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Resumo Executivo

O acolhimento estruturado de novos trabalhadores € critico para assegurar a sua adaptacao,
desempenho e consequente retencdo nas organizacdes. A Administracdo Publica portuguesa,
caracterizada por uma cultura predominantemente burocrética e frequentemente resistente a
mudanca, enfrenta desafios acrescidos impostos pela globalizacdo e pela crescente complexidade

social.

Reconhecendo o capital humano como um ativo estratégico, este trabalho defende a
implementacdo de uma politica de onboarding como ferramenta essencial para promover a integracao
e 0 envolvimento dos trabalhadores, fortalecendo o sentimento de pertenga, a produtividade e a
retencdo de talentos, contribuindo, em ultima insténcia, para reforcar o prestigio da Administracéo
Publica e aumentar a sua atratividade.

Para o efeito, recorreu-se a criacdo de uma entidade ficticia (DGEO - Direcao-Geral de Estratégia
para o Oceano) e a simulacéo da implementacdo de um projeto-piloto de onboarding.

Este modelo procura apresentar uma solucdo flexivel e adaptavel a qualquer instituicdo da
Administracdo Publica, garantindo a aplicabilidade do projeto a diferentes contextos institucionais,

independentemente da sua dimenséo ou area de atuacao.

Enquadramento

O acolhimento e a integracdo de novos trabalhadores representam um desafio estratégico para a
Administracdo Publica. A auséncia de processos formais e estruturados de onboarding acarreta
consequéncias negativas, como curvas de aprendizagem longas, desmotivacdo, inconsisténcias na
transmissdo de conhecimento, aumento da rotatividade e impactos negativos na salde mental dos

trabalhadores.

Este desafio é agravado pela competitividade salarial do setor privado, que oferece remuneractes

mais atrativas.

A adocao de uma politica de onboarding é crucial para fomentar a integracdo e o sentimento de
pertenca dos novos trabalhadores, contribuindo igualmente para o reforco da imagem institucional.
Essa prética torna a Administragdo Publica mais atrativa para as novas geracdes, cujo know-how e
abordagens inovadoras, desempenham um papel fundamental para a renovacdo e modernizagédo da

Administracéo Publica.
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Essa modernizacao, por seu turno, permitira alinhar a oferta de servigos publicos as necessidades

dos cidadéos, contribuindo, por esta via, para o desenvolvimento socioeconémico do pais.

Metodologia

A metodologia adotada para a realizacdo deste trabalho combinou uma abordagem teérica e
pratica. Numa primeira fase, para fundamentar o estudo, procedeu-se a revisdo da literatura sobre a
problematica do onboarding, integrando conceitos e boas préticas ja identificados. Paralelamente,
optou-se pela criacdo de uma entidade ficticia, a Dire¢cdo-Geral de Estratégia para o Oceano (DGEO),
como base para a aplicacdo de um projeto-piloto de integracdo de novos trabalhadores na
Administracéo Publica.

Para facilitar a compreenséo da estrutura da organizacdo criada e orientar a definicdo do projeto
foi elaborado um organograma (Anexo 2), bem como o respetivo mapa de pessoal (Anexo 5). Este
ultimo foi fundamental para calcular o investimento necessario a implementacéao deste projeto, tendo

por base o custo/hora dos trabalhadores cruciais para a sua concretizagao.

Foi ainda elaborado um orcamento detalhado (Anexo 4) que prevé os custos associados a cada
fase do processo de onboarding que inclui as despesas com recursos humanos, formacdo e

comunicacgao do projeto.

No ambito da gestdo do projeto, foi criado um diagrama de Gantt (Anexo 3), através do qual foi
possivel estruturar e planear a implementag&o do projeto, do diagndstico inicial até & sua monitorizagéo
e avaliacdo. Esta ferramenta constitui-se como um documento essencial que permite identificar as

diferentes fases, os intervenientes, as tarefas — principais e secundarias — e as suas interdependéncias.

Por fim, foram ainda elaboradas duas infografias (Anexos 6 e 7) com o0 objetivo de sintetizar e

apresentar de uma forma mais visual as principais etapas e o ciclo do projeto.

Implementacdo de uma politica de onboarding

O onboarding pode ser definido como um sistema de processos destinados a integrar 0s novos
trabalhadores numa organizacéo e a torna-los produtivos o mais rapidamente possivel (Bauer, 2015).
Stier e Zwany (2008) acrescentam que o onboarding é o processo de integrar e aculturar os novos
trabalhadores na organizacéo, fornecendo-lhes ferramentas, recursos e conhecimentos necessarios

para se tornarem bem-sucedidos e produtivos.
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De acordo com Afonso (2022), o onboarding bem estruturado pode ser determinante na redugéo
da rotatividade, no aumento do desempenho e no bem-estar dos trabalhadores. A adocdo de
ferramentas estruturadas de acolhimento é essencial para alinhar as expectativas dos novos
colaboradores com os objetivos institucionais e, assim, promover um ambiente mais integrado e

motivador. A autora destaca como beneficios desta pratica:

* Melhoria do desempenho: os trabalhadores tornam-se produtivos em menos tempo;

* Reducdo de custos: a diminuicdo da rotatividade reduz os gastos associados a
recrutamento e formagéao.

* Fortalecimento da imagem institucional: melhoria da percecdo interna e externa da
organizacao, reforcando o seu prestigio e atratividade.

Tendo em consideragdo a importancia de um onboarding estruturado para a integragéo eficaz de
novos trabalhadores e o0s desafios especificos enfrentados pela Administragdo Publica,
desenvolvemos um modelo-base transversal, adaptavel as especificidades das diversas instituicoes.
Este modelo visa ndo apenas promover a uniformizagédo de politicas de acolhimento, mas também
garantir maior eficiéncia operacional, alinhar os novos trabalhadores com os objetivos institucionais e
criar um ambiente de trabalho mais motivador e inclusivo, maximizando, desta forma, os beneficios do

processo para trabalhadores e organizag6es.

Diagrama de Gantt

No sentido de assegurar a estruturacao do projeto etapa a etapa, a sua ordem cronolégica e
sequencial, bem como a identificagdo de responsaveis para cada uma delas, foi elaborado um
diagrama de Gantt.

Esta metodologia permite uma visdo integrada da organizacdo do projeto, facilitando o
acompanhamento do seu progresso. Caso a evolug¢do ndo decorra conforme o esperado, € possivel
identificar rapidamente os eventuais entraves e definir estratégias para os ultrapassar, minimizando
desvios na execucao do projeto.

No contexto do onboarding de novos trabalhadores, o diagrama de Gantt é uma ferramenta valiosa
para garantir que as etapas sejam seguidas de forma estruturada, promovendo uma integracdo bem-
sucedida.

O processo de onboarding pode ser dividido em etapas, cada uma com tarefas especificas que
asseguram a fluidez e o alcance dos objetivos estratégicos.

Nas etapas definidas salientam-se:

e Definicdo de politicas internas que envolvem o diagnéstico, avaliacao e definicdo das

referidas politicas para alinhar diretrizes organizacionais.
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e Pré-boarding (fase que antecede a entrada de novos trabalhadores): elaboracdo das
apresentacdes sobre os diferentes departamentos e processos, além do contato prévio com
0 novo trabalhador.

e Onboarding (fase de acolhimento de novos trabalhadores): apresentacao institucional,
fornecimento de acessos, integracdo no departamento e comunicacao com stakeholders.
Nesta etapa esta prevista a inclusdo de um mentor, com o propésito de guiar o hovo
trabalhador nos primeiros meses ha organizacao.

e Monitorizacdo e Follow-up: etapas que se focam na monitorizacdo do processo de
integracdo dos novos trabalhadores, garantindo uma adequada avaliagdo do impacto do
onboarding nos respetivos niveis de desempenho e envolvimento.

e Avaliacdo dapoliticade onboarding: diagndstico da implementacao de forma a identificar
padrdes, tendéncias e areas que necessitam de melhorias.

No diagrama, o projeto-piloto tem identificado o periodo de implementacdo de um ano, durante o
gual estéo previstos dois ciclos de recrutamento, para um total de nove trabalhadores, que garantem
uma entrada faseada de recursos humanos por cada semestre e encerram diferentes etapas
consideradas relevantes para a estruturacdo e controlo do processo de onboarding.

Com um planeamento bem estruturado a DGEO prop0e realizar um onboarding mais eficiente e

acolhedor, que promova uma adaptacao rapida e o envolvimento do novo trabalhador.

Orcamento

O investimento estimado para a implementacdo deste projeto-piloto é de 7.590€, o que reflete o
compromisso da DGEO com a eficiéncia e eficacia na Administracdo Publica, destacando-se a
relevancia da valorizacdo dos recursos humanos e salvaguardando uma integracdo eficaz e
estruturada para os novos trabalhadores.

No ambito da implementacéo da estratégia de integracdo considerou-se que cada novo trabalhador
tera um Mentor designado para garantir um acompanhamento adequado no decorrer do processo de
onboarding.

Para a preparacdo do orgcamento foram definidos varios pressupostos, dos quais se destacam a
entrada de dois grupos —trés novos trabalhadores em marco e seis em junho —, respeitando um periodo
de integragéo de seis meses para cada grupo, que é finalizado com a realizacdo de um follow-up.

Além dos custos associados aos recursos humanos — calculados com base nas horas de trabalho

destinadas ao projeto — foram ainda consideradas as despesas com formag&o e comunicacao.
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Partes interessadas

As partes interessadas no processo de onboarding podem ser divididas em diferentes niveis de
interesse e influéncia. Assim, no centro do processo esta o(s) novo(s) trabalhador(es), o seu Mentor,
o gestor de projeto, bem como os membros da equipa, uma vez que sao diretamente impactados pelo
sucesso do acolhimento e, a0 mesmo tempo, agentes criticos que asseguram 0 sucesso da
implementacéo da politica.

Também os dirigentes (superiores e intermédios) e o Departamento de Recursos Humanos
desempenham um papel crucial neste processo, pois sédo responsaveis pela definicdo e aprovagéo da
politica de onboarding e, no caso dos Recursos Humanos, por garantir a sua implementagéo e
aplicacao.

Por fim, identificAmos ainda como partes interessadas a organiza¢do como um todo e os cidadaos
gue, apesar do seu parco envolvimento no processo, podem ser impactados pelos resultados do
onboarding, seja pela via da retencdo de talentos ou pela qualidade do servico prestado.

LimitacOes, barreiras e desafios

Apesar de a politica proposta estar bem definida e estruturada, é natural que a sua implementacéo
enfrente desafios e limitacdes. Essa resisténcia advém sobretudo da relutdncia em abandonar praticas
instaladas e em adotar novas dinamicas. Dirimir a resisténcia a implementacdo do onboarding exige
gue se adote uma comunicacao clara e transparente, que envolva todas as hierarquias na co-criagdo
da politica.

Outro fator que pode colocar entraves a implementacao do projeto sao as limitagdes de recursos
humanos e financeiros, pois podem condicionar a aplicacdo da politica de forma abrangente e
transversal a toda a instituicdo. Para minimizar estas barreiras, recomenda-se que sejam rentabilizados
0s recursos humanos disponiveis, direcionando-os para o desempenho das fun¢des de acolhimento.

No que diz respeito aos constrangimentos de ordem financeira, a instituicdo podera adotar uma
abordagem faseada, iniciando a implementacé&o da politica de onboarding em departamentos-chave e
com maior visibilidade na organizacao.

Identifica-se ainda o teletrabalho como uma barreira, uma vez que a presenca de um namero
reduzido de trabalhadores na instituicdo na fase de onboarding tem um impacto negativo no processo.
Neste ambito sugere-se a implementacdo de medidas que salvaguardem, idealmente, a presenca
fisica de todos os trabalhadores no dia do acolhimento.

Considera-se ainda que a utilizacéo das novas tecnologias representa, atualmente, um instrumento

fundamental para a agilizagdo de processos e otimizagéo de recursos. Na realidade, uma abordagem

5
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hibrida, que combine elementos presenciais e remotos, pode equilibrar custos e eficacia. A tecnologia
tem o potencial de transformar significativamente a experiéncia de onboarding para novos
trabalhadores, proporcionando um processo mais eficiente e envolvente.

Por fim, para garantir a continuidade da politica de onboarding como uma boa prética da institui¢&o,
esta devera ser integrada como um processo certificado no sistema de gestéo de qualidade, garantindo
gue o0 mesmo permaneca independentemente das liderancas e, por esta via, salvaguardar também a
otimizacdo do processo com 0 consequente aumento da produtividade e reducdo das curvas de
aprendizagem.

No caso das instituicdes que ndo disponham de sistemas certificados de gestdo da qualidade,
propfde-se gue esta medida seja integrada nos instrumentos de gestdo, designadamente no Plano
Estratégico e QUAR.

Resultados esperados

Tal como referido anteriormente, a implementacdo de um plano de onboarding estruturado e
adaptado as necessidades da Administracdo Publica pode gerar beneficios em diferentes niveis:
1. Nivel Organizacional:
- Maior eficiéncia operacional;
- Reducéo de custos associados a rotatividade e recrutamento;
- Aumento da produtividade;
- Retencao de talentos;
- Melhoria da qualidade dos servigos;
- Refor¢o da imagem da Administracdo Publica.
2. Nivel Individual:
- Aceleracdo da integracéo e adaptacdo dos novos trabalhadores;
— Maior satisfagdo e motivagéo no trabalho.
3. Nivel Socioeconémico:
- Aumento da confianca dos cidadaos nos servi¢os publicos;
- Servicos publicos mais eficazes;

- Reforco da imagem positiva da Administracédo Publica.

Conclusao

O investimento no planeamento de uma politica de onboarding reflete-se nos resultados obtidos

a médio e longo prazo. Estudos sobre esta matéria (Ventura, 2024) evidenciam que organizacfes que

6
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adotam o onboarding estratégico aumentam a reten¢éo de novos talentos até 82% e que trabalhadores
com uma experiéncia de acolhimento positiva tém 69% mais probabilidade de permanecer na
organizacao por pelo menos trés anos.

Este projeto partiu da necessidade identificada pelo grupo de agilizar os processos de acolhimento
e integracao de novos trabalhadores na Administracdo Publica. Assim, a escolha do tema baseou-se
na sua relevancia enquanto ferramenta estratégica essencial para promover a integra¢éo, o sentimento
de pertenca e a retencdo de talentos, contribuindo ao mesmo tempo para a eficacia dos servicos
publicos e, consequentemente, para o reforco da sua imagem e credibilidade institucional.

A Administracdo Publica enfrenta atualmente grandes desafios na captacao e retencéo de talentos,
especialmente entre as geracdes mais jovens, que desempenham um papel crucial na renovacgao e na
modernizag&o das instituicdes. Além disso, a rotatividade acarreta impactos negativos, ndo apenas em
termos financeiros, mas também no que respeita a continuidade e qualidade dos servigos publicos.

O onboarding surge, assim, como uma ferramenta estratégica para a boa gestdo da Administracéo
Publica, criando uma base sélida para atrair e reter talentos, cumprindo a sua missdo de prestar
servi¢cos de qualidade a sociedade, aproximando-se dos cidaddos. Por outro lado, a implementacdo
desta politica permite que as instituicbes se modernizem e estejam mais alinhadas com as verdadeiras

necessidades da sociedade e preparadas para responder aos desafios do futuro.
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FATORES INTERNOS

PONTOS FORTES +

1. Conhecimento institucional: A integracdo adequada

trabalhadores compreendam rapidamente a cultura, politicas e procedimentos da

permite que novos

organizagao.

2. Aumento da produtividade: Um bom acolhimento pode acelerar a adaptacdo dos
novos trabalhadores. Trabalhadores motivados tendem a ser mais produtivos,
contribuindo para melhores resultados e eficiéncia operacional.

3. Redugdo da rotatividade: Processos de integracdo eficazes podem aumentar a
satisfacdo e o compromisso dos novos trabalhadores, reduzindo a rotatividade.

4. Fortalecimento do trabalho em equipa: A integracdo promove um ambiente
colaborativo, facilitando a construgdo de relacionamentos e o trabalho em equipa.

5. Melhoria do clima organizacional: A motivagdo promove um ambiente de trabalho
positivo, aumentando a satisfacdo e o bem-estar dos trabalhadores.

6. Retencdo de talentos: organizacbes que investem na motivagdo dos seus
trabalhadores tém menores taxas de rotatividade, mantendo talentos valiosos na
organizagao.

7. Inovagao e criatividade: Trabalhadores motivados sdo mais propensos a contribuir
com ideias inovadoras e solugdes criativas para os desafios empresariais.

PONTOS FRACOS -

1. Burocracia excessiva: A Administracdo Publica pode ter processos burocratico:
que dificultam a integragao rdpida e eficiente dos novos trabalhadores.

2. Recursos limitados: A falta de recursos dedicados a integragdo pode

comprometer a qualidade do acolhimento e a adaptagdo as novas fungdes.

3. Desigualdade na experiéncia de integragao: A experiéncia de integracao pode
variar significativamente entre diferentes departamentos e unidades, levando :
inconsisténcias.

4, Desigualdade na motivagdao: Nem todos os trabalhadores respondem da mesm:
forma aos mesmos estimulos motivacionais, o que pode criar desigualdades e
ressentimentos.

5. Resisténcia @ mudanga: Alguns trabalhadores podem resistir a novos processos
de integragdo e a novas iniciativas motivacionais, especialmente se ndo entenderem ot
ndo concordarem com os objetivos.

6. Teletrabalho: A auséncia, ou um numero reduzido de trabalhadores, ne
instituicdo na fase de onboarding tem um impacto negativo.

7. Dependéncia de incentivos externos: A motivacdo pode ser temporaria se
depender exclusivamente de recompensas externas, como bdnus e promogdes.

8. Custo de implementag¢ao: Programas de motivagao eficazes podem ser caros €
exigir investimentos significativos em formagdo, desenvolvimento e beneficios.

10
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FATORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES +

Tecnologia e ferramentas digitais: A utilizacdo de plataformas digitais pode
melhorar a eficiéncia e a eficacia dos processos de integragdo e acolhimento.

Programas de mentoria: Implementar programas de mentoria pode ajudar novos
trabalhadores a adaptarem-se mais rapidamente e a sentirem-se mais apoiados.

Formagdo continua: Oferecer oportunidades de desenvolvimento profissional
continuo pode aumentar a motivagdo e o envolvimento dos novos trabalhadores.

Cultura organizacional positiva: Promover uma cultura de acolhimento e apoio
pode fortalecer a motivagdo e o comprometimento dos novos trabalhadores.

Desenvolvimento de carreira: Oferecer oportunidades de crescimento e
desenvolvimento profissional pode aumentar a motivagdo e o comprometimento
dos trabalhadores.

Apoio a diversidade e inclusdo: A atencdo crescente para praticas inclusivas e
diversidade pode atrair talentos de diferentes origens, atraindo novos
trabalhadores.

Seguranca e estabilidade: Em momentos de instabilidade econdmica, a
Administracdo Publica pode beneficiar do interesse crescente de profissionais
que valorizam a seguranga no emprego.

Trabalho hibrido: A crescente aceitagdo do trabalho remoto e hibrido permite a
flexibilizagdo dos processos de integragdo, com o uso de ferramentas digitais para
o acolhimento e formacgdo.

Sustentabilidade: A agenda de sustentabilidade e economia verde pode criar
oportunidades para atrair novos trabalhadores interessados em contribuir para
projetos de impacto social e ambiental.

AMEACAS -

Mudangas politicas: Alterages nas politicas governamentais podem impactar os
recursos e as prioridades destinadas aos processos de integragao.

Concorréncia por talentos: A Administragdo Publica enfrenta desafios para atrail
e reter talentos. O setor privado pode oferecer condi¢cbes mais atrativas comc
salarios mais elevados, maior flexibilidade e ambientes de trabalho mais
inovadores.

Desafios econdmicos: Restricdes orgcamentais podem limitar os recurso:
disponiveis para programas de integra¢do e acolhimento.

Desalinhamento de expectativas: Se as expectativas dos novos trabalhadore:
nao forem alinhadas com a realidade do ambiente de trabalho, isso pode levar :
desmotivacgdo e insatisfacdo.

Desalinhamento de valores: Se os valores e objetivos da organizagdo nac
estiverem alinhados com os dos trabalhadores, a motivagdo pode sel
prejudicada.

Fendmenos globais (pandemias, crises climaticas): Eventos globais inesperados
podem exigir realocagdes de recursos e impactar a capacidade de acolhimento ¢
formacao.

Avancos tecnoldgicos no setor privado: A rapidez com que o setor privado adot:
novas tecnologias pode tornar o setor publico menos competitivo e menos
atrativo para novos funcionarios.

Mudangas demograficas: O envelhecimento da populagdo ativa e a dificuldade
de atrair jovens talentos podem reduzir a for¢a de trabalho disponivel para ¢
administrac¢do publica.
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Anexo 2: Organograma

PARA O OCEANO

12



Anexo 3: Diagrama de Gantt

ipps_isct:e

Melhores Politicas
Publicas

Grupo de trabalho n.2 3

Atividades/Tarefas
Tarefa

1. Diagnostico e avaliacdo da politica de onboarding na Direcdo-Geral de Estratégia para o
JOceano {DGEQ)

1.1 Aplicacdo de questionario sobre o enboarding

1.2, Atribuicdo da funcdo de gestor de projeto de onboarding

2. Definigdo da politica interna de onboarding e integracdo de novos trabalhadores

2.1 Planificacdo das atividades - Cronograma de atividades

2.2 Definigdo de indicadores e métricas para a respetiva monitorizacéo e avaliagao

2.3 Elaboracdo do orcamento do projeto

2.4 Apresentacdo da proposta de politica de onboarding a Direcdo

3. Apresentacdo da politica de onboarding e integracdo a todos os trabalhadores da organizacédo

3.1 Selecdo e formagéo dos mentores

Diagndstico / Definicdo da politica interna de onboarding

| Participantes Resultados/Produtos |
Quem? Concluido?

Diretora-Geral; Subdiretor; Diretores de Servigos; Chefes de .. ) .
Relatdrio de diagnostico
Departamento
Departamento de Recursos Humanes [que cria e aplica o
questiondrio); toda a organizagaoe [responde ao COuestionario; Resultadoes de gquestionario
guestiondrio)

Diretora-Geral; Subdiretor; Gestor de projeto Designacio do gestor de projeto

Diretora-Geral; Subdiretor; Diretores de Servigos; Chefes de Elaboragde do Flano de onboording e integracde (difundiro
Departamento; Gestor de projeto; Técnicos Superiores e propdsito, @ missdo, visdo e valores durante o processo de

Assistentes Técnicos onboarding )
Diretores de Servigos; Chefes de Departamento; Gestor de Cronograma de Gantt (cronograma, as tarefas, as
projeto responsabilidades de cada pessoa e dreas envolvidas)

Diretores de Servigos; Chefes de Departamento; Gestor de

- Listagem de indicadores & métricas
projeto

Diregdo de Servigos Administratives e Financeires; Direglo

_ = _ Orgamento
de Servigos de Informagao; Gestor de projeto

Diretores de Servigos & Chefes de Departamento Plano final de onboarding (validade e aprovadao)

Sessdo de apresentagdo da nova politica de onboarding d a
Diretora-Geral; Subdiretor; Departamento de Comunicagde DGED a toda a organizagio; Comunicac3o interna da nova
pelitica de onboarding

Departamento de Recursos Humanos; 1 Técnico Superior
por Departamento (designados para as fungdes de mentor); Sessdo de formagdo (Prdticas de mentoria)
Gestor de projeto

13



Onboarding eficiente:
estratégia para aretencéo e produtividade na Administragéo Publica

Grupo de trabalho n.2 3

io (pelo menos 1 semana antes da data de inicio de fungdes)

i p ps_ iscte

Melhores Politicas
Publicas
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Grupo de trabalhon.2 3

7. Sessdo de apresentagao/formacao institucional sobre a organizagao [missao, visdo, valores;
Joreanogramal

7.1 Tratamento de questoes legais (assinatura de contrato; preenchimento de
formularies/declaragdes inerentes ao exercicio de fungdes na AP; informagdes sohre beneficios,
entre outros)

7.2 Disponibilizagdo de documentos estratégicos da organizacdo (plano de atividades, plano
estratégico, regulamentos, orientacdes/procedimentos, entre outros)

7.3 Entrega de kit de boas-vindas

J&. Disponibilizagdo dos acessos informaticos a que o novo funcionario vai aceder e assisténcia no
1.2 acesso a plataformas informaéticas

9. Acolhimento; apresentacdo da unidade que vai integrar, ao nivel das competéncias do servico;
‘ormagao sobre as tarefas que vai desempenhar; sobre a area interna que vai integrar;
presentacao da equipa/colegas

10. Comunicar a chegada do novo funcionadrio aos principais contatos externos e partes

{gquando aplicavel), destacando detalhes das suas funcdes e responsabilidades (por
, s& estivermos a falar de uma divisdo de informatica em que existem muitas empresas
suporte e de outsourcing , € importante que os clientes saibam da existéncia de um novo

na equipa)

11. Apoio direto, esclarecimento de davidas relacionadas com as tarefas que o novo trabalhador
i desenvolver; tour pela organizagdo; apresentacdo aos colegas de todas as outras
idades/departamentos; apresentacio de atividades de networking (por exemplo, formacdo
nica continua)

ipps_isct.e

Melhores Politicas
Publicas




Grupo de trabalho n.2 3

Atividades/Tarefas
Tarefa

12. Monitorizagdo da implementagdo da politica de enboarding

12.1 - Feedback continuo bidirecional

13. Identificar quaisquer lacunas em conhecimentos técnicos nas plataformas informaticas em
uso na instituicdo e outras dreas de conhecimento na drea dos sistemas de informacdo para que
possa dar uma resposta célere a estas lacunas

14. Follow-up do processo de onboarding ; avaliacio do impacto da politica de onboarding no
desempenho e envolvimento dos novos trabalhadores; Esclarecimento de dividas

ipps_isct:e

Melhores Politicas
Publicas

Follow-up 1

Participantes
Quem?5s

Chefe de Departamento; Mentor; Novo trabalhador; Gestor
de Projeto; Membros da equipa

Mentor; Movo trabalhador

Chefe de Departamento das areas dos noves trabalhadores;
Departamento de
Desenvolvimento
e Gestdo Aplicacional; Mentor; Novo trabalhador

Chefe de Departamento; Gestor de projeto; Mentor; Novo
trabalhador

Resultados/Produtos |
Concluido?S

Reunides de feedback individuais e em equipa [realizam-se
ne més a seguir 3 integracio para avaliar o progresso,
esclarecer dividas e fornecer feedback |

Interagdo direta e permanents entre o Mentor € o Novo
trabalhador

Identificacdo das necessidades de formagdo, com o objetive
de consolidar conhecimentos existentes e de promover o
desenvolvimento de novas competéncias, necessarias ac

desempenho das fungdes

Reunides de follow-up [seis meses apés o onboarding ).
Realizar ajustes, se necessario, para melhorar o processo
para futuros trabalhadores
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: o o . Melhores Politicas
estratégia para aretencéo e produtividade na Administragéo Publica Publicas

Grupo de trabalho n.2 3

6. Contactar o novo fundionario (pelo menos 1 ssmana
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Melhores Politicas
Publicas

Grupo de trabalho n.2 3

7. Sessdo de apresentacdo/formacdo institucional sobre a organizacdo (missdo, visdo, valores;
Jorzanograma)

7.1 Tratamento de questdes legais (assinatura de contrato; preenchimento de
formularios/declaracdes inerentes ao exercicio de fungdes na AP; informagbes sobre beneficios,
entre outros)

7.2 Disponibilizagao de documentos estratégicos da organizagao (plano de atividades, plano
estratégico, regulamentos, orientagdes/procedimentos, entre outros)

7.3 Entrega de kit de boas-vindas

8. Disponibilizacdo dos acessos informéticos a que o novo funciondrio vai aceder e assisténcia no
1.2 acesso a plataformas informaticas

9. Acolhimento; apresentacdo da unidade que vai integrar, ao nivel das competéncias do servico;
‘ormacao sobre as tarefas que val desempenhar; sobre a drea interna que vai integrar;
presentacdo da equipa/colegas

10. Comunicar a chegada do novo funcionario aos principais contatos externos e partes

{guando aplicavel), destacando detalhes das suas fungdes e responsabilidades (por
, 52 estivermos a falar de uma divisdo de informatica em que existem muitas empresas
suporte e de outsourcing , é importante que os clientes saibam da existéncia de um novo

na equipa)

11. Apoio direto, esclarecimento de duavidas relacionadas com as tarefas que o novo trabalhador
i desenvolver; tour pela organizacdo; apresentacdo aos colegas de todas as outras
idades/departamentos; apresentacao de atividades de networking (por exemplo, formacao
nica continua)




Grupo de trabalho n.2 3

Atividades|Tarefas
Tarefa

12, Monitorizagdo da implementacdo da politica de onboarding

12.1 - Feedback continuo bidirecional

13. Identificar quaisquer lacunas em conhecimentos técnicos nas plataformas informaticas em
uso na instituicdo e outras areas de conhecimento na area dos sistemas de informacgao para que
possa dar uma resposta célere a estas lacunas

14, Follow-up do processo de onboarding ; avaliacdo do impacto da politica de onboarding no
desempenho e envolvimento dos novos trabalhadores; Esclarecimento de dividas

ipps_isct:e

Melhores Politicas
Publicas

Etapa 9

Follow-up 2

Participantes
Quem®3

Chefe de Departamento; Mentor; Mowvo trabalhador; Gestor
de Projeto; Membros da equipa

Mentor; Novo trabalhador

Chefe de Departamento das areas dos novos trabalhadores;
Departamento de
Desenvolvimento
e Gestio Aplicacional; Mentor; Novo trabalhador

Chefe de Departamento; Gestor de projeto; Mentor; Novo
trabalhador

Resultados/Produtos
Concluido®9

Reunides de feedback individuais & em equipa (realizam-se
no més a seguir 3 integracdo para avaliar o progresso,
esclarecer duvidas e fornecer feedback ).

Interagio direta e permanente entre o MENtor € 0 NOVO
trabalhador

|dentificagio das necessidades de formagdo, com o objetive
de consolidar conhecimentos existentes e de promover o
desenvolvimento de novas competéncias, necessarias ao
desempenho das fungbes.

Reunides de follow-up (seis meses apds o onboarding).
Realizar ajustes, se necessario, para melhorar o processo
para futuros trabalhadores.
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Grupo de trabalho n.2 3

Atividades/Tarefas
Tarefa

15. Avaliagdo da politica de onboarding

15.1 - Questionarios de satisfacdo

15.2 - Analisar os resultados dos questiondrios

15.3 - Identificacdo e ajustes e melhorias na politica de onboarding

15.4 - Comunicacdo dos resultados da avaliagao da politica de enboarding

ipps_isct:e

Melhores Politicas
Publicas

Avaliacdo da politica de onboarding

Participantes Resultados/Produtos
Quem? Concluido?

Diretora-Geral; Subdiretor; Diretores de Servigos; Chefes de . o i
. Estratégias para Avaliagao do Onboarding
Departamento; Gestor de Projeto

o Questionarios de satisfagio para recelha de feedback schre
Toda a organizagao . . N
diferentes aspectos da experiéncia de onboarding

Relatdrio de diagndstico. Analisar os resultados de forma a

Diretora-Geral; Subdiretor; Diretores de Servigos; Chefes de | . - . . . .
identificar padrioes, tendéncias e areas que necessitam de

Depart to; Gestor de Projet 3
partamento; Gestor de Projeto melhorias

Implementar ajustes na politica de onboarding : Modificar ou|

melhorar etapas especificas com base no feedback recebido.
Diretores de Servigos e Chefes de Departamento; Gestor de Assegurar que todos os responsaveis pela implementagio da
Projeto politica de onboarding estejam alinhados com as melhores
priticas e preparados para acolher e integrar novos
trabalhadores

. . Apresentar os resultados da avaliagdo da politica de
Departamento de Comunicacao; Gestor de Projeto a ) 5 ) "p
onboarding a toda a organizagac
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Anexo 4: Orcamento da implementacdo do projeto piloto de onboarding

A Direcdo-Geral de Estratégia para o Oceano (DGEO), que se insere no Ministério da
Economia, tutelado pela Secretaria-Geral do Mar, prevé a implementacdo de um projeto piloto
de onboarding para o ano 2025.

Atualmente, a DGEO conta com um total de 70 trabalhadores. Estdo planeadas 9
contrata¢Oes, divididas entre 5 homens e 4 mulheres, conforme quadro definido no "Mapa de
Pessoal". Para apoiar este processo, estao designados 20 trabalhadores da Instituicao, dos quais
se destacam:

o 1 Gestor de Projeto;

e 4 Mentores, que correspondem aos 4 Departamentos onde entram novos trabalhadores;

e 2 responsaveis da Direcdo: 1 Diretor-Geral e 1 Subdiretor;

o 2 Diretores de Servico: Direcdo de Servicos de Informagéo e Direcdo de Servigos de
Planeamento Estratégico e Politicas do Mar

e 4 Chefes de Departamento: Departamento de Desenvolvimento Pessoal e Inclusao;
Departamento de Comunicacdo; Departamento de Planeamento Estratégico e
Departamento de Projetos;

e 2 Técnicos Superiores (TS) do Departamento de Recursos Humanos (1 TS que ministra
a formacdo interna aos mentores e outro TS que trata das atividades na fase de pré-
boarding);

e 1 Técnico Superior do Departamento de Desenvolvimento Pessoal e Incluséo;

e 1 Técnico Superior da Area Juridica;

e 1 Técnico Especialista de Informéatica;

e 1 Técnico Superior do Departamento de Comunicacéo.

Os pressupostos adotados para a execugdo do orgamento sdo 0s seguintes:
1. Recursos Materiais:

o Existe um stock suficiente de equipamentos, como computadores, secretarias e
cadeiras. Assim, ndo sera necessario adquirir materiais adicionais para acomodar
0s novos funcionarios.

2. Infraestrutura:

o Como se trata de uma institui¢cdo ja existente, ndo havera custos adicionais com
espaco fisico, limpeza ou custos decorrentes do normal funcionamento da
organizacao.

3. Apoio ao Onboarding:
21
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o A estrutura de pessoal existente serd alocada para o projeto de integracao,
custo/hora, sem necessidade de altera¢des nos subsidios de refei¢do, que ja sdo
pagos pela instituicdo, no salario mensal.

4. Financiamento:

o O orcamento previsto é proveniente da rubrica FF 311 — receita de impostos.

5. Estratégia de Integracéo:

o Cada novo trabalhador
acompanhamento adequado.

terd um Mentor

designado para garantir

o

o O processo sera estrategicamente escalonado, com a entrada de 2 grupos, um
em marco (3) e outro em junho (6), respeitando um periodo de integracéo de 6

meses para cada grupo.

Figura 1 — Quadro de Despesa e Receita

Despesa
2025

Rubrica Despesas

01.01.03 - Salarios

01.03.05 - Encargos de Entidade Patronal
01.01.14 - Subsidio de férias e natal
02.01.21 - Outros Bens

02.02.17 - Publicidade

02.02.20 - Outros trabalhos especializados

Receita
2025

Rubrica Receitas
99.99.99.01.00 — Receita Impostos - FF311

Estimativa

4507,08 €
1248,84€
751,18 €
180,00 € KIT Boas vindas
135,00€ Material Comunicacao
768,00 € Contratacao Servico Video

7590,10€

Estimativa
7590,10€
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Figura 2 - Orcamento do projeto detalhado (vencimentos e outros custos)

Ano Més Hora

Q T el crcargoMensal  HorasMés  horasp/head Horas Trabalho Més10  Mes1l  Mes12z  mesiz 1o Horas

Base ano Vencimento
Gestor de Projeto 1 278321€  38964,94€  9254,17¢€ 1100,00 € 278321€ 140,00 € 19,88 € 1,00€  59,64€ 5964€  19,88€ 19,88 € 1988€ 11928€ 119,28€ 11928€ 11928€ 119,28€ 119,28€ 11928€ 59,64€  1073,52¢€
Mentor (alocado a 100%) - Departamento A 1 1649,15€  23088,10€ 548342€ 1100,00 € 1649,15€  140,00€ 11,78¢€ 150€  3534¢€ 35,34¢€ 3534€  3534€ 3534€ 3534€ 3534€ 3534€ 282,71 €
Mentor (alocado a 100%) - Departamento B 1 1649,15€  23088,10€ 548342€ 1100,00€ 164915€ 140,00 € 11,78€ 150€  3534€ 17,67€ 17,67€  17,67€ 17,67€ 1767€ 1767€ 3534¢€ 176,69 €
Mentor (alocado a 100%) - Departamento D 1 1649,15€  2308810€ 548342€ 1100,00 € 164915€  140,00€ 11,78€ 150€ 3534€ 10602€ 10602€ 10602€ 10602€ 10602€ 10602€ 318,05€ 989,49 €
Mentor (alocado a 100%) - Departamento E 1 1649,15€  2308810€ 548342€ 1100,00 € 164915€  140,00€ 11,78€ 150€ 3534€ 10602€ 10602€ 10602€ 10602€ 10602€ 10602€ 106,02€ 777,46 €
Diretor-Geral 1 4009,89€ 5613846€ 1333288€ 1100,00 € 400989€  140,00€ 2864€ 050€ 1432€ 42,01¢€ 42,01¢€ 42006 14034 €
Subdiretor-Geral 1 340841€  47717,74€ 11332,96¢€ 1100,00 € 340841€  140,00€ 2435¢€ 050€ 1217€ 35,80 € 35,80 € 3580€  11957¢€
Técnico Superior (IT) - Preparac. Equi. Infra 1 138599€  19403,86€  460842€ 1100,00 € 138599€  140,00€ 9,90 € 1,00 € 29,70 € 59,40 € 89,10 €
Assistente Operacional (admi) - Operac. Post trab 1 92247€  1291458€  3067,21¢€ 1100,00 € 92247€  140,00€ 659€ 1,00€ 19,77€ 39,53¢€ 59,30 €
Técnico Superior (RH) 1 213232€  29852,48€  7089,96 € 1100,00 € 213232€ 140,00 € 15,23¢€ 150€ 2285€ 2285¢€ 22,85¢€ 68,54 €
Técnico Superior (RH) 1 213232€  29852,48€  7089,96 € 1100,00 € 213232€ 140,00 € 15,23¢€ 300€ 4569 ¢€ 4569€
Técnico Superior (Departamento de Desenvolvimento Pess 1 2132,32€  2985248€  7089,96 € 1100,00€ 2132,32€  14000€ 15,23 € 1,00€ 1523€ 3046€ 1523 € 60,92 €
Técnico Superior (Area Juridica - Departamento de Contrat 1 191546 €  2681644€  636890€ 1100,00 € 191546€  14000€ 13,68¢€ 100€  41,05€  4105€ 82,09 € 164,18 €
Técnico Superior(comunicago) (B) 1 1649,15€  23088,10€  548342€ 1100,00 € 1649,15€  140,00€ 11,78 € 200€  2356¢€ 23,56 € 47,12¢€

406 953,96 € 96 651,57 € 15 400,00 € 29 068,14 € 1960,00 € 207,63 € 18,50€ 353,02€ 203,46€ 17354€ 72,89 € 269,14€ 484,98€ 384,32€ 384,32€ 401,99€ 331,31€ 331,31€ 54335€ 161,00€

Més 1 Més 2 Més3 Més 4 Més5 Més 6 Més7 Més8 Més9 Més 10 Més 11 Més 12 Total Classificador
Vencimento 353,02 € 203,46 € 173,54 € 72,89 € 269,14 € 484,98 € 384,32 € 384,32 € 401,99 € 331,31€ 331,31€ 70437¢€ 4 094,65 € 01.01.03
Sub Refeigdo 0,00 € 01.01.13
Sub Natal e Férias 58,84 € 3391¢€ 2892 € 12,15€ 44,86 € 80,83 € 64,05 € 64,05 € 67,00 € 55,22 € 55,22€ 117,40 € 682,44 € 01.01.14
Encargos Sociais (23,75%) 97,82 € 56,38 € 48,09 € 20,20 € 74,57 € 134,38 € 106,49 € 106,49 € 111,38 € 91,80 € 91,80 € 195,17 € 1134,56 € 01.03.05
Total 509,67 € 293,75 € 250,55 € 105,23 € 388,57 € 700,19 € 554,86 € 554,86 € 580,37€ 478,33€ 47833€ 101693 € 5911,65€
Outros Custos
Novos Colaboradores 3 6
Material PVP/unit. Més 1 Més 2 Més 3 Més 4 Més 5 Més 6 Més 7 Més 8 Més 9 Més 10 Més 11 Més 12 Total OC
Material 15,00 € 45,00€ 90,00 € 135,00 €
Comunicacao
KIT Boas vindas 20,00 € 60,00 € 120,00 € 180,00 €
Ld
Contratagdo Servigo  Software* 228,00 € 228,00 € 228,00 €
o Produgdo do Video 180,00 € 180,00 € r 180,00 €
) 4\6 Banco de Imagens/Videc 80,00 € 80,00 € " 80,00€
ob"dp Banda Sonora 30,00€ 30,00 € " 30,00€
< Design e narragdo 150,00 € 150,00 € " 150,00 €
Revisdo e Ajustes 50,00 € 50,00€ " 100,00 €

Total OC 753,00€  718,00€ 3 05,00 € € 210,00€ € € 3 € € 1083,00€

Total Vencimentos 509,67€ 293, 75€ 250,55€ 388,57 € 19€ 554,86€ 554,86€ 580,37€ 47833€ 47833€ 101693€ 5911,65€

Total Geral 1227,67€ 293,75€ 35555€ 155,23€  388,57€ 19€ 554,86€ 554,86€ 580,37€ 478,33€ 1016,93 €

*0 software para produzir o video pode serreutilizado ou adaptado para futuros programas de acolhimento, tornando o custo inicial mais vantajoso a longo prazo.
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Anexo 5: Recursos Humanos da Dire¢cdo-Geral de Estratégia para o Oceano

Direcao/Departamento .
Diretor-

Geral
Gestor de Projeto
Diregdo 1
Direcéo de Senvigos de Informacéo

Departamento de Desenvolvimento e
Gestédo Aplicacional (A)

Departamento de Infraestruturas e Helpdesk

Direc&o de Servicos Administrativos e
Financeiros

Departamento Financeiro
Departamento Administrativo
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Desenvolvimento Pessoal
e Incluséo

Divisdo de Comunicagao (B)

Direg&o de Servicos Juridicos
Departamento de Consultoria Juridica
Departamento de Contratos

Direcéo de Servicos de Planeamento
Estratégico e Politicas do Mar ( C)

Departamento de Planeamento Estratégico
(D)

Departamento de Projetos ( E)

Subtotal 1

Sudiretor-
Geral

1

*Integracdo de um trabalhador com necessidades especiais

Figura 1. Mapa de pessoal

Cargo/ Carreira/ Categoria

Direcéo Direcéo Técni
Intermédia 1.° Intermédia 2.° Sjc::f;
Grau Grau P
1
1
1 3
1 2
1
1 4
1 3
1 8
1 3
1 3
1
1 2
1 2
1
1 5]
1 10
v
4 11 40

Técnico de
Informatica

Assistente
Técnico

10

TOTAL

Assistente Novas
Operacional

=EGES

.
1

1

3

3
: [
70
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Figura 2: Mapa de pessoal

Pessoal afeto ao Acolhimento

Q
Onboarding departamento afetos as entradas novos colaboradores

Gestor de Projeto 1
Departamento de Desenvolvimento e Gestdo Aplicacional (A)

Mentor 1
Departamento de Comunicagao (B)

Mentor 1

Técnico Superior 1
Departamento de Planeamento Estratégico (D)

Mentor 1
Departamento de Projetos (E)

Mentor 1
Acolhimento areas transversais 14
Diretor-Geral 1
Subdiretor-Geral 1
Diretores de Servigos 2
Chefes de Departamento 4
Técnico Superior (IT) 1
Técnico Superior (Departamento de Desenvolvimento Pessoal e Inclusdo) 1
Técnico Superior (Area Juridica - Departamento de Contratos) 1
Técnico Superior (RH) 2
Assistente Operacional (admi) 1

Total Geral 20
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Cargo/ Carreira/ Categoria Q
Diregdo 2
Gestor de Projeto 1
Mentor 4
Diretores de Servigos 2
Chefes de Departamento 4
Técnico Superior 6
Técnico Operacional 1

Total 20
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Anexo 6: Infografia ‘Ciclo do projeto’

« Diagnéstico da realidade institucional no &mbito da politica de onboarding
« Definicao da politica de onboarding

« Apresenta¢do da politica de onboarding a toda a organizacdo

« Formac¢do de mentores

« Questionario de satisfacdo sobre a experiéncia de onboarding
= Andlise dos resultados e identificacdo de oportunidades de melhoria
= Implementac¢ao de melhorias
« Apresentacso de resultados Definicdo da
politica de
onboarding

Ciclodo
projeto

Sess3o de apresentagdo institucional (miss3o, visdo, valores)
« Apresentacdo do departamento que o trabalhador vai integrar
« Reunido com o mentor

« Reunides mensais de feedback, individuais e em equipa

« Identificacdo de eventuais necessidades de formacéo

» Reunides de follow-up para avaliar aimplementacao da politica de onboarding » Tour pela organizacdo
« Kit de boas-vindas

ISCTE | FA>AP - Intermédios 4 | Grupo 3 | 14 de janeiro de 2025
Autoria: Ana Machado, Ana Miguel, Edgar Mourinhe, Joel Passarinho, Maria Jodo Ferreira, Miguel Correia, Rute Pires
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Anexo 7: Infografia sintese do onboarding

Onboarding eficiente: estratégia para a retencao
e produtividade na Administracao Publica

PARA 0 OCEANO

!

— 3 Investimento

:
I
1

4 Ciclodo ’

Auséncia de
processos formais : projeto-piloto
e estruturadosde : criaciode um modelo-base -
onboarding : deonboarding transversale  : :gi;‘
. adaptdvel as especificidades  : 3 5 fases
pode comprometer a ¢ daAdministragdo Publica ;
atratividade, a :  que promova: : 1. Definicdo da politica de
produtividade, a : : onboarding;
motivacdo e a retencao :  auniformizacéo de : 2. Pré-boarding;

dos trabalhadores da politicas de acolhimento; - 3 oppoarding:
Administragao Pulblica 2 e uma maior eficiéncia '
: operacional;
eresssnreiseniensenssnsessnsess - o galinhamento com os : )
: objetivos institucionais;  : onboarding
* um ambiente de trabalho  :

s ==
mais motivador e .
: 1lano

inclusivo.

4. Follow-up;
5. Avaliagdo da politica de

s Resultados esperados ™

e Maior eficiéncia operacional A ﬂ
5 Q i A

Alinhamento institucional
* Reducao de custos associados a rotatividade e recrutamento
e Aumento da produtividade
¢ Maior satisfacao, inclusao e motivagéo no trabalho
¢ Melhoria da qualidade dos servigos prestados
¢ Fortalecimento daimagem institucional Py
» Reforco da imagem positiva da Administragdo Publica

ISCTE | FA>AP - Intermédios 4 | Grupo 3 | 14 de janeiro de 2025
Autoria: Ana Machado, Ana Miguel, Edgar Mourinho, Joel Passarinho, Maria Jodo Ferreira, Miguel Correia, Rute Pires

27



ipps_iscbe

Melhores Politicas
Publicas

IPPS-Iscte - Instituto para as Politicas Publicas e Sociais




