada na abordagem dos 6 C’s de Talya Bauer e nos

principios da NP EN ISO 9001:2015, garantindo um modelo estruturado e eficaz.
1. Reviséo da Literatura

A primeira fase da investigacdo consistiu numa revisdo da literatura sobre o processo
de acolhimento e integracdo organizacional, com especial atencdo nas boas praticas
instituidas tanto no sector puablico como no sector privado. A revisdo incluiu conceitos
chave sobre pré-ingresso, acolhimento, integracdo e onboarding e socializacdo
organizacional, bem como o estudo da NP EN ISO 9001:2015, uma vez que esta norma
fornece diretrizes importantes para a estruturacdo do MAI, incorporando principios de
gestdo da qualidade contribuindo para um processo mais eficiente e estruturado, orientado

para uma melhor experiéncia de integracdo de novos/as trabalhadores/as.
2. Recolha e Analise de Manuais de Acolhimento e Integracdo

Numa segunda fase, foram recolhidos e analisados diversos manuais de acolhimento

e integracdo de outros Municipios. Esta analise comparativa permitiu identificar as
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abordagens mais eficazes, os elementos comuns e as lacunas existentes, contribuindo para

a definicdo de um modelo adequado a realidade da CMC.
3. Observacdo Direta

Citando Ramos e Naranjo, este método “permite conhecer o objeto em toda a sua
plenitude e com a veracidade vital das suas particularidades qualitativas” (2014, p. 137),

sendo uma forma de aceder a informacéo de forma direta e imediata.

Neste sentido, de forma a compreender a pratica existente relativa ao processo de
acolhimento e integracdo na CMC, foi realizada observacdo direta do processo existente.
Esta etapa envolveu o acompanhamento de novos/as trabalhadores/as durante o dia de
acolhimento, e a identificacdo de riscos e oportunidades de melhoria. A observagéo
permitiu recolher insights relevantes para a elaboracdo do MAI, garantindo que o
documento néo fosse apenas tedrico, mas adaptado as necessidades concretas da CMC.

No grafico n.° 8 pretende-se evidenciar as fases do Projeto.

Gréfico: 8 - Fases do Projeto

Identificacdo do _
robl enla R Causa do Revisdo da Enquadramento
Il:)notivacfjes problema Literatura Teorico

Pesquisa e | ‘ | ‘ Elaboracao do .
Recolha de Dados Analise de dados Conclusio

3.1.1 Fundamentacdo da Escolha Metodoldgica

3.1.1.1 Abordagem dos “6 C’s” de Talya Bauer

A escolha da abordagem dos “6 C’s” de Talya Bauer, para a elaboracdo do MAI
justifica-se pelo facto de este modelo fornecer uma abordagem pratica e holistica, e
essencial para promover o acolhimento e integracao eficaz dos/as trabalhadores/as, além

de que, é compativel com os requisitos da norma NP EN 1SO 9001:2015.

1. Abordagem dos “6 C’s” de Talya Bauer, conforme tabela n.° 8
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Tabela 8 - Modelo dos “6 C’s” de T. Bauer

“6 C's” Objetivos
Facilitar a “imersdo” na cultura organizacional, conhecer e envolver-se
1 Cultura
com a mesma.
2 Conexdo Promover relagBes interpessoais e 0 sentimento de pertenca.
) Assegurar que 0s novos/as trabalhadores/as conhecem as exigéncias
3 Conformidade ] L
legais, normas e regulamentos da Organizacé&o.
o Garantir que os/as trabalhadores/as compreendem as suas funcdes e
4 Clarificacdo ]
expectativas.
5 Confianga Proporcionar um ambiente que encoraje a autonomia e a motivacao.
Estabelecer mecanismos de acompanhamento e feedback para avaliar a
6 Checkback

eficacia do processo de acolhimento e integracao.

2. Justificag@o para a escolha da abordagem dos “6 C’s” de Talya Bauer, conforme

tabelan.9

Tabela 9 - Justificacdo da escolha dos “6 C's”

Modelo mais Abrange os processos administrativos como também os fatores sociais
1 abrangente e e culturais que influenciam a adaptacéo dos novos/as trabalhadores/as,
completo promovendo um acolhimento e integracao eficaz e sustentavel.
Diferente de modelos burocraticos, a abordagem de integracdo dos “6
Foco no/a _ _ o
2 C’s” para além das exigéncias legais prioriza o bem-estar, a seguranca
trabalhador/a )
e o0 envolvimento.
Processo Identifica as diferentes fases e elementos a transmitir de uma forma
3 progressivo e clara e implementével dentro das Organizagdes, independentemente do
estruturado setor ou tamanho. Evitando o chamado “choque da socializagao”.
Previne o A incluséo do Checkback garante o acompanhamento e correcdo do
4 . . . ~ .
Turnover processo, reduzindo a insatisfacdo e saidas precoces.
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A elaboracdo de um manual de acolhimento com esta abordagem néo so é desejavel,

como também pode ser determinante para o sucesso da certificagdo.

3.1.1.2 Fundamentag&o da Norma NP EN ISO 9001:2015

A escolha da NP EN I1SO 9001:2015 — Sistemas de Gestdo da Qualidade - Requisitos
fundamenta-se no seu foco na gestao da qualidade, abordagem por processos e melhoria

continua.

Existem cinco raz@es principais para a escolha desta norma para a elaboracéo do MAI,

que sdo evidenciadas na tabela n.° 10

Tabela 10 - Principios da Qualidade presentes no MAI

Foco no Cliente e

O foco principal da Norma é a satisfagdo dos clientes e das partes
interessadas. O MAI deve ser elaborado de forma a compreender
as necessidades e as expectativas do/a trabalhador/a, estes sdo o

suporte para a satisfacdo do cliente/municipe.

Os lideres devem criar condicdes para que os/as trabalhadores se
comprometam em atingir os objetivos da Organizacdo. A
elaboracdo e implementacdo do MAI revela essa preocupacéo,

guanto mais envolvidos e motivados melhor o servi¢co municipal.

A Norma enfatiza a abordagem baseada em processos, 0 que
permite a integracdo dos/as novos/as trabalhadores/as de forma
sistematizada, padronizada e estruturada, alinhando as atividades
de acolhimento e integracdo aos objetivos da Organizagéo.

Permitindo que todos recebam de igual modo a mesma informacao.

A Norma promove uma cultura de melhoria continua (PDCA), que
é fundamental para ajustar o processo de acolhimento e integracéo

e 0 MAI, ao longo do tempo, garantindo a sua eficécia.

A norma refere explicitamente a importancia da gestdo de
competéncias, 0 que esta diretamente relacionado a necessidade de

acolher e integrar os/as trabalhadores/as de maneira eficiente,

1 .
partes interessadas
9 Lideranca
Abordagem por
3 )
Processos:
4 Melhoria
Comprometimento
5
das pessoas
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assegurando que tenham as competéncias e as habilidades
necessarias para contribuir para os objetivos de qualidade da
Organizagéo.

Consubstanciar no MAI os principios da qualidade previstos na Norma NP EN 1SO
9001:2015, é desde logo, a partilha de informacdo, a dindmica do documento na
acomodacdo das vicissitudes que a atividade autarquica comporta e, como antecamara da
implementacdo do SGQ, a padronizacdo de comportamentos e procedimentos.

3.1.2 Paralelismos entre a Norma NP EN 1SO 9001:2015 e os “6 C’s”

Apos a revisédo da literatura elaborou-se a tabela n.° 11estabelecendo um paralelismo entre

as clausulas da norma e a abordagem de integracéo dos “6 C’s” de T. Bauer.

Tabela 11 - Paralelismo entre NP EN ISO 9001:2015 e 0s “6 C’s”
Clausulas da NP

EN ISO “6 C’s” Relacao
9001:2015
4 - Contexto da No processo de acolhimento e integracdo, € fundamental que
Organizagao a Organizacdo dé a conhecer 0 contexto em que esta inserida

e transmitir as suas orientacdes estratégicas. Neste ambito, é
necessario identificar os desafios do ambiente de trabalho e
as expectativas/requisitos dos/as novos/as trabalhadores/as.

Deve assegurar que sejam transmitidas as politicas, hormas

Conformidade
(Complience)

e cbdigos internos, e as exigéncias legais, para que exista
alinhamento entre trabalhador/a e a Organizag&o, ou seja dar

a compreender a Organizagao e 0 seu contexto.

45 de73
Mod5.233_00



iscac .. COIMBRA BUSINESS 100 |

ANDS

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra

5 — Lideranca

Clarificacao
(Clarification)

A lideranga demonstra a existéncia de clareza na definigdo
de responsabilidades, autoridades, objetivos e de
compromissos. Compete-lhe, também, comunicar a missao,
0s valores, 0s processos, estabelecer uma cultura de
confianga, inspirar e encorajar, dotar os/as trabalhadores/as
de recursos necessarios para o desempenho da sua funcéo.
Também o processo de acolhimento e integracdo deve
esclarecer as funcfes, responsabilidades e as expectativas
do/a novo/a trabalhador/a, orientando-o para 0 cumprimento

dos requisitos exigidos.

6 - Planeamento

Confianca
(Confidence)

O planeamento estratégico e a gestdo de riscos, pretende
prevenir ou reduzir os efeitos indesejados e potenciar 0s
efeitos desejados. Ao planear o processo de acolhimento e
integracéo a Organizacdo identifica riscos e elabora 0 mesmo
no sentido de os mitigar, pretendendo com este processo
melhorar o local de trabalho, melhor o acolhimento e a

integracdo, dar seguranca e confianca ao/a trabalhador/a.

7 - Suporte

Conexéao
(Connection)

A NP EN ISO 9001:2015 exige o suporte adequado em
termos de recursos, conhecimento organizacional,
competéncias,  consciencializacdo, = comunicacdo e
informacdo documentada. O processo de acolhimento e
integracdo serve para conectar o/a novo/a trabalhador/a a
equipa e a cultura organizacional. O estabelecimento de
conexdes interpessoais, permite identificar lacunas, como
por exemplo se o /a trabalhador/a possui as competéncias
necessarias para a sua fungdo, se necessita de formacgéo
especifica, bem como informar como aceder a informacéo

necesséria para o desempenho da sua funcéo.
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8-
Operacionalizagéo

Cultura
(Culture)

A execucdo eficaz dos processos reflete-se na adaptacéo do/a
novo/a trabalhador/a a cultura organizacional e na aplicacdo
dos valores da Organizacéo.

O/a novo/a trabalhador/a devera conhecer a visdo, a misséo
e 0s objetivos, o “saber fazer” e o “saber estar”, no sentido
de desempenhar a sua fungdo alinhada com os objetivos da
Organizagdo. S&o os/as trabalhadores/as que prestam o
servigo direto ou indireto ao cliente, o servigo deve ser de
qualidade, permitindo satisfazer as necessidades e

expectativas do cliente/municipe.

9 - Avaliacdo do

Desempenho

Chekback

A NP EN ISO 9001:2015 requer monitoriza¢do e medigéo
do desempenho, assim como o processo de acolhimento e
integracdo. A avaliagdo do processo de acolhimento e
integracéo deve ser realizada continuamente. A Organizagéo
deve monitorizar e medir o desempenho do processo de
acolhimento e integracdo, incluindo o MAI, utilizando
indicadores de qualidade para avaliar a adaptacdo dos/as

novos/as trabalhadores/as e identificar as areas de melhoria.

10 - Melhoria

Chekback

Tanto a NP EN ISO 9001:2015 como a abordagem dos “6
C’s” enfatizam a importancia da melhoria continua através
da recolha de feedback. A implementacdo de ciclos de
melhoria continua (PDCA) garantira que 0 processo
permaneca eficiente e alinhado com o0s objetivos da

Organizacéo.

Atendendo ao exposto, um Manual de Acolhimento e Integracdo na Funcao Publica

deve incorporar os principios da NP EN ISO 9001:2015 e as melhores praticas de

onboarding, como o modelo de integracédo dos “6 C's” de Talya Bauer. Estas ferramentas

ndo asseguram apenas uma integracdo eficaz para os/as novos/as trabalhadores/as, como

também, promovem o sentimento de pertenca, a criacdo de lacos, a participacao ativa na

melhoria dos servicos prestados, existindo um alinhamento entre os/as trabalhadores/as e

os objetivos da Organizacdo, ou seja, a prestacdo de servi¢os de qualidade.
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3.1.3 Manuais de Acolhimento e Integracéo

Foi enviado um e-mail dirigido aos dezanove Municipios pertencentes a Comunidade
Intermunicipal Regido de Coimbra — CIM | RC, para compreender as préaticas
relacionadas com a integracdo de novos/as trabalhadores/as e o Sistema de Gestédo da
Qualidade.

Foram solicitadas respostas a duas questdes principais:

1. O Municipio disp6e de um manual de acolhimento e integracdo para novos/as
trabalhadores/as?
1.1 Em caso afirmativo:
a. Seria possivel o envio da estrutura do mesmo?
b. Realizam inquéritos aos/as trabalhadores/as para avaliar o manual?
2. O Municipio encontra-se certificado no ambito da Norma NP EN ISO
9001:2015?
2.1 Em caso afirmativo:
a. Considera o manual de acolhimento uma ferramenta essencial para o
Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ)?

Apenas seis Municipios responderam, representando 31,6% dos inquiridos. Nenhum
deles dispdem de manual e apenas um esta certificado, indicando que considera 0 manual

de acolhimento e integracdo uma ferramenta relevante para o SGQ.

Face a insuficiéncia de respostas obtidas, realizou-se uma pesquisa alargada a todo o
pais de Manuais de Acolhimento e Integracdo das Camaras/ Municipios, disponiveis para
consulta na internet. Analisou-se a estrutura e o contetdo dos mesmos e elaborou-se a
tabela n.? 12.

48 de73
Mod5.233_00



iscac .. COIMBRA BUSINESS 100 |

ANDS

Elaboracao de Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra

Tabela 12 - Manuais de Acolhimento e Integracdo consultados

Identificagdo da . ~ . . Municipio
Camara/ Municipio Ca_lrr_\ara Ce}rr_\ara Municipio de Ca_m_lara M~u mc'p,lo de Municipio de | de Macedo
Municipal de | Municipal de Municipal de | S&o Bras de
. Amarante | Mirandela Moura Tavira Alportel Soure de .
Contetido do Manual Cavaleiros
Mensagem de Boas Vindas v v v v v v v
Manual de Acolhimento
Ambito / Objetivos v v v v v v v
Dia de Acolhimento/ Programa de Acolhimento v v v v v v
Informagéo sobre Municipio
Caracterizago do Concelho v v v v v v
Caracterizagdo da Camara v v v v v
Missdo, Visdo, Objetivos v v v v v v
Estrutura organizacional v v v v v v
Sistema de Gestdo da Qualidade v v v v
Funcionamento da Camara Municipal v v v
Cartdo de Visita do Municipio / Saber Estar v
Informagdes Uteis - Trabalhador Fung&o Publica
Direitos e Deveres Gerais v v v v v
Remuneragdo / Férias / Faltas v v v v v v
Tempo de Trabalho v v v v v
Igualdade de Género v v
Seguranga, Higiene e Satde no Trabalho v v v v v v
Formagé&o v v v v
Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho - SIADAP v v v v v v
Estatuto Profissional v
Protecdo de Dados / RGPD v v v
Utilizacdo de Viaturas v v
Utilizagdo de Equipamentos v
Contactos v v v v v
Legislacdo e/ou Regulamentos Aplicaveis v v v v v v
CheckBack/ Sugestdes v

Fonte: Elaboracéo propria de acordo com os Manuais de acolhimento e Integracdo consultados e disponiveis na
internet

3.1.3.1 Resumo dos manuais de acolhimento e integracdo analisados

A analise dos manuais de acolhimento e integracdo de sete Municipios portugueses

revela uma estrutura bastante comum, organizada em torno dos seguintes conteudos:

- Boas-vindas e objetivos gerais — Todos 0s municipios incluem uma mensagem de
boas-vindas e explicacéo do objetivo do manual, ou seja, facilitar a adaptacéo e integracédo

dos/as novos/as trabalhadores;

- Informacéo institucional e organizacional — Basicamente em todos encontra-se

conteudos sobre a missao, visdo, estrutura organizacional e o funcionamento da camara;

- Aspetos laborais e direitos do trabalhador — A maioria aborda temas como 0s
direitos e deveres gerais dos/as trabalhadores/as da Funcdo Publica, o regime de trabalho

e o sistema de avaliacdo de desempenho (SIADAP);

- Temas complementares — Alguns manuais incluem também RGPD, seguranca no

trabalho, igualdade de género, utilizacdo de recursos, entre outros;
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- Apenas o Municipio de Moura faz referéncia explicita, ao pedido de sugestdes de

melhoria.

3.1.4 Conclusao

Apos a revisao da literatura, poder-se-a concluir que as integracfes de metodologias
de gestéo da qualidade podem beneficiar os processos internos nos quais se inserem 0s
processos de gestdo dos recursos humanos, nomeadamente o processo de acolhimento e
integracdo de novos/as trabalhadores/as, contribuindo para a eficacia e para a qualidade

organizacional.

Portanto, a combinacdo destas abordagens (NP EN 1SO 9001:2015 e “6 C's”)
permitiu elaborar o MAI estruturado, eficiente e alinhado com as melhores praticas de
qualidade e gestdo de pessoas. A metodologia adotada garantiu que o MAI fosse
desenvolvido ndo apenas como um guia de normas, regras e procedimentos, mas,
também, como um instrumento estratégico, facilitador da integracdo dos/as novos/as
trabalhadores/as, melhorar a sua experiéncia e consequentemente contribuir para a

qualidade dos servicos prestados pela Camara Municipal de Coimbra.

3.2 Motivacdes para a Elaboracéo do MAI

1. O desejo da certificacdo no ambito da NP EN 1SO 9001:2015 — Sistema de
Gestdo da Qualidade pela Camara.
A implementacdo da NP EN 1SO 9001:2015, por parte do Gabinete de
Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade, criou a necessidade de desenvolver
um processo de acolhimento e integracdo eficiente e estruturado, aplicado a
todos/as os/as novos/as trabalhadores/as de forma sistematizada, atendendo a
sua melhoria, e que seja participada por todos. A elaboragdo, implementacédo
e divulgacdo do MAI, com base na abordagem de integragdo dos “6 C’s” de
Talya Bauer, que se foca na integracéo eficaz dos trabalhadores, apresenta-se
como uma metodologia complementar e estratégica para alcancar oS

objetivos da certificacdo.
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2. No Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao, incluindo os de Corrupcdo e
Infragcdes Conexas - PPRGCIC, de 2023, encontra-se identificado o risco de
deficiente acolhimento dos novos trabalhadores, graduado com um nivel de
risco fraco.

Foi proposto a elaboracgéo de um Manual de Acolhimento, para mitigar o risco
identificado, no sentido de reduzir o risco para muito fraco e com uma

tolerancia de aceitavel.

3.3 Analise do Atual Processo de Acolhimento e Integracdo

Atualmente a CMC, ndo dispdem de um procedimento estruturado e documentado
para o0 acolhimento e integracdo, com a identificacdo das diferentes fases do processo,
atividades e atribuicdo de responsabilidades, nesse sentido foi elaborado, pela autora, uma
proposta para um Procedimento de Acolhimento e Integracdo de novos/as

trabalhadores/as, o qual é apresentado no apéndice 2 do presente Projeto.

Tambeém ndo possui um Manual de Acolhimento e Integracdo, motivo pelo qual foi
identificado o risco de deficiente acolhimento dos/as novos/as trabalhadores/as. A autora,
enquanto trabalhadora e observadora deste Municipio, elaborou, uma proposta para um
MAI, com a supervisao do chefe do Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade,
o qual o validou e submeteu para aprovacéo, estando em falta definir a sua distribuicao,

arquivo e saidas para revisao.

A auséncia de um procedimento estruturado e de um MAI no Municipio pode gerar
diversos riscos e, a0 mesmo tempo, abrir oportunidades para melhorias na gestdo. Na
tabela n.° 13 pretende-se identificar alguns desses riscos, bem como algumas

oportunidades.

Tabela 13 - Riscos e Oportunidades identificados

Oportunidades

Deficiente acolhimento. Sentimento de Criacdo de um processo estruturado e de um
abandono. Manual de Acolhimento e Integracéo.
Dificuldade na adaptacdo e integracao. Novos/as trabalhadores/as mais recetivos a

recolha de informac&o sobre a Organizacao.
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Isolamento por parte do/a novo/a
trabalhador/a.

Quebra de expectativas por parte do/a
trabalhador/a, desmotivagéo.

Desenvolver o sentimento de pertenca, logo

de inicio.

Baixa eficiéncia e produtividade.

Tornar o processo de integracao mais eficaz
e eficiente.

Desconhecimento de Leis e Regulamentos

Melhorar a transparéncia e a conformidade

aplicaveis. legal.

Desconhecimento de Cédigo de Conduta. Melhorar a qualidade dos servicos

prestados.

Erros  operacionais e  riscos  de Melhorar o sentimento de equipa/pertenca.

conformidade.

Prejuizo da imagem da Organizacéo. Melhorar o ambiente laboral, todos

centrados em um objetivo comum.

Turnovers precoces, traduzindo-se em Melhoria da imagem da Organizagéo.

custos elevados.

Estabelecer, implementar, monitorizar e empreender a¢Ges de melhoria num MAI
pode transformar esses riscos em oportunidades, tornando a administracdo municipal
mais eficiente e eficaz. Poder-se-a considerar uma agédo preventiva, no sentido de eliminar

potenciais ndo conformidades.

3.4 Objetivos Gerais do MAI

A elaboracdo, implementacdo, divulgacdo do MAI e posteriormente a analise do

feedback, tem como objetivos gerais:

1. Apresentar a cultura da Organizagdo aos novos/as trabalhadores/as, para
que estes desempenhem as suas fungdes dentro dos padrbes da mesma;

2. Integrar de uma forma réapida e eficaz, facilitar a adaptagéo a funcéo, bem
como a Organizacdo;

3. Dar a conhecer a legislacdo aplicavel, politicas, cddigo de conduta,

normas, regulamentos e procedimentos internos;
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4. Prestar esclarecimentos sobre as fungdes a desempenhar, direitos e deveres
e outros beneficios, para que 0s novos/as trabalhadores/as entenda as suas
fungdes e responsabilidades;

5. Motivar para que criem lagos com a mesma e se sintam como parte de um
todo;

6. Obter feedback deste manual, para que possam ser implementadas

melhorias.

3.5 Estrutura do MAI

Como referido anteriormente, o MAI, foi desenvolvido baseado na NP EN ISO
9001:2015 e na abordagem de integracdo dos “6 C's” de T. Bauer, abaixo iremos

estruturar o documento elaborado, o qual é parte integrante deste Projeto, apéndice 1.

O MAI, encontra-se dividido em sete separadores, introducéo e os seis elementos de

integracdo — Cultura; Conexdo; Conformidade; Clarificacdo; Confianca; Checkback.

3.5.1 Introducéo

Na introducdo encontra-se uma mensagem de boas-vindas do Exmo. Sr.
Presidente da Camara Municipal de Coimbra, demonstrando o seu envolvimento e
compromisso na criacdo de condicdes para o acolhimento e integracdo. Promovendo uma
cultura de inclusédo ao envolver, orientar, apoiar e assegurar uma integracédo eficaz, dos/as
novos/as trabalhadores/as, ou seja, lideranca e compromisso na melhoria e aumento da

satisfacao.

Ainda na introducdo é feito um breve enguadramento, deste instrumento
facilitador, identificando os objetivos gerais do MAI, bem como, o percurso desde o pré-
ingresso a integracdo, ou seja, até ao momento em que o/a trabalhador/a crie lacos efetivos
e se sinta autbnomo. Neste sentido foi elaborado um infogréafico, figura n.° 6, para
transmitir a mensagem de uma forma mais visual, representando as diferentes fases do

processo e algumas atividades que ocorrem nestes periodos.
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Cria Expectativas
W sobre a organizacdo
Email a
Email a Ml
: data O seu
informar posto é /
dasua preparado ) )

selecdo
L/ "
- £
‘_

Fim do Periodo Experimental — Assistente
Operacional
Fim do Periodo Experimental - Assistente
Técnico
Ja pode marcar férias!

_JFim Periodo Experimental — Tecnico

{

Antes de. .. 1.° dia 3 Meses 6 Meses 1.° Ano
Pre-Ingresso Acolhimento Integracdo

Figura 6 - Percurso

Foi criado um elemento grafico (figura n.° 6), uma Dl, J
N\

“caixa”, que ird acompanhar o MAI do inicio ao fim, visa ser

~ . o Figura 6 - "Caixa"
uma chamada de atencéo, quer para passar informacéo, quer

para motivar, por vezes, serve também para colocar questfes, no sentido de chamar o/a
leitor/a a interagir, a questionar-se.

O manual foi elaborado com hiperligacdes a diversos tipos de conteldos,
facilitando o acesso direto e imediato aos mesmos, aquando da consulta do MAI em

formato digital.

3.5.2 Cultura

Pretende-se com este separador dar a conhecer a cultura da Organizacao, para que
o/a novo/a trabalhador/a se familiarize, se envolva, crie 0 sentimento de pertenca e a tome

COMmo Sua.

Apresenta-se, de uma forma muito resumida, o Municipio de Coimbra, 0s seus
Orgdos representativos, as suas competéncias e funcionamento, a sua estrutura

hierarquizada, a Missdo, Visdo e Valores da Camara Municipal de Coimbra.

E necessério que o/a trabalhador/a conheca as competéncias da CMC, a estrutura,
se familiarize com a linguagem organizacional, qual a sua funcdo e o seu lugar e se

questione em como pode contribuir para a Misséo e objetivos estratégicos da CMC.
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3.5.3 Conexao

Pretende-se com este separador dar a conhecer, as primeiras conexfes com a
CMC, bem como os canais de comunicacao interna, 0s quais servem para colocar davidas,

pedir esclarecimentos, apresentar sugestdes e existir troca de informacéo.

Descreve-se as fases de acolhimento: pré-ingresso e acolhimento. Foi feito um
cronograma do 1° dia de trabalho, para que o/a trabalhador/a fique a conhecer as

atividades do seu primeiro dia de trabalho.

Identifica-se os canais de comunicacdo interna existentes na CMC, os quais
servem para transmitir ordens, informar, motivar e estabelecer conexdes, vitais para a

integragao.

3.5.4 Conformidade

Pretende-se com este separador dar a conhecer, Leis, Codigos, Manuais, Normas
e Procedimentos aos quais o/a trabalhador/a devera obedecer e desenvolver a prestagdo
da sua funcdo. Nao se apresentam de uma forma exaustiva, mas sim, de uma forma
simples e clara, pretendendo despertar a atencdo para 0s mesmos, para que tomem
consciéncia. Também ¢é solicitada a sua leitura na integra e indicado um possivel acesso

a0s mesmaos.

3.5.5 Clarificacéo

O objetivo deste separador é clarificar/esclarecer os/as trabalhadores/as sobre os

seus direitos, deveres e garantias, e outros beneficios, bem como, formas de agir.

Apresenta-se as carreiras e estrutura gerais da administracdo publica, descreve-se
os deveres gerais da administracdo publica, para que o trabalhador saiba como deve

nortear o desempenho da sua funcéo, o que lhe é solicitado em termos de caréater.

Aborda-se 0s temas, remuneracdo e periodo experimental, descontos, periodo

normal de trabalho, férias, faltas, acBes disciplinares, avaliacdo e desempenho, formacao,
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seguranga e salde, acidentes de trabalho, uso de recursos e outros beneficios que tera

como trabalhador/a do Municipio.

3.5.6 Confianca

Nesta parte do manual, deseja-se transmitir confianca ao/a trabalhador/a,
incentiva-lo/a a contribuir com as competéncias, adquiridas anteriormente e com as que

venha a adquirir, para melhorar os servigos da CMC.

Foi elaborado um infogréfico, figura n.° 8, para passar a mensagem, pretende-se
que o trabalhador, “absorva” a cultura, se envolva com a mesma, “crie raizes”, evolua e
“dé frutos”. Contribuindo paraa melhoria dos servigos da Camara Municipal de Coimbra.

Realize-se!
Pretendemos que se sinta feliz, maotivado, seguro,
respeitado e que se realize profissionalmente,

Contribua com as suas
competéncias para
apresantar melhorias.

Dedique-se para SUPEFar 0s Seus
objetivos e contribuir para o
sucesso da Camara Municipal de
Coimbra, Saja inspiradaor.

Ernvolva-se na cultura da
Camara Municipal de
Coimbra.

Questione!
Mao sinta medo de fazer

preguntas. Quastiona sempre
que tenha davidas.

Observe as formas de fazer, as
formas de agir, as formas de saber
estar. Sinta vontade de aprender.

Figura 8 - Arvores Motivacional

3.5.7 CheckBack

No altimo separador € solicitado ao/a trabalhador/a o feedback deste manual. No
sentido de monitorizar e avaliar o MAI, pede-se aos/as trabalhadores/as que respondam a
um breve inquérito, através da leitura de um QR-CODE. Os resultados obtidos serdo
registados, analisados e propostas acfes de melhoria a este instrumento facilitador — o
MAI.
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3.6 Proposta de Inquéritos

No sentido de obter feedback quer do MAI quer do processo de acolhimento e

integracdo foram desenvolvidos dois inquéritos (apéndice 3 do presente Projeto).

A abordagem de integracdo dos “6 C’s” de Talya Bauer requer a implementagédo do
elemento Checkback, ja a norma NP EN 1SO 9001:2015 na clausula 9.1.2. diz-nos que a
Organizacdo deve monitorizar a perce¢do do cliente no sentido de verificar se as suas
necessidades e expectativas foram satisfeitas, neste contexto foram desenvolvidos os dois

inquéritos.

Estes inquéritos visam a melhoria continua, a implementacdo do ciclo PDCA no
processo de acolhimento e integracdo, e no MAI. Existe a necessidade de planear,
implementar, analisar os resultados e rever o processo no sentido de implementar
melhorias, pretende-se que o MAI seja dindmico, atual e que satisfaca as necessidades
dos novos/as trabalhadores/as.

Foram criados QR-Codes para facilitar o acesso a informagéo conforme figuras n.° 9
e n.°10.

Figura 9 - QR-Code Figura 10 - QR-Code
Inquérito 1 Inquérito 2
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3.7 Videos de apresentacao e divulgacdo do MAI

O MAI podera ser disponibilizado em suporte fisico, bem como em suporte

digital, acessivel na plataforma interna da Camara Municipal de Coimbra, mas sugere-se

que o mesmo seja fragmentado em pequenos videos explicativos, facilitando o processo

de integracdo e tornando o acesso a informacdo mais apelativa e atrativa. Estes pequenos

videos podem ser disponibilizados na plataforma interna, bem como enviados via email

ou através de QR-Codes.

Nesse sentido foram elaboradas quatro apresentagfes em PowerPoint, finalizadas,

produziram-se videos (apéndice 4):
Video n.° 1 — Apresentacdo do MAI

Com a duracgéo de 5 minutos, com o intuito de ser
enviado a todos os/as novos/as trabalhadores/as
aquando da contratacédo e despertar a curiosidade

para a leitura do MAI na integra.
Video n.° 2 — Acolhimento,

Com a duracdo de 1 minuto, com o cronograma
do primeiro dia, sugere-se 0 Sseu envio em
conjunto com o email a informar do inicio de

funcdes.
Video n.° 3 — Regime Geral da Prevencéo da Corrupcao

Com a duragdo de 1 minuto, com a apresentacédo
do programa de cumprimento normativo
implementado na CMC, sugere-se 0 Seu envio

nos primeiros meses.

Video n.° 4 — Cédigo de Conduta do Municipio de Coimbra (1 de 3)

Com a duracdo de 7 minutos, apresentacdo do
Capitulo 11 do Cddigo de Conduta da CMC, do
artigo n.° 5.° ao artigo n.° 15. Sugere-se 0 seu
envio a seguir ao video n.° 3.
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Na criagdo destas apresentacdes foi utilizado o software Vidnoz Al, para criar um
avatar. Este software disponibiliza alguns avatares de forma gratuita e disponiveis para

uso comercial, e foi o caso do avatar escolhido.

Utilizou-se, também, o software Microsoft ClipChamp, para converter o texto em
audio, sendo este um software incluido no Office 365.

Para os videos foram gerados QR-Codes, através do Software QR4Office, e
“impressos” com a cor de acordo com o separador que representam no MAI,

nomeadamente roxo para a cultura, azul para a conexao e verde para a conformidade.
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4 Proposta para Procedimento de Acolhimento e Integracao

No sentido de garantir um acolhimento e integracéo eficaz, promover o envolvimento
organizacional, e a produtividade dos/as novos/as trabalhadores/as, elaborou-se uma
proposta para um Procedimento de Acolhimento e Integragdo do Municipio de Coimbra,
0 qual é apresentado no apéndice 2, alinhado com a NP EN 1SO 9001:2015 e com a

abordagem de integragdo dos “6 C’s” de Talya Bauer.

Para o0 desenvolvimento do mesmo foram consideradas as trés questdes
fundamentais, sugeridas por diversos autores, nomeadamente Caetano et al, (2002) e

Calheiros, (2019), que séo:

e Que informacéo deve ser dada sobre a CMC, sobre o cargo e sobre a equipa;
e Quem devera dar essa informacéo;

e Quando se deve informar.

Bem como foram tidos em consideracdo 0s erros a evitar apresentados pelos

mesmos autores.

Erros Repercussdes possiveis

Esquecer o recém-admitido logo apos a Sentimento de abandono e desprotecdo

admissdo e o acolhimento inicial

imediato para o seu superior hierarquico sentimento de ndo pertenca a Organizacdo

Acolhimento rapido pelo diretor de RH e envio Percecdo de desinteresse pela sua pessoa e

Atribuicdo de tarefas iniciais demasiado Autoestima profissional ferida

simples

Atribuicdo de tarefas iniciais demasiado Geracdo de ansiedade

complexas

Fornecimento inicial de grandes quantidades de Dificuldade de processamento de informagéo

informacéo

No ponto 4.1 identifica-se as diferentes fases do processo, as atividades a

desenvolver, bem como se estabelece uma ligagdo a abordagem dos “6 C’s”.
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4.1 Fases do Processo
4.1.1 Pré-Ingresso (Pre-Onboarding)

Periodo que antecede o ingresso do/a trabalhador/a na CMC.
E uma “janela de oportunidade”, altura em que o/a trabalhador/a esta mais recetivo

a colher informacéo sobre a Organizacéo.

=N
a
o

Atividades

Cultura
IConexdo
IConformidade
Clarificacdo
IConfianca

ICheckback

1. Mensagem de boas-vindas a comunicar ao/a trabalhador/a da sua selecdo. Informar
contacto para esclarecimento de davidas.

<
<

2. Comunicar ao responsavel hierarquico sobre a entrada do/a trabalhador/a.

3. Solicitar entrega de documentos ao/a trabalhador/a, para elaboracdo do contrato.
Nomeadamente: Cartdo do Cidaddo; Certificado de habilitagBes literarias (original);
Certiddo de nascimento; Certificado do registo criminal; Declaracdo, subscrita, que
assegure a posse da robustez fisica e do perfil psiquico exigidos para o exercicio de
funces; Ficha Vacinal ou Declaracdo de Vacinas; 1 fotografia tipo-passe; Documento

comprovativo do IBAN.

4. Informar do inicio de func¢Bes, com a indicacdo do local, dia e hora para comparecer,
tendo em vista a assinatura do respetivo contrato de trabalho e inicio de fungfes. Enviar
draft do contrato de trabalho para que ofa trabalhador/a verifiquem se estd em|¥ v
conformidade.

5. Enviar link de acesso ao video Promocional da CMC e ao Video n.° 2 — Acolhimento, ., v

6. Requisitar instrumentos de trabalho ao DTIID para o/a novo/a trabalhador/a (exemplo:

telefone, computador). No sentido de assegurar a prontidao do posto de trabalho. v
7. Comunicar a equipa de trabalho a data prevista para a chegada do/a o/a novo/a

trabalhador/a. v
8. Verificar se 0 posto de trabalho se encontra pronto para receber o/a novo/a trabalhador/a. v

4.1.2 Acolhimento — Primeiro dia de trabalho (Onboarding)

Dia do acolhimento/ingresso do/a trabalhador/a na CMC. E o “embarque numa

nova viagem”, a formaliza¢do do contrato de trabalho e o inicio de fun¢des na CMC.

9. Rececdo calorosa do/a trabalhador/a pelo DRH, entrega simbdlica de kit de boas-vindas
(ex.: bloco de notas, caneta, brochura sobre a CMC). v

10. Preenchimento da ficha individual do trabalhador. Com os esclarecimentos necessarios. |, v
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11. Comunicar local de trabalho e funcéo a exercer, entregar documento com a descrigéo de|
funcoes. v

12. Assinatura do contrato de trabalho. Com os esclarecimentos necessarios. v

13. Divulgacdo do Video n.° 1 — Apresentacdo do MAI, para posterior download do|
manual e solicitar feedback, apos a leitura, com o preenchimento do inquérito.

14. Mensagem de boas-vindas por parte do Exmo. Sr. Presidente, ou VVereador. v v

15. Apresentacdo ao dirigente da Unidade Organica e/ou ao chefe da divisdo ou gabinete. |,

16. Apresentacdo e entrega do/a novo/a trabalhador/a ao seu responsavel hierarquico. v
17. Recolha de dados biométricos, para o sistema de controlo de acessos. v
18. Apresentacdo da Equipa e espaco de trabalho ao recém-chegado. v

19. Descricdo das tarefas a executar, entrega de documentos para leitura (ex.: manuais,
procedimentos, e instrucdes de trabalho). Almoce com o novo trabalhador, dé-lhe g, v
conhecer outros locais da CMC.

4.1.3 Integracao - Primeiros meses (Onboarding)

A integracdo do/a trabalhador/a ao seu posto de trabalho, bem como a cultura da
CMC. Este periodo podera variar de pessoa para pessoa, 0 principal objetivo € que se
sinta integrado de forma eficaz e eficiente 0 mais rapidamente possivel e se sinta como

parte da Organizacéo.

20. Acompanhamento funcional por parte do responséavel hierarquico. v v
21. Agendamento e marcagdo de exames médicos. v
22. Formacado inicial sobre sistemas e ferramentas do Municipio. v v

23. Realizacao de reunides de feedback para reforcar o sentimento de pertenca. Questione 0
trabalhador sobre o trabalho, sem tém davidas, se tem sugestdes de melhoria. Envio do
video n.° 3 — Regime Geral da Prevencdo da Corrupgdo e do video n.° 4 Cédigo de|,, v
Conduta do Municipio de Coimbra, no decorrer dos primeiros seis meses. Solicitar a
resposta ao Inquérito 2. (1.° Més; 3.° Més; 6.° Més; 12.° Més)

4.1.4 Avaliacdo e Melhoria Continua

24. Registo de respostas aos inquéritos, analisando as necessidades a nivel de formag&o. v

25. Anualmente, andlise dos feedbacks recebidos e identificacdo das acBes de melhoria a|
implementar nas fases do processo bem como no MAI, com base nos indicadores pré-,
estabelecidos e nos resultados obtidos.

26. Revisdo do Processo e do Manual de Acolhimento e Integracéo. Este procedimento bem|
como o Manual de Acolhimento e Integracdo é revisto anualmente ou sempre que se| .,
verifique necessidade de melhoria.
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4.2 Indicadores de desempenho

Prop0s-se alguns parametros para avaliacdo do desempenho, quer do procedimento,
quer do MAI, no sentido de monitorizar e analisar os resultados obtidos. Neste sentido,
foi elaborada uma tabela a qual é parte integrante do procedimento de acolhimento e

integracdo, apéndice 2.

5 Proposta para elaboracdo de documento com as
competéncias e a descri¢do de fungdes

Considera-se ser de extrema importancia dar a conhecer ao/a novo/a trabalhador, no
imediato, as competéncias do departamento/gabinete/divisdo no qual vai ser inserido, a

descricdo da funcdo que ira desempenhar, bem como as competéncias requeridas.

Neste sentido, propde-se a elaboracdo de um documento com as competéncias e a
descricdo de fungbes por departamento, com o0 objetivo de promover uma maior

transparéncia, responsabilidade e eficiéncia no desempenho dos/as trabalhadores/as.

A definicdo clara das funcdes permite que cada trabalhador/a compreenda, com
seguranca e clareza, o seu papel no seio do Municipio, bem como os objetivos e
responsabilidades associados a sua funcdo. Este conhecimento contribui diretamente para
a motivacdo individual, para o alinhamento com os valores da CMC e o bom

funcionamento das equipas de trabalho.

Sugere-se que este documento seja entregue a todos/as o0s/as novos/as
trabalhadores/as no momento da sua integracdo, funcionando como uma ferramenta de
orientacdo que facilita a adaptacdo a cultura organizacional e acelera o processo de

integracao.

A titulo de exemplo, foi elaborado o documento Mod.001_DAGM (apéndice 5),
referente as competéncias e a descricdo de funcGes da Divisdo de Arquivo Geral
Municipal do Departamento de Administracdo Geral, elaborado de acordo como
Despacho n.° 12724/2024, de 24 de outubro e o Edital n.° 4/2024 da Camara Municipal

de Coimbra.
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CONCLUSAO

Poder-se-a concluir que os objetivos pré-estabelecidos, deste Projeto foram
plenamente alcancados e até superados, uma vez que a revisao da literatura demonstrou
que a simples existéncia de um MAI ndo é suficiente para garantir um processo de
acolhimento e integracdo eficiente e eficaz. E fundamental, planear, estruturar e
documentar o processo de acolhimento e integracdo, nesse sentido elaborou-se uma
proposta para um procedimento de acolhimento e integracdo e para um documento com
as competéncias e descri¢do de fungdes, 0s quais visam uma integragdo bem-sucedida
dos/as novos/as trabalhadores/as e, consequentemente, um impacto positivo na qualidade
dos servicos prestados pela CMC.

Tambem se conclui que, embora a disponibilizacdo do MAI em suporte fisico ou
digital seja essencial, as novas tecnologias permitem explorar abordagens mais dindmicas
e interativas. A fragmentagdo do manual em diversos conteudos audiovisuais, distribuidos
estrategicamente ao longo das diferentes fases do acolhimento e da integracdo, pode ser
um recurso valioso para reforcar a adaptacdo dos/as novos/as trabalhadores/as, tornando
0 processo mais acessivel, envolvente e eficaz. Nesse sentido foram elaborados quatro

videos, a titulo de exemplo.

A escolha da abordagem dos “6 C’s” e a integracdo da norma NP EN ISO
9001:2015, para a elaboracdo do MAI, pretendeu aliar os principios da gestdo da
qualidade as melhores praticas de gestdo de recursos humanos, constituindo uma
abordagem diferente dos manuais analisados. Pretendendo-se com o MAI passar aos/as
trabalhadores/as as informacdes necessarias e essenciais para o desempenho das suas
funcBes, mas também envolvé-los com os objetivos e com a cultura do municipio, com o
sentido de servico publico, motiva-los para a formacéo ao longo da vida, de certa forma
pretende-se que seja um instrumento facilitador e acelerador do processo de integracao e

torna-lo mais eficaz e eficiente, traduzindo-se numa reducéo de custo para o Municipio.

Considera-se que a implementacdo do MALI, trara beneficios futuros paraa CMC.
Em 2024, utilizando os dados do Despacho n.° 05/Pr/2024 - Mapa Anual Global
Consolidado de Recrutamentos Autorizados, foram admitidos quarenta e trés novos/as

trabalhadores/as os quais tiveram um “deficiente acolhimento”, perdendo-se a
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oportunidade de alinhar os mesmos com 0s objetivos e com a cultura do Municipio.
Certamente, 0s objetivos e a cultura foram transmitidos aos novos/as trabalhadores/as, o
processo de integracdo terd acontecido, mas ndo de uma forma eficiente e eficaz. Para
2025, de acordo com o Despacho n.° 04/Pr/2025 - Mapa Anual Global Consolidado de
Recrutamentos Autorizados, véo ser admitidos oitenta e seis trabalhadores/as, ndo se deve
perder a oportunidade de implementar e divulgar o MAI e recolher feedback dessas novas
contratacbes para implementar ac6es de melhoria. O MAI deve ser um documento
dindmico, atualizado continuamente com base no feedback dos/as trabalhadores/as.

Ao longo do Projeto foram encontrados alguns desafios como, a dificuldade em
obter manuais de acolhimento e integracdo de outras OrganizacGes para analise
comparativa, falta de disponibilidade para observacao de mais processos de acolhimento
e integragdo, tempo reduzido sem possibilidade de avaliar o impacto da implementacéo
do MAI, bem como, a necessidade de adaptar ou complementar a metodologia devido a
restricbes de tempo, recursos ou informacdo disponivel, por exemplo, na pesquisa
efetuada ndo se encontraram artigos que estabelecessem um paralelismo entre a
abordagem dos “6 C’s” e a NP EN ISO 9001:2015.

Com a elaboracdo do MAL, foi dado um primeiro passo, mas existem questfes que
ficam em aberto, as quais podem vir a ser uma sugestdo para estudos/Projetos futuros,
nomeadamente: Como o MAI afeta a motivacdo e 0 entusiasmo dos trabalhadores?
Produz efeitos no processo de integracdo? E no relacionamento entre trabalhadores?

Contribui para a satisfacdo dos municipes? Agrega valor ao SGQ?

Sugere-se também a elaboracéo de videos fragmentando o MAL, a tecnologia pode

ser uma aliada para complementar o Manual de Acolhimento e Integracao.
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Consideracdes Finais

Num mundo em constante mudanca, existe a necessidade de mudar a forma como
criamos valor, ndo nos devemos focar apenar na eficacia dos processos, necessitamos de
avaliar o impacto que o nosso trabalho produz, em termos de satisfacdo e melhoria de
vida, ndo apenas na nossa condi¢do de vida, mas também na vida dos outros. Como
funcionarios municipais, compete-nos prestar servicos de qualidade, aumentar a
satisfacdo e a melhoria de vida dos nossos clientes/municipes, alcancar os objetivos do
Municipio.

A CMC, da aos seus/suas trabalhadores/as a capacidade de satisfazer as suas
necessidades, nomeadamente fisioldgicas, segurancga, pertenca, estima e autorrealizagéo.
Como trabalhadora do municipio, conheco alguns trabalhadores que, mediante o0 seu
esforgo, dedicacdo e vontade propria, iniciaram a sua carreira como assistentes

operacionais e hoje sdo técnicos superiores realizados.

Acredita-se que com o0 processo e as ferramentas certas no acolhimento e
integracdo, teremos trabalhadores mais envolvidos, satisfeitos, realizados, prontos para
dar o melhor de si, contribuindo para um melhor ambiente de trabalho e para melhores
resultados para 0 Municipio e para 0s municipes. Consequentemente uma melhor imagem

da Camara Municipal de Coimbra.

Oslas trabalhadores/as sdo o rosto do Municipio de Coimbra, necessitamos de

trabalhadores humanizados e empaticos!
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1. Mensagem de Boas Vindas
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2. Enquadramento
Toda a nova contratacao gera receio, ansiedade e expectativa. Para mitigar esses sentimentos

elaborou-se, a pensar em si, o presente Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de
Coimbra, doravante MAI, o qual visa ser uma ferramenta para acolher e integrar 0s novos
trabalhadores/as, mas ndo se fica por aqui. Devera ser também um instrumento de consulta e
aprendizagem para os trabalhadores/as ja integrados, os quais sdo um elemento fulcral no processo
de integracdo com sucesso dos recém-chegados.

Com este manual pretende-se dar a conhecer a organizacdo que o acolhe, passar-lhe a cultura da
mesma, identificar as formas existentes de comunicacao, dar-lhe a conhecer as principais Leis,
Codigos, Normas, Manuais, etc., pelas quais se deverd reger e pelas quais devera nortear o
desempenho da sua funcéo. Pretende-se também, clarificar algumas duvidas que possam existir

como trabalhador/a na fungéo puablica.

Sendo mais um instrumento “(...) para a manutencdo e aperfeicoamento de uma cultura
organizacional e funcional integra, responsavel e transparente, geradora de boa gestdo publica e
capaz de servir os cidaddos cada vez com mais eficacia, eficiéncia e qualidade.” (Coimbra C. M.,

Plano de Prevencéo de Riscos de Gestdo, incluindo os de Corrupcao e Infracbes Conexas, 2023,
p-7)

Com a figura 1 pretende-se dar a conhecer o “caminho” até a integracdo total. Desde o pré-
ingresso, acolhimento, até a integracdo, ou seja, até a0 momento em que se sinta como parte da
organizacdo e crie lacos efetivos. Esperamos que este caminho seja curto, e se sinta integrado e

autonomo o mais rapidamente possivel.

Cria Expectativas
W' sobre a organizacdo
Email a
. mformar
_Emall a data 0 e
informar inicio posto &
da sua preparado )
selecdo ) »
‘:@;. . ( {

Operacional
Técnico

Fim do Periodo Experimental — Assistente
Ja pode marcar férias!

Fim do Periodo E.x‘]'izrimental — Assistente

L JFim Periodo Experimental — Técnico

{

*= g
Antes de... 1.°dia 3 Meses 6 Meses 1.° Ano
Pré-Ingresso Acolhimento Integragdo

Figura 1- Percurso
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2.1 Objetivos gerais do MAI

Na figura 2 encontram-se 0s objetivos gerais do presente manual. Esperamos que a informacao

contida neste manual seja util.

Apresentar a cultura da organizacao que o/a acolhe para que
desempenhe as suas fun¢des dentro dos padrdes da mesma;

~
Integrar de uma forma rapida e eficaz, facilitar a sua
adaptacao a fungao que vai exercer, bem como a
organizagao; )
~
Dar a conhecer a legislagao aplicavel, politicas, codigo de
conduta, normas, regulamentos e procedimentos internos;
J
\
CLARIFICACAO I?re_star esclarecimentos sobre as f_unc;oes a desempenhar,
direitos e deveres e outros beneficios, para que entenda as

L suas funcoes e responsabilidades; )
( h
Motivar para que crie lagos com a mesma e se sinta como
L parte de um todo;
J
( h
Obter feedback deste manual, para que possam ser
CHECKBAC implementadas melhorias.
J

Figura 2 - Objetivos do MAI

~

> A CMC necessita de trabalhadores/as que “vistam a camisola”, tenham sentimento de

= pertenca, saibam que vao acrescentar valor com o seu trabalho, estejam motivados para
melhorar dia apds dia, sintam confianca, indo ao encontro da prossecucdo dos objetivos do

Municipio! J




- - .
.4.\ Aov A A Ao A
{ merl.iamn e v

- —t -

! . ' e - - el T *
Pretende-se com este separador dar a conhecer a cultura
da organizacdo, para que o novo/a trabalhador/a se

familiarize, se envolva, crie o sentimento de pertenca e a
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3. Municipio de Coimbra

O Municipio de Coimbra encontra-se inserido no Distrito - [ g
de Coimbra a par com mais dezasseis municipios. Esta —
integrado na Comunidade Intermunicipal Regido de
Coimbra — CIM | RC, a qual integra, para além dos
dezassete municipios do distrito de Coimbra, mais dois

municipios (Mealhada, do distrito de Aveiro e :
Figura 3- Mapa do Municipio de Coimbra

Mortéagua, do distrito de Viseu). Fonte: 1 - Camara Municipal de Coimbra

3.1 Caracterizacdo do Municipio de Coimbra

O Municipio de Coimbra, é uma pessoa coletiva territorial®, que gere os recursos publicos locais,
visando a promocéo e salvaguarda dos interesses dos seus municipes, mediante Orgaos

representativos e por eles eleitos.

O Municipio de Coimbra, € composto por 18 freguesias/unides de freguesia, descritas na tabela

abaixo.

Tabela 1 - Freguesias e Unido de Freguesias do Concelho de Coimbra

1. Almalagués 10. Santo Antonio dos Olivais

2. Antuzede e Vil de Matos 11. S&o Jodo do Campo

3. Assafarge e Antanhol 12. S&o Martinho de Arvore e Lamarosa

4. Brasfemes 13. S8o Martinho do Bispo e Ribeira de Frades
5. Ceira 14. S&o Silvestre

6. Cernache 15. Souselas e Botéo

7. Coimbra (Sé Nova, Santa Cruz, 16. Taveiro, Ameal e Arzila

Almedina e Sdo Bartolomeu)

8. Eiras e Sdo Paulo de Frades 17. Torres do Mondego

9. Santa Clara e Castelo de Viegas 18. Trouxemil e Torre de Vilela

Fonte: 2 - Camara Municipal de Coimbra
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3.2 Orgaos Representativos
3.2.1 Assembleia Municipal

A Assembleia Municipal é o 6rgédo deliberativo, competindo-lhe definir as orientacdes do

municipio. Entre as demais competéncias, compete-lhe acompanhar e fiscalizar a atividade da

Céamara Municipal, aprovar as opgdes do plano e a proposta de orgamento.

E composta por 51 membros/deputados municipais.

3.2.2 Camara Municipal

A Céamara Municipal é o 6rgéo executivo, competindo-lhe executar as politicas publicas

decididas pela assembleia municipal. Entre as demais competéncias, compete-lhe elaborar e
executar as opcdes do plano e do orcamento. E composta por uma Estrutura Politica e por uma
Estrutura Administrativa, as quais, se inter-relacionam para o desenvolvimento da atividade

municipal.

As respetivas competéncias e funcionamento estdo consagradas na Lei n.° 75/2013, de

1
: 12 de setembro, que estabelece o Regime Juridico das Autarquias Locais. Aconselha-se

\ a sua leitura na sua redacéo atual. Aceda no link acima.

3.2.2.1 Orgao Politico da Camara Municipal de Coimbra

0 Orgao politico é composto pelo executivo municipal, ao qual compete a definicio de estratégias
e politicas municipais, bem como, a tomada de decisfes sobre as atividades do Municipio. O

executivo municipal € composto por um presidente e por dez vereadores.


https://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=1990&tabela=leis
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3.2.2.2 Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Coimbra

A organizagdo interna dos servigos da CMC adota o modelo de estrutura hierarquizada.
Atualmente a estrutura organica é composta por 18 Unidades Organicas Nucleares
(Departamentos), 66 Unidades Organicas Flexiveis (Divisdes e Gabinetes).

Na tabela abaixo identificam-se as unidades orgéanicas nucleares e as unidades organicas flexiveis

ndo integradas em unidades organicas nucleares, bem como, as respetivas siglas.

Tabela 2 - Unidades Organicas da Camara Municipal de Coimbra
‘ Estrutura orgéanica nuclear
Siglas

DEEPDT | Departamento de Estudos Estratégicos, Planeamento e Desenvolvimento Territorial

DGU Departamento de Gestdo Urbanistica

DEP Departamento de Espacgo Publico

DEEM Departamento de Edificios e Equipamentos Municipais

DMTT Departamento de Mobilidade, Transito e Transportes

DAHS Departamento de Acédo e Habitacdo Social

DCT Departamento de Cultura e Turismo

DJD Departamento de Juventude e Desporto

DDEECI | Departamento de Desenvolvimento Econdmico, Empreendedorismo, Competitividade e

Investimento

DAS Departamento de Ambiente e Sustentabilidade

DES Departamento de Educacdo e Salde

DF Departamento Financeiro

DAG Departamento de Administragao Geral

DRH Departamento de Recursos Humanos

DTIID Departamento de Tecnologias de Informacéo e Inovagéo Digital
DPM Departamento de Policia Municipal

CBS Companhia de Bombeiros Sapadores de Coimbra

SMPC Servigo Municipal de Protecéo Civil

DAF Divisdo de Apoio as Freguesias

GCM Gabinete de Comunicacdo e Marketing
GAGRQ | Gabinete de Auditoria, Gestéo de Risco e Qualidade
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GRII Gabinete de Relagdes Institucionais e Internacionais
GP Gabinete de Protocolo
GA Gabinete de Arqueologia

Fonte: 3 - Camara Municipal de Coimbra

Vai ouvir, muitas vezes, estas siglas! \

N&o necessita de as memorizar. Com o tempo vai se familiarizando!

Consegue identificar a unidade organica onde esta inserido?

l: Se néo, peca ao seu chefe ou a um colega de trabalho, para o ajudar a identificar.

Sabe quais sdo as competéncias da unidad(%génica onde esté inserido?

Se ndo, consulte o Despacho n.° 13219/2022,°de 14 de novembro, que aprova o Regulamento de

Organizacdo dos Servigos da Camara Municipal de Coimbra. Alterado pelo Despacho n.°

%, de 24 de outubro. @&/



https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho/13219-2022-203367168
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho-extrato/12724-2024-892738915
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho-extrato/12724-2024-892738915
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3.2.2.3

. U. O. Nucleares
D U. O. Intermédias 2.° grau

D U. O. Intermédias 3.° grau

D Gabinetes de Apoio
@ S.M./E.M./Participagbes/A.M./Freguesias

Organograma

CAMARA MUNICIPAL
Presidente da Camara

Vereadores

-

CAMARA MUNICIPAL

OIMBRA

N N

=N

“oceu |

o J e

oo

_sveo

DPT | | DFis | | DP | (/DPEEM] | DASo | - DC DEAE | -DACEDN| DE | || DPat | {DRMAA| | DFDO |
DEPE | | DCHRU | DOAD | || DEITE | |DGFMEE| | DHS | | DM DCIF DECPAF | | H peL | H basc | L DGRH |
DIGC | { DGUN | | DIEP | | DEH | - DPGRT { all | —IDBAII SMVSA | - DCF | | GC |
_| DGUS .| DEVJ | ~{ DEEq | _| GGA | -IGGEAI .{ DCSF \ _| DCR ] | DCEF ]
_@ -{ecoF| || DAGM |
GGE

Figura 4 - Organograma CMC
Fonte: 4 - Camara Municipal de Coimbra
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3.2.2.4 Missao, Visao e Valores da CMC

“O Municipio de Coimbra prossegue fins de interesse publico geral e tem como
missdo promover, através dos servicos da Camara Municipal, o seu pleno
funcionamento organizacional, a melhoria das condigdes de vida, de trabalho e
de lazer dos seus municipes, bem como o desenvolvimento econdmico, social e
cultural integrado do Municipio, mediante a adocdo de politicas publicas
assentes na gestéo sustentavel dos recursos disponiveis e na prestagdo de um

servico publico de qualidade.

A ambicdo do Municipio assenta num desenvolvimento harmonioso e
sustentado, fortemente atrativo, amigo do ambiente, limpo e seguro, promotor
da valorizacdo e usufruto do seu patriménio historico e cultural, centro de
funcdes metropolitanas, de difusdo de conhecimentos e de inovacdo e que

proporcione uma crescente satisfacdo e qualidade de vida dos seus municipes.

A visdo e compromisso é Valorizar Coimbra, consolidando este concelho de
Historia, de Patrimonio, de Pessoas, de Ciéncia e de Cultura, numa cidade
Cosmopolita e Empreendedora, de Investimento, de Tecnologia e de Industrias
Criativas, de Inovacdo e Conhecimento, onde as pessoas tenham gosto de viver,

de trabalhar e estudar, e os visitantes sintam vontade de voltar.

Data: 2025/04/29
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O Municipio de Coimbra encontra-se ao servigo exclusivo da comunidade e

dos cidad&os, fazendo prevalecer sempre o interesse publico sobre os interesses

particulares ou de grupo e atua:

1.

Em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a
lei e o direito;

De forma justa e imparcial, segundo rigorosos principios de
neutralidade;

De forma equitativa e isenta para com todos os cidadaos;

De forma responsavel exigindo apenas o indispensavel a realizacéo da
atividade administrativa;

De forma leal, solidaria e cooperante, colaborando com os cidadaos
segundo o principio de boa-fé;

De forma integra e honesta, regendo-se por critérios de integridade de
caracter e honestidade pessoal;

De forma competente, observando total respeito, cortesia e tolerancia
na prestacao de um servico de qualidade aos cidadaos, privilegiando a

transparéncia e a proatividade.”

Conforme (Coimbra C. M., Plano de Prevencao de Riscos de Gestéo, incluindo

os de Corrupcao e Infragdes Conexas, 2023, pp. 14,15)

10



Frithim oy iR diten

Pretende-se com este s a conhecer:

As primeiras conex a CMC, bem como os canais
de comunicacio i ara que possa colocar davidas,
pedir esclarecime entar sugestoes e existir troca

de informacéol ..




Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade | greferencia: MAIIGAGRQ

COIMBRA

CAMARA MUNICIPAL Manual de Acolhimento e Integracéo
do Municipio de Coimbra

Revisdo: RO

Data: 2025/04/29

4. Acolhimento

4.1 Pré-Ingresso

Se esta a ler este manual

= significa que ja recebeu:

Um primeiro e-mail do

Departamento de

Recursos Humanos - DRH

a informar que foi selecionado para a

celebracédo de contrato de trabalho em funcdes

publicas. Nesse e-mail foi evidenciado o seu

posicionamento  remuneratério, e, caso

concorde com 0 mesmo, solicitada a entrega de

documentos para a elaboracdo de contrato de
trabalho em funcdes publicas.

Um segundo e-mail do DRH a informar do
inicio de fun¢des, com a indicacdo do local, dia
e hora para comparecer, tendo em vista a
assinatura do respetivo contrato de trabalho e
inicio de funcdes. Em anexo tera sido enviada
uma copia do contrato de trabalho, para

verificar se 0 mesmo estd em conformidade.

O seu processo de acolhimento e integracdo foi
iniciado!

Foram iniciadas medidas para o receber, como
por exemplo, a preparacdo do seu posto de
trabalho, os seus novos colegas de trabalho

foram informados da sua chegada em breve,

entre outras.

organizacao.

Ingresso

Chegou o dia de ser acolhido e integrado nesta

4.2.1 Cronograma do 1.° dia

Preenchimento Processo
Individual do trabalhador

Informagdo sobre o seu local

de trabalho e fungdo

Apresentacdo ao dirigente da U.0.
e/ou chefe de divisio ou gabinete

Recolha de dados biométricos para o

controlo de assiduidade

Inicio de fungdes

Apresentacdo a Equipa de trabalho

Figura 5 - Cronograma do 1.° dia
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5. Comunicagao Interna

Conforme o Manual de Auditoria Interna: “Uma comunicagao interna eficaz ¢ vital para assegurar
que todos os colaboradores estejam informados e comprometidos com os objetivos e metas da

autarquia, fomentando assim, a colabora¢ao ¢ a eficiéncia operacional.”

O processo de acolhimento e integracdo visa estabelecer conexao, estabelecer lacos, entre o/a novo
/a trabalhador/a e a organizacao, e 0s seus colegas de trabalho promovendo um ambiente saudavel

de integragéo, interajuda, incluséo e melhoria.

A CMC dispde de canais de comunicacdo interna para facilitar a troca de informacdes entre
departamentos e niveis hierarquicos. Abaixo, apresenta-se, de uma forma resumida, alguns dos

canais de comunicagéo.

5.1 Email institucional

Ira ter um email institucional, por norma, com a seguinte nomenclatura: [utilizador]@cm-

coimbra.pt., de uso predominantemente para o desempenho da sua fungéo.

5.2 Plataforma SOL

A CMC dispbe de uma plataforma, Sistema On-Line (SOL), na qual podera ter acesso direto a
diversos links’s Uteis (como por exemplo ao site da CMC; ao MyDoc Web; ao Outlook 365;

Software de controlo da assiduidade, a Estrutura da CMC, etc.) bem como a noticias.

5.3 Sistema de Gestdo Documental MyDoc (MGD)

O MGD, é uma ferramenta de gestdo documental, no qual sdo gerados todos os
documentos/requerimentos/processo, informacgdes internas, oficios. Sdo tramitados para o0s
responsaveis do processo e arquivados quando concluido o processo, ou seja, toda a circulacdo de
documentos é feita em suporte digital (documentos nado-digitais, documentos digitais sem suporte
de papel). Funciona com um arquivo digital, no qual estdo arquivados e agrupados todos 0s
documentos referentes a um determinado processo, desde o primeiro documento até ao Gltimo,

tudo sem que seja impresso uma folha ou existam documentos a circular de médo em méo.

Quando é recebido um documento de um requerente em formato de papel o mesmo deve ser

introduzido no MGD, guardado no servigo e registado no MGD o local de arquivo.
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O acesso a aplicacdo é realizado através das suas credenciais de acesso.

Os documentos sdo assinados digitalmente, como tal deverd ter o seu pin de assinatura digital

c-;- AUTENTICAGAO.GOV

ou a chave mdvel digital ativada para que possa assinar 0s documentos que

Montificagi, auteriicagio v asinatura digial da Etada Por gt

Ihe digam respeito.

Podera desempenhar uma funcdo que ndo tenha de trabalhar diariamente com este software de
gestdo, mas tera de o usar sempre que necessitar de submeter um requerimento com a marcagao
das suas férias, alteracdo de dias de férias, com a inscricdo em acbes de formacdo, caso
pretenda solicitar acumulacao de fungdes, ou seja, todos os pedidos na area de recursos humanos

deverdo ser remetidos via MyDoc, entre outros.

5.4 Software de Controlo de Assiduidade

No sentido de cumprir o estipulado no artigo 104.° da LTFP - Registo dos tempos de trabalho, bem
como na clausula 21.2 do ACT, a CMC, dispbe de um sistema de controlo de assiduidade,
composto por terminais de ponto colocados nos locais de trabalho e geridos
pelo software de controlo de assiduidade. Os seus dados biométricos,
recolhidos aquando da assinatura do contrato, servem para registar, nos

terminais de ponto, a sua presenca no seu local de trabalho, com vista ao

Figura 6 — Terminais de apuramento do nimero de horas de trabalho prestadas.
Ponto

Existem alguns servicos que ndo dispdem do equipamento de registo de dados biométricos, nesses
casos a assiduidade e pontualidade é comprovada, atraves de “picagem” no software de controlo
de assiduidade ou através da assinatura do/a trabalhador/a na folha de registo de presenca, a entrada

e a saida, na qual devera constar a respetiva hora.

E obrigatdrio registar a sua entrada de manh4, saida para almogo, entrada apds o almoco e saida

apos dia de trabalho, nos terminais de ponto existentes no seu local de trabalho.

Aceda periodicamente ao software de controlo de assiduidade, utilizando as suas credenciais de
acesso, no sentido de verificar se ndo esqueceu alguma picagem. Caso verifique um esquecimento
Ou uma picagem em excesso, regularize a situacdo, usando os codigos disponiveis para o efeito. O

seu superior hierarquico validara a regularizagéo.

Mensalmente o DRH efetua a contabilizacdo das horas prestada de trabalho e as auséncias/faltas,

para o processamento do seu vencimento.
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Devera usar este software para validar e justificar as suas presencas/auséncias. Como por exemplo:
justificar auséncias por motivos a¢des de formacao, consultas médicas, deslocagdes internas, etc.,

assim como para gerir 0s seus dias de férias, os quais carecem de autorizacao.

mengéo: \

1. A justificacdo de auséncias no software de controlo de assiduidade s6 é possivel até ao 5.°

-’
~dia atil do més seguinte, findo este periodo ndo sera mais possivel justificar/alterar o més
transato.

2. Os originais dos documentos referentes a incapacidade temporéria para o trabalho tém de

@ remetidos em formato papel a area de recursos humanos. J

5.5 REQUEST TRACKER (RT)

O RT trata-se de uma ferramenta de gestdo de emails, recebidos pelos enderegos geral@cm-
coimbra.pt, cultura@cm-coimbra.pt, obras.espacopublico@cm-coimbra.pt e dafd@cm-
coimbra.pt. Esta ferramenta permite organizar, distribuir, acompanhar e resolver todos “tickets”

gerados pelos emails recebidos.

Para aceder ao RT aceda ao SOL/Links Uteis/RT (Request Tracker), faca o login utilizando as

suas credenciais de utilizador.

Para mais informaces sobre 0 RT, devera consultar o Manual de Utilizador da Plataforma Request
Tracker e o0 Guia de Consulta Réapida Plataforma Request Tracker, aceda em
SOL/Estrutura/DMA/Request Tracker (RT).

5.6 Comunicacao com o Departamento de Recursos Humanos

Para comunicar com o0s recursos humanos, por favor, utilize o seguinte email:

drh.atendimento@cm-coimbra.pt.

Tenha em atenc¢do o seguinte:

O envio de documentos/informacéo com incidéncia no processamento de remuneracdes — boletins

de trabalho suplementar, de ajudas de custo, abono para falhas, subsidio de penosidade e

insalubridade, certificados de incapacidade temporaria (documentos originais), alteracdes de

IBAN, alteracOes de dados de IRS e outros — devera ocorrer até ao dia 10 de cada més, tendo em

vista 0 atempado processamento de remunerag¢fes. Os documentos entregues apds esta data sO
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poderdo ser tidos em conta no processamento de remunera¢fes do més seguinte ou apos a entrega

dos documentos originais (nos casos aplicaveis).

Os recibos de remuneragdo sdo, por regra, remetidos mensalmente para o enderego de correio

eletronico identificado pelo trabalhador.

O cadastro € o registo de todos os dados e documentos relevantes sobre o/a trabalhador/a. Como
tal, é de extrema importancia garantir a atualizacdo dos mesmos. Os documentos para efeitos de
alteracdo ao cadastro encontram-se disponiveis na intranet — SOL, devendo ser remetidos a area
de recursos humanos via MyDoc. Para efeitos de alteracdo de IBAN, juntamente com o pedido de
alteracdo ao cadastro deverd ser remetido documento comprovativo do novo IBAN, onde o

trabalhador conste como titular da conta.

Todos os pedidos de alteracdo de dados ao cadastro - designadamente os dados com repercussdo
nas remuneracdes, tais como alteracdo de IBAN ou descontos facultativos - so serdo considerados
no més de pagamento de remuneracdes se derem entrada na unidade organica de recursos humanos

até ao dia 10 do més a que corresponde essa alteracao.

Esta com receio? Nao esteja! Nao vai estar sozinho.
'I
Pode contar com a sua equipa de trabalho para o apoiar e ensinar a trabalhar com estas

ferramentas, bem como tera formacao.

Figura 7 - Conexdes
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6. Regime Juridico das Autarquias Locais - Lei n.° 75/2013

A lei mencionada veio estabelecer o regime juridico das autarquias locais, na qual estdo estipuladas
as competéncias e o funcionamento dos Orgdos das autarquias locais, nomeadamente, da

Assembleia Municipal, da Camara Municipal e as atribui¢cbes do municipio.

Conforme artigo n.° 23.° da Lei n.° 75/2013, as atribui¢cdes do Municipio de Coimbra sdo:
Q
Tabela 3 - Atribui¢6es do Municipio @Q

A promocao e salvaguarda dos interesses proprios das respetivas populagdes, em articulacdo
com as freguesias.
Atribui¢des nos seguintes dominios:
Equipamento rural eI Energia “ || Transportes e Educacéo, ensinc 2
urbano = comunicacdes formacao profissional
Patrimonio, cultura e || Tempos livres e Salde Acio social;
ciéncia desporto
Habitagdo /ﬂ\ Protecdo civil & Ambientee Defesa do
saneamento basico consumidor
Promogéo do Policia municipal Cooperagao exterpay~ | Ordenamento doj
desenvolvimento territorio e urbanismo

7. Cadigo do Procedimento Administrativo (CPA) - DL n.° 4/2015

D9

O CPA estabelece os valores fundamentais pelos quais se deve reger toda a atividade

administrativa num Estado de Direito democratico.

No CPA encontrara os principios gerais da atividade administrativa, os 6rgaos da Administracéo
Pablica, o procedimento administrativo, o procedimento do regulamento administrativo, o

procedimento do ato administrativo e a atividade administrativa.

Aconselha-se a sua leitura para ficar a conhecer os padrdes de conduta a seguir pela CMC. Aceda

no link acima.
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8. Medidas de Moderniza¢do Administrativa - DL n.° 135/99, de 22 de
abril

O DL n.° 135/99, na sua redacao atual, define os principios gerais de acdo a que devem obedecer
j@os servicos e organismos da Administracdo Publica na relacdo cidaddo-Administracdo, bem
como reline as normas vigentes no contexto da modernizagdo administrativa. Estabelece medidas
de modernizagdo no acolhimento e atendimento dos cidaddos, na comunicagdo, na
simplificacdo de procedimentos, na audicdo de utentes e nos sistemas de informacéo
administrativa. No artigo n.° 37° é solicitada a participacdo dos trabalhadores/as para apresentar

sugestdes de melhoria dos servigos. Aceda no link acima para a sua leitura.

9. Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas — Lei n.° 35/2014

29
A Lei n.° 35/2014 regula o vinculo de trabalho em funcgdes publicas?, e conforme disposto no

artigo n.° 4.° esta lei em algumas matérias remete para o Codigo de trabalho. No separador de
clarificacdo/esclarecimentos sdo abordados alguns temas da presente Lei. Aceda a lei consolidada

no link acima.

©
A par com a LTFP existe o0 Acordo Coletivo de Trabalho n.° 9/2022, de 20 de janeiro, no qual

estdo expressas as modalidades de horario de trabalho adotadas pelo Municipio, o direito a férias,
a limitacdo do trabalho suplementar, a promocéao da seguranca e saude no trabalho, entre outras

matérias. Podera aceder ao ACT no link acima.

10. Regulamento de Organizacéo dos Servicos da Camara Municipal de
Coimbra - Despacho n.° 13219/2022
O Regulamento de Organizacdo dos Servicos da Camara Municipal de Coimbra, Despacho n.°
13219/2022, define a organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos da CMC?3, entretanto

alterado pelo Despacho n.° 12724/2024. Aceda aos referidos despachos clicando nos link’s.

Aconselhaﬂ—fa sua leitura na integra para ficar a conhecer as competéncias de cada unidade
orgéanica nuclear e de cada unidade organica flexivel, bem como saber quais 0s principios gerais
pelos quais se rege a atividade municipal, deveres, fungdes e competéncias comuns aos servicos e
aos titulares de cargos dirigentes.
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Na tabela abaixo identifica-se os deveres, funcgdes e competéncias comuns aos Servigos.

Tabela 4 - Deveres, funcBes e competéncias comuns aos servicos

Observar escrupulosamente as normas legais e regulamentares aplicaveis aos
procedimentos administrativos em que intervenham;

Assegurar uma rigorosa, plena e atempada execucédo das decisdes ou deliberagdes dos
6rgdos municipais, do Presidente da Camara Municipal e dos Vereadores com competéncia
delegada ou subdelegada;

Cumprir as regras e procedimentos de uniformizacéo fixados pelos servigcos municipais
competentes;

B Assegurar a integral e correta execucéo das tarefas dentro dos prazos fixados;

Colaborar e cumprir atempadamente a avaliacdo de desempenho no quadro do sistema
integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho, com estrita observancia dos seus principios
orientadores;

Colaborar na preparacdo do plano de atividades, das grandes op¢des do plano, do
orcamento e do relatorio de gestéo;

Elaborar e propor para aprovacdo as instrugdes, circulares, diretivas e medidas
concretas de atuacdo que entendam necessarias e adequadas ao bom funcionamento do
respetivo servigo;

Proceder a elaboracéo das minutas de propostas de decisdo ou deliberacéo dos 6rgaos
municipais sobre os assuntos compreendidos no seu ambito de atribuicoes;

Coordenar, sem prejuizo da relacdo hierarquica, a atividade das unidades organicas,
subunidades organicas ou equipas de projeto sob a sua dependéncia;

funcionamento;

Desenvolver quaisquer outras atividades que resultem de previsdo legal ou de
regulamentacdo administrativa ou que lhe forem atribuidas por decisdo dos 6rgdos
municipais;

Proceder a divulgacdo das decisdes e deliberacdes dos 6rgdos do Municipio sobre os
assuntos que concernem ao respetivo servico municipal;

Colaborar ativamente com 0s restantes servi¢gos municipais no que se tornar necessario
ao exercicio das funcdes a estes atribuidos, em particular disponibilizando atempadamente a
informacao de que disponham e que lhes seja solicitada.

. Definir procedimentos de melhoria continua gque visem minimizar as despesas com o seu
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11. Regime Geral da Prevenc¢do da Corrupgédo - DL 109-E/2021

O DL 109-E/2021- Cria do Mecanismo Nacional Anticorrupcdo (MENAC), que tem por misséo

pjya promocado da transparéncia e da integridade na acdo publica e estabelece o Regime Geral da
Prevencdo da Corrupgdo (RGPC), regime que ¢ de aplicagdo obrigatoria para as autarquias locais
e como tal para a CMC. Compete ao MENAC fiscalizar, orientar e acompanhar a aplicacdo do
regime na CMC.

Este regime obriga a adocdo, implementagdo e avaliagdo de um Programa de Cumprimento
Normativo, que por sua vez estabelece a necessidade de adocdo/implementagéo/avaliagéo de um
plano de prevencdo de risco de corrup¢do (PPR), de um codigo de conduta, de um canal de

denuncia e de um programa de formacao.

11.1 Programa de Cumprimento Normativo
Abaixo damos a conhecer o programa de cumprimento normativo implementado na CMC, em

cumprimento com o Decreto-Lei 109-E/2021.

11.1.1 Plano de Prevencao de Risco de Gestéo, incluindo os de Corrupcéao e
Infracdes Conexas
&/

No decorrer do ano de 2023, foi elaborado e implementado um Plano de Prevencéo de Riscos de

Gestdo (PPRGCIC), incluindo os de Corrupcdo e Infragdes Conexas, o qual abrange toda a

organizacdo e todas as atividades da CMC. No PPRGCIC, poderd encontrar a definicdo do
conceito de risco, gestdo de risco, corrupcdo, infracdes conexas e conflitos de interesses. No
mesmo, foram identificados os ricos de cada unidade organica, avaliados e classificados quanto a

probabilidade de ocorréncia e a gravidade da consequéncia. Aceda no link acima.

\t%) 11.1.2 Cdédigo de Conduta do Municipio de Coimbra — Aviso n.° 26935/2024/2

O Cddigo de Conduta do Municipio de Coimbra trata-se da sistematizacdo de um conjunto de

principios e normas, em matéria de conduta profissional e ética que devem nortear todos os/as
trabalhadores/as no exercicio das suas fun¢ées no Municipio de Coimbra. Servindo para definir

0 padréao de conduta exigivel no relacionamento dos/as trabalhadores/as com terceiros.
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O Cadigo de conduta encontra-se dividido em 6 Titulos, nomeadamente:

| - DISPOSICOES GERAIS

Il - PRINCIPIOS DE BOA
CONDUTA
ADMINISTRATIVA

111 - REGRAS DE BOA
CONDUTA
ADMINISTRATIVA,

IV - PREVENCAO E
COMBATE AO ASSEDIO
NO TRABALHO;

V - APLICACAOE
SANCOES

POR INCUMPRIMENTO;

VI - DISPOSICOES
FINAIS.

Lei habilitante: Obijeto: Definicoes: Ambito de aplicacio

Principios Gerais; Principios do servico publico; Principio da
legalidade; Justica, Imparcialidade e independéncia; Igualdade de
tratamento e ndo discriminacdo; Principio da proporcionalidade;
Principio da colaborag&o e boa-fé; Principio da informac&o e da
qualidade; Principio da lealdade; Principio da integridade;
Principio da competéncia e da responsabilidade

Prossecucdo do interesse publico; Dever de reserva, discri¢éo e
sigilo; Diligéncia, eficiéncia e responsabilidade; Objetividade;
Expectativas legitimas e consultoria; Cortesia; Lealdade, respeito
e cooperacdo; Relacdes com terceiros; Dever de isencao,
independéncia e responsabilidade; Ofertas institucionais;
Convites ou beneficios similares; Conflito de interesses;
Proibicdes especificas e casos de impedimento; Arguicéo e
declaracdo do impedimento; Efeitos da arguicdo do
impedimento; Efeitos da declaracdo do impedimento; Escusa e
suspeicdo; Formulacdo do pedido; Decisdo sobre a escusa ou
suspeicdo; Acumulacao de fungdes publicas e privadas;
Incumprimento; Gabinetes dos eleitos locais, dirigentes e
gestores publicos; Eleitos locais; Relacionamento com outras
entidades empregadoras; Relacionamento com entidades de
fiscalizacdo e supervisdo; Relacionamento com fornecedores;
Relacionamento com a Comunicacao Social; Utilizacdo dos
recursos do Municipio; Recursos informaticos

Definicdes de Assedio; Prevencdo e Combate ao Assédio no
Trabalho; Confidencialidade e Garantias; Procedimento em caso
de assédio; Dever de comunicacéo de irregularidades

Incumprimento e sanc¢des; Sancbes Disciplinares; Caracterizacéo
das san¢es disciplinares; San¢des criminais associadas a atos de
corrupcao e infracbes conexas

Divulgacdo e acompanhamento; Relatdrios; Davidas e omissdes;

Contributo dos trabalhadores na aplicacdo do cddigo; Revisao;
Revogacoes, Entrada em vigor

&

@, . - AT
< Nao se esqueca que este Codigo é Lei!

—
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11.1.3 Canais de Denuncia

A CMC tem ao seu dispor canais de denuncia interna e externa, nos quais podera proceder a
denuncia de atos de corrupc¢do e infracfes conexas. O meio que se privilegia para apresentacao da
denuncia é através do site do Municipio de Coimbra — Servigos on-line https://servicosonline.cm-
coimbra.pt/-Direitos e Cidadania /Canal de Denlncias, mas podera também solicitar uma reunido

presencial, mediante marcacdo prévia, enviando um email para canaldenuncias@cm-coimbra.pt

e por ultimo poderé fazer a denuncia via postal, atraves de formulario proprio, enviado para Praca
8 de Maio 3000-300 Coimbra. Att: Canal de Denuncias.

Mais se informa, que os canais disponiveis obedecem ao estipulado na Lei 93/2021 - Regime Geral

de Protecdo de Denunciantes de Infracfes (RGPDI). Para mais esclarecimento consulte o0 manual

de procedimentos — canal de denlincias. @™

11.1.4 Programas de formacéo na area de prevencao da corrupcéo e infracoes
conexas

A CMC tem implementado programas de formac&o interna a todos os/as trabalhadores/as, para
que estes fiquem a conhecer e a compreender as politicas e os procedimentos implementados,
relativamente a prevencao da corrupcdo e infracdes conexas, onde se aborda, também, o tema

conflitos de interesses e acumulacédo de funcdes.

11.1.5 Norma de Controlo Interno

A Norma de Controlo Interno (NCI) tem como objetivo estabelecer um conjunto estruturado de
regras que definem politicas, métodos e procedimentos de controlo. Estas regras, em articulacéo
com 0s processos transversais e especificos da organizacdo, visam assegurar uma gestéo eficaz,
eficiente e transparente, promovendo a mitigacéo de riscos, a protecdo de ativos e a conformidade

com as normas legais e regulamentares aplicaveis ao Municipio de Coimbra.

A presente Norma € parte integrante do Sistema de Controlo Interno implementado na CMC em
conjunto com: A Estrutura Organica dos Servigos Municipais; Os Regulamentos Municipais; Os
Manuais de Procedimentos; O Codigo de Conduta; O Plano de Prevencdo de Riscos de Gestéo,

Incluindo de Corrupcéo em InfracGes Conexas.

Aceda a Norma em: SOL/Estrutura/GAGRQ/Norma de Controlo Interno_2025
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11.1.6 Manual de Conflitos de Interesses

Este Manual tem como objetivo principal fornecer orientagdes e ferramentas praticas para reforcar
e aprofundar os padrbes de integridade publica exigidos. Para isso, identifica mecanismos
acessiveis de consulta e orientagdo destinados a prevencdo e gestdo de situacdes, potenciais ou
efetivas, de conflito de interesses. Assim, promove-se uma cultura de servigco publico onde os
conflitos de interesses sdo devidamente identificados e resolvidos de forma transparente e

oportuna, sem comprometer a eficacia e a eficiéncia das atividades municipais.

Aceda ao manual em: SOL/Estrutura/GAGRQ/ Conflitos de Interesse - Manual 24

12. Edital n.° 141/2021 — Regulamento Interno para a Gestdo de
Documentos Administrativos do Municipio de Coimbra
O Regulamento Interno para a Gestdo de documentos administrativos do Municipio de Coimbra,
estabelece as regras do funcionamento do Arquivo Geral Municipal na sua articulacdo com 0s
restantes servigos municipais, bem como, as regras e medidas gerais para a gestdo de documentos
administrativos, desde a producéo, acondicionamento, circulagéo, arquivo e eliminacéo (ciclo

de vida de documentos).

Este regulamento aplica-se a todos os servigos da CMC* e pretende ser um instrumento facilitador
para todos os/as trabalhadores/as que produzam, tramitem e arquivem documentos, promovendo
a eficiéncia e eficacia.

Este regulamento encontra-se dividido em seis capitulos, sendo eles: disposi¢cdes gerais, producédo
de documentos, circulacdo de documentos, acondicionamento de documentos, arquivo de
documentos e disposi¢Oes finais. Poderad encontrar alguns anexos Uteis para o desempenho das
suas funcbes. Aceda ao documento em SOL/Estrutura/DAGM/ Regulamentos e instrucdes
internos/ Regulamentos/Edital n.° 141/2021. @;

ﬁ que € um documento administrativo? E um processo administrativo? \

“O documento administrativo é a evidéncia de atos, factos, e formalidades que

[
é: constituem o testemunho da atividade legal e administrativa.
\

O processo administrativo é o conjunto de documentos, devidamente ordenados em que

se traduzem os atos, factos e formalidades que integram o procedimento administrativo.”
(Coimbra C. M., Edital n. 141/2021, 2021, p. 8)

\ Apenas para, pouco a pouco, se familiarizar com a linguagem organizacional. j
24



https://www.cm-coimbra.pt/wp-content/uploads/2021/07/141.-Edital-141_2021.pdf

Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade | geferencia: MAIGAGRO

Revisdo: RO

CAMARA wcum Manual de Acolhimento e Integracéao
COIMBRA do Municipio de Coimbra

Data: 2025/04/29

13. Sistema de Gestéo da Qualidade — NP EN 1SO 9001:2015

“O anseio do municipio de Coimbra é ser uma organiza¢do eficiente e eficaz, tendo como
principal objetivo a maturidade da exceléncia. Tal prop6sito, s6 pode ser coadjuvado com a
implementacgdo de um Sistema de Gestao de Qualidade (SGQ), de modo a adotar uma abordagem
por processo, incrementando uma melhoria continua e complementado com um pensamento
baseado no risco.” (Coimbra C. M., Manual de Auditoria Interna do Gabinete de Auditoria, Gestao
de Risco e Qualidade, 2024)

A CMC estéa a implementar um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), deste modo passamos a
descrever de uma forma muito resumida o que € a NP EN ISO 9001:2015, as vantagens da

implementacdo de um SGQ e quais sdo 0s 7 principios de gestdo da qualidade.

13.1 O que é a NP EN I1SO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade -
Requisitos?
A Norma NP EN ISO 9001:2015 trata-se de uma norma internacional, é desenvolvida, revista e
divulgada pela International Organization for Standardization — 1SO (Organizacao Internacional

para a Normalizacao), ja conta com cinco revisdes (1987, 1994, 2000, 2008, 2015).

A norma define requisitos para a implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ),
focando-se em estabelecer um referencial, um standart, a padronizacdo de processos e na melhoria
continua. Esta norma € aplicavel a qualquer organizacdo, independentemente do setor ou
dimensédo. No contexto da CMC, a norma ajuda a organizar processos administrativos, a melhorar

0 atendimento ao publico e a otimizar os recursos publicos.

Apds a implementacdo de um SGQ e caso se pretenda a certificacdo, 0 mesmo € auditado por uma

entidade externa e independente, acreditada para o efeito, a qual compete a certificacao.

13.2 Vantagens da implementagéo de um SGQ na CMC

Melhorar os servicos prestados e consequentemente aumentar a eficiéncia:

* Um SGQ ajuda a normalizar/padronizar/otimizar os processos internos, resultando em: - servicos
mais eficazes; - reducdo de desperdicios (de tempo e ndo s0); - reducéo de erros; - reducdo de custos;
- otimizacdo dos recursos da CMC.

O que conduz a uma maior qualidade para os municipes.
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constante revisdo/melhoria, promovem
fransparéncia. O wuso de boas praticas
conformidade com leis e regulamentos.

CMC.

Facilitar a transpareéncia e a credibilidade:

* Processos bem documentados. estruturados e em

credibilidade e reduz o risco de sancdes ou
penalizagdes. Resultando em uma melhor imagem da

R : * Com a implementacdo de um SGQ um dos

da focos principais € a identificacdo e atendimento

das  necessidades e  expectativas da
comunidade.

Melhorar a satisfacao dos municipes:

*Neste sentido a CMC foca-se em fomecer

Motivar e envolver/comprometer os
trabalhadores:

* A normalizacdo/padronizacdo/otimizaco

quais se encontram documentados e ao alcance

mais organizado, contribuindo para a satisfagdo
desempenho dos trabalhadores.

dos

processos intemnos, leva a clareza dos processos, 0s

dos

trabalhadores, com uma simples consulta podem
ver a sua davida esclarecida. Neste sentido o SGQ
“deve” potenciar a criacdo um ambiente de trabalho

€0

servicos consistentes e de qualidade que
satisfacam os requisitos legais, as expectativas
e as necessidades dos municipes. Traduzindo-
se em um aumento de confianca e satisfacdo da
populacio.

» Permite uma analise continua aos servicos
prestados e uma revisdo constante dos
processos internos. Melhoria.

Figura 8 - Vantagens SGQ

13.3 Principios de gestdo da qualidade

1. Foco
no cliente

4.
Abordag
em por
processos

ISO
9001:2015

2

Liderénga

6.Tomada
de decisdo
baseada
em
evidéncias

7.
Gestao
das
relacdes

6. Tomada de decisédo baseada em evidéncia:
Com um SGQ as decis@es sdo tomadas com base em
evidencias. Com recurso a informacdo documentada,
sejam registos, andlises, avaliagdes, inquéritos, etc.
Todos estes documentos vdo permitir uma tomada de
deciséo fundamentada.

7. Gestdo das Relactes: E necessario gerir as relagdes
com todas as partes interessadas. Sejam fornecedores ou
outras organizagdes, otimizando recursos, partilha e
melhoria.

1. Foco no cliente: O principal foco num SGQ é a satisfagdo dos

requisitos dos clientes e se possivel exceder as suas expectativas.

2. Lideranca: Cabe aos lideres proporcionar as condigOes
necessarias para que todos se envolvam no SGQ e em conjunto
alcancar os objetivos da organizagéo.

Todos os trabalhadores
devem possuir competéncias, estarem habilitados, terem formagéo
ao longo da carreira, empenharem-se e envolverem-se na sua funcéo
para acrescentarem valor a organizagdo e todos junto alcancar os
objetivos da mesma.

4. Abordagem por processos: As diferentes tarefas da
organizacdo sdo divididas em processos, os quais se interligam e
interagem entre si, complementando-se e formando um todo, de
forma a atingir os resultados desejados.

5. Melhoria:

Servicos que assegurem ou aumentem a satisfacéo das necessidades

O foco € a melhoria continua, a prestacdo de

e expectativas dos municipes. Os processos sdo implementados,

analisados, avaliados e revistos continuamente. Com o

conhecimento que se vai adquirindo, melhora-se o desempenho e a
eficacia. Implementado melhoria dia ap6s dia.
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A CMC necessita que esteja consciente do seu contributo para 0 SGQ, que o compreenda,

] .. . ~ . . ~
< que participe na implementacdo e que atue em conformidade para a implementagéo e

manutencdo do mesmo. Contamos consigo!

14. Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS’s)

“Os 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel sdo a nossa visdo comum para a Humanidade
e um contrato social entre os lideres mundiais e 0s povos. Sao uma lista das coisas a fazer em
nome dos povos e do planeta e um plano para o sucesso”. — Ban Ki-moon (antigo Secretéario-
Geral das Nagdes Unidas).

ERRADICAR ) ACABAR VIDA EDUCAGAD IGUALDADE
APOBREZA [ 4] 3 SAUDAVEL DE QUALIDADE DEGENERD

8%&%@&3{%0 RUBE 1 et 1 ummm 12 T
LAl INFRAESTRUTURAS Desicuatoanes | )| SRS e

m&

1 3&5’%&%@8 1 (e 15 ECOSSISTENAS PAZE PARCERIASPARA(]
CLIMATICAS MARINHOS monwmsfmnz JUSTICA DESENVULVIMENTO

© e !. & o

Figura 9 - Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
Fonte: 5 - https://ods.pt/ods/

Os ODS’s sdo um conjunto de 17 objetivos globais e 169 metas a atingir até 2030, estabelecidos
pela Agenda 2030 da ONU (Organizacdo das Nacdes Unidas) e assumidos pelos 193 paises das

Nagdes Unidas tém como ambigdo “ndo deixar ninguém para tras”.

Visam promover o desenvolvimento sustentavel nas vertentes social, econémica e ambiental,
bem como, promover a paz, a justica e instituicbes mais eficazes. Fixam metas de sustentabilidade,
definem prioridades de acdo para resolver os desafios globais mais urgentes, como a

erradicacdo da pobreza, combate as alteragdes climéticas e reducao das desigualdades.
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Para a CMC os ODS’s funcionam como uma orientacdo estratégica para o desenvolvimento de

politicas publicas, programas e projetos, nomeadamente:

- Planeamento Estratégico: Servem como base para definir prioridades e objetivos no

desenvolvimento de politicas publicas, promovendo o alinhamento com padr&es internacionais.

- Monitorizacdo e Avaliacdo: Ajudam a medir o impacto das politicas implementadas por

meio de indicadores especificos definidos pela ONU.

- Financiamento Sustentavel: A adocdo dos ODS facilita o acesso a financiamentos

internacionais e parcerias para projetos que estejam alinhados com essas metas.

- Envolvimento da sociedade: Ajuda a mobilizar cidaddos e organizagdes para colaborar

no cumprimento das metas.

Exemplos praticos de aplicagdo na CMC:

EDUCAGAD ~
DEQUALIDADE Reembolso das despesas Remodelagdo da rede de

I!ﬂl com a aquisicdo dos abastecimento de agua.

Cadernos de Exercicios as

familias.

A CMC desempenha um papel crucial na implementacdo dos ODS, atendendo ao facto de ser
responsavel por transformar metas globais em acGes locais concretas. Este alinhamento promove

um desenvolvimento equilibrado e sustentavel, traduzindo-se em beneficios para a sociedade.

f_ Na&o pode existir despesa sem que a mesma tenha um retorno social, ou seja, existe a
-_
necessidade de justificar a despesas com o seu contributo para a realizacdo dos ODS’s.
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15. Carreiras e Estrutura gerais da Administracéo Publica

Na administracdo publica portuguesa funciona um sistema de carreiras, em que cada trabalhador/a
desempenha as suas fun¢Ges com referéncia a uma categoria, e contetdo funcional, e integrado
numa carreira e com um grau de complexidade. Na tabela a baixo evidencia-se também o n.° de

posicdes remuneratdrias existentes para cada carreira.

Tabela 5 . Caracterizacao das carreiras gerais
Categoria Contetudo Funcional Grau | N.° de

P. Rem.
Carreira de Técnico superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos

Técnico graus de complexidade e execuco de outras atividades de apoio geral ou especializado
. nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos. Fungdes 3 11
superior exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento

superior qualificado. Representacdo do 0Orgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgBes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.

Carreira de Assistente Técnico

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgéanica ou equipa de
Coordenador suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizacdo das atividac_ies de programagao e

L. organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagBes e diretivas 4
Tecnico superiores. Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. 2

. Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
Assistente diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas 9

Técnico de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos érgéos e
Servicos.

Carreira de Assistente Operacional

Encarregado Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenagio
Geral geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob 2

Operacional sua supervisao.

Funcoes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por
Encarregado cujos resultados é responsavel. Realizacdo das tarefas de programacéo, organizacéo e
Operacional controlo dos trabalhos a executar pelc_) pess_oal sob sua coordenagdo. Substituicdo do 1 S

encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Func0es de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
Assistente gere_lis bem definidas_ e com graus de compl_exidade varidveis. 8 Execugéq de tarefas de

. apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo 8
Operacional | comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizacéo, procedendo quando necesséario, 8 manutengao e reparagdo dos mesmos.

O contetdo funcional de cada categoria descrito na tabela acima estd de uma forma

I_ abrangente. Aconselha-se a leitura do mapa de pessoal da CMC, publicado anualmente (ex.:

= Edital n.° 4/2024 para obter mais detalhes sobre as atribuicdes/funcdes/tarefas e
dcompeténcias, por areas funcionais da CMC.
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16. Deveres gerais do/a Trabalhador/a®

O objetivo da CMC ¢ a satisfacdo nas necessidades e dos interesses publicos, prestando um servico
de qualidade, como tal, o/a trabalhador/a deve exercer a sua fungéo respeitando os deveres gerais
do/a trabalhador/a da administragdo publica, que s&o:

Tabela 6 - Deveres gerais dos Trabalhadores da Fungédo Publica

N
Dever de Pross?cu_(;éo dom Consiste na sua defesa, no respeito pela Constituigdo, pelas leis e pelos
interesse publico ” direitos e interesses legalmente protegidos dos cidad&os.
m N
Dever de Isencao Consiste em ndo retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecuniarias ou
| outras, para si ou para terceiro, das funcdes que exerce.
N

- \h Consiste em desempenhar as fun¢des com equidistancia relativamente aos

Dever de Imparcialidad interesses com que seja confrontado, sem discriminar positiva ou

|| negativamente qualquer deles, na perspetiva do respeito pela igualdade dos
cidaddos.

solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, ndo deva ser
divulgada.

N
Dever de Informacéo m n; Consiste em prestar ao cidaddo, nos termos legais, a informagéo que seja

N

Consiste em conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as

ordens e instrugdes dos superiores hierdrquicos, bem como exercer as

|| fungdes de acordo com os objetivos que tenham sido fixados e utilizando
as competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

Dever de zelo m r«;

N

Consiste em acatar e cumprir as ordens dos legitimos superiores
hierdrquicos, dadas em objeto de servi¢o e com a forma legal.

Dever de obediéncia

://:2//

=:

| N
Consiste em desempenhar as fungdes com subordinagdo aos objetivos do
6rgdo ou servico.

Dever de Lealdade

—4

:

| N
Consiste em tratar com respeito os utentes dos 6rgdos ou servi¢os e 0s
restantes trabalhadores e superiores hierérquicos.

Dever de Correcéo

N

Consistem em comparecer ao servico regular e continuamente e nas horas
que estejam designadas.

Deveres de Assiduidade
e de Pontualidade |

4

™
| Consiste no dever de frequentar acBes de formagdo e aperfeicoamento

Formacéo SISt
profissional.

iﬂ
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17. Deveres do empregador publico®

Sem prejuizo de outras obrigacfes, o empregador publico deve:

q Respeitar e tratar com
urbanidade e probidade o
trabalhador;

Contribuir para a elevacéo do
nivel de produtividade do
trabalhador, proporcionar-lhe
formacéo profissional;

Prevenir riscos e doengas
profissionais, tendo em conta
a protecdo da seguranca e
saude do trabalhador;

Manter permanentemente
atualizado o registo do
pessoal;

10

2 Pagar pontualmente a
remuneracao, que deve ser
justa e adequada ao trabalho;

Respeitar a autonomia técnica
do trabalhador que exerca
atividades cuja
regulamentagdo ou
deontologia profissional a
exija;

Adotar, no que se refere a
seguranca e saide no
trabalho, as medidas que
decorram, da aplicacdo das
prescricdes legais e
convencionais vigentes;

M Adotar cddigos de boa
conduta para a prevencao e
combate ao assédio no
trabalho e instaurar
procedimento disciplinar.

3 Proporcionar boas condicdes

de trabalho, tanto do ponto de
vista fisico como moral;

(4 Possibilitar o exercicio de

cargos em organizacoes
representativas dos
trabalhadores;

9 Fornecer ao trabalhador a

informacéo e a formacéo
adequadas a prevencdo de
riscos de acidente e doenga;

18. Garantias do/a trabalhador/a’

E proibido ao empregador publico:

q Opor-se, por qualquer forma, a
que o trabalhador exerca os seus
direitos, bem como aplicar-lhe
sancdes disciplinares ou trata-lo
desfavoravelmente;

Diminuir a remuneracéo, salvo
nos casos previstos na lei;

Ceder trabalhadores do mapa de
pessoal proprio para utilizacéo de
terceiros, salvo nos casos
especialmente previstos;

10

o trabalhador, mesmo com o seu
acordo;

2 Obstar, injustificadamente, a
prestacédo efetiva do trabalho;

Baixar a categoria do
trabalhador, salvo nos casos
previstos na lei;

Obrigar o trabalhador a adquirir 9

bens ou a utilizar servigos
fornecidos pelo empregador
publico;

3 Exercer pressao sobre o
trabalhador para que influencie
desfavoravelmente nas
condi¢des de trabalho proprias
ou dos colegas;

6 Sujeitar o trabalhador a
mobilidade, salvo nos casos
previstos na lei;

Explorar, com fins lucrativos,
quaisquer cantinas, refeitdrios,
economatos ou outros
estabelecimentos diretamente
relacionados com o trabalho;

Fazer cessar o vinculo e readmitir ‘4 Os trabalhadores tém o direito de frequentar agdes de formagao

e aperfeicoamento para o seu desenvolvimento profissional,
incluindo as necessérias a renovagdo dos titulos profissionais
obrigatérios para o desempenho das fungdes integradas no
conteddo funcional das respetivas carreiras.
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19. Remuneracéo e Periodo Experimental

19.1 Remuneracéo®

A remuneracdo dos/as trabalhadores/as
com vinculo de emprego publico é composta
por remuneracdo  base, suplementos

remuneratorios e prémios de desempenho.

A remuneracdo base € 0 montante pecuniario,
que iré receber mensalmente correspondente
ao nivel remuneratério da  posicdo
remuneratoria, onde o/a trabalhador/a se
encontra e na categoria de que é titular ou

cargo que exerce.

19.2 Periodo Experimental®

Na fixacdo da remuneracéo base é utilizada a
© )

Podera consultar a tabela e atualizagdes no

Tabela remuneratoria Unica (TRU)

link acima.

A remuneracdo é paga ao dia 25 de cada més
(exceto quando coincida com o fim de semana ou
feriado, passando para o dia Util anterior).
E em 14 mensalidades, correspondendo uma
delas ao subsidio de Natal (pago em novembro) e
outra ao subsidio de férias (pago em junho).

No contrato de trabalho em fungGes publicas e de nomeacéo existe um periodo experimental. Esﬁ

periodo serve para verificar se o/a trabalhador/a tem as competéncias necessarias para a execucao

da funcéo que vai desempenhar.

Durante este periodo o/a trabalhador/a devera elaborar e apresentar um relatério do periodo
experimental, participar em a¢6es de formacéo, assim como, é acompanhado por um jari que vai
recolhendo informacdo para emitir uma avaliacdo. Com estes elementos é emitida uma avaliacéo

final. A duracdo do periodo experimental varia de acordo com carreira na qual sera integrado, a

titulo de exemplo:

*Técnico e Assistente
Superior Técnico

e Assistente
Operacional

-2 | 180 dias ‘ | 90dias !

Figura 10 - Periodo Experimental

1 Considera-se concluido com sucesso com uma avaliagdo superior a 14 (grau 3 de
=complexidade funcional) ou a 12 valores (para graus inferiores). Se concluir o periodo
experimental sem sucesso o0 vinculo cessa automaticamente.
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20. Descontos

/ Sobre a sua remuneracao incidem descont(h

obrigatérios e descontos facultativos,

nomeadamente: O Obrigatérios

Quotizaciao para o regime
de protecao social aplicavel

Casa Do Pessoal da CMC

Figura 11 - Descontos obrigatérios
e facultativos

,*Deve informar os RH sempre que existir
- ) o
~ alteracdes do seu agregado familiar.

21. Periodo Normal de
Trabalho

/O periodo normal de trabalho é del® 7 hora}

por dia - 35 horas por semana.

Horario de trabalho existentes na CMC:

- Flexivel; - Jornada Continua;
- Rigido; - Meia Jornada;
- Desfasado; - Trabalho por turnos.

Fale com o seu chefe para saber qual o horario

de trabalho adotado pelo servico. /

22. Férias e Marcacédo de Férias

' Ola trabalhador/a tem direito a 22 dias Uteis\

de férias'! que se vencem a 1 de janeiro de

cada ano civil.

Por obtencdo de mencdo positiva na
avaliacdo de desempenho acrescem 3 dias'? e
por cada dez anos de servico prestado

acresce mais 1 dia.

No ano da contratacdo o/a trabalhador/a tem
direito a 2 dias de férias por cada més de
trabalho (com um limite maximo de 20 dias),
que se vencem apads seis meses completos do

contrato.

Para além dos feriados obrigatérios o0s
trabalhadores tém direito a gozar o feriado
municipal, bem como a terca-feira de
Carnaval, de acordo com a clausula 24.2 do

ACT.

O mapa de férias de cada servigo,
devidamente aprovado, deve ser afixado no
local de trabalho até ao dia 15 de abril. Para o
efeito, serd informado do procedimento a
adotar para definicdo do seu mapa anual de
férias através do software de controlo da

assiduidade.

b 4 hk | /
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23. Faltas

Considera-se falta a auséncia do/a trabalhador/a no local em que devia estar a desempenhar a sua

atividade durante o periodo normal de trabalho diario®2.

As faltas podem ser consideradas justificadas (desde que devidamente comprovadas e

comunicadas) ou injustificadas.

Tabela 7 - Faltas Justificadas

Determinando perdade  As dadas devido a doenga:

Temuneragao. As causadas pela prestacio de assisténcia imediata e
imprescindivel a descendentes diretos com 12 ou mais anos de
idade ou a membros do agregado familiar do trabalhador publico;

o

]

= As previstas na lei, quando excedam 30 dias por ano.

L=

=

=

w . . A s =
2  Nio determinando Casamento; falecimento do conjuge, parentes ou afins; prestacido
2 perdade de provas em estabelecimento de ensino; no ambito de procriacédo
= B medicamente assistida; assisténcia a descendentes diretos com
E remuneracio:

menos de 12 anos de idade; acompanhamento de menor no
primeiro dia de aulas; consultas e exames meédicos; isolamento
profilatico; dadiva de sangue e socorrismo; submissio a metodos
de selecdo em procedimento concursal; participacio em campanhas
eleitorais. entre outras.

Fonte: 6 — Elaboracao prdpria adaptado do site DGAEP
No artigo 134.° da LTFP vai encontrar a lista de faltas previstas na lei.

As auséncias quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas com a antecedéncia
minima de 5 dias!*, e quando imprevisiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas logo que
possivel, devera utilizar o software de controlo de assiduidade para justificar a auséncia, anexando
0 correspondente comprovativo justificativo e em caso de incapacidade temporaria os originais

devem ser remetidos em formato papel aos recursos humanos.

¢

Na pagina Web da Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico, no separador

1 trabalhadores, podera consultar informacéo util sobre trabalho na funcéo publica, podera

também colocar questdes ao “Vitor” (o assistente virtual da DGAEP).
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24. Procedimentos disciplinares

Todos os/as trabalhadores/as com vinculo de emprego publico estdo sujeitos ao poder disciplinar®®.

Comportamentos por agcdo ou omissdo, que ndo cumpram os deveres gerais ou deveres

especificos inerentes a funcdo desempenhada sdo consideradas infragdes disciplinares. As san¢des

disciplinares podem ir da simples adverténcia até ao despedimento do/a trabalhador/a.

Na tabela abaixo, podera encontrar um resumo com as san¢es disciplinares.

Tabela 8 - SancGes Disciplinares

Repreensio escrita g Multa

©

*Por cada infracdo ndo pode
1 - exceder o valor correspondente a
ul‘egulandade seis remuneracdes base diarias e
praticada; por ano a remuneracao base de 90
* Aplica-se a infracdes dias:

leves de servico; '

* Consiste em mero
reparo pela

. * Aplica-se em casos de negligéncia
* Aplicada por : ou ma compreensao dos deveres
qualquer superior funcionais:

hierarquico aos seus

subordinados. * Aplicada pelo dirigente maximo da

organizacao.

Despedimento disciplinar ou demissao

| Suspensao |

* Duracdo da pena, 20 a 90 dias por

\ cada infracdo, limite: 240 dias/ano;

* Aplica-se em caso e grave
negligéncia ou desinteresse pelo
cumprimento dos deveres
funcionais e ofensas a dignidade e
ao prestigio da funcéo;

* Efeitos: perda das remuneracdes e
da antiguidade correspondentes;

* Aplicada pelo dirigente maximo.

Cessaciao da comissio de servico

» Aplica-se em caso de infracdo que
inviabilize a manutencédo do vinculo de
emprego publico nos termos previstos na
lei;

+ Efeitos: perda de todos os direitos, salvo

- . equiparados;
reforma por velhice ou aposentacéo. quip .

*Aplica-se em caso de ndo observancia de deveres
especificos da sua posicdo e, acessoriamente, por infracdo
disciplinar punida com sancéo disciplinar igual ou superior
a de multa aplicada a titulares de cargos dirigentes e

*Efeitos: termo do exercicio do cargo dirigente ou
equiparado e impossibilidade de exercicio de qualquer
cargo dirigente ou equiparado durante trés anos, sem
prejuizo de poder assumir outras fungdes publicas.

Fonte 1 — Elaboracdo propria, adaptado do site da DGAEP

\}@25. Avaliacdo do Desempenho
)

A Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, veio estabelecer o sistema integrado de gestdo e

avaliagdo do desempenho na Administracdo Publica — SIADAP. A presente lei aplica-se a

administracdo autarquica®®, e como tal a CMC.

“O SIADAP visa contribuir para a melhoria do desempenho e qualidade de servi¢co da

Administracdo Publica, para a coeréncia e harmonia da acdo dos servicos, dirigentes e demais
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trabalhadores e para a promocdo da sua motivacdo profissional e desenvolvimento de

competéncias.”

O SIADAP encontra-se dividido em trés subsistemas, que funcionam, entre si, de forma integrada.
Na figura abaixo identificam-se os trés subsistemas, as mencdes qualitativas e as mencdes

qualitativas e quantitativas atribuidas e as percentagens fixadas para cada mencao.

Atingiutodos os objetivos,

«Bom»
— superando alguns.
«Satisfatorion | Atingiutodosos objetivos

ou 0s mais relevantes.

15% | «Muito Bom» dedas -
1504 «Bom» de3.5a3.000

«Regular» de2 a3 490
«Inadequadop | delalSs®

«Insuficientep | Naoatingiuos objetivos
mais relevantes

‘60%

Se o Servico for distinguido com a
mencio Excelente, aumenta a

percentagem fixada para os i MuitoBomy | detas Excelente— 3
trabalhadores. A Muito Bom- 2
30% «Bom» de35a399% | Bom— 15

«Regular» dela3499 Regular- 1
40%%

. «Inadequadoy | delal®%® | Inadequado-0
50% «Muito Bom» *q
Nio limitada a «Bom»

30%

Figura 12 - Subsistemas de Avaliacdo SIADAP
Fonte 2 - Elaborag&o propria, adaptado do Manual do SIADAP

Relativamente a avaliacdo do desempenho dos/as trabalhadores/as - SIADAP 3, 0s objetivos sao:
i) identificar necessidades de formacdo e desenvolvimento profissional; ii) incentivar a motivacédo
e o desenvolvimento de competéncias e qualificacdes (“formacdo ao longo da vida”'"); iii)

reconhecer e distinguir os/as trabalhadores/as pelo seu desempenho e pelos resultados obtidos.

Em termos gerais com estes objetivos pretende-se a melhoria da prestagdo dos servi¢os da CMC,

caminhando para uma cultura de exceléncia e qualidade.
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A tabela abaixo pretende evidenciar as fases em que serd chamado para intervir no seu processo
de avaliagdo.

O qué? Artigos

Contratualizacao dos
parimetros de
avaliacio

Fevereiro do ano em

€ Reunido com avaliador para definir:
avaliacdo

Objetivos, respetivos indicadores de medida e critérios de
superacao;

Competéncias e comportamentos associados, incluindo a
\Eompeténcia que € objeto de formacdo.

S

O qué?

Artigos

Monitorizacio

No ds d (- ; ; h
o Z‘:O”Zﬂj © Reunifio com avaliador para:
. . . o
petiodoavaliaivo J1preenchimento de ficha de monitorizacdo do desempenho; 4.
Eventual reformulacio de objetivos.
vy
. Artigos
Autoavaliacao m ~ S
1.2 quinzena de - ; ionE
S p Preenchimento da ficha de autoavaliagdo, com eventual
. o
Janewo doano autoproposta de reconhecimento de desempenho de 63.%.
seguinle a0 ano em «Exceléncia»
avaliacdo \ . )
sy R <7 | , Arcgos
Meés de fevereiro do | |Reuniao com avaliador para: Tomar c.;onhecunento e
ano seguinte ao ano || @ssinar a proposta de avaliacdo; Analisam e sua evolugdo; 65.°
em avaliagdo Identificam expetativas de desenvolvimento e eventuais

feitos da avaliacdo; Contratualizam os pardmetros de
avaliacdio para o ano avaliativo seguinte.

A;rl'eciag:ﬁo lllo Quando?
processo pela o prazo de 10 dias ) [ N

Comissao Paritaria iiteis apostomada de | | Apresenta requerimento dirigido ao dirigente méximo
conhecimento da do servigo, a solicitar a apreciagdo do processo de

propostade avaliagio | | avaliacdo por parte da comissio paritaria.
final e antes da \_

Homologacio da \_homologacdo /

~

N de 5 dias utei .
O prazo ce 5 S WelS | 1o ma conhecimento da homologacgdo.
ap6s homologacio 71.°
(homol. zté 30 de abril)
Reclamacio e outras Quando?
impugnacoes No prazo de 10 dias tteis) [ )
ap6s tomada de Apresenta reclamacdo do ato de homologagao. 1o
conhecimento da - o

homologagao

Ponderacao O qué?

curricular ~
Até 31 de dezembro do | |Requer a realizacdo de avaliacdo por ponderacio
ano que antecede a curricular caso nio retina as condi¢des necessérias a 425432
| 2valiagao ) |realizacdo da avaliacdo e ndo tenha avaliacio anterior

para arrastar ou pretenda a sua alteracdo.

Figura 13 - Fases do Processo de Avaliacao
Fonte 3 - Elaboragéo propria, adaptado do Manual do SIADAP

A CMC dispbe de uma pagina web, na qual devera efetug%sua autoavaliacdo e acompanhar o
seu processo de avaliagdo — webairc.cm-coimbra.p
SOL/DRH/SIADAP.

ara mais informagdo aceda em
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25.1 Efeitos da avaliacdo de desempenho

Na figura ao lado estéo identificados os efeitos da avaliacio.

Identificacdo de potencialidades a desenvolver

Diagnostico de necessidades de formacéo

KApés obter 8 pontos @

SIADARP sobe,
Atribuicdo de mais 3 dias de férias (c/mencio ': automaticamente,
positiva) \‘ uma posicdo no
Atribuicdo de prémios de desempenho posicionamento
Figura 14 - Efeitos da Avaliacdo de desempenho @muneratério. /

Fonte 4 - Elaboracao prépria, adaptado do Manual do SIADAP

25.2 Avaliacdo no ano de ingresso

No ano de ingresso a avaliacdo de desempenho obedece a condigdes especificas, conforme
esquematizado na figura abaixo.

- de 6 meses de
vinculo de
emprego
publico

Avaliacdo com
a do ano
seguinte

Avaliacdo no

. - de 6 meses de
ano de ingresso

servico efetivo

Ponderacdo
curricular

- de 6 meses entre fim
periodo experimental
e o fim do ciclo
avaliativo

+ de 6 meses de
vinculo de
emprego
publico

Mencdo «Regular»
1 Ponto, s/ avaliacdo

+ de 6 meses de

. - Avaliacdo por
servigo efetivo p

+ de 6 meses entre parametros

Figura 15 - Avaliacédo ano de ingresso

Fonte 5 -Elaboracao propria, adaptado do Manual do SIADAP

fim periodo
experimental e o fim
do ciclo avaliativo

contratualizados (até 10
dias apos a conclusdo
do periodo
experimental com
sucesso)
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25.3 Competéncias

A Portaria_n.° 236/2024/1, de 27 de setembro, regulamenta a lista de competéncias

comportamentais usadas para a avaliacdo de desempenho dos/as trabalhadores/as e dos cargos de
direcdo intermédia, bem como aprova os hovos modelos de fichas de avaliagdo. Consulte a referida
portaria no link acima para ficar a conhecer as competéncias e comportamentos, que sdo

esperados de si, no desempenho da sua funcao (sera avaliado no minimo em 5 e no méximo em 8

competéncias). é;

A Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro aprova o Referencial de Competéncias da

Administracdo Publica (ReCAP), o ReCAP define os comportamentos essenciais para um bom
desempenho, promovendo uma linguagem comum e alinhando a gestao de recursos humanos em
todas as suas dimensdes (no planeamento, no recrutamento, na avaliacdo e na formacao),

assegurando eficiéncia, integracdo e consisténcia organizacional. Consulte a referida portaria.

!~ Seraavaliado anualmente!
\ Referente ao ano civil anterior

26. Formagao

Todos/as os/as trabalhadores/as da funcdo publica tém o dever de frequentar acgdes de
formac&o'®. Com as agbes de formagdo pretende-se dotar/capacitar os/as trabalhadores/as de
competéncias essenciais para o desempenho das suas func¢des. Todos 0s anos a CMC elabora um

plano de formacéo, esse plano é divulgado na plataforma SOL, (SOL/Estrutura/DRH/Formacéo),

IP: 10.57.31.92 CM-COIMBRA

devera efectuar a |insiamin
Links Uteis : OU“"PE‘IH\:ES | COVID- 18 ‘
R Publicages em DRE 2014 - 2018

Sua i nscrigéo Departamento de Recursos Humanos

= Documentos

através do MyDoc.

FORMAGAO:

- Plane Intemo de Formagso 2023-4° Trimestre:

O seu chefe podera indicar-lhe as formag6es mais adequadas para a sua area funcional.

Como funcionario publico podera, aceder a um vasto leque de cursos de formacdo, abertos e

gratuitos nas paginas mencionadas abaixo. ‘;d
INA — Instituto Nacional de Administracéo I.P. - https://www.ina% é;/

NAU - Ensino e Formacdo Online para Grandes Audiéncias - https://www.nau.edu.pt/pt/

BUSSOLA - https://bussola.gov.pt/SitePages/Home.aspx
2) Seja um trabalhador
ﬁ_f informado! >
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27. Seguranca e Saude

A seguranca e saude no local de trabalho sdo pilares essenciais para a protecdo dos/as
trabalhadores/as e para o sucesso de qualquer organizacdo. Este tema envolve a implementacéao de
medidas preventivas, formacdo adequada e a promoc¢do de um ambiente saudavel para minimizar

0s riscos de incidentes ou acidentes e doencas profissionais.

A cléausula 27.2 do ACT do Municipio de Coimbra define as obrigacfes dos/as trabalhadores/as

em relacdo a seguranca e saude no trabalho. Estas incluem:

Cumprir as normas estabelecidas: Respeitar e seguir todas as orientagdes
relacionadas com seguranga e satude implementadas pela organizagdo. Utilizar
corretamente e segundo as instrugcdes, maquinas, aparelhos e instrumentos de
trabalho.

Colaborar na prevencdo de riscos: Participar ativamente na melhoria do
sistema de seguranca, higiene e saude no trabalho, evitar situagcdes que coloquem
em perigo a saude e seguranca de todos.

Comunicar perigos, avarias e deficiéncias: Reportar imediatamente, ao
superior hierarquico, qualquer situacdo que represente um risco e/ou um perigo
grave e iminente no local de trabalho.

i* © b

Compete a CMC.:

- Garantir que os edificios, instalacdes, equipamentos e locais de trabalho estejam sempre

em condicOes adequadas de higiene e seguranca.

- Dotar os trabalhadores de equipamentos de protecéo individual®® (os quais sdo de uso
obrigatorio, no decorrer do desempenho da funcdo, sendo vedada a utilizagdo dos mesmos em

tarefas alheias);

- Promover a vigilancia adequada da saude dos trabalhadores, através dos servicos de

medicina no trabalho.

- Promover a formacao nestas areas.

» Contamos consigo para manter um
2

ambiente seguro e saudavel!
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28. Acidentes de Trabalho

De acordo com o Normativo de Procedimento de Gestdo em Matéria de Sinistralidade Laboral —
Acidentes de Trabalho, apresenta-se abaixo de forma muito resumida o procedimento a adotar em

caso de sinistro laboral.

Participacdao de Acidente

,emeeescscecanancn,
#

LY
[}

'
H Ocorrido acidente, incidente ou |
» acontecimento perigoso "

A azul, participacdo do acidente
A Roxo, justificacdo de auséncia

Trabalhador, por si

————— Em caso de Incapacidade temporéria ou permanente

1.05 Socorros:

por i rposta pes: 1 . - . -
_________ &l inte &l SR | no prazo de 1 dia (til apds receber Boletim médico
! 1 Comunicar situacio
Nos 5 dias dteis seguintes v
Justificar Auséncia
1
1
»
Departamento de
Comunicar de imediato——# Recursos
Humanos

No prazo de 2 dias -

Participacdo Formal do acidente de trabalho. >

Aciona de imediato, os
através MGD

meios de emergéncia
médica I— Existe less

corporal

Encaminha para os
servigos médicos da
companhia de seguros

No prério dia ou no dia seguinte apds alta hospitalar
Comparecer na consulta dos servicos médicos da companhia de seguros.

A

Figura 16 - Fluxograma da participacéo de Acidente
Fonte 6 - Elaboragdo propria, baseado no procedimento

Consulte o procedimento em: SOL/Estrutura/RH/Documentos/Seguranca e Sadde no Trabalho.

, Na sua unidade organica existe uma caixa de primeiros socorros, com o0s
-
\ “equipamentos minimos de primeiros socorros. Pregunte onde esta localizada.
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29. Uso de recursos da CMC

Use os equipamentos que lhe s&o fornecidos para o desempenho das suas fungdes, com zelo, e

sentido de responsabilidade, o seu uso deve ser apenas para o desempenho da atividade laboral.

A utilizacdo dos meios informaticos faz-se a através da atribuicdo de perfis de acesso de acordo

com a fungdo desempenhada e com credenciais pessoais e intransmissiveis (nunca dé a sua

Password de acesso, a ninguém). Ao ausentar-se do seu local de trabalho deve bloguear, sempre,

a sua sessdo (podera usar as teclas do seu teclado: # + L). Utilize todas as medidas de seguranca

implementadas.

Relativamente as impressdes, faca impressdo ambientalmente responsavel?’, ou seja, s6 imprima

quando estritamente necessario, imprimir apenas a parte necessaria de um documento, sempre que

possivel utilizar documentos eletronicos, imprimir sempre que possivel frente e verso, imprimir a

preto e branco.

30. Outros Beneficios

Através do contrato de trabalho em funcGes publicas que assinou, terd outras regalias e beneficios,

nomeadamente:

?©" Podera almocar no refeitorio da
= Casa do Pessoal, por um valor

reduzido.

Podera comprar o passe anual dos

SMTUC, por um valor reduzido.

2

Tera desconto no uso das

Piscinas Municipais.

Terd desconto nos bilhetes da

Casa do Cinema de Coimbra.

Adesédo a Casa do Pessoal, onde podera usufruir de consultas médicas, tratamento

de enfermagem de forma gratuita ou com custos reduzidos, receber uma

comparticipacdo dos seus medicamentos, bem como beneficiar de descontos

protocolados com diversas empresas, 0s seus filhos menores serem presenteados no

Natal, etc. Contacte a Casa do Pessoal através do n.° 239 829 640 para mais

informagéo.
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Adesdo ao Instituto de Protecéo e Assisténcia na Doenga, I. P. (ADSE, I. P.), onde

tera direito ao reembolso de despesas com cuidados de salde, realizados no ambito

da promocéo da salde, da prevencdo da doenca, tratamento e reabilitacdo, o regime @g‘d
ndo abrange cuidados com fins meramente estéticos. Aceda a pagina web da ADSE
onde tera acesso a documentos Uteis, nomeadamente a tabela de precos e regras de

regime convencionado.

Relativamente a ADSE, por favor, tenha em consideragdo o seguinte:

1. As despesas com cuidados de saude devem ser enviadas pelo proprio trabalhador a ADSE,
para efelge reembolso. Para o efeito devera utilizar a plataforma ADSE Direta,
disponivel ém ADSE DIRETA - Autenticacdo de Utilizadores. Caso néo tenha senha de

acesso a ADSE Direta, podera para o efeito utilizar, no referido link, a autenticacdo através

da senha de acesso a Autoridade Tributaria. é;
©
2. Para submeter o seu pedido de reembolso siga este passo a passo: Como submeter um
edido de reembolso online - ADSE Direta_v02.
p @9

3. Caso subsista alguma duvida relativamente a pedidos de reembolso, exponha-a em ADSE

- Atendimento Online.

\
Ny S
ﬂ)evera. -

1. Manter sempre o0s seus dados pessoais atualizados (N1B, morada, endereco de correio eletronico,

telefone), bem como os dados dos seus familiares beneficiarios com direitos na ADSE.

2. Autorizar a ADSE a usar o seu endereco de correio eletronico como forma de contacto

preferencial — tal permitira acompanhar o processamento das comparticipacdes, bem como outras

unformag(")es relevantes. j
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5. ,‘Br,ptéxde-se com este separador transmitir
! 4
B e

confian¢a, dar a conhecer que contamos consigo

para um melhor servico na CMC.
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31. Confianca

Um dos objetivos deste manual é transmitir-lhe confianca. Com ele pretende-se que seja um

trabalhador pro-ativo, que observe e retenha as melhores praticas, que as execute e dé sugestdes

de melhoria.

Dedique-se para superar 0s seus
objetivos e contribuir para o
sucesso da Cdmara Municipal de
Coimbra. Seja inspirador.

Questione!
Né&o sinta medo de fazer
preguntas. Questione sempre
que tenha duvidas.

u

Figura 17 - Objetivos

Realize-se!
Pretendemos que se sinta feliz, motivado, seguro,
respeitado e que se realize profissionalmente.

Contribua com as suas
competéncias para
apresentar melhorias.

Envolva-senaculturada
Camara Municipal de
Coimbra.

Observe as formas de fazer, as
formas de agir, as formas de saber
estar. Sintavontade de aprender.

(@

G

Use as suas competéncias:

Conhecimento = Saber
(Conhecimento representa
conhecimentos adquiridos ao longo
do percurso académico e

profissional);

Habilidade = Saber fazer
(Capacidade para executar a funcéo

com os conhecimentos adquiridos);

Atitude =  Querer fazer

(Demonstrar vontade e
proatividade para executar as

tarefas propostas/atribuidas).

Execute o seu trabalho com ética, brio, empenho, com espirito de servico, de equipa e colaboracao,

envolva-se, seja empatico e simpatico, seja resiliente e dé feedback.

Por certo todos ficam a ganhar!

O que se espera de si! Foco, empenho e dedicacdo no cumprimento das suas fungdes no

Municipio de Coimbra.

&
-

Esperamos que sinta orgulho de trabalhar na CMC, que agora o/a acolhe e da qual ja é

7

< parte integrante. Seja Bem-Vindo/a!
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CheckBack

Porque a sua opinido conta! Dé-nos o seu feedback deste manual.

Leia 0 QR-Code acima, para responder a um breve inquerito, no sentido de nos ajudar a melhorar
este Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra.

N&o demora mais que 2 minutos. As respostas sdo confidenciais e a sua resposta ¢ muito

importante.

Obrigada!
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COIMB do Municipio de Coimbra -
Contactos
Tabela 9 — Contactos dos Servigos da CMC
Servico Morada Telefone E-mail
. - 239 857 500
Atendimento ao Plblico S/Ialre”?j Sgpegc;;do Linha Verde
ercado do Feixe 800 202 126
Loja do Cidadéo Avenida Central 16/18/20 | 239 857 140 | info.portaldocidadao@ama.pt
Espago BUPi Praca 8 de Maio, n° 38 23985 71 71} bupi@cm-coimbra.pt
Centro de Arbitragem de | Av. Ferndo Magalhdes,
Conflitos de Coimbra N.° 240 239821690 geral@cacrc.pt
Diviséo de Educacdo Rua Olimpio Nicolau Rui 239 854 290 | educacao@cm-coimbra.pt
Fernandes
Biblioteca Municipal Rua Pedro Monteiro 239702 630 | hiblioteca@cm-coimbra.pt
(ESaplnete de Apoio ao Praca 8 de Maio 239 857 102 | apoio.emigrante@cm-coimbra.pt
migrante
Policia Municipal ':‘:,/ir:)'ga Sa da Bandeira, 239 854 410 | policia.municipal@cm-coimbra.pt
Servu__;oll\{ledlco— Campo do Bol&o, Mata 239 493 200
Veterinario do Choupal
Companhia de
Bombeiros Sapadores de .
Coimbra | Servico A_venlda Dr. Mendes 239792 800 | protecaocivil@cm-coimbra.pt
e x Silva
Municipal de Prote¢io
Civil
Servigos Municipalizados
de Transportes Urbanos Avenida de Conimbriga | 239 801 100 | geral@smtuc.pt
de Coimbra
Aguas de Coimbra Rua da Alegria, n.° 111 239 096 000 | geral@aguasdecoimbra.pt
ITAP, Instituto Técnico Rua da Casa Branca
Acrtistico Profissional de - 239 708 780 | geral@itap-net.org
. Casal das Nogueiras
Coimbra
iParaue — Paraue Business Center
queé —rarqué Leonardo Da Vinci 239244500 | geral@coimbraipargue.pt
Tecnoldgico de Coimbra
Antanhol
Rua do Instituto
Julgados de Paz Maternal, n.° 11 239 801 345 [correio.coimbra@julgadosdepaz.mj.pt
Servico de Recursos
Humanos Praca 8 de Maio 239 857 500(drh.atendimento@cm-coimbra.pt.
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Notas:

1

© ® N o g s W N

10 Conforme Artigo 105.° da LTFP

Fontes:

Artigo n.° 235 da Constituicdo da Republica
Portuguesa

Conforme Artigo n.° 1.°da LTFP

Conforme. Artigo n.° 1.° do Despacho n.° 13219/2022
Conforme Artigo n.° 3° do Edital n.° 141/2021
Conforme Art.° 73.°da LTFP

Conforme Art. 71.°da LTFP

Conforme. Art.° 72.°da LTFP

Conforme Artigo 149.2e 150.°da LTFP

Conforme. Artigo 45.°a51.°da LTFP

11 Conforme n.° 2 do Artigo 126.° da LTFP

12 Clausula n.2 22.2 ACT n.° 9/2022

13 Conforme Artigo 133.°a 135.° da LTFP

14 Conforme Artigo 253.°do CT

15 Conforme Artigos 176.° a 240.° da LTFP

16 Conforme n.° 1 do artigo 2.° da Lei n.° 66-B/2007
redacdo atual

17 Conforme artigo n.° 6 da Lei n.° 66-B/2007

18 Conforme o n.° 12 do Artigos 73.° da LTFP

19 Conforme Clausula n.° 28.2do ACT

20 Conforme Manual de Gestdo de Documentos

&

— Acordo Coletivo de Trabalho n.° 9/2022, de 20 de janeiro, Municipio de Coimbra, 2022
— Aviso n.° 26935/2024/2, de 2 de dezembro, Aprova o Codigo de Conduta do Municipio de

Coimbra, Municipio de Coimbra

Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, Medidas de Modernizacdo Administrativa (verséo

atualizada)

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, Codigo do Procedimento Administrativo (versao

atualizada)

Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, Regime Geral da Prevencéo da Corrupcao

(RGPC)
Despacho n.° 13219/2022, de 14 de novembro - Aprova o Regulamento de Organizacao

dos Servicos da Camara Municipal de Coimbra, Municipio de Coimbra

Despacho (extrato) n.° 12724/2024, de 24 de outubro - Aprova as alteracdes a estrutura

organica flexivel do Municipio de Coimbra, Municipio de Coimbra

Edital n.° 141/2021, Regulamento Interno para a Gestdo de Documentos Administrativos

do Municipio de Coimbra, Municipio de Coimbra, 2021

Guia sobre Desenvolvimento Sustentavel, Centro de Informacdo Regional das Nacdes

Unidas para a Europa Ocidental, 2020
Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do

Desempenho na Administracdo Publica — SIADAP (versao atualizada)

Lein.° 75/2013, de 12 de setembro, Regime Juridico das Autarquias Locais, na sua redacao

atual.
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— Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (versao

atualizada),

— Manual de Auditoria Interna, Camara Municipal de Coimbra, 2023

— Manual de Conflitos de Interesses, Camara Municipal de Coimbra, 2023

— Manual de Gestdo de Documentos: Producao, circulacdo, acondicionamento e arquivo de
documentos e processos administrativos no Municipio de Coimbra, Camara Municipal de
Coimbra, 2021

— Manual de Procedimentos Canal de Denuncias, Camara Municipal de Coimbra, 2023

— MANUAL SIADAP - Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na Funcéo

Publica, Diregdo-Geral da Administragdo e Emprego Publico, 2024

— Manual sobre o regime de protecdo nos acidentes em servico e doengas profissionais,
Direcao-Geral da Administracdo e Emprego Publico, 2002

— Norma de Controlo Interno, Camara Municipal de Coimbra, 2022

— Plano de Prevencéo de Riscos de Gestéo, incluindo os de Corrupcéo e Infracbes Conexas,
Camara Municipal de Coimbra, 2023

— Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro - Aprova o Referencial de Competéncias para
a Administracdo Publica (ReCAP), Financas, 2024

— Portaria _n.° 236/2024/1, de 27 de setembro, Regulamenta as competéncias

comportamentais de natureza transversal dos trabalhadores integrados em carreiras com
graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das competéncias especificas dos titulares dos
cargos de direcdo intermédia, a que se refere 0 n.° 6 do artigo 36.° da Lei n.° 66-B/2007, de
28 de dezembro, Financas, 2024

— Relatorio de Atividades 2023, Camara Municipal de Coimbra, 2023

— Relatorio de Gestdo 2023, Camara Municipal de Coimbra, 2023

Fonte imagem: WEB

Site https://www.cm-coimbra.pt/

Site https://www.dgaep.gov.pt/

Site https://ods.pt/ods/
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Referéncia: PT RH_001,

PROCEDIMENTO DE TRABALHO
Acolhimento e Integracdo de Novos/as Trabalhadores/as

Revisdo: R 00

Data: 2025/04/29

Aprovagéo do Documento

Funcdo Nome Raz&o para a nova verséo
Autoria TSQ Versdo inicial
Validacdo DQ
Aprovacéo Adm.
Divulgacdo | Aplicavel a todos os trabalhadores.

Abreviaturas, Acronimos e Definicdes

Abreviaturas, Acronimos

Coimbra

Humanos
DTIID -

TSQ
Qualidade

Adm. - Executivo
CMC - Cé@mara Municipal de

DQ - Diretor da Qualidade
DRH — Departamento de Recursos

Departamento  de
Tecnologias de
Inovacéo Digital

GAGRQ - Gabinete de Auditoria,
Gestdo de Risco e Qualidade

RH — Responsavel Hierarquico
Trab. - Trabalhador

— Técnico Superior da

Informacdo e

Definic0es:

Abordagem dos “6 C’s”:
Cultura: Promover a compreensdo da cultura organizacional.
Conexdao: Estabelecer relacfes interpessoais e redes de apoio.
Conformidade: Garantir que o trabalhador compreenda as normas,
cédigos, politicas e regulamentos do municipio.

Clarificacdo: Esclarecer o papel, as funces, as responsabilidades, 0s
direitos, os deveres e as garantias do/a trabalhador/a.

Transmitir confianca, seguranca e acompanhamento

continuo. Criar e manter o sentimento de pertenca no/a trabalhador/a.

Checkback: Promover o feedback por parte do/a trabalhador/a.

Confianca:

Pré-Ingresso: Periodo que antecede o ingresso do/a trabalhador/a.

Ingresso: Primeiro dia do ingresso do/a trabalhador/a.
Integracdo: Primeiros meses de trabalho (até 12 meses)

OBJETIVO

Garantir o acolhimento e integracdo de forma estruturada e eficaz dos novos/as trabalhadores/as no municipio.
Promover o alinhamento a cultura, as exigéncias legais e organizacionais; criar o sentimento de pertenca; aumentar
a produtividade e a satisfacdo dos/as trabalhadores/as e consequentemente a satisfacdo dos municipes.

AMBITO

Departamentos, DivisGes e Gabinetes.

Aplica-se a todos/as os/as trabalhadores/as admitidos no municipio, abrangendo todas as Unidades Organicas,

REFERENCIAIS NORMATIVOS

RESPONSABILIDADES

Norma ISO 9001:2015: | Abordagem de DRH Planeamento e conducdo do processo de
Clausulas 7.1.2, 7.2, 7.3 e | integracdo dos “6 C’s” acolhimento e integracdo.
8.5.1. GAGRQ Monitorizacdo e revisdo do Processo e do
Manual de Acolhimento e Integracdo
Lei Geral do Trabalho Responsavel | Acompanhamento inicial, suporte na
T conexdo inicial e integracdo funcional.
Hierarquico
Elaborado: Verificado: Aprovado:
PT_RH_001 Paginalde8
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%%?Mjﬁﬁmﬁ Acolhimento e Integracdo de Novos/as Trabalhadores/as Data: 2025/04/29
Fluxograma do Processo
Entradas: Saidas:
Ambiente Organizacional Satisfagdo das partes interessadas
Necessidades e expectativas dos/as Atividades Servicos

trabalhadores/as

Fase Respons.

Atividade

Documentacao associada

Inicio < L .
- Identificacdo da necessidade
de contratacao
DRH 1.C i trabalhad
. Comunicar ao trabalhador Bases de recrutamento
DRH . o
2. Comunicar ao responsavel hierarquico
DRH Documentagao trabalhador
3. Solicitar entrega de documentos
DRH 4. Informar data de fnico de funcoes.
Draft do contrato de trabalho Contrato de trabalho
(@}
&
(5]
S Aceita
c condigdes?
N
|
o
DRH 5. Enviar mensagem de boas-vindas e link de
acesso ao video promocional da CMC
DRH -
6. Requisitar instrumentos de trabalho
RH 7. Comunicar a Equipa de trabalho a entrada do
novo trabalhador
RH 8. Verificar a operacionalidade do novo posto de
trabalho
Elaborado: Verificado: Aprovado:
PT_RH_001 Péagina 2 de 8
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PROCEDIMENTO DE TRABALHO Revisao: R 00
CAMARA MUNICIPAL . ~
éOI MBRA | Acolhimento e Integracao de Novos/as Trabalhadores/as Data: 2025/04/29
Fase Respons. Atividade Documentacéo associada
DRH . . .
9. Rececéo e entrega de kit de boas-vindas
Processo individual do
Trab. 10. Preenchimento de Processo individuas do trabalhador
trabalhador
DRH 11. Comunicar local de trabalho e funcdes ao N
T escricdo de funcdes
DRH .
12. Assinatura do contrato de trabalho Contrato de trabalho
DRH 13. Divulgacio do video de apresentagdo do
gag MAI P ¢ Manual de acolhimento
Adm. 14. Mensagem de boas-vindas por parte do
9 Exmo. Sr. Presidente, ou Vereador
&
=4
- DRH 15. Apresentacdo ao dirigente da Unidade
Organica e/ou ao chefe da divisédo ou gabinete
DRH  F Apresentacdo e entrega ao seu responsavel
hierarquico
DRH
17. Recolha de Dados Biométricos
RH 18. Apresentacdo da Equipa e espaco de
trabalho ao recém-chegado
l Manuais, procedimentos, e
RH instrucdes de trabalho
19. Descricdo das tarefas a executar ¢
Elaborado: Verificado: Aprovado:

PT_RH_001
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Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade Referéncia: PT RH_001

PROCEDIMENTO DE TRABALHO Revisdo: R 00
Cé%ﬁfﬁjﬁﬁmﬁ Acolhimento e Integracdo de Novos/as Trabalhadores/as Data: 2025/04/29

Fase Respons. Atividade Documenta¢do associada

Solicitagdo para
agendamento de exames
médicos

RH 20. Acompanhamento funcional por parte do
responsavel hierdrquico

DRH - o
21. Garante a realizacdo de exames médicos.

Plano de Formagéo

22. Formacdo inicial sobre sistemas e
ferramentas do Municipio

Integracdo

Avaliacdo da eficacia da
formacéo
23. Realizacdo reunides de feedback
(1.° Més; 3.°Més; 6.° Més; 12.° Més)
Inquéritos a
trabalhadores

24. Regista as respostas, analisando as

necessidades a nivel de formagao Registo de ingéritos a
trabalhadores

Verifica-se a
necessidade
de formagao

CV\CION )5 Anualmente, analise dos feedbacks recebidos
e identificacdo de a¢Oes de melhorias Gestdo da Melhoria

Avaliacdo e Melhoria Continua

26. Revisdo do processo e do MAI

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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CAMARA MUT\ [CIPALI

COIM

BRA | Acolhimento e Integracdo de Novos/as Trabalhadores/as Data: 2025/04/29

Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade Referéncia: PT RH_001

PROCEDIMENTO DE TRABALHO Revisdo: R 00

Descrigdo do Processo

Fases do procedimento, pré-ingresso, ingresso, integracdo, avaliacdo e melhoria continua e respetiva

sequéncia de atividades.

% Atividades
LL
1. Mensagem de boas-vindas a comunicar ao/a trabalhador/a da sua selecdo. Informar contacto para
esclarecimento de dividas.
2. Comunicar ao responsavel hierdrquico sobre a entrada do/a trabalhador/a.
3. Solicitar entrega de documentos ao/a trabalhador/a, para eleboracédo do contrato.
Nomeadamente: Cartdo do Cidaddo; Certificado de habilitagGes literarias (original); Certiddo de nascimento;
Certificado do registo criminal; Declaragdo, subscrita, que assegure a posse da robustez fisica e do perfil psiquico

2 exigidos para o exercicio de fungdes; Ficha Vacinal ou Declaragdo de Vacinas; 1 fotografia tipo-passe; Documento

q;;, comprovativo do IBAN.

;‘_;’ 4. Informar do inicio de funcGes, com a indicacdo do local, dia e hora para comparecer, tendo em vista a
assinatura do respetivo contrato de trabalho e inicio de fung¢Ges. Enviar draft do contrato de trabalho para
que o/a trabalhador/a verifiquem se esta em conformidade.

5. Enviar link de acesso ao video Promocional da CMC e ao Video n.° 2 — Acolhimento.

6. Requisitar instrumentos de trabalho ao DTIID para o/a novo/a trabalhador/a (exemplo: telefone,
computador). No sentido de assegurar a prontidao do posto de trabalho.

7. Comunicar a equipa de trabalho a data prevista para a chegada do/a o/a novo/a trabalhador/a.

8. Verificar se o posto de trabalho se encontra pronto para receber o/a novo/a trabalhador/a.

9. Rececdo calorosa do/a trabalhador/a pelo DRH, entrega simbdlica de kit de boas-vindas (ex.: bloco de
notas, caneta, brochura sobre a CMC).

10. Preenchimento da ficha individual do trabalhador. Com os esclarecimentos necessarios.

11. Comunicar local de trabalho e funcéo a exercer, entregar documento com a descri¢éo de fungdes.

% 12. Assinatura do contrato de trabalho. Com os esclarecimentos necessarios.

E’ 13. Divulgagéo do Video n. 1 — Apresentacdo do MAI, para posterior download do manual e solicitar,

> feedback, apo6s a leitura, com o preenchimento do inquérito.

é 14. Mensagem de boas-vindas por parte do Exmo. Sr. Presidente, ou Vereador.

% 15. Apresentacdo ao dirigente da Unidade Orgénica e/ou ao chefe da divisdo ou gabinete.

< 16. Apresentacdo e entrega do/a novo/a trabalhador/a ao seu responsavel hierdrquico.

17. Recolha de dados biométricos, para o sistema de controlo de acessos.
18. Apresentacdo da Equipa e espaco de trabalho ao recém-chegado.
19. Descricdo das tarefas a executar, entrega de documentos para leitura (ex.: manuais, procedimentos, e
instrugdes de trabalho). Almoce com o novo trabalhador, dé-lhe a conhecer outros locais da CMC.
© 20. Acompanhamento funcional por parte do responsével hierarquico.
g ’%« 21. Agendamento e marcagdo de exames médicos.
B 22. Formacado inicial sobre sistemas e ferramentas do Municipio.

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade Referéncia: PT RH_001

PROCEDIMENTO DE TRABALHO Revisdo: R 00
AMARA MUNICIP/ . -
(C\jbwfj\}iﬁﬂ Acolhimento e Integracdo de Novos/as Trabalhadores/as Data: 2025/04/29
23. Realizacdo de reunides de feedback para reforcar o sentimento de pertenca. Questione o trabalhador sobre|

o trabalho, sem tém duvidas, se tem sugestfes de melhoria. Envio do video n.° 3 — Regime Geral da
Prevencéo da Corrupcéo e do Video n.° 4 Cddigo de Conduta do Municipio de Coimbra, no decorrer dos
primeiros seis meses. Solicitar a resposta ao Inquérito 2. (1.° Més; 3.° Més; 6.° Més; 12.° Més)

< 24.
>

=

o5 25.

w O

=9

S

<<
() 26.
=

Registo de respostas aos inquéritos, analisando as necessidades a nivel de formagédo.

Anualmente, analise dos feedbacks recebidos e identificacdo das acdes de melhoria a implementar nas
fases do processo bem como no MAI, com base nos indicadores pré-estabelecidos e nos resultados
obtidos.

Revisdo do Processo e do Manual de Acolhimento e Integracdo. Este procedimento bem como o Manual
de Acolhimento e Integracdo é revisto anualmente ou sempre que se verifique necessidade de melhoria.

Recursos Envolvidos

Financeiros: Investimento de tempo; Humanos: Trabalhadores; Materiais: Sistemas de informagéo

Controlo de documentos Internos

Codigo Designacéo Local de Arquivo | Retencdo
PT_RH_001 Acolhimento e integracdo de novos/as trabalhadores/as SOL\GAGRQ\... | Enguanto
em vigor
Imp_002_RO00 Bases de recrutamento Enquanto
em vigor
Mod.001 XXXX | Competéncias e Descricdo de Funcbes Enquanto
em vigor
Imp_004_RO0O0 Email de comunicacgdo ao responsével hierarquico SOL\DRH\... Enquanto
em vigor
Imp_003_R00 Email de comunicagdo ao trabalhador - Selecéo SOL\DRH\... Enquanto
em vigor
Imp_005_R00 Email de comunicacdo ao trabalhador — Solicitar documentacdo | SOL\DRH\... Enquanto
em vigor
Imp_002_R00 Email de comunicagdo ao trabalhador da sua sele¢éo SOL\DRH\... Enquanto
em vigor
Imp_066_R03 Ficha de Identificacdo do Trabalhador SOL\DRH\... Enquanto
em vigor
MAI/GAGRQ Manual de Acolhimento e Integracdo do Municipio de Coimbra | SOL\GAGRQ\... | Enquanto
em vigor
PAF Plano Anual de Formacéo SOL\DRH\... Enquanto
em vigor
Identificacdo da necessidade de contratacdo Enquanto
Imp.001 em vigor
Inquérito 1 - Avaliacdo do Manual de Acolhimento e Integracéo Enquanto
I1/GAGRQ em vigor

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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CAMARA MUT\ [CIPALI

Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade

Referéncia: PT RH_001,

PROCEDIMENTO DE TRABALHO

Revisdo: R 00

COIMBRA | Acolhimento e Integracdo de Novos/as Trabalhadores/as Data: 2025/04/29
12/GAGRQ Inquérito n.° 2 - Processo de Acolhimento e Integracdo Enquanto
em vigor
R.001 Registo avaliagdo da eficacia da formacao Registo:
3 anos
R.002 Registo respostas inquérito 1 Registo:
3 anos
R.003 Registo respostas inquérito 2 Registo:
3 anos
Elaborado: Verificado: Aprovado:
PT_RH_001 Péagina 7 de 8




CAMARA };u'ﬁ ICIPAL

COIMBRA

Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade

Referéncia: PT RH_001

PROCEDIMENTO DE TRABALHO
Acolhimento e Integracdo de Novos/as Trabalhadores/as

Revisdo: R 00

Data: 2025/04/29

Indicadores de desempenho

PLAN / Planear DO - Executar CHECK - Verificar | ACT-Atar |
. , S 5 Acdes
. Indicador . Férmula de . T 2.8 Cumpre
Indicadores Eficacia Objetivo Calculo Acdes = g g Recolha de Dados (S/l\FIJ) AM/ | Acao a implementar
e AC/C (sugestdes)
Cumprimento | Taxa de resposta | > 55% Respostas Verificar a Anual | Respostas obtidas ao . Aperfeicoamento do
da divulgagdo | ao inquérito - 11 obtidas / N.°de | entrega/distribuicéo e inquérito 1 - Avaliacdo do método de comunicagdo
novos leitura do manual a todos manual de acolhimento e €OM 0S NOVOS
trabalhadores 0s novos trabalhadores. integracéo trabalhadores.
. Assegurar 0S recursos
necessarios.
Eficacia do Taxa de resposta | Mais de 50% das | Analise das Verificar se as Anual | Respostas obtidas ao . Revisdo do MAI
Manual de Manual a questdo n.° 3 do | respostas situadas | respostas obtidas | informages contidas no inquérito 1 - Avaliacdo do . Introducéo de mais
acolhimento e grupo Il do I1 em: Totalmente - a questéo n.° 3 do | manual respondem as manual de acolhimento e informacéo
integracéo parcialmente grupo Il do 11 davidas iniciais dos integragéo
novos trabalhadores.
Envolvimento | Taxa de resposta | Mais de 50% de N.° de respostas | Verificar se 0s novos Anual | Respostas obtidas do a . Consciencializagao dos
com a a questdo n.° 6 do | respostas obtidas obtidas a questdo | trabalhadores apresentam questdo n.° 4 do grupo 1l trabalhadores para a
melhoria grupo 11 do 11 n.°6 do grupo Il | sugestdes de melhoria. do questionario 11 melhoria.
do 11/ N.Lde . Formacéo
novos
trabalhadores
Cumprimento | Taxa de resposta | 80% das respostas | Andlise as Garantir a concretizacdo | Anual | Respostas obtidas . Revisdo do Procedimento
do Processo de | a questdo 1 do situadas em: respostas obtidas | do Procedimento Inquérito 2 - Avaliacéo do . Formacéo
Acolhimento e | grupo Il do 12 Muito bem acolhido - | & questdo 1 do processo de acolhimento e
Integracédo Bem acolhido. grupo Il do 12 integragdo
Procedimento
de Acolhimento —— TP - — - — -
Eficacia do Taxa de resposta | > 50% das Anélise as Garantir aavaliagdo da | Anual | Respostas obtidas ao 12 - . Reviséo do Procedimento

e Integragdo

Procedimento

a questdo 7 do
grupo Il do 12

respostas situadas
em:

Totalmente integrado
- Integrado.

respostas obtidas
a questdo 7 do
grupo Il do 12

eficécia do procedimento

Avaliacéo do processo de
acolhimento e integragdo

. Formacéo

S — Sim; N- Nao; AM — Ac¢oes de Melhoria; AC — A¢des de Correcdo; C — Correcdo; 11 — Inquérito 1; 12 — Inquérito 2

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade Referéncia:ll/GAGRQ

|nCIUérit0 Revisio: RO

CAMARA f‘\;lUN ICIPAL

COIMBRA Avaliacdo do Manual de Acolhimento e Integracéo Data: 2025/00/00

Grupo | — Caracterizagdo da Amostra
Com este grupo de questdes pretende-se apenas fazer uma caracterizagdo da amostra.

1. Qual a sua faixa etaria?

[J18a29anos [30a39anos [140a49anos [150a59anos U 60a69anos

2. Qual o seu sexo?

U Fem?nino
Masculino
3. Quais as suas habilitacdes literarias?
O O O O O O O
4 anos ou 9 anos 11 anos 12 anos Bacharelato Licenciatura Mestrado /
6 anos
Doutoramento

menos

4. Qual a sua Categoria?

[ Dirigente [ Técnico Superior O Assistente Técnico
1 Bombeiro O Informatica

[ Assistente Operacional
O Outros ©

CPolicia Municipal [ Fiscal Municipal

(a) Adjuntos, Chefe de Gabinete e Secretérios dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia e & Vereacdo, chefe de servico de

administracdo escolar e Pessoal Docente

5. Ano em que iniciou funcdes na Camara Municipal de Coimbra (CMC)?

Ano:

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade Referéncia:ll/GAGRQ

|nCIUérit0 Revisio: RO

CAMARA t\;lUN ICIPAL

COIMBRA Avaliacdo do Manual de Acolhimento e Integracéo Data: 2025/00/00

Grupo Il — Manual de Acolhimento e Integracéo (MAI)
Com este grupo de questdes pretende-se obter o seu feedback do MAI, no sentido de
implementar melhorias.

Responda com a maior sinceridade. A sua opinido conta!

1. O manual fornecido foi claro?

O Muito claro O Claro O Razoavelmente claro O Pouco claro O Nada claro

2. O manual fornecido € de facil compreensédo?

O Extremamente facil O Facil O Neutra [ Confusa OTotalmente confusa

3. As informagdes contidas no manual responderam as suas davidas iniciais sobre o

funcionamento da CMC?

O Totalmente [ Parcialmente O Pouco [0 Néo

4. As informacdes contidas no manual responderam as suas duvidas iniciais sobre a sua

funcéo?

O Totalmente [ Parcialmente O Pouco [0 Néo

5. Quais os separadores do manual que foram mais Uteis para si? (podera indicar varios)

[ Cultura ] Conexao [ Conformidade [ Confianca

6. O que gostaria de ver adicionado ou melhorado no manual? A sua resposta é muito

importante.

Resposta aberta:

Agradecemos desde ja a sua disponibilidade!

Obrigada pela colaboragéo!

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade Referéncia:I2/GAGRQ

|nCIUérit0 Revisdo: RO

CAMARA f‘\;lUN ICIPAL

COIMBRA Avaliago do Processo de Acolhimento e Integracéo Data: 2025/00/00

Grupo | — Caracteriza¢do da Amostra
Com este grupo de questdes pretende-se apenas fazer uma caracterizagdo da amostra.

1. Qual a sua faixa etéria?

[J18a29anos [130a39anos [140a49anos [150a59anos U 60a69anos

2. Qual o seu sexo?

- Fem?nino
Masculino
3. Quais as suas habilitacdes literarias?
O 0O O O O O O O
4 anos ou 6 anos 9 anos 11 anos 12 anos Bacharelato Licenciatura Mestrado /
menos Doutoramento
4. Qual a sua Categoria?
O Dirigente [ Técnico Superior O Assistente Técnico

[ Assistente Operacional

OPolicia Municipal 01 Fiscal Municipal
(a) Adjuntos, Chefe de Gabinete e Secretérios dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia e & Vereacdo, chefe de servico de
administracdo escolar e Pessoal Docente

O Outros @

5. Ano em que iniciou funcdes na Camara Municipal de Coimbra (CMC)?

Ano:

Grupo Il — Processo de Acolhimento
Com este grupo de questdes pretende-se obter o seu feedback do processo de acolhimento, no

sentido de implementar melhorias.

Responda com a maior sinceridade. A sua opinido conta!

1. Sentiu-se bem acolhido(a) pela organiza¢ao?

a O O a O
Muito bem Bem acolhido(a) Indiferente Pouco acolhido(a) Né&o me senti
acolhido(a) acolhido(a)
Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Gabinete de Auditoria, Gestao de Risco e Qualidade

Referéncia:12/GAGRQ

CAMARA f‘\;lUN ICIPAL

Inquérito

Revisdo: RO

COIMBRA Avaliago do Processo de Acolhimento e Integracéo Data: 2025/00/00
2. Sentiu-se bem acolhido(a) pela sua equipa?
O O O O O
Muito bem Bem acolhido(a) Indiferente Pouco N&o me senti
acolhido(a) acolhido(a) acolhido(a)
3. O acompanhamento inicial foi suficiente para esclarecer as suas davidas?
[ Totalmente suficiente [ Suficiente 1 Pouco suficiente 1 Néo suficiente
4. O acompanhamento inicial foi suficiente para ajuda-lo(a) a adaptar-se?
[ Totalmente suficiente [ Suficiente 1 Pouco suficiente 1 Néo suficiente

5. O processo de integracéo inicial foi adequado para compreender a dindmica da

CMC?

[ Totalmente adequado [0 Adequado I Pouco adequado 1 Néo adequado

6. O processo de integracao inicial foi adequado dentro da sua equipa?

[ Totalmente adequado [0 Adequado [ Pouco adequado ] Néo adequado

7. Sente-se integrado? Ja se considera um membro e identifica-se com a cultura da

CMC.

[ Totalmente integrado [ Integrado 1 Pouco integrado [ N&o integrado

8. Sente-se aceite socialmente?

[0 Totalmente aceite O Aceite ] Pouco aceite ] N&o aceite

9. Por favor, indique o seu grau de satisfacdo por ser trabalhador CMC.

Tendo em conta a seguinte escala: 1 — Totalmente Insatisfeito; 2 — Insatisfeito; 3 - Pouco satisfeito; 4-
Satisfeito; 5- Totalmente satisfeito

1 2 3 4 5
m O O O O
Totalmente insatisfeito Totalmente satisfeito
Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Gabinete de Auditoria, Gestao de Risco e Qualidade

Referéncia:12/GAGRQ

CAMARA MUR ICIPAI

COIMBRA

Inquérito

Avaliacdo do Processo de Acolhimento e Integragéo

Revisdo: RO

Data: 2025/00/00

10. O que gostaria de ver melhorado no processo de acolhimento e integragdo? A sua

resposta € muito importante.

Resposta aberta:

Agradecemos desde ja a sua disponibilidade!

Obrigada pela colaboracao!

Elaborado:

Verificado: Aprovado:
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iscac_ .. COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 '

Elaboracéo de Manual de Acolhimento e Integragdo do Municipio de Coimbra

Videos elaborados
Listagem das apresentacdes elaboradas e posteriormente convertidas em video.
No sentido de facilitar o acesso aos mesmos foi gerado um QR-Code de acesso imediato.

Faca a sua leitura e visualize os videos.

Ol 0
Ok ¢

Figura 1- QR-Code Video Apresentacdo Manual

]y o []
i A

Figura 2 - QR-Code Video Acolhimento

Eli E
II}
E

Figura 3 - QR-Code Video RGPC

Ik

Figura 4 - QR-Code Video Cddigo de Conduta (1/3)

Mod5.233_00
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CAMARA MUT\ [CIPALI

COIMBRA

Mod.001_

Referencla:DAGNI

Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade

Revisdo: R 00

Competéncias e Descricdo de Fungdes

Diviséo de Arquivo Geral Municipal Data: 2025/04/29

Unidade organica:

Nuclear Departamento - DAG | Departamento de Administragdo | Sigla

Geral DAGM

Divisdo de Arquivo Geral Municipal

ClFlexivel Divisdo [ Gabinete

Categoria

Divisdo — unidade organica de carater flexivel, aglutinando competéncias de ambito operativo
e instrumental integradas numa mesma area funcional.

Competéncias

Compete:

1 - Gerir 0o Arquivo Geral Municipal, procedendo a organizacdo, tratamento, gestdo e
conservacao do acervo documental;

2 - Implementar agdes de dinamizagdo e de restruturacdo do arquivo geral, promovendo
melhorias, designadamente ao nivel das instalages e equipamentos;

3 - Implementar medidas de boas praticas e de uniformizagdo procedimental especializada no
tratamento do acervo documental;

4 - Centralizar o arquivo de toda a documentacdo e processos produzidos pelos servigos
municipais e proceder ao seu devido tratamento, garantindo o controlo sobre a producéo,
circulacdo e destino final dos documentos municipais e a observancia dos prazos de
conservacao;

5 - Implementar a¢cdes que visem a simplificacdo e desmaterializacdo, mediante a criagcdo de
um arquivo digital;

6 - Disponibilizacdo em formato digital e consulta online, aos municipes e aos servigos
municipais, dos documentos e processos arquivados, mediante a atribuicdo de niveis de acesso
diferenciado;

7 - Implementacdo de procedimentos no que respeita a rececao, classificacdo e catalogacéo,
circulacdo e eliminacdo de documentos.

Carreira/Categoria

Requisitos Atribui¢des/Funcbes Competéncias

Técnico Superior

Licenciatura com

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, de

Orientacdo para o0

Especializagdo na | gestdo de procedimentos, de planeamento, | servigo publico;
area das Ciéncias | programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos | orientacdo para a
Documentais ou | e processos de natureza técnica e ou cientifica, | colaboracéo;
Licenciatura em | que fundamentam e preparam a deciséo. orientacdo para a
Ciéncias Elabora informacBes, estudos, projetos e | mudanca e inovagdo;
Documentais ou | atividades orientacdo para 0S
Licenciatura em | conducentes a definicdo e concretizacdo das | resultados. Acrescem
Ciéncias da politicas do municipio na area do Arquivo, | as competéncias
Informacéo nomeadamente, gestéo de sistemas de tratamento | definidas no &ambito
de documentacéo, definigéo de procedimentos de | do SIADAP.
Area Funcional: | recuperacdo e exploragio de informagio
Arquivo arquivistica, apoio técnico no dominio da gestdo
da informac&o documental.
Assistente 12.° Ano Exerce fungdes de natureza executiva, de | Orientacdo para o
Técnico aplicacdo de métodos e processos, com base em | servi¢o publico;
Area Funcional: | diretivas definidas e instrucbes gerais, de grau | orientagdo para a
Administrativa médio de complexidade, nas areas de atuacdo da | colaboracéo;
respetiva unidade orgénica, nomeadamente, | orientacdo para a
gestdo de processos, de apoio aos Orgdos | mudanca e inovagio;
Municipais, aprovisionamento, economato, | orientacdo para 0S
expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, | resultados. Acrescem
recursos humanos e atendimento ao publico. as competéncias
definidas no &mbito
do SIADAP.
Elaborado: Verificado: Aprovado:
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CAMARA MUT\ [CIPALI

COIMBRA

Gabinete de Auditoria, Gestdo de Risco e Qualidade

Mod.001_

Referencla:DAGNI

Competéncias e Descricdo de Fungdes
Diviséo de Arquivo Geral Municipal

Revisdo: R 00

Data: 2025/04/29

Assistente
Operacional

Escolaridade
Obrigatoria

Area  Funcional:
Administrativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas definidas, na area de atuacdo de Apoio
aos Orgdos Municipais, executando tarefas de
apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforco fisico,
nomeadamente, registo, rececdo e entrega de
expediente, limpezas,  transmissdo  de
informac0es verbais ou telefonicas.

Orientacdo para o0
servico publico;
orientacdo para a
colaboracéo;

orientacdo para a
mudanga e inovagéo;
orientacdo para 0S
resultados. Acrescem
as competéncias
definidas no &mbito
do SIADAP.
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