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Resumo:

Objetivo — Suprir lacunas relacionadas com a inexesténcia de estratégias de acolhimento
e integracdo e ainda estabelecer uma definicdo concreta dos procedimentos internos da
empresa Jornal de Noticias. Adicionalmente, conceber um processo de modernizagao do

sistema de registo de presencas.

Metodologia — A metodologia subjacente neste estagio enquadra-se hum modelo de
investigacdo-acdo, tendo sido usadas técnicas de andlise de dados qualitativas,
nomeadamente, recolha de dados por entrevista. Estes dados foram obtidos a partir da
recolha de respostas de uma amostra de trés colaboradores da entidade de acolhimento do

estagio.

Resultados — Em consequéncia da pesquisa e andlise realisada foram criados dois
manuais aprovados e implementados: um Manual de Acolhimento e um Manual de
Procedimentos Internos, que por praticidade foram unidos e mantidos no mesmo
documento. Apesar de se apontarem diversas possibilidades de atuacao, ndo foi possivel

a concretizacdo da modernizacgdo do atual sistema de registo de presencas.

Conclusao — Os principais contributos deste estagio foram a criacdo de uma ferramenta
auxiliar capaz de beneficiar o acolhimento e integracdo dos novos funcionarios, que,
acredita-se, no futuro proporcionara uma integracdo mais imediata e completa,

contribuindo para um desempenho mais eficaz dos colaboradores na organizagao.

Palavras chave: Assessoria; Acolhimento; Integracdo; Procedimentos Internos;

Investigagdo-acao



Abstract:

Objective — To fill gaps related to the inexistence of reception and integration strategies
and also to establish a concrete definition of the company's internal procedures. Adding,

furthermore, the modernization of the current system of timesheets.

Methodology — The underlying methodology at this stage is part of an action-research
model, and quantitative data analysis techniques have been used, namely data collection
by interview. These data were obtained from the collection of responses from a sample

of three employees of the internship host entity.

Results — As a result of the research and analysis carried out, two approved and
implemented manuals were created: a Reception Manual and a Manual of Internal
Procedures, which for practicality were united and maintained in the same document.
Although several possibilities of action pointed out, it was not possible to implement the

modernization of the current timesheet system.
Conclusion — The main contributions of this internship were the creation of an auxiliar
tool capable of benefiting the reception and integration of new employees, which, it is

believed, in the future will provide a more immediate and complete integration,

contributing to a more effective performance of employees in the organization.

Key words: Advisory; Reception; Integration; Internal Procedures; Action research
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INTRODUCAO




Introducéo

Este relatorio tem por objetivo relatar a experiéncia no grupo Global Media Group,
mais concretamente na empresa Jornal de Noticias. A opcao pela realizacdo de um estagio
prendeu-se pela vertente pratica e pela possibilidade de aprendizagem num contexto
organizacional.

Este estagio permitiu desenvolver fungdes no ambito da assessoria e através de
uma analise preliminar na area administrativa perceber a existéncia de lacunas na
organizacdo, nomeadamente na area da gestdo dos recursos humanos - acolhimento,
integracdo e procedimentos internos - pondo assim em pratica, 0os conhecimentos
adquiridos ao longo de todo o mestrado.

Por se tratar de um estagio, a metodologia escolhida e aplicada foi a investigagéo-
acao, que através do seu método pratico e reflexivo permitira detetar e resolver as falhas
detetadas. A investigacdo-acdo € um tipo de metodologia que é caracterizada pela
utilizacdo de processos ciclicos ou espirais, que através de um conjunto de fases,
possibilitam o inicio de novos ciclos que poderdo, posteriormente, ser afinados e
melhorados (Santos et al., 2013).

A definicdo de assessoria é ainda importante neste relatorio, visto ser uma das areas
de incidéncia do mesmo e ainda uma das mais importantes no contexto empresarial. Para
Todorov et al. (2013) as organizacBes contam com o auxilio desta &rea para se
evidenciarem nos seus mercados alvo, uma vez que € através da mesma que conseguem
atuar estrategicamente. Para Santos (2011), o profissional de assessoria deve ser alguém
com o caracter empreendedor e inovador e ainda alguém que tenha uma mente criativa,
capaz de aplicar as vertentes do saber-saber, saber-ser/estar e ainda saber-fazer, ou seja,
alguém que esteja apto para aplicar os seus conhecimentos cientificos por meio de um
bom comportamento e ainda que apresente competéncias capazes de concretizarem as
tarefas designadas. Este profissional, ao ser visto como um canal de comunicacéo entre
os diferentes departamentos da organizacao, deve demonstrar conhecimentos sobre toda
a informacdo empresarial (Souza, 2007). Neste sentido, torna-se importante inferir a
importancia de comunicacao interna e todas as vantagens que a ela se associam no ambito
organizacional.

A comunicacdo interna é um processo que esta diretamente ligado a cultura das

organizacBes e é trabalhada, juntamente com a comunicacdo externa, com vista a
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promogdo da qualidade das mesmas (Almeida et al., 2010). Deste modo, esta

comunicacdo corporativa € um procedimento que se relaciona com as chefias e crencas

dos colaboradores, onde o objetivo principal é a criacdo de um sentimento de pertenca,

em que se destaque a importancia individual e coletiva face as envolventes internas e
externas (Almeida, 2013).

O presente relatorio de estagio esta estruturado da seguinte forma, para além da

Introducéo e Concluséo:

No capitulo | apresenta-se a organizacdo de acolhimento do estagio;

No capitulo Il encontra-se o enquadramento tedrico, dividido em duas
grandes partes, onde serdo incluidas as principais areas de aplicacdo que
estiveram na base deste estagio: a Assessoria e a Comunicacgdo Interna;

No capitulo 11, sera descrito e definido o tipo de metodologia escolhida e
estudo realizado;

No capitulo 1V serd apresentada uma discussdo e reflexdo dos resultados
obtidos;

No capitulo V serdo apresentadas as tarefas realizadas no periodo em que o
estagio decorreu.



CAPITULO I — O JORNAL DE NOTICIAS




1 Apresentacdo da Empresa Jornal de Noticias

Por se tratar de um estagio, optou-se por se iniciar o presente relatério com uma
breve introducdo a entidade de acolhimento - grupo e empresa - onde serdo focados
aspetos como, a constituicao do grupo Global Media Group e ainda a histéria e principais

campanhas do jornal centenério, o Jornal de Noticias.

1.1 A Global Media Group

Considerado um dos maiores grupos portugueses, a Global Media Group, marca
presenca nas areas da imprensa, radio, multimédia e internet (Global Media Group,
2022b).

A Global Media Group nasce em 2014 - tendo na sua origem a Olivedesportos,
posteriormente, Controlinveste - e, € neste momento uma holding e um grupo que
representa diversas marcas como € o caso das centenarias “Diario de Noticias” ¢ “Jornal
de Noticias”; o jornal “O Jogo” na area do desporto; imprensa regional, com o “Agoriano
Oriental” e o “Diario de Noticias da Madeira” e ainda a marca economica, “Dinheiro
Vivo”. Neste grupo ¢ ainda possivel distinguir marcas de referéncia, como ¢ o caso da
TSF e revistas, de que sdo exemplo a “Delas”, 0 “DN+”, a “Evasdes”, a “Volta ao
Mundo”, a “Noticias Magazine”, a “Men’s Health” ¢ ainda a “Women’s Health” como se
pode constatar pelo organigrama do grupo apresentado no Apéndice 1 (organigrama
criado durante o estagio, dado ndo existir). Ao nivel do entretenimento, a “N-TV” ¢
relacionado com a mobilidade humana, a “Motor24”. O grupo presidido por Marco
Galinha, conta ainda com contetidos multimédia, fotografia e video, incluidos na Global
Media Play, ao nivel da impresséo e distribui¢do, inclui a Naveprinter, no Porto e Grafica
Funchalense, em Lisboa, a VASP, SA e a Noticias Direct (Global Media Group, 2022b).

A Global Media Group arrecadou no ano de 2022 oito prémios, entre 0s quais 0
prémio “Escolha do Consumidor” com os titulos “TSF”, “Noticias Magazine”, “Evasoes
e “Men’s Health”; o prémio “Jornalismo em Saude” com a radio “TSF”; com o jornal
“Diario de Noticias”, o prémio de “Impresa Desporto com Etica” e por fim o prémio

“Cinco Estrelas” com o “Jornal de Noticias” (Global Media Group, 2022a).



1.2 O Jornal de Noticias?

Fundado em 1888 no Porto, contando com mais de 130 anos, o Jornal de Noticias,
mais conhecido como JN, surgiu na época mais brilhante da imprensa portuguesa. Nao
obstante da imensa concorréncia na altura da sua origem, o Jornal de Noticias é hoje, na
cidade do Porto, um dos poucos sobreviventes deste periodo.

Apesar da longa historia, este jornal sofreu algumas mudangas ao longo dos anos,
sendo as primeiras edicBes do mesmo constituidas apenas por quatro paginas grandes,
onde a ultima pagina continha andncios e as restantes, conteidos noticiosos de origem
nacional e internacional. Com a censura, o JN chegou a ser considerado um érgédo de
oposicdo ao regime ditatorial tendo passado uns tempos dificeis, contudo, com a
revolucéo de abril de 1974, as vendas deste subiram bastante, passando a ser considerado,
quatro anos mais tarde, como o jornal nacional com maior tiragem. A par com 0
desenvolvimento tecnoldgico, da antiga maquina de escrever e impressdo a chumbo, o JN
passou para 0s modernos computadores, programas proprios de graficos e maquetagem
das paginas. Aliado a este desenvolvimento das tecnologias de informacéo e comunicacgéo
(TIC’S), ndo s6 o tratamento noticioso se alterou, pela disponibilizacdo das informacgdes
online com o fenémeno da internet, como também a maneira de execucao do trabalho e a
comunicagdo com o restante mercado ficou muito mais facilitada.

O Jornal de Noticias desenvolveu ainda inimeras campanhas de responsabilidade
social, criando assim a associacao “JN Solidario”, proveniente da rubrica “Todo o
Homem é meu irmao” e ainda conta com a parceria com o Hospital de S&o Jodo para a
construgao do “Jodozinho”.

O “Jodozinho” surgiu, em 2006, com a reorganizagdo do Hospital de Sdo Jodo e ¢
representado pela campanha da associacdo humanitaria “Um lugar para o Joaozinho” que
tem como objetivo conseguir o financiamento necessario para a construcao de uma Ala
Pediatrica definitiva, uma vez que a mesma se encontra, até aos dias de hoje, em

contentores. Este projeto ergueu-se com o intuito de prestar uma maior qualidade nos

! Esta alinea teve como fontes:

Infopédia. https://www.infopedia.pt/apoio/artigos/$jornal-de-noticias
Sousa (1988)

Jodozinho, http://www.joaozinho.pt/guemsomos/



https://www.infopedia.pt/apoio/artigos/$jornal-de-noticias

servicos de saude as criangas, na ala pediatrica do Hospital de S&o Jodo, desmitificando
a imagem que estas tém dos médicos e dos hospitais

A partir dos anos 90, o JN passou a oferecer diversos brindes com o objetivo de
atrair novos leitores — principalmente cole¢des de diversa indole: brincos, tatuagens,
faqueiros, pratos, livros.

O Jornal de noticias, € desde cedo um meio de comunica¢do preocupado com 0s
seus leitores, sendo que 0s seus principais valores assentam na solidez, na confianca e na
grande proximidade com 0s mesmos.

A empresa conta com diversos departamentos fulcrais, que alinhados entre si,
contribuem para o bom funcionamento da organizacdo. Como é possivel ver na Figura 1
(organigrama criado durante o estagio, dado ndo existir), o Jornal de Noticias é
constituido por varias seccdes, espalhadas pelos concelhos do Porto, Lisboa e ainda
Aveiro, contudo, um dos setores fundamentais de ligacdo, organizacdo e gestdo € a
Direcdo que conta com um secretariado de Dire¢do, local de realizacdo deste estagio, com
uma assessora, que funciona como elo entre os diferentes departamentos.

Apresentada a instituicdo de acolhimento deste estagio, no capitulo seguinte far-se-
a4 uma contextualizacdo dos conceitos mais relevantes relacionados com estagio e

investigacao desenvolvidos.

Figura 1: Organograma — Jornal de Noticias
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CAPITULO II - ENQUADRAMENTO TEORICO




Sendo um estagio no ambito da Assessoria, faz sentido apresentar e perceber as
nocBes que com esta se relacionam. Esta é uma area que lida diretamente com outras,
pelo que a sua apresentacdo em primeiro lugar torna-se estratégica, no sentido de auxiliar
a sua percecédo na relacdo com os restantes temas.

Assim, nesta alinea irdo ser abordados temas como o conceito de Assessoria e a sua
importancia, a definicao do profissional desta area, a evolucéo das suas fun¢des ao longo
dos tempos. Apos esta contextualizagdo abordar-se-d0 0s temas comunicacao interna e

acolhimento e integracdo devido a importancia que tiveram no desenrolar do estégio.

2 O Papel do Assessor

No dicionario portugués, Infopédia, o termo assessoria vem descrito como um
“servico administrativo constituido por especialistas que apoiam um chefe no
cumprimento de determinadas tarefas ou na tomada de determinadas decisdes”
(Infopédia,2022, s.p.). Em Ardions et al. (2006, p.122) pode, ainda, ler-se que estes
profissionais podem “tornar-se num verdadeiro gestor dos fluxos comunicacionais da
empresa, constituindo-se como um facilitador no acesso a informacao e num guardido da
integridade e da preservacdo da informagdo util da empresa”. Desta forma, podemos
constatar que a assessoria € uma area que contribui ndo so para a ajuda de um determinado
cargo, como também para o seu conhecimento (Monteiro et al., 2015).

A assessoria €, nos dias de hoje, uma area que exige uma constante e aprofundada
formacdo, uma vez que este profissional esta envolvido em diversas areas da empresa.
Esta sua posicdo na empresa obriga a que 0 assessor mantenha uma atualizacao constante
e esteja a par da evolucdo das TIC e se mantenha pré-ativo em todas as suas aces,
promovendo um lugar cada vez mais estratégico na empresa e fazendo com gque a mesma
se destaque nos seus mercados alvos (Monteiro et al., 2015 e Todorov et al., 2013). Para
que isto seja concretizavel, existem algumas caracteristicas que tem de transparecer na
pessoa que desempenha esta profissdo. Este profissional deverd ser uma pessoa
responsavel e com um grande cariz social, uma vez que tem de, constantemente, lidar
com pessoas, necessitando também desta forma, de ser alguém amavel e capaz de manter
a calma em algumas situacdes (Moreira & De Olivo, 2012). Devera ainda ter uma visdo
empreendedora, criativa e inovadora e procurar querer saber mais, tornando-se cada vez

mais polivalente.



De forma geral, o/a assessor/a, deve harmonizar trés vertentes: o saber-saber, que
diz respeito aos conhecimentos cientificos/técnicos que tem de demonstrar, incluindo
todos aqueles que dizem respeito a organizacao; o saber-ser/estar relativos a atitude,
maneira de estar na empresa e clareza nas mais diversas situagoes; e o saber-fazer, ser
capaz de executar as mais diversificadas tarefas relacionadas com a sua fungéo e para o
que ¢ desafiado/a (Monteiro et al., 2015 e Santos, 2011).

O assessor(a)/secretario(a) assume, deste modo, cada vez mais, um papel
importante nas organizagdes. E o profissional que serve de intercomunicador - a nivel
externo, servindo de ponte entre as empresas e 0s publicos externos; a nivel interno,
estabelecendo as diversas ligacGes entre os superiores hierarquicos e os seus funcionarios
- ou seja, estd diretamente ligado ao planeamento estratégico, tatico e operacional,
desempenhando assim, um papel fundamental na administracdo das empresas (Santos,
2011).

Para percebemos qual o valor do assessor numa empresa, é necessario primeiro
perceber qual a sua origem e todas as transformacGes que ao longo dos tempos foi
sofrendo.

Até ao século XX, as mulheres ndo tinham grande destaque no mundo do trabalho.
A partir deste periodo, com a ajuda das primeira e segunda guerras mundiais, as mulheres
viram-se obrigadas a manter os negocios dos seus maridos, enquanto estes combatiam na
guerra, dando assim inicio a sua jornada neste mercado (Querino et al., 2012). Esta
profissdo, o secretariado, que se tinha mantido predominantemente masculina até esta
altura, passa, como refere Santos (2011) a ser assumida maioritariamente por mulheres
(Santos, 2011).

Outrora, o secretario desempenhava apenas funcdes muito simples, como
organizacdo do arquivo, atendimento de chamadas, servir café e, por exemplo, organizar
a agenda dos seus superiores, desempenhando func@es diretas muito semelhantes as de
um(a) assistente (Brun et al., 2012). Estas fun¢6es eram consideradas muito mecanicas e
ainda operacionais (Monteiro et al., 2015). Com a evolucédo das TIC, da ciéncia e do
conhecimento, esta profissdo viu-se forcada a atualizar-se e a acompanhar esta mudanca,
sendo obrigada a uma constante formacéao e atualizagdo. Esta evolucdo permitiu ndo s6

uma melhoria na qualidade das tarefas realizadas, como também a eficiéncia da gestdo do
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tempo atraves da insercdo de ferramentas de trabalho novas, passando para niveis mais
taticos (Brun et al., 2012 e Santos, 2011).

Nos dias de hoje, 0 assessor é considerado uma figura essencial na gestdo de uma
organizacdo, uma vez que este desempenha fungdes a nivel, ndo s6 econdmico, como
também a nivel social e técnico (Santos, 2011).

Esta profissdo merece ainda um destaque pelo posicionamento estratégico ao nivel
comunicacional quer nas ligacdes internas quer externas, como ja referido. Estas funcoes,
fundamentais as tomadas de decisdo tornam este profissional num “autentico polo
dinamizador das comunicacdes na empresa” (Ardions et al., 2006, p. 122), caracteristica
importante para o sucesso de qualquer organizacdo (Moreira & De Olivo, 2012).

Desta forma, a assessoria engloba em si, fun¢es administrativas, como é o caso de
(Santos, 2011):

+ Gestdo de arquivo,
* Atendimento telefonico ou o reencaminhamento da correspondéncia;
* Organizacdo do trabalho, onde o assessor tem como objetivo a

organizacdo do seu trabalho e dos seus superiores hierarquicos, garantindo a
rentabilizacdo do seu tempo, dos seus meios e dos procedimentos usados;

* Polivaléncia, uma vez sderque o secretario/a devera ser uma pessoa capaz
de se adaptar as diferentes areas e tarefas que a profissdo abrange;

* Conexdao entre publicos, gerindo e filtrando;

* Representacdo da empresa/organizacao.

Estas duas ultimas fungdes foram recentemente adicionadas ao leque de funcdes
que outrora ndo eram desempenhadas por esta profissdo (Santos, 2011).

A Classificacdo Portuguesa de Profissdes (Instituto Nacional de Estatistica, 2011)
considera ao nivel da administracdo dois grandes niveis profissionais associados ao
secretariado/assessoria um nivel operacional e outro tatico.

Ao nivel operacional apresenta a profissao de Técnico do Secretariado abrangendo
tarefas como:

* Verificar, formatar e transcrever correspondéncia, atas e relatérios ou
projetos, de acordo com as normas;

* Fornecer apoio administrativo utilizando pacotes de programas de

computador;
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* Digitalizar, registar e distribuir correio eletronico, correspondéncia e

documentos;
* Marcar reunides aos superiores hierarquicos;
* Registar licencas e outros direitos dos trabalhadores;
* Organizar e supervisionar sistemas de arquivo (p.251).

Ja no nivel tatico, esta profissdo, denominada de secretariado administrativo e
executivo, apresenta uma maior responsabilidade pelo que executa fungGes como
(Instituto Nacional de Estatistica, 2011):

* Elaborar correspondéncia administrativa e atas;
* Propor e monitorizar calendarios e prazos;
* Registar pedidos, programar e organizar reunides e efetuar marcagao de

viagens, transporte e alojamento;

* Apoiar preparacdo de orcamentos, monitorizar despesas, elaborar
contratos e ordens de compra ou aquisicao;

* Estabelecer contactos com outras &reas em matérias relacionadas com

atividades da organizacéo;

* Escrever e responder a cartas técnicas, de negécios e correspondéncia
similar;
* Preparar relatorios de assembleias legislativas, tribunais ou outros locais,

utilizando estenografia ou equipamento especializado de escritério (p.230 e 231)

Desta forma, por todas as razdes supramencionadas, € facil perceber que o assessor
tem um papel relevante de interligacédo e indispensavel em qualquer organizacéo.

A funcgdo de um assessor €, como apresentado, bem desempenhada, quando a gestao
da comunicagdo é feita de forma eficaz, quer a nivel externo, quer interno e, neste ultimo
caso, ndo seja negligenciada qualquer tipo de ligagdo — vertical, horizontal, descendente
e mesmo ascendente.

Dado neste estagio a comunicacdo interna ter sido o elemento mais trabalhado, na
préxima alinea abordar-se-a o conceito de comunicacgéo interna e ainda a relevancia que

apresenta no contexto organizacional.
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3 A Comunicacéao Interna

Pinheiro (2019) considera que a comunicacdo é o fator com mais importancia no
ambito da sobrevivéncia, referindo que mesmo antes de nascer, ja o fazemos na barriga
da nossa mée.

Para Melo (2014) e Rocha et al. (2022) a comunicacao € um processo entre duas ou
mais pessoas onde ha uma transmissdo mutua de informacéo, sendo natural e essencial a
todos os seres vivos. Ideia que é completada por Tiburcio e Santana (2014) quando
afirmam que a comunicacdo é a lider de todas as a¢cdes que praticamos.

A nivel empresarial, € importante que a informacao seja passada eficazmente e que
esteja de acordo e alinhada com os objetivos da organizacao, tirando assim o melhor
proveito do fator recursos humanos, uma vez que este é uma das principais fontes do
sucesso de qualquer empresa (Tiburcio & Santana, 2014).

Neiva (2018) classifica esta comunicacdo como sendo complexa, uma vez que
envolve uma variedade de intervenientes e apresenta ainda uma grande dimensdo de
diversas relagdes entre estes e a empresa.

E Kreps (1990, cit. por Neiva, 2018) completa esta ideia referindo que o processo
através do qual os elementos de uma organizacdo partilham informacdo sobre as
mudancas que ocorrem ao nivel interno e externo, dando-lhes a capacidade de se
organizarem e contribuirem para o ambiente organizacional, ¢ denominada de
comunicagéo interna.

Sendo um dos fatores mais importantes ao sucesso de uma organizacdo, a
comunicacdo interna, a par da comunicacdo externa, € uma estratégia organizacional
capaz de promover a qualidade de qualquer empresa, tendo por finalidade a concretizacéo
dos seus objetivos (Almeida et al., 2010 e Neiva, 2018).

Despoletada pela globalizagéo, a era da informagdo transformou as empresas locais
em globais, permitindo contactos em diversos pontos do mundo. Esta transformacao criou
a necessidade de organizacGes em rede em que uma comunicacao - externa e interna -
capaz e eficaz seja essencial. E o desenvolvimento das tecnologias desencadeou a
evolugéo de ferramentas e canais capazes de tornar esta comunicacgéo eficiente e apta a

envolver toda a equipa (Diniz, 2021).
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Contudo, para Curvello (2009) a comunicacdo organizacional s6 poderd ser
funcional e eficaz se for disponibilizada de forma estratégica, tendo como principio a
verdade e ainda onde sejam respeitadas as diferencas individuais dando assim a
oportunidade de intervencgdo a todos os colaboradores. Esta ideia é ainda suportada por
Tiburcio e Santana (2014) ao fundamentarem que o grupo necessita de comunicar
adequadamente entre si e este carece também que sejam partilhadas informacdes
importantes acerca da empresa, atingindo assim o objetivo da aproximacéao das chefias
aos seus colaboradores e refletindo-se na capacidade de estes saberem responder aos
diferentes publicos com que lidam.

Desta forma, tendo a eficacia organizacional como proposito, é essencial a perce¢do
da capacidade que a comunicacdo interna tem nas organizacoes, sendo um processo que
devera ndo sé ser entendido e executado pelos funcionarios, como também pelos seus
superiores hierarquicos, estando intrinsecamente ligado e conectado aos valores, cultura
e crencas de todos os intervenientes (Melo, 2014).

A maneira como a comunicacdo interna é praticada pode estar relacionada com a
maneira como os funcionarios a interpretam no seu primeiro contacto com a empresa,
desta forma, é importante falar-se na socializa¢do que a mesma pratica e a maneira como

acolhem e integram os seus novos funcionarios.

3.1 A Socializacéo Organizacional

Quando um funcionério chega de novo a uma empresa, é importante que conhega
desde logo o ambiente organizacional em que vai estar inserido e ainda que adquira
conhecimentos suficientes para garantir uma interacdo eficaz com os seus colegas. Desta
forma, a socializacdo organizacional € inevitavel.

A socializacdo ao ser considerada o processo de aprendizagem atraves do qual o
Ser Humano internaliza o coletivo (Durkheim, 2007), transforma-se num elemento
crucial do processo de integracdo e acolhimento organizacional (Pinto, 2014). Com isto,
quer-se dizer que a socializacdo, como processo de aprendizagem, permite aos novos
funcionarios adquirirem conhecimentos sobre a organizacdo, incluindo a sua cultura,
valores, normas e comportamentos esperados, conseguindo assim obter competéncias
designadas para o cargo que irdo ocupar, permitindo uma integracdo e acolhimento mais
rapidos e eficientes (Fernandes, 2015 e Marques, 2010).
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Marques (2010) reforca, ainda, que o processo de socializa¢do organizacional ao
ajudar a interiorizacdo dos valores e cultura da empresa, permite perceber qual o papel
que cada elemento representa na mesma, contribuindo assim para o desenvolvimento de
competéncias nos recentes elementos.

A entrada do novo colaborador, implica que ndo so este se adapte a nova realidade
em que esta a ser inserido, como também a empresa se adapte a juncdo do novo elemento.
Este terd de se acomodar ao funcionamento e maneira de pensar da empresa e
consecutivamente esta Gltima terd de se adaptar a influéncia dos novos valores e
competéncias do mesmo na envolvente organizacional, de modo a disponibilizar-lhe um
ambiente favoravel e que facilite a dindmica da realizacdo dos seus objetivos (Delvas,
2017 e Fernandes, 2015).

Para que a integracdo destes novos colaboradores seja feita de forma eficaz, existem
algumas estratégias de socializacdo capazes de garantir a aprendizagem e adogéo de
comportamentos necessarios ao seu sucesso dentro da organizacdo. Van Maanen e Schein
(1979), expdem seis pares de estratégias de socializacdo dissociaveis entre elas, sendo
estas:

* Estratégias formais e informais: As empresas recorrem a estratégias
formais, quando, na contratacdo de novos funcionarios, a sua rececdo é preparada de
forma pensada, indo de encontro a sua cultura. Contudo, quando os novos individuos
aprendem de forma autonoma e natural qual a sua funcéo e o papel que representam na
empresa, estamos perante a ado¢do de estratégias de socializa¢do informais.

* Estratégias individuais e coletivas: As estratégias de socializa¢do
individuais sdo aplicadas no acolhimento e integragdo dos recentes individuos de forma
isolada, contrariamente as estratégias coletivas destinam-se geralmente a um grupo de
individuos onde sdo empregues processos de aprendizagem comuns. Estes Ultimos
apresentam a vantagem de serem mais econémicos.

* Estratégias sequenciais e ndo sequenciais: As estratégias de socializacdo
sequenciais e ndo sequenciais distinguem-se pelo facto de as primeiras seguirem um
padrédo de aprendizagem gradual, obrigando os individuos a passar por diversas fases até
obterem um estatuto na empresa, enquanto as segundas permitem aos colaboradores

desempenharem fungdes sem terem qualquer tipo de formacao prévia.
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* Estratégias fixas e varaveis: Sendo conhecidas por seguirem um plano
proprio para as diferentes fases, as estratégias de socializacdo fixas concedem ao novo
colaborador uma maior seguranga uma vez que estes se encontram informados do nimero
de fases e quais 0s prazos das mesmas. Ja as estratégias varaveis, apesar de concederem
uma maior flexibilidade a empresa, conferem ao individuo uma maior inseguranca, uma
vez que as passagens para as seguintes fases dependem da aprendizagem e
desenvolvimento profissional do mesmo.

* Estratégias em serie ou isoladas: As estratégias em série referem-se
aquelas em que os colaboradores ja pertencentes a empresa ou um tutor referenciado para
0 cargo dado ao novo elemento, informac6es sobre o funcionamento, modo de agir e atuar
na organizacdo. Estas dizem-se vantajosas, uma vez que ha uma facilidade em lidar com
algumas situacdes, por ja existirem comportamentos estabelecidos para as mesmas. Em
contrapartida, ndo providenciam a criatividade na solucéo de problemas. As estratégias
isoladas, capazes de gerar um certo anseio, promovem a aprendizagem individual, onde
0 novo elemento aprende com a sua propria experiéncia.

* Estrategias por meio de reforgo ou eliminacdo: As estratégias de
socializacdo por reforco dizem respeito aquelas em que certas qualidades e qualificacdes
do recém-chegado sdo valorizadas, tornando-se numa mais-valia para a empresa,
enguanto as estratégias por eliminacéo as organizacdes tendem a suprimir ou transformar
carateristicas que ndo se enquadrem tanto com a cultura da empresa e/ou o cargo do novo
elemento.

Delvas (2017), Fernandes (2015) e Guerreiro (2021) apresentam ainda um sétimo
par que se considera importante a sua referéncia devido ao aumento de colaboradores nas
equipas das organizacOes. Este par de estratégias € designado por:

* Estratégias por competicdo ou por concurso: Numa organizacdo 0s
colaboradores podem-se encontrar divididos por grupos ou programas, tendo em conta as
suas capacidades individuais, tratando-se assim de estratégias de socializacdo por
competicdo. Contudo estas criam limitacfes na progressdo das carreiras e propiciam, por
vezes, um ambiente mais competitivo entre os colaboradores. Nas estratégias de
socializacdo por concurso, os individuos partilham o mesmo grupo independentemente
das suas capacidades individuais, permitindo uma melhor colaboracao e cooperagéo entre

a equipa.
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De forma geral, podemos considerar que os resultados provenientes do processo de
socializagdo sdo importantes, tanto para a empresa, como para o recente elemento, uma
vez que os mesmos ditam se o acolhimento e integracdo deste Gltimo, foram bem
efetuados. Assim, é importante perceber-se a importancia dos conceitos de acolhimento

e integragdo numa organizacéo e a diferenca que desempenham na mesma.

3.1.1 Acolhimento e Integracao

O processo de acolhimento e integracdo de um novo individuo pode ser decisivo da
sua performance na organizacdo (Martinho, 2015) como referimos na alinea anterior.
Constituindo as estratégias do processo de socializacdo organizacional um elemento
essencial para a eficacia deste processo (Fernandes, 2015).

O primeiro dia estd normalmente associado a um sentimento de stresse e ansiedade.
Para contrariar estas emocdes, muitas empresas desenvolvem formas de abrandar estas
decorréncias através de programas de acolhimento e integragdo (Fernandes, 2015).

Estes programas podem ocorrer antes ou no momento de entrada na empresa e séo

notavelmente importantes, como sera brevemente descrito a seguir.

3.1.1.1 Acolhimento

Podendo ser considerado como o momento em que o colaborador chega a
organizacao, € recebido e envolvido no ambiente empresarial. Esta fase do acolhimento
comporta quatro objetivos, segundo Lamy (2010):

* Reduzir a ansiedade: Aliada ao sentimento de fracassar, a ansiedade é
uma emogcao que estd geralmente associada ao inicio e primeiro contacto das funcdes de
um novo individuo na organizacdo. Porém, quando os novos elementos contam com a
ajuda e orientacdo de funciondrios j& integrados na empresa, esta ansiedade é
naturalmente reduzida.

* Reduzir a rotatividade: Rotatividade é a rotagdo dos trabalhadores pelos
diferentes empregos, empresas, cargos e entre o estado de empregado e desempregado
(Ongori, 2007). E para Lamy (2010), esta rotatividade, também conhecida como turnover,
pode implicar custos elevados a empresa, contudo, se ndo for feita em excesso, pode ser

benéfica pois permite a renovacdo dos colaboradores. Este acrescenta ainda que uma
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orientacdo aos recentes elementos reduz o sentimento de insignificancia, desprezo e ainda
de inabilidade.

+ Economizar tempo: Quando o acolhimento néo é feito de maneira eficaz,
os colaboradores demoram mais tempo em conhecer 0 ambiente empresarial e as suas
funcgdes, contudo, quando estes recebem as devidas orientacdes, a sua integracdo é feita
mais rapidamente e de forma competente.

* Desenvolver expectativas realistas: A fase do pré-ingresso pode causar
ao colaborador, perspetivas um pouco irrealistas da organizacgao. Assim, de forma a evitar
estas expectativas, a empresa devera transmitir de forma percetivel quais serdo os seus
objetivos em relacdo ao funcionario e ainda enquanto organizacdo (Fernandes, 2015 e
Saraiva, 2016).

Face a estes objetivos, 0 momento de acolhimento, esta por norma associado a fase
da integracdo, uma vez que esta é a fase que antecede a inclusdo do novo membro da
equipa, como pode ser visto no ponto seguinte. E, se este nédo for realizado corretamente,

a integracao deste membro podera ficar mais dificultada.

3.1.1.2 Integracéo

Para Lacombe (2011, cit. por Delvas, 2017) a integracdo € um processo que tem
como objetivo tirar o proveito maximo da adaptacdo do recente membro da organizacao.
Esta é para este autor o ato de informar os colaboradores acerca das regras, politicas e
objetivos, acrescentando também os cargos e fungfes de cada um na empresa, 0S Servicos
que Ihe poderdo prestar apoio, o0 que é eticamente aceitavel e quais 0s comportamentos
esperados, tendo sempre como objetivo o melhor posicionamento dos funcionarios na
organizagéo.

Para Dalacosta (2011) a integracdo € um processo muito importante na gestao de
pessoas e destaca ainda o facto de esta permitir suprir qualquer caréncia de informacao
na organizagdo. Adita ainda que a falta de processos ou programas de integracdo poderdo
levar 0s novos colaboradores a criar uma imagem negativa da empresa, podendo-se
prolongar por todo o0 seu tempo na empresa.

Como forma de ultrapassar esta situacdo podem ser desenvolvidas técnicas ou
programas para que esta integracdo seja adotada de forma eficiente. Banov (2015) refere

gque estes programas variam consoante a empresa, pois dependem da cultura
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organizacional e juntamente com Bagatini (2015) explica que estes se podem dividir da
seguinte forma:

* Informais: O novo individuo conta com a ajuda do colaborador mais
antigo;

* Formais: Existe um manual que inclui informacdes sobre a empresa como
a Miss&o e a sua Visdo e ainda os deveres de cada funcionario e os seus direitos;

* Programas Praticos de Integracdo: Consistem em experiéncias e/ou
programas de grupo que permitem aos recém-chegados adquirir conhecimentos e
competéncias através da sua socializagdo com o restante ambiente organizacional.

Para além destas, Carvalheiro (2011) identificou no seu estudo, trés acdes que acha
essenciais e que podem ser aplicadas em conjunto ou separadas:

* Distribuicdo de um manual que contenha informacGes essenciais ao novo
colaborador;

* Visita guiada pelas diversas sec¢des da organizacao;

* Formacdo sobre acolhimento e integracdo ao novo trabalhador com o
objetivo de ficar a conhecer integralmente a empresa.

A partilha destas informac@es ira permitir ao novo colaborador ficar a conhecer a
empresa, permitindo ficar a saber as suas rotinas, comportamentos, 0 organograma da
empresa e outros esclarecimentos essenciais a sua integracdo (Delvas, 2017).

Desta forma, verifica-se a existéncia de diversas técnicas que podem ser utilizadas
no processo de acolhimento e integracdo, onde cabera a empresa escolher qual/quais a/as
mais favoravel/eis aos seus objetivos e contexto organizacional.

Para que o acolhimento e a integracdo sejam bem-sucedidos dentro da empresa, a
mesma tera de ter bem definidos quais os procedimentos e normas, pelos quais esta se
rege, pois estes ajudam a que os objetivos pretendidos sejam concretizados, pelo que na

alinea seguinte abordar-se-ao algumas destas estratégias.
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3.1.1.2.1 Manuais

A nocdo de manual, é por vezes interpretada como sendo algo grande e que contém

muita informac&o, ndo sendo de todo o material mais apelativo na procura de informacéo.

Mas com o desenvolvimento das tecnologias da informacao, a propagacao da informacao

nas organizagGes € muito mais intuitiva e
apelativos e interativos.
Para Oliveira (2006, p. 351) um:

simples e estes documentos tornam-se mais

Manual é todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, funcdes, atividades,

politicas, objetivos, instrucdes e orientacdes que devem ser obedecidos e cumpridos

pelos executivos e funcionarios da empresa, bem como a forma como estes devem

ser executados, quer seja individualm

ente, quer seja em conjunto.

O uso de manuais € ainda explicado quando uma ou mais das seguintes situagdes,

acontecem: um crescimento da organizacgdo, a complexidade das operagdes e ainda um

aumento do turnover dos colaboradores (Delvas, 2017).

Préve (2013) afirma que o maior objetivo de um manual assenta no esclarecimento

e orientacdo de um determinado tema e juntamente com Delvas (2017) e Oliveira (2006)

enumera algumas vantagens e desvantagens dos mesmos:

Tabela 1 — Vantagens e desvantagens dos Manuais

Vantagens

Desvantagens

o Simplificam o processo de efetivar as
normas, procedimentos, funcbes e outros
critérios essenciais ao bom funcionamento da
organizacdo;

e Auxiliam na fixacdo de critérios,
padrdes e terminologias técnicas;

e Minoram a existéncia de conflitos e
equivocos;

¢ Beneficiam na preparacdo e treino dos
novos e antigos colaboradores;

¢S40 uma constante origem de

informacéo, consulta e orientacdo atualizada;

e Apesar de serem um ponto de partida,
ndo contém todas as solugdes para todos 0s
desafios que possam suceder;

e Quando a sua elaboragdo ndo é feita
de forma cuidadosa, ndo colaboram no
desenvolvimento das atividades;

¢ N&o sendo utilizados de forma assidua
e correta, podem perder a sua validade;

eQuando se apresentam  muito
sintéticos, podem ndo constituir grande ajuda,

contrariamente, quando sdo muito detalhados
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Vantagens Desvantagens

e Contribuem para uma  maior | podem-se tornar ultrapassados face a qualquer
eficiéncia e eficacia das diferentes atividades; | mudancga pequena;

e Previnem e restringem a prética da e Podem ndo permitir a iniciativa e
improvisagéo; criatividade individual;

¢ Atenuam a incerteza na atribuicéo de oA sua compreensdéo pode ser
novas responsabilidades; dificultada caso a redacdo seja pouco clara,

« Aperfeicoam o sistema de autoridade | prolixa, deficiente e inadequada;

da empresa;

(Fonte: Adaptado de Delvas, 2017; Oliveira, 2006; Préve, 2013)

Neste sentido, Rikard (2008) afirma que um manual € uma ferramenta dinamica,
ou seja, este desenvolve-se consoante as necessidades da empresa, sendo por isso
considerado nunca completo ou terminado.

Estes manuais podem ser apresentados nos formatos tradicionais ou ainda em
formatos digitais e multimédia disponibilizados atravées da internet ou Intranets.

Decorrendo do estagio realizado, aclarar alguns conceitos sobre esta ferramenta,
nomeadamente no que a Manuais de Acolhimento e de Procedimentos Internos diz
respeito, é a sequéncia ldgica. Estes sdo manuais que ajudam os pontos da comunicacao
interna, socializagdo e integracdo a serem concretizados e possibilitam uma maior coeséo
do contexto empresarial, que por sua vez, auxiliam a alcangar a eficiéncia organizacional.

Assim é importante perceber o que é e qual a importancia de um Manual de

Acolhimento.

3.1.1.2.1.1 Manual de Acolhimento
O Manual de Acolhimento é considerado uma das ferramentas mais significativas
e facilitadoras no periodo de rececdo dos novos colaboradores, como referido ja. Este
representa-se por um documento unico que contém informagdes intrinsecas a organizagao
assim como as suas normas, politicas e regulamentos, direitos e deveres (Coelho, 2014).
O Manual de Acolhimento é também definido por outros autores, como Mosquera

(2000), que o referem como sendo uma publicacao que é cedida aos novos colaboradores.
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Este documento varia de organizacdo para organizagdo, assim como a sua estrutura,
que reflete, normalmente, as necessidades da mesma e devera ser apresentado de forma
pouco exaustiva e pormenorizada, de forma a simplificar a sua leitura e subjetividade
(Gomes, 2017).

Carmo (2019) afirma que de forma a facilitar o processo de integracéo, que o
Manual de Acolhimento devera ser fornecido ao trabalhador no seu momento de chegada
a empresa, para que consiga desta forma reter o maximo de informacéo possivel sobre a
organizacdo e 0 mesmo deverd encontrar-se sempre atualizado e a par das mudancas
desta.

Assim, este instrumento, capaz de beneficiar os novos colaboradores, devera conter
as informacGes mais relevantes, facilitando a sua integracdo e acolhimento e
posteriormente 0 seu bom desempenho na organizagao.

Para que o acolhimento e a integracdo sejam bem-sucedidos dentro da empresa, a
mesma tera de ter bem definidos quais os procedimentos e normas pelos quais se rege,

por um lado e, pelo outro, implementar controlos internos claros e bem delimitados.

3.2 Controlos Internos

O sucesso de uma organizacdo é, de forma geral, ditado pelo seu bom
funcionamento e eficacia. Para que isto aconteca, juntamente com outros procedimentos,
a empresa terd de ter de forma explicita e interligada os seus controlos internos, para que
desta forma os seus objetivos sejam concretizados e a sua eficiéncia seja possivel.

Assim, o site da Republica Portuguesa, define controlo interno como sendo um
sistema que envolve os departamentos financeiro e administrativo onde constam a
estrutura organizacional da empresa e ainda métodos e procedimentos legislados e/ou
definidos pela organizacdo (Republica Portuguesa, 2022).

Souza (2014) acrescenta que este conjunto de processos ou controlos internos visam
monitorizar 0s meios de concretizacdo dos objetivos definidos pelas administracdes,
garantindo assim a eficacia da gestdo da empresa. O autor refere também que estes
processos podem ser melhorados e corrigidos com o passar do tempo. Os controlos
internos permitem ainda uma vantagem competitiva, uma vez que sdo uma fonte relevante

na tomada de decisdes, pois permitem aos altos cargos uma melhor percecdo sobre 0s
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Seus processos e uma rapida constatagdo e retificacdo de lacunas (Langoni & Gouveia,
2021).

Desta forma, os controlos internos desempenham uma fungéo fulcral, pois para
além de se relacionarem diretamente com uma administracdo de qualidade, permitem que
a empresa teste a sua eficacia na tomada de decisdes (Souza, 2014).

Uma das formas de fazer este controlo € criando um manual de procedimentos
internos onde estejam definidos critérios e politicas que estejam de acordo com 0s

objetivos da instituicdo e onde 0 acesso as mesmas esteja facilitado.

3.2.1 Manual de Procedimentos Internos

Uma vez que as rotinas administrativas sdo cada vez mais complexas e existe cada
vez mais uma maior diversidade de cargos e funcdes, a par com 0s manuais de
acolhimento, os manuais de procedimentos internos, como referido, sdo uma ferramenta
que permite harmonizar procedimentos contribuindo para a qualidade e precisdo das
informacg0Oes prestadas e, cumulativamente contribuir para um controlo interno mais
eficaz (Coelho, 2014 e Dias & Weber, 2017).

Almeida (2012) afirma que, nas empresas, as responsabilidades dos colaboradores
ou dos setores internos devem ser determinadas e delimitadas por escrito, recorrendo ao
uso de manuais internos, uma vez que estes garantem a concretizacdo de todos 0s
procedimentos de controlo e detetam ainda falhas e anomalias.

O Manual de Procedimentos Internos tem como principio a explanacdo das
obrigac¢des dos funcionarios, 0 comportamento esperado e os procedimentos adequados,
por forma a identificar praticas desadequadas (Bagatini, 2015).

Em suma, este pode ser definido como uma ferramenta capaz de esclarecer qualquer
informacédo sobre as atribuicfes e procedimentos de cada setor da organizacao e ainda 0s
modelos de atuacdo em determinadas situagdes.

A comunicacdo interna € assim uma ferramenta essencial ao bom funcionamento
de qualquer organizacgdo, que através de politicas de acolhimento e integracdo positivas e
controlos internos eficientes, materializados em manuais, contribuem para uma vantagem
competitiva nos mercados de atuacao da empresa.

Na figura 2 e em jeito de conclusdo deste capitulo, apresenta-se uma sinopse da

interligacdo dos conceitos aqui apresentados.
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Figura 2 - Gréafico Resumo da Comunicagéo Interna
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No capitulo seguinte sera explicado o reflexo do enquadramento tedrico na parte

pratica do estagio, assim como as ferramentas criadas e utilizadas para solucionar as

lacunas detetadas inicialmente.
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CAPITULO III — DO ESTAGIO A METODOLOGIA OU VICE-VERSA
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4 Metodologia

No seguimento do enquadramento tedrico, e tendo presente os objetivos do estagio
realizado:
+ Investigar quais as principais necessidades na empresa na area do
acolhimento e integracédo e ainda no sistema de registo de presencas;
+ Projetar e elaborar instrumentos capazes de colmatar as lacunas
identificadas;
Apresentar-se-a nas alineas seguintes o caminho percorrido em termos de

metodologias de investigacéo.

4.1 A Investigacdo-acao

Tendo como ponto de partida um estagio, a metodologia de investigacdo-acao
sendo uma “investigagdo aplicada na qual o investigador se envolve ativamente na causa
da investigacao” (Bogdan & Biklen, 1991, p. 292) possibilita ir ao encontro do objetivo
de um estagio, permitindo o envolvimento do estagiario em todo o processo e a reflexdo
sobre a sua propria acéo.

Nesta experiéncia no mercado de trabalho, a metodologia de investigacdo-agédo
permitiu, por um lado colocar em pratica 0s conhecimentos adquiridos e por outro lado
suprir lacunas e necessidades que a empresa, até a0 momento, apresentava.

Nos primeiros dias na empresa, foi facil perceber que algumas regras ndo eram
cumpridas por alguns trabalhadores, ou por ndo saberem da existéncia delas ou por
simplesmente ndo se lembrarem das mesmas. Certas tarefas desempenhadas diariamente,
como é o caso do tratamento de folhas do ponto (registo de presencas) e a correspondéncia
através de emails, foram um ponto de partida para perceber o problema e assim, iniciar
este estudo.

Apesar de existirem diversos paradigmas acerca das formas de investigagéo, para
muitos, a acdo ainda é descrita como uma forma de influéncia dos resultados e
procedimentos de pesquisa e para outros, esta acdo, € um processo crucial na investigacao
dos métodos (Guba & Lincoln, 2005).
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A investigacdo-acdo surge no século XX, por volta de 1944, num contexto,
sobretudo, associada a educacao e formacédo (Cardoso, 2014).

Segundo Coutinho et al. (2009), investigacdo-acdo é um tipo de metodologia
fundamentada num processo ciclico ou em espiral que recorre simultaneamente a
investigacdo e a acdo. Ao longo dos ciclos desta investigacdo, os métodos utilizados, os
dados e as conclusoes retiradas, s&éo melhoradas com base no resultado do ciclo anterior.
Assim, esta é considerada por Costello (2003) uma abordagem que envolve uma reflexdo
sistematica e avaliativa, sendo, desta forma, muito préatica na resolugdo de problemas. Ja
para Tripp (2005) a investigagdo-acdo € uma forma de investigacdo que recorre a técnicas
de pesquisa consolidadas e que através da acdo, permitem solucionar lacunas/problemas.

Castro et al. (2012) destaca esta metodologia como sendo de cariz pessoal e social,
uma vez que a propria possibilita a aprendizagem do investigador e da situacdo em que a
mesma ocorre. Cardoso (2014) acrescenta ainda que a investigacdo-acdo, apresenta as
seguintes caracteristicas:

+ Situacional, uma vez que procura a resolucdo de um problema numa
circunstancia especifica;

+ Colaborativa, pois possibilita o trabalho conjunto dos investigadores;

+ Participativa, dado que os investigadores sdo 0s que executam a pesquisa;

+ Auto-avaliativa, ja que as mudangas efetuadas vdo sendo constantemente
testadas e avaliadas com vista a producgé@o de novos conhecimentos.

Outros autores, como é o caso de Coutinho et al. (2009) referem ainda que esta é
ciclica, ja que a sua investigacdo é feita numa espiral de ciclos e ainda critica, no sentido
em gue os investigadores atuam com o objetivo de corrigir e modificar aspetos do seu
espaco social.

Sendo uma metodologia que atua através da acdo, a investigacdo-acdo € feita
através de fases, como pode ser observado na Figura 3. Para alguns autores, como é o
caso de Cardoso (2014) esta investigacao ¢ feita em quatro fases:

+ Planificacdo - a primeira fase, que segundo a autora, surge com a vontade
e necessidade de melhorar, mudar ou introduzir algo ambicionado. Nesta
fase é ainda, cautelosamente, analisada a ideia e todos os dados que a
envolvem, caso esta andlise tenha éxito, a proxima fase iniciar-se-a. Nesta

fase a ideia de como pbr em pratica a mudanga comeca a desenhar-se e deve,
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por isso, ser ajustdvel com o objetivo de estar operacional no caso de
surgirem imprevistos ou restricdes;

Acdo - espelha o plano posto em pratica, sendo assim a proposta mais
favoravel, decidida neste ponto. A acdo &, ja neste ponto, algo ponderado e
onde serve de base para a proxima fase.

Observacdo - consiste na documentacdo da andlise critica dos factos
decorridos que posteriormente contribui para a ultima fase, a reflex&o.
Reflexdo - fase onde € possivel identificar todas as limitagdes e problemas
que foram gerados na fase da acdo e dai concluir se as lacunas e/ou
mudancas apontadas, obtiveram o resultado esperado ou se serd necessario

proceder a aplicacdo deste ciclo novamente.

Figura 3- A espiral da investigacdo-acgéo
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Reflexion N\

Plan
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(Fonte : Adaptado de Cardoso, 2014)
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4.2 As Entrevistas

Existem dois tipos de metodologia que se podem levantar relativamente a natureza
dos dados: as metodologias quantitativas e as metodologias qualitativas. A metodologia
quantitativa € uma técnica que formula hipéteses através de métodos de coleta de dados,
como 0s inquéritos por questionario e os formularios. Este método que recorre ao uso de
softwares, como é o exemplo do SPSS (Statistical Package for the Social Sciences),
baseia-se em evidéncias numéricas extraidas dos métodos de coleta de dados ja referidos
(Costa et al., 2017).

Por outro lado, a metodologia qualitativa e a aplicada neste relatério, € um método
de pesquisa pouco estruturado e que explora dimensdes do complexo social (Costa et al.,
2017). E um método que estd cada vez mais presente no contexto cientifico atual
(Silvestre et al., 2014). Na opinido de Augusto (2014) esta investigacdo é longa, uma vez
que se trata de uma pesquisa que implica rigor e a0 mesmo tempo exige que 0S
investigadores tenham conhecimento na arte da investigacdo. Estes estudos, que tratam
assuntos mais subjetivos e detalhados, resultam normalmente de técnicas de recolha de
dados, como € o caso dos inquéritos por entrevistas, inquéritos por questionarios e
observagdes (Costa et al., 2017 e C. Dias, 2000).

Neste relatorio, a técnica de recolha de dados usada foi o inquérito por entrevista
que esta normalmente associado a estudos com um caracter interpretativo devido ao seu
estudo pormenorizado e ao grau de interacdo entre o investigador e entrevistado. Esta
técnica é apontada por Silvestre et al. (2014) como sendo a mais adequada nos estudos
das pesquisas qualitativas, justificando o mesmo pela enorme capacidade de recolha de
dados que esta apresenta, conduzindo a uma descri¢do detalhada da realidade estudada.

Para Oliveira et al., (2013) uma entrevista consiste huma conversa de caracter
profissional entre duas pessoas com o intuito do investigador obter as informag6es que
pretende sobre um determinado estudo.

De forma a alcancar informacBes e resultados mais exatos e auténticos, esta
entrevista deve ser gravada, de forma a que a tomada de notas do
investigador/entrevistador, seja feita com maior facilidade de concentracdo e sem que a
sua atencdo seja desviada (Silvestre et al., 2014).

Na fase inicial da investigacdo, a preparacao do guido da entrevista é uma das etapas
mais importantes que exige alguma atencdo e tempo (Silvestre et al., 2014). Este guido
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deve conter questdes relacionadas com o estudo em causa e devem, ainda, ser
sequenciadas (S& et al., 2021). E também nesta fase que se efetua a escolha do
entrevistado e onde se deve ter a precaucao e o cuidado de selecionar alguém que tenha
conhecimentos sobre o tema, garantindo sempre o sigilo acerca da sua identidade (Boni
& Quaresma, 2005).

Varios autores, como Baptista e Cunha, (2007) e Oliveira et al., (2013) salientam

as vantagens que esta pesquisa de campo adiciona aos métodos de investigagdo, como

pode ser visto na tabela 2.

Tabela 2 — Vantagens e desvantagens das

Entrevistas

Vantagens

Desvantagens

e E uma técnica de investigagio em
que todos os segmentos da populacdo,
instruidos e ndo instruidos, podem colaborar,
contendo um nivel de amostragem muito
maior;

o No do
entrevistador tem a possibilidade de

decorrer discurso, o
ir
esclarecendo, repetindo ou formulando de
maneira diferente alguma pergunta e/ou
significado;

e Permite captar, registar e avaliar
atitudes, sentimentos e reaces;

o E possivel obter dados relevantes que
ndo se encontram noutras fontes de
documentos;

o Possibilita obter informacfes mais
explicitas de modo que as discordancias sejam
esclarecidas de imediato;

e Facilita a que os dados sejam
quantificados e submetidos para tratamento

estatistico.

e Dificuldade de

comunicacdo de ambos 0s sentidos;

expresséo e

e Interpretagdo errada por parte do

entrevistado que pode levar a uma anélise

incorreta;

e Ha a hipo6tese de o entrevistado ser
influenciado, consciente ou
inconscientemente, pelo entrevistador;

e Disposicdo do entrevistado em

contribuir com informacdes relevantes;

e Retencdo de informacdes Uteis pelo
receio de exposicao de identidade;

¢ Pouco controlo sobre uma situacao de
recolha de dados;

eRequer algum tempo e a sua
realizacdo pode ser dificultada.

e Pode carecer de algum custo.

(Fonte: Adaptado de Baptista & Cunha, (2007) e

Oliveira et al., (2013))
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A observagdo participante é descrita por Monico et al., (2017) como estando
inserida no conjunto das metodologias qualitativas e € por isto um método apropriado
para a recolha de dados de uma investigacdo que conta com a participacdo dos
investigadores de forma néo intrusiva.

Desta forma, neste estudo sera também privilegiado o método da observacdo
participante, proporcionada pela situacdo de estagiaria na area administrativa, que
permitia a interacdo com a maioria dos interessados neste processo, que combinada com
0 inquérito por entrevista, permitira concretizar a metodologia da investigacdo-acdo. A
analise e tratamento deste contetido sera obtido atraves de analise de contetdo.

4.3 Da metodologia a acéo

Aplicando esta metodologia as necessidades que a empresa apresentava na altura,
foi possivel, na primeira fase - observacdo participante, ir recolhendo pequenas pecas do
puzzle — opiniBes, conversas soltas, etc.; aplicacdo de entrevistas (analise destes dados
encontra-se tratada no Capitulo IV) - conseguir sistematizar as lacunas existentes:

- Lacuna 1: necessidade de preencher a falta de um documento que facilitasse nao
s0 a integracdo dos funcionarios, como também simplificasse e juntasse todas as normas
gue a empresa adota e que devem ser cumpridas pelos mesmos.

- Lacuna 2: necessidade de estabelecer regras a nivel dos procedimentos internos
da empresa, nomeadamente no caso das faltas, férias, folgas de compensacao, rescisoes
de contrato, deslocacgdes dos jornalistas e suas implicacdes e ainda a caréncia e interesse
em esclarecer o funcionamento da empresa, assim como, os direitos e deveres dos seus
colaboradores.

- Lacuna 3: debilidades no sistema de recolha de presencas. As folhas de ponto
existentes ja ndo estavam a dar resposta as diversificadas situac@es existentes, havendo
necessidade de modernizar e informatizar a folha de ponto, ndo s6 por ser mais pratico,
como também por ser mais sustentavel e econémico.

O recurso a observacao participativa e o inquérito por entrevista permitiram, assim,
confirmar estas necessidades, consumando-se a primeira fase da investigagdo-agdo - a
planificagéo.

Depois de identificadas estas mudancas necessarias ao melhor funcionamento da
empresa, foi pensado e tracado um plano onde foram descritas possiveis hipoteses de acédo
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para as respetivas lacunas que apo6s discutidas foram aprovadas pela Diregédo do Jornal de
Noticias.

No caso da primeira lacuna identificada - falta de procedimentos no momento de
acolhimento e integragdo - apresentou-se a proposta para a criagdo de um Manual de
Acolhimento.

No caso da segunda lacuna detetada — falta de harmonizacédo de procedimentos e
desconhecimento de muitos dos direitos e deveres por parte dos funcionarios - foi
sugerida a criagcdo de um Manual de Procedimentos Internos.

Estas propostas iniciais, depois de analisadas e ponderadas em conjunto com a
Direcdo, resultaram numa primeira decisdo, considerada mais vantajosa e préatica - a
criacdo de um s6 documento.

Ultrapassadas estas fases, foi estudada a forma de implementacédo desta deciséo que
passaria por uma das seguintes hipoteses:

+ Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos em papel;

+ Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos em formato
PDF,;

+ Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos em formato
Multimédia.

Relativamente a terceira lacuna detetada — registo de presencas — 0 objetivo seria
melhorar o sistema de ponto da empresa. Apos analise dos procedimentos e documentos

em vigor, foram identificadas as seguintes op¢oes:

* Folha de Ponto em Excel:
* Outros programas de registo de presencas gratis;
* Outros programas de registo de presencas pagos.

As reflexdes que conduziram a acdo, passaram por verificar as vantagens e
desvantagens de cada proposta, assim como a sua exequibilidade. Estas ponderagdes
foram as seguintes:

Lacuna le 2:

+ Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos em papel: Esta
hipbtese ndo foi escolhida uma vez que para além de ser muito dispendiosa

monetariamente era também prejudicial a nivel do ambiente; por outro lado,
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os profissionais afetos a organizagdo encontram-se geograficamente
dispersos, logo esta solucdo ndo se apresentava como o melhor meio de
todos terem acesso ao mesmo;
+ Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos em formato
PDF: Esta hipdtese néo foi escolhida, uma vez que um manual contém muita
informacdo e perder-se-ia algum tempo na pesquisa da mesma e seria pouco
interativo;
+ Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos em formato
Multimédia: Hipdtese escolhida devido a sua dindmica e rapidez em
encontrar a informacdo pretendida.
Lacuna 3:
No que se refere ao registo de presencas, a opcao escolhida, foi a seguinte:
* Folha de Ponto em Excel: Hipotese escolhida por ser de
facil atualizacdo e manuseamento;
* Outros programas de registo de presenca gratis: Hipotese
dependente da respetiva instalacdo nos diversos equipamentos existentes;
+* Outro programas de registo de presenca pagos: Hipotese
que implicava o respetivo custo associado a sua aquisi¢cdo e necessidade

de conhecimentos informaticos para a sua manutencao.

4.4 Da Acéo a Observacéao

Passando a acdo: a Lacuna 1 e 2 com a devida pesquisa e recolha de informacéo
constituiu uma tarefa acessivel de realizar; a Lacuna 3 implicou mais desafios e diversos
obstaculos a sua concretizagéo.

No caso do Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos, o resultado, ap6s
pesquisa, planificacdo e organizagdo da informacéo recolhida sobre os procedimentos
existentes, foi o pretendido. Foi criado um Manual que condensa o que estava proposto e
ainda de facil leitura e dindmico. Este, tal como planeado, foi produzido em PowerPoint
e sendo a ideia do mesmo ser estruturado de forma pratica, a sua disposicao foi idealizada
como se de uma pégina web se tratasse (ver Apéndice XI). O design e cores escolhidas
para 0 documento estdo em harmonia com o manual de identidade do “O Jornal de
Noticias”. Os conhecimentos obtidos no programa Microsoft PowerPoint ao longo de
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todo o percurso académico, juntamente com a pesquisa na rede social Youtube, levaram
a que a concretizacdo deste manual fosse feita de forma rapida e acessivel.

Relativamente ao plano de criar uma folha de ponto em Excel, através de
conhecimentos adquiridos ao longo da formacdo académica, do recurso a rede social
Youtube e outras pesquisas na internet, foi possivel criar um projeto de uma folha de
ponto que se encontra no Apéndice Il1.

Contudo, a opc¢éo escolhida apresentou as seguintes barreiras:

* Deficiéncia no acesso a base de dados dos torniquetes existentes na
entrada do edificio, uma vez que a empresa se encontra num processo de mudanca
de instalacGes;

+ Necessidade de conhecimentos informaticos de software e
programacéo para a elaboracdo do controlo de ponto;

* Necessidade de obter uma validacdo de todos os equipamentos
disponiveis para que a marcacdo de presencas fosse possivel, colidindo com a
politica de privacidade.

Face a estas dificuldades, avangou-se para a segunda hipotese - utilizar um
programa de registo de presencas gratuito. Foram testados programas como o Microsoft
Teams - Sage e ainda a aplicacdo disponivel na PlayStore - Ponto Facil, contudo nenhuma
das opcdes obteve o resultado esperado tendo-se identificado as seguintes limitacoes:

* Necessidade de introduzir manualmente o0s horérios dos
trabalhadores e manutencao diaria. A empresa apresenta horarios rotativos, pelo
que iria ser necessario ter um elemento todos os dias a introduzir atualizacdes.
Estes factos iriam resultar em mais perda de tempo e um ndo agilizamento do
processo que eram os objetivos;

* Aplicagdes a funcionarem com o registo através dos telemoveis.
Apesar de os trabalhadores terem acesso a um telemével da empresa, nem todos
sdo obrigados a usa-lo ou o usam, pelo que ndo iria ser a melhor opcdo para
contabilizar os registos das entradas nos mesmos.

Estas limitacGes, juntamente com a logistica e escassez de tempo, levaram a que
ndo fosse possivel corresponder @ mudanca do sistema de registo de presencas esperada,
pelo que, futuramente, ja nas novas instalacdes, esta mudanca devera ser um ponto a

considerar.
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CAPITULO IV — INVESTIGACAO-ACAO: AS TOMADAS DE DECISAO
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Este capitulo sera dedicado a apresentacdo do processo de investigacdo que
conduziu as decisfes tomadas no sentido da resolucdo das lacunas detetadas na 12 fase -
planificag&o.

Iniciar-se-a pela apresentacdo e analise das entrevistas realizadas numa 12 fase,

passando-se as entrevistas finais e no fim a respetiva reflex&o e inferéncias.

5 Entrevistas — 12 fase

As entrevistas contaram com uma amostragem de trés trabalhadores (num total de
90), que apresentam cargos ao nivel, administrativo, de jornalista e ainda de direcdo. A
escolha dos entrevistados foi feita por conveniéncia e o tratamento e andlise das
entrevistas através de analise de conteddo.

As entrevistas foram realizadas no ambiente empresarial. Cada entrevista contou,
com a devida autorizacdo, com a presenca de um elemento de gravacdo, para que 0S
resultados, posteriormente analisados, fossem mais especificos e crediveis.

As entrevistas nesta fase tinham dois propoésitos: o primeiro, perceber o grau de
conhecimento dos entrevistados em relagdo aos processos de acolhimento e integragéo e
ainda da satisfacdo da préatica destes na empresa; o segundo recolher a opinido sobre
Manuais de acolhimento e procedimentos internos.

O guido da entrevista foi comum aos trés cargos, tendo tido a aprovacgéo da direcao

da empresa. O guido do primeiro momento da entrevista englobou as seguintes questdes:

1- Como descreveria um processo de acolhimento?
2- Que fatores considera importantes no acolhimento de novos

colaboradores?

3- Quais as principais dificuldades que sentiu no processo de integracdo na
empresa?
4- Que tipo de acolhimento faria ao novo colaborador no 1° dia em que este

chegasse, de forma que este se sentisse mais integrado?
5- Acha que os colaboradores estdo satisfeitos com o acolhimento feito
atualmente? (Consoante a resposta dada, caso estejam insatisfeitos, procurar saber as

razBes; caso satisfeitos, saber o que leva a satisfacdo)
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6- Acha que para os colaboradores é importante a existéncia de um manual
de Acolhimento e Procedimentos Internos? E porqué?
7- Para si, 0 que € que deve ser incluido no Manual de Acolhimento e

Procedimentos Internos?

5.1 Apresentacdo dos Dados Recolhidos

Apo0s a realizacdo das entrevistas procedeu-se a sua transcri¢do, apresentada no
Apéndice Il. Para a sua analise foram criadas duas categorias com trés e duas seccdes
respetivamente:

+ Processos de Acolhimento e Integragdo:
¢ Nocéo de Processos de Acolhimento e Integracdo e seus principais
fatores;
e Como praticariam o Acolhimento e Integragéo;
e Acolhimento e Integracédo praticado na empresa.
+ Manuais:
e Importancia ou ndo da existéncia de manuais de acolhimento e
procedimentos;
e Elementos a incluir num Manual.

5.1.1 Categoria: Processos de Acolhimento e Integracao

Na primeira seccdo desta categoria - Nocdo de Processo de Acolhimento e
Integracdo e seus principais fatores — da analise das respostas obtidas é possivel afirmar
que os inquiridos mostraram uma ligeira no¢do quanto a questdo sobre o que é um
processo de acolhimento e integracdo, como é observado nas seguintes locugdes: “(...) a
pessoa que chega de novo a empresa deve ser rececionada pela Diretora ou pelos editores,
sendo apresentada toda a equipa da empresa, dar-lhe conta de algumas regras, mostrar-
Ihe as instalagdes” (Entrevistado 1); “Acolhimento para mim devera ser a partir do
momento em que regressamos a uma nova empresa, sentirmo-nos acolhidos e que
sintamos que passamos a fazer parte de uma nova estrutura empresarial, de uma nova
familia”(Entrevistado 2) e “do ponto de vista funcional, conseguir muito rapidamente
explicar as pessoas de todas as rotinas formalidades tudo o que é necessario para que do

ponto de vista funcional, as pessoas se poderem adaptar rapidamente; (...) solicite
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mecanismos que facilitem a identificagdo dos valores e da cultura editoriais da propria
redacdo e os proprios critérios editoriais do jornal” (Entrevistado 3).

Estes apresentam ainda alguns fatores que julgam contribuir para este impacto
positivo, como é o caso de serem recebidos por um superior hierarquico, serem
apresentados aos colegas de trabalho e as regras instituidas e ainda a forma como a
empresa esta organizada. Estes fatores comprovam-se com as seguintes expressoes: “(...)
devemos dar-lhe a maxima atencéo, ser recebido pelos seus superiores hierarquicos, dar-
Ihe conta das regras, fazé-la sentir-se integrada” (Entrevistado 1); “(...) a nossa Diretora
teve a gentileza de percorrer a redacdo comigo e de me apresentar as pessoas que ca
trabalhavam” (Entrevistado 2) e “Eu diria que a propria estrutura da empresa e hierarquia
da redagéo j& facilitam esse acolhimento (...). Eu distinguia depois, (...), alguém que
tenha esse papel e tenha conhecimento ao nivel de enquadramento dos rankings de
funcionamento, das burocracias da organizacgdo, por assim dizer, das normas gerais de
funcionamento da casa” (Entrevistado 3).

Na segunda sec¢do - Como praticariam o Acolhimento e Integracdo - foi referido
pelos entrevistados que teriam o cuidado de receber o novo colaborador no seu primeiro
dia de forma calorosa, com o objetivo de causar um sentimento de pertenga na empresa.
Estes referem ainda que teriam o cuidado de apresentar a estrutura, instalagbes e
funcionamento da empresa e ainda os seus colegas de trabalho, como é possivel ver pelas
seguintes consideragdes: “ Tentaria colocd-lo o mais a-vontade e confortavel possivel,
pdr-me-ia 0 mais disponivel possivel para ele, esclarecer-lhe-ia qualquer ddvida que ele
tivesse”(Entrevistado 1); “Como ja aconteceu, receber uma estagiaria na minha secgao,
tive o cuidado de dar logo a conhecer o jornal e a sua dinamica, a sua estruturacdo, de
perceberem exatamente aquilo que € pretendido. (...) E, claro, apresenta-la a toda a gente
com quem ira lidar no seu quotidiano” (Entrevistado 2) e “Acho que, além de ser
importante designar uma pessoa para uma espécie de visita guiada por todas as
instalacOes, acho que também era necessario identificar as principais pessoas com quem
0 novo colaborador se iria relacionar no dia a dia na redacéo (...)” (Entrevistado 3).

Na terceira sec¢do - Acolhimento na Empresa — pretendia-se aferir o sentimento em
relagdo a integracdo dos trabalhadores na empresa. De uma maneira em geral as opinides
recolhidas indicam que a empresa tem procedimentos de acolhimento, que se cruzam com

as opinides expressas quando questionados sobre como realizariam o acolhimento a
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novos colaboradores, como é possivel observar pelas seguintes respostas: “Eu penso que
sim. Apesar de ndo existir nada oficial, acho que a forma como as pessoas sao recebidas,
é satisfatoria” (Entrevistado 1), “Acredito que sim, ndo ha aqui questdes problematicas”
(Entrevistado 2) e “Acho que de uma maneira geral, sim” (Entrevistado 3). Para esta
integracdo satisfatoria, foram apontadas razGes como o caso do bom ambiente
organizacional e ainda a experiéncia com que os trabalhadores chegam a empresa, que
podem ser confirmados com as seguintes expressoes: ‘“Passado uma semana, as pessoas
ja interagem e conseguem-se relacionar bem com as pessoas, ja conhecem toda a gente,
por causa do bom ambiente e rapida integra¢ao” (Entrevistado 1), “A redacgdo tem muito
bom ambiente e, portanto, acho que toda a gente se sentirda muito bem acolhida aqui”
(Entrevistado 2) e “A sua experiéncia e percurso anterior, também contam muito nesta
rece¢do” (Entrevistado 3).

Por outro lado, os trabalhadores reconheceram que a inexisténcia de normas de
forma explicita e a falta de tempo, contribuiam para que esta integracdo nao seja
integralmente positiva, como é percetivel nas seguintes transcri¢des: “ Contudo, acho
que existiam normas que, uma vez que ndo estavam explicitas, acabava por ser
complicado de as rececionar e/ou aplica-las” (Entrevistado 2) e “ Atualmente, acho que
0s processos sdo bastante diferentes, as redacdes estdo com menos recursos e creio eu que
um dos principais problemas é a falta de tempo para acompanharmos as novas pessoas

que chegam.” (Entrevistado 3).

5.1.2 Categoria: Manuais

Na primeira secc¢do desta categoria - Importancia ou néo da existéncia de manuais
de acolhimento — pode-se constatar que a implementagcdo de um Manual de Acolhimento
e Procedimentos Internos seria uma ideia bem-vinda por parte dos trabalhadores uma vez
que estes referiram que a assimilagdo dos procedimentos era um pouco diminuta,
mencionando que a mesma representaria uma ferramenta essencial, como é possivel
verificar pelas seguintes expressdes: “ Sim, porque a propria equipa tem dificuldade em
manter e lembrar as regras, em relacdo ao Manual de Procedimentos internos e desta
forma é bom para que possam tirar qualquer davida (Entrevistado 1); “ Apesar de achar
essencial o contacto humano e ser importante quem ca estd, receber este novo

colaborador, acho o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos uma ferramenta
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auxiliar bastante importante” (Entrevistado 2) e “Se houver um manual as coisas estdo
fixadas, estdo explicadas ndao ha duvidas. Portanto acho que é importante haver e sera
essencial” (Entrevistado 3).

Quando questionados sobre que elementos incluir num Manual, os entrevistados
referiram ser importante existir informagdo sobre a histdria, funcionamento, normas e
principios da empresa, como se pode comprovar: “No Manual de Acolhimento deve
incluir: o bem receber a pessoa, 0 bem encaminhar, 0 bem satisfazer nas questfes
levantadas, a historia e explicar o funcionamento da empresa” (Entrevistado 1); “Neste
Manual acho importante enquadrar as pessoas em relagao a histéria da empresa, (...).
Talvez também dar a conhecer quais 0s seus principios (da empresa)” (Entrevistado 2) e
“(...) mas por outro lado, acho que ¢ importante ter dois ou trés elementos que situem,
por exemplo a historia, e dois ou trés valores que ajudem também a identificar a cultura
da empresa numa primeira abordagem” (Entrevistado 3).

Com a analise destas respostas é possivel verificar que, de uma maneira geral, todos
0s entrevistados tiveram uma experiéncia bastante positiva no seu acolhimento e
integragdo na empresa, mas que a existéncia de um manual ajudaria a homogeneizar

procedimentos e evitar duvidas.
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6 Entrevistas — 22 fase

Apoés todo o processo de implementacdo resultante das primeiras fases deste

processo de investigacdo-acdo chegou 0 momento de auscultar as opinides relativas as

mudancas/atualizacdes realizadas, principalmente ao nivel da integracdo e acolhimento.

Neste sentido, sucedeu-se o0 segundo momento das entrevistas, realizando-se mais trés

curtas entrevistas aos mesmos entrevistados no sentido de recolher opinides sobre 0s

manuais criados (Apéndice XI).

Do guido desta entrevista constavam seis questdes:

1.

Ja viu os manuais de Acolhimento e Procedimentos Internos? (caso ndo
tivessem ainda tido contacto com o documento ele foi apresentado e dado
tempo para ser consultado)

Achou o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos apelativo?
Achou o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos de facil
leitura?

O que mudaria nestes manuais?

O que acrescentaria?

O que retiraria?

6.1 Apresentacdo dos Dados Recolhidos

Tal como nas primeiras entrevistas procedeu-se a sua transcricdo, apresentada no

Apéndice Il. Para a sua analise foram criadas trés categorias:

e Satisfacdo acerca da implementacdo do Manual;
e Elementos a incluir num Manual.

e Impacto da apresentacdo do Manual

Das entrevistas efetuadas, e apesar de ter-se realizado analise das trés categorias em

separado, dadas as respostas afunilarem todas num sentido, apresentar-se-a de uma forma

compacta a sua analise.

Das respostas obtidas, depreende-se que o Manual de Acolhimento e Procedimentos

Internos foi bem recebido e cumpriu com a exigéncia de serem apelativos e de facil

leitura, ja que as perguntas relacionadas com esta questdo foram todas respondidas
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positivamente, com um “Sim”. Afirma-se também que este Manual teve um impacto
positivo, uma vez que nas questdes em que é questionado se mudariam, retirariam ou
acrescentariam alguma coisa, nenhum dos entrevistados sugeriu alguma mudanca,
respondendo apenas com expressdes como “Nada”.

Como corolério deste processo de investigacdo, na alinea seguinte apresentar-se-a
a reflexdo que permite dar por concluido o processo de investigacdo inicialmente
definido.

42



7 Reflexao

Nesta investigacdo optou-se por se utilizar uma filosofia interpretativa recorrendo-
se a observacdo participativa e a aplicacdo de um inquérito por entrevista que,
consideramos, ira contribuir para a obtencao de conhecimentos fundamentais a empresa,
de forma a preencher as lacunas referidas, transformando-se assim num diagnostico
fulcral para a consolidagédo de melhorias.

Ao longo desta alinea sera apresentada a reflexdo sobre a investigacdo-acao
realizada e 0 seu impacto na empresa.

Tal como referido anteriormente, os resultados foram obtidos por observacdo
participativa, conjugada com a aplicagdo de inquérito por entrevista a trés trabalhadores
(dois guides) e os dados analisados através de uma analise de conteldo. Este processo
permitiu perceber ndo s6 as necessidades, como conhecer a extensdo de conhecimento
acerca dos processos de acolhimento, as principais dificuldades sentidas na integracéo na
empresa e, numa fase final, se a criagdo e implementacdo dos Manuais, segundo 0s

entrevistados, traria melhorias para a empresa.

7.1 Processos de Acolhimento

Através dos resultados obtidos foi possivel verificar que o acolhimento e integracéo
executados na organizacdo sdo positivos. Depreende-se dos dados obtidos que as praticas
de acolhimento devem incluir a apresentacdo dos novos trabalhadores a toda a equipa e a
todo tipo de servicos e instalagdes com as quais ira trabalhar. O mesmo devera também
ser recebido por um superior hierarquico/tutor que o devera deixar com 0 maximo de
conhecimento possivel acerca da empresa e dos seus procedimentos. Desta forma, é
sugerido que o processo de integracdo e acolhimento praticado se mantenha. Contudo, foi
referido que “(...) uma vez que nao estavam explicitas [normas], acabava por ser
complicado de as rececionar e/ou aplica-las” (Entrevistado 2), pelo que a implementacéo
de um Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos se revelaria/ou uma ferramenta
complementar a este processo, muito Gtil, capaz de suprir este obstaculo no acolhimento
e integracdo dos novos colaboradores. Para que o funcionamento deste surta efeitos

positivos, e sugerido, que a sua atualizacéo seja de feita de forma cuidada e permanente.
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7.2 Manuais

Relativamente as ferramentas desenvolvidas, mais concretamente o Manual de
Acolhimento e Procedimentos Internos, no geral os inquiridos concordaram com a criagéo
e utilidade do mesmo. Os mesmos referiram que seria uma mais-valia ndo s6 para 0s
novos trabalhadores como também para 0s mais antigos, uma vez que, por ser uma
ferramenta de facil acesso, permite o esclarecimento de qualquer duvida que néo esteja a
ser lembrada. Por se tratar de uma empresa com varios departamentos e em consequéncia,
varios trabalhadores em todo o mundo, é sugerido que este Manual seja traduzido para

uma lingua além da portuguesa, por exemplo o inglés.
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CAPITULO V — PARA ALEM DA INVESTIGACAO-ACAO
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8 O Estagio na Empresa — Jornal de Noticias

O estagio curricular realizado no Jornal de Noticias decorreu de 06 de outubro de
2021 a 25 de fevereiro de 2022. Foi também realizado um estagio extracurricular, entre
28 de fevereiro a 28 de maio de 2022, por vontade de ambas as partes, que permitiu

prolongar este estudo.

8.1 Acolhimento e Integracdo no Estagio

No primeiro dia de estagio, houve a preocupacéo de se atribuir um tutor, neste caso,
a Dra. Manuela Ventura, Secretaria da Direcdo do JN, area em que foi realizado o estagio,
que teve o cuidado de fazer uma breve apresentacdo da empresa, da redacdo e dos
restantes colaboradores e ainda realizar uma visita guiada pelas instalacdes. Através desta
tutoria, que tinha como objetivo a orientacdo e o auxilio no desenvolvimento profissional
enguanto estagiaria, a integracdo na empresa, foi relativamente facil e simples para além
deste acompanhamento no inicio, todas as tarefas e fungdes a realizar foram sempre sendo
explicadas e supervisionadas, e posteriormente, com o0 desenvolvimento do

conhecimento, apenas passaram a ser monitorizadas.

8.2 Func¢bes Desempenhadas no Estagio

De forma geral desempenhou-se fungdes de assessoria da direcdo, a nivel tatico e
operacional, e ainda atividades administrativas em relacdo a redacdo do Jornal de
Noticias.

Na primeira semana, foi proporcionada informacdo sobre as tarefas que iriam ser
realizadas futuramente.

Desta forma, as tarefas quase diarias diziam respeito a leitura e tratamento de
emails, uma vez que é uma das fontes de contacto mais frequentes na empresa (exemplo
no Apéndice V). Outra funcdo desempenhada era o tratamento das folhas de ponto. Nesta
tarefa, atraves da analise da correspondéncia, sdo destacadas todas as excec¢des, como
folgas, trocas de folga, teletrabalhos, baixas, entre outros, e colocadas no programa de
folhas do ponto existente, que posteriormente, através da impressdo, gerava as folhas do

ponto que assinalam a presenca dos trabalhadores. O proximo passo seria a anélise das
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folhas do ponto do dia anterior, onde seria possivel ver as respetivas faltas, passando
futuramente ao arquivamento destas.

O arquivo e tambem uma das fungbes mais importantes nesta area, por isso desta
forma, para além das folhas do ponto, outras situa¢des exigem igualmente organizacao e
arquivamento de processos, como é 0 caso dos processos juridicos e judiciais e ainda
processos de candidaturas de estagios, mapas de férias e suas alteracGes e pedidos de
folgas, trocas de folgas e tudo o que esta diretamente ligado ao tratamento da folha do
ponto (ver imagem do Anexo ).

Respeitante aos colaboradores da empresa Jornal de Noticias, a anélise e inser¢do
de recibos de pagamento, era também, uma das func@es realizadas. Relacionado com a
publicacdo dos jornais, diariamente procedia a analise dos jornais revendo os textos para
publicagéo.

Como em quase todas as organizagdes, a correspondéncia carece de analise e
tratamento, pelo que, era diariamente uma das tarefas desempenhadas.

Visto que a empresa adota, em algumas circunstancias, uma rotacdo de
trabalhadores pelas diferentes seccdes, coube a assessora da diregdo a elaboracdo de
escalas de trabalho que facilitassem a percegéo destas trocas (Apéndice V).

Outra das fungdes desempenhadas foi a elaboragdo e controlo de orgamentos
mensais e anuais (Apéndice VI).

Sendo uma das tarefas principais do assessor, diariamente o atendimento telefonico
€ uma das mais praticadas, como é o caso do agendamento de entrevistas, no caso de
estagios e ainda de situagdes necessarias e/ou questdes afetas a outros departamentos.

N&o havendo o departamento de Recursos Humanos na sede do Porto, o tratamento
de folgas, faltas, folgas de compensacédo e férias, a nivel funcional, passou também por
uma das funcgdes executadas neste estagio (Apéndice VII)

Sendo um jornal, a redagdo € composta por jornalistas que executam muitos
trabalhos de pesquisa de campo, ou seja, tém necessidade de viajar, dentro e fora de
Portugal, pelo que é essencial proceder ao agendamento de viagens, de alojamentos e de
refeicBes para os mesmos (Apéndice VIII).

A pedido da Direcdo, era também comum, fazer a gestdo de agenda, pelo que

pedidos como o agendamento de reunides de negdcios era uma das tarefas. No
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seguimento destas reunides, a rece¢do de convidados, era também uma funcédo
desempenhada.

No final de cada més é também comum executar uma lista com o total de folgas em
atraso de cada trabalhador e no final do ano o mesmo se aplica para os dias de férias de
cada colaborador que ainda estdo por gozar, durante o periodo do estagio fiquei
incumbida, igualmente, desta tarefa (Apéndice IX).

Foram também realizadas tarefas pontuais, como é o caso da elaboracdo de
declaragdes para fins executivos (exemplo no Apéndice X)

Sintetizando, apesar de terem existido alguns obstaculos & execucdo de certas
atividades, como é o caso da distingdo entre pedidos de trocas de folgas e folgas de
compensacao, estas, foram ultrapassadas com éxito, garantindo assim a finalizacdo das
mesmas com 0 maior sucesso e contribuindo para um conhecimento mais profundo sobre
a empresa e todo o seu funcionamento, por um lado e por outro possibilitando a

construcdo de competéncias profissionais e pessoais.

8.3 Reflexdo Critica do Estagio

Este estagio curricular proporcionou um aprofundamento das aprendizagens
formativas na &rea da assessoria/secretariado, dos recursos humanos e ainda na area
financeira. Ao nivel da interacdo no contexto empresarial e na preparacdo para 0 mundo
do trabalho, foram atingidas as expetativas e competéncias esperadas com o0 mesmo.

Assim, acabado este estagio, considera-se que a integracao, feita inicialmente foi
positiva, resultando assim numa facil adaptacéo no exercicio das fungdes e em todo o seu
contexto envolvente. Pode ser também afirmado que foram adquiridas competéncias na
gestdo dos estados emocionais, mais especificamente, em momentos de pressdo e
sobrecarga de trabalho, que seréo aplicadas futuramente no mercado de trabalho, tendo
sido, desta forma, uma experiéncia bastante enriquecedora.

O bom desempenho neste estagio curricular, permitiu ainda a possibilidade de

realizacdo de um estagio profissional na empresa.
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CAPITULO VI-CONCLUSAO
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9 Conclusao

A realizacdo do estagio na empresa “O Jornal de Noticias” foi o ponto de partida
para a apresentacdo deste relatorio e a investigacdo realizada. Sendo um relatorio de
estdgio o objetivo principal centrava-se na aplicacdo de todo um conjunto de
conhecimentos nas areas da assessoria de administracdo e em termos de investigacao
poder dar resposta a fragilidades detetadas, através de um processo de investigacdo-acao.

O contributo tedrico para o desenvolvimento do presente relatdrio de estagio, foi
obtido tendo por base pesquisas a nivel da Internet, livros, relatérios, manuais e
publicacbes postadas online e ainda a experiéncia adquirida com as fungdes
desenvolvidas na empresa.

Face as &reas envolvidas quer no estagio quer na investigacao a envolvente tedrica
procede da comunicacdo interna, pelo papel de relevo em qualquer organizagdo, pois ndo
é suficiente ter colaboradores motivados e competentes, se estes ndo se sentirem
integrados e informados sobre o que ocorre no seu local de trabalho. A comunicacgéo
interna é o “fio” que interliga e permite a cooperacado entre trabalhadores e suas chefias e
contribui para a organizagdo dos mesmos. Pela sua importancia a comunicag&o interna é,
estrategicamente, uma das chaves da eficacia organizacional.

A assessoria pelo papel de ligacéo e entreajuda entre os diversos publicos, ndo pode
descurar todo o processo comunicacional, contribuindo desta forma para a transformacéo
da informacdo, em conhecimento. Esta € uma rea de grande importancia, que se encontra
interligada com todos os niveis de uma organizacédo, tornando-se um fator decisivo no
sucesso e no destaque de uma empresa nos mercados de atuacéo.

Pode ser afirmado que a assessoria e a comunicagdo interna funcionam numa
relacdo de simbiose, pois para a comunicacao interna ser feita eficazmente, terd de haver
um grande nivel de organizacao entre as diferentes hierarquias, assim como na assessoria
sera necessario haver uma boa comunicacdo para que a organizacao seja funcional e
eficaz.

Através deste estagio foi possivel aplicar esta teoria a pratica e perceber a
dinamizacdo destes dois conceitos no contexto organizacional.

A metodologia usada — a investigacdo-acdo — através do seu processo de reflexao e
acao foi o elo que permitiu aperfeicoar situagdes sociais e transformar esta investigacdo

em conhecimento. No caso do presente relatério, respondeu aos objetivos inicialmente
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propostos e colmatou as fragilidades da organizacéo ao nivel do acolhimento, integragdo
e procedimento internos, tornando o nivel de socializagdo desta, muito mais eficaz e
eficiente. Os desafios enfrentados estiveram, sobretudo, ligados a falta de conhecimento
informatico, ao nivel da programacao e software e ainda a escassez de tempo. Assim, de
futuro, espera-se que este relatdrio sirva como uma oportunidade de serem desenvolvidas
novas técnicas de controlo de presencas mais modernas e que agilizem o tempo do
profissional de assessoria.

Sendo uma organizacdo que conta ja com alguns anos, mais especificamente, 134
anos, encontrar alguma falha no seu modelo de negécios é uma tarefa um pouco ardua.
Contudo, com o objetivo de melhorar e maximizar os processos de acolhimento e a
maneira como 0s procedimentos internos estdo explicitos, foram criados dois manuais,
um de acolhimento e outro de procedimentos internos, que por uma questao de praticidade
se optou por manté-los juntos, criando um Unico Manual. De acordo com os entrevistados,
a aplicacdo desta nova ferramenta ird auxiliar e melhorar o processo de integracdo que é
feito na empresa, mostrando-se 0s mesmos, agradados com a aplicacdo da mesma.

Em sintese, com as mudancas apontadas e efetuadas na organizacao, espera-se a
longo prazo, que as lacunas inicialmente descritas sejam resolvidas e/ou amenizadas e

que se reflitam no desempenho interno e externo da organizacao.

9.1 Limitacgdes

Apesar de inicialmente se distinguirem trés lacunas na organizacao, apenas a duas
foi possivel dar resposta. O problema detetado relativamente a modernizacdo do
programa de registo de presencas ndo foi possivel corrigir, apesar de todos os esforgos,
devendo-se, sobretudo, a falta de tempo e ainda a caréncia de conhecimentos de software
e programacéo e/ou exigéncia de recursos financeiros. O facto de a empresa estar em
processo de mudanca de instalagdes contribuiu também para que esta alteracao nédo fosse
possivel de ser realizada.

O facto de as entrevistas serem diminutas (trés pessoas) em relagédo a populagdo que
representa a empresa (cerca de 90 pessoas), torna os resultados menos fundamentados e

fidedignos.
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A falta de tempo também ndo possibilitou que fosse vidvel a anélise e avaliacéo
prolongada do desempenho do Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos.

Com regularidade e a longo prazo, a ferramenta criada devera ser revista sempre

que mudancas ocorram, facto previsivel numa grande empresa como é o caso do Jornal

de Noticias.

9.2 Contribuicdes da Investigacao

Sendo um relatério de estagio, assume-se que 0 seu objetivo seja cumprido e que
contribua positivamente para o bom desempenho da organizagéo.
Assim, deste relatorio destacam-se as seguintes contribuicdes:

+ Obtencdo de uma ferramenta auxiliar, nomeadamente o Manual de
Acolhimento e Procedimentos Internos, que contribua positivamente para o
acolhimento e integracdo dos colaboradores, englobando todos os
procedimentos internos que a empresa obriga e pratica;

+ Criacdo de um organograma da empresa, que ao ser incluido no Manual,
possibilita uma visdo mais facilitada da hierarquizacdo do Jornal de
Noticias;

+ De uma maneira geral, esta investigagio mostrou-se vantajosa para a
empresa acolhedora, pois atraves das entrevistas realizadas teve acesso aos
feedbacks acerca do seu acolhimento e integracdo e ainda da nova
ferramenta implementada, traduzindo-se em informacdes relevantes para o

bom funcionamento da organizagéo.

9.3 Indicagdes e Implicacdes Futuras

Com a implementagdo do Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos, a
empresa passa a contar com uma ferramenta significativa para que a rececao dos novos
colaboradores apresente melhores resultados, o que acreditamos que incremente um
ambiente organizacional ainda melhor no Jornal de Noticias.

Como recomendagdes futuras é sugerido, que depois do processo de mudanca de
instalacdes, a empresa desenvolva um sistema de registo de presengas mais moderno e
pratico, capaz de facilitar o trabalho dos colaboradores que lidam diariamente com o
processo.
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E sugerido também a atualizagdo do Manual de Acolhimento e Procedimentos
Internos, consoante as mudancas estabelecidas na empresa, para que 0 processo de
integracao seja progressivo e efetuado com o maior sucesso, para alem da sua traducao

para inglés, como ja sugerido.
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Apéndice | - Organograma — Global Media Group

Global Media
Group
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(Fonte : Criagéo Propria)

64



Apéndice Il — Entrevistas

*

Inquérito por entrevista n°1:
Cargo: Administrativo

12 Fase

1

Como descreveria um processo de acolhimento?

R: Na minha experiéncia e uma vez que a empresa nao tem um manual de
acolhimento, a pessoa que chega de novo a empresa deve ser rececionada pela
Diretora ou pelos editores, sendo apresentada toda a equipa da empresa, dar-lhe
conta de algumas regras, mostrar-lhe as instalagdes. Tentar que ela esteja 0 mais
confortavel possivel no seu primeiro dia de trabalho.

Que fatores considera importantes no acolhimento de novos colaboradores?

R: Como disse na resposta anterior, devemos dar-lhe a maxima atencéo, ser
recebido pelos seus superiores hierarquicos, dar-lhe conta das regras, fazé-la
sentir-se integrada.

Quais as principais dificuldades que sentiu no processo de integragéo na
empresa?

R: Como ja ca estou ha algum tempo, a memoria ja nao € a melhor, mas posso
afirmar que fui bem integrada e sempre bem recebida, mas ndo existia uma
norma especifica de acolhimento nem nenhum manual de acolhimento, mas
penso que a empresa em si acolheu bem as pessoas. Nao senti grande
dificuldade na integracdo na mesma.

Que tipo de acolhimento faria ao novo colaborador no 1° dia em que este
chegasse, de forma que este se sentisse mais integrado?

R: Tentaria coloca-lo o mais a-vontade e confortavel possivel, pér-me-ia 0 mais
disponivel possivel para ele, esclarecer-lhe-ia qualquer davida que ele tivesse.
Ajuda-lo-ia em tudo o que precisasse. Iria acompanhé-lo desde a subida do
edificio e tentar que ele percebesse tudo e ficasse a vontade.

Acha que os colaboradores estéo satisfeitos com o acolhimento feito
atualmente? (Consoante a resposta dada, caso estejam insatisfeitos, procurar
saber as razdes; caso satisfeitos, saber o que leva a satisfacdo).
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R: Eu penso que sim. Apesar de ndo existir nada oficial, acho que a forma como
as pessoas sdo recebidas, € satisfatoria. A propria empresa acolhe bem os
colaboradores internos e externos.

Razdes: Passado uma semana, as pessoas ja interagem e conseguem-se
relacionar bem com as pessoas, ja conhecem toda a gente, por causa do bom
ambiente e rapida integracéo

Acha que para os colaboradores é importante a existéncia de um manual de
Acolhimento e Procedimentos Internos? E porqué?

R: Sim, porgue a prépria equipa tem dificuldade em manter e lembrar as regras,
em relacdo ao Manual de Procedimentos internos e desta forma é bom para que
possam tirar qualquer duvida.

Para si, 0 que é que deve ser incluido no Manual de Acolhimento e
Procedimentos Internos?

R: No Manual de Acolhimento deve incluir: o bem receber a pessoa, 0 bem
encaminhar, o bem satisfazer nas questdes levantadas, a histdria e explicar o
funcionamento da empresa. O Manual de Procedimentos Internos é fundamental
na organizacdo de qualquer empresa e de acordo com o que Vi, concordo com
todos os topicos 1a mencionados.

22 Fase

Ja viu os manuais de Acolhimento e Procedimentos Internos? R: Sim.

Achou o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos apelativo? R:

Sim.

Achou o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos de facil leitura?
a. R: Sim, esta acessivel, sem grandes complicacdes.

O que mudaria nestes manuais? R: Nada.

O que acrescentaria? R: Nada.

O que retiraria? R: Nada.
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*

Inquérito por entrevista n° 2
Cargo: Jornalista

12Fase

1-

Como descreveria um processo de acolhimento?

R: Acolhimento para mim devera ser a partir do momento em gue regressamos a
uma nova empresa, sentirmo-nos acolhidos e que sintamos que passamos a fazer
parte de uma nova estrutura empresarial, de uma nova familia. Nos passamos
grande parte do tempo do nosso quotidiano na redacao e, portanto, € importante
gue nos sintamos como se fizéssemos parte desse todo, desse coletivo.

Que fatores considera importantes no acolhimento de novos colaboradores?

R: Como aconteceu comigo, a nossa Diretora teve a gentileza de percorrer a
redacdo comigo e de me apresentar as pessoas que ca trabalhavam. O facto de ja
ter alguma experiéncia noutros jornais ajudou, mas acredito que na chegada de
um estagiario ou de um colaborador em que fosse a primeira experiéncia de
trabalho iria ser necessario ter alguém que explicasse as dinamicas da empresa e
tivesse esse acompanhamento inicial. De passar pela apresentacédo da redacao do
jornal, dos colegas de trabalho e de toda a preparacao que a redacdo de um jornal
obriga.

Quais as principais dificuldades que sentiu no processo de integracédo na
empresa?

R: Nao senti grande dificuldade na minha integragéo, pois estou habituada a
lidar com muita gente. Contudo, acho que existiam normas que, uma vez que
ndo estavam explicitas, acabava por ser complicado de as rececionar e/ou aplica-
las.

Que tipo de acolhimento faria ao novo colaborador no 1° dia em que este
chegasse, de forma que este se sentisse mais integrado?

R: Como ja aconteceu, receber uma estagiaria na minha seccéo, tive o cuidado
de dar logo a conhecer o jornal e a sua dindmica, a sua estruturacédo, de
perceberem exatamente aquilo que é pretendido. Tentei também perceber o tipo
de conhecimento que eles ja trazem, de forma a ajuda-la e prepara-la para o que
nos, enquanto jornal, queremos. E, claro, apresenta-la a toda a gente com quem
ird lidar no seu quotidiano. Acredito que este processo de integragcdo € um
processo continuo e que ndo cessa no primeiro dia.
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5-

Acha que os colaboradores estéo satisfeitos com o acolhimento feito
atualmente? (Consoante a resposta dada, caso estejam insatisfeitos, procurar
saber as razdes; caso satisfeitos, saber o que leva a satisfacao).

R: Acredito que sim, ndo ha aqui questbes problematicas.
Raz0es: A redagédo tem muito bom ambiente e, portanto, acho que toda a gente
se sentird muito bem acolhida aqui.

Acha que para os colaboradores é importante a existéncia de um manual de
Acolhimento e Procedimentos Internos? E porqué?

R: Sim, sobretudo para 0s mais jovens, sim. Apesar de achar essencial o
contacto humano e ser importante quem cé estd, receber este novo colaborador,
acho o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos uma ferramenta
auxiliar bastante importante.

Para si, 0 que é que deve ser incluido no Manual de Acolhimento e
Procedimentos Internos?

R: Neste Manual acho importante enquadrar as pessoas em relacdo a historia da
empresa, do jornal, sendo que € um dos jornais mais antigos de Portugal
Continental, que carrega uma histéria muito antiga e isso acresce na nossa
responsabilidade. Talvez também dar a conhecer quais 0s seus principios (da
empresa).

22 Fase

Ja viu os manuais de Acolhimento e Procedimentos Internos? R: Sim.
Achou 0 Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos apelativo? R:
Sim, sem ddvida. Esta muito bem enquadrado.

Achou o0 Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos de facil leitura?
R: Sim, estd muito claro, de muito facil leitura e apelativo.

O que mudaria nestes manuais? R: Nada.

O que acrescentaria? R: Nada.

O que retiraria? R: Nada.
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*

Inquérito por entrevista n°3
Cargo: Direcéo

12Fase

1-

Como descreveria um processo de acolhimento?

R: No caso do JN, acho que é importante que esse acolhimento contemple duas
vertentes: por um lado do ponto de vista funcional, conseguir muito rapidamente
explicar as pessoas de todas as rotinas formalidades tudo o que é necessario para
que do ponto de vista funcional, as pessoas se poderem adaptar rapidamente; e
depois ha uma segunda vertente que essa ja sera a cargo da propria redacéo, que
neste caso, solicite mecanismos que facilitem a identificacdo dos valores e da
cultura editoriais da prépria redacédo e os proprios critérios editoriais do jornal.

Que fatores considera importantes no acolhimento de novos colaboradores?

R: Eu diria que a propria estrutura da empresa e hierarquia da redacéo ja
facilitam esse acolhimento, ou seja, a figura de um tutor acaba por funcionar
muito bem. Eu distinguia depois, ao nivel mais funcional, onde facilita haver
alguém que tenha esse papel e tenha conhecimento ao nivel de enquadramento
dos rankings de funcionamento, das burocracias da organizacao, por assim dizer,
das normas gerais de funcionamento da casa.

Quais as principais dificuldades que sentiu no processo de integracédo na
empresa?

R: Ja foi hd algum tempo, e o facto de ter sido numa redag¢éo mais pequena,
neste caso, em Lisboa, ajudou e facilitou bastante o processo porque havia um
envolvimento muito grande das pessoas a explicar tudo. Por outro lado,
entramos 6 pessoas no mesmo dia e isso sO por si, ajudou, pois ha ali um grupo
grande, a quem as mesmas coisas sao explicadas. Atualmente, acho que os
processos sdo bastante diferentes, as redacfes estdo com menos recursos e creio
eu que um dos principais problemas € a falta de tempo para acompanharmos as
novas pessoas que chegam.

Que tipo de acolhimento faria ao novo colaborador no 1° dia em que este
chegasse, de forma que este se sentisse mais integrado?

R: Acho que, além de ser importante designar uma pessoa para uma espécie de
visita guiada por todas as instalac@es, acho que também era necessario
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identificar as principais pessoas com quem o novo colaborador se iria relacionar
no dia a dia na redacao, que fossem identificados alguns mecanismos mais
formais que o ajudassem a situar-se numa maneira rapida sobre aquilo que deve
fazer, como por exemplo: como é que consulta agenda; como € que é a folha de
ponto e onde estd; como sdo tratadas as férias e as folgas, etc..

Acha que os colaboradores estéo satisfeitos com o acolhimento feito
atualmente? (Consoante a resposta dada, caso estejam insatisfeitos, procurar
saber as razdes; caso satisfeitos, saber o que leva a satisfagéo).

R: Acho que de uma maneira geral, sim.

Razdes: Isso depende muito do perfil e caracteristicas da pessoa que esta a
receber o novo trabalhador. A sua experiéncia e percurso anterior, também
contam muito nesta recegéo.

Acha que para os colaboradores é importante a existéncia de um manual de
Acolhimento e Procedimentos Internos? E porqué?

R: Sim, até porque cada vez mais percebemos que ha muitas rotinas que ja
deviam estar interiorizadas, mas que muitas das vezes, as pessoas, por
facilitismo ou comodismo vao-se esquecendo, ou simplesmente porque as vezes
ha distracdes e acaba por haver uma grande variabilidade. Se houver um manual
as coisas estdo fixadas, estdo explicadas ndo ha davidas. Portanto acho que é
importante haver e serd essencial.

Para si, 0 que é que deve ser incluido no Manual de Acolhimento e
Procedimentos Internos?

R: Na minha opinido o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos, deve
ser muito pragmatico, deve ter uma vertente utilitaria, ser rapidamente
pesquisavel e claro na forma como apresenta as coisas. Portanto, nesse sentido
deve ser um documento relativamente curto que ndo deve fazer dispersar muito a
atencdo das pessoas, mas por outro lado, acho que é importante ter 2 ou 3
elementos que situem, por exemplo, a histéria, e 2 ou 3 valores que ajudem
também a identificar a cultura da empresa numa primeira abordagem. Que nos
ajude a situar em que tipo de empresa estamos.
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22Fase

1- J& viu os manuais de Acolhimento e Procedimentos Internos? R: Sim.

2- Achou o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos apelativo? R:
Sim.

3- Achou o Manual de Acolhimento e Procedimentos Internos de facil leitura?
R: Sim.

4- O que mudaria nestes manuais? R: Nada.

5- O que acrescentaria? R: Nada.

6- O que retiraria? R: Nada.
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Apéndice 111 — Experimentacgdo Folhas de Ponto em Excel

Ficheiro Base Inserit EsquemadaPigina  Formulas Dados Rever ver Ajuda Inquire  Power Pivot = Comentarios
Eﬁ & Calibri - Geral ~ ﬁ % E’/ @‘"“t" N - é? /O
o B~ N T s- TS % ow G 0 Formetaio Fomatarcomo Estios de S’EE"""“” v ” Ordenare Localizare
- Condicional  Tabela~  Célula> & Formatarv | & v Filtar~ Selecionar >
Anular | Area de Transferén... Tipo de Letra 1= Alinhamento N Numero N Estilos Células Edicio ~
-
Folha de
Ponto
12|
13|
14
15
15|
17
12
13
20|
21
v

» Folha de Ponto | Folhal | Folhals | Folha17 | Folhals | Marcacio de Folgas em Atraso | Troc ... (3) Ll >

Ficheiro Base Inserir Esquema da Pigina  Férmulas Dados Rever Ver Ajuda Inquire  Power Pivot 2 Comentarios Partilhar

K:/“ E"D & Calibri o[ = B e - = % nf} Hlnserir ~ 3~ %V p

& % w9 Formatagio Formatar como Estilos de B Eliminar <
- ° o Condicional~  Tabela~  Célula~  [if{ Formatarv &> - Filtrar~ Selecionar~

Ordenare Localizar e

i

Anular | Area de Transferén... & Tipo de Letra [ Alinhamento [F] Nimero [F] Estilos Células Edigio

AL N S v

Marcaglo de

Folgas em Atraso.

Foha dePanto

» Folha de Ponto | Folhai | Folhals | Folha17 | Felhais | Marcagio de Folgas em Atraso | Troc ... (3) L] »
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Ficheiro Base Inserir Esquema daPigina  Férmulas Dados Rever Ver Ajuda Inquire  Power Pivot T Comentrios
K_/ fﬁ & Calibri [;]z?/v ) Geral . = @ ﬂf’/ B Inserir ~ z - %? /()
¢ o [B* N T §- @~ 9 o i g5 Formatacio Formatarcomo Estilos de & Eliminar - “ Ordenare Localizare
- = B % W70 Condicional v Tabelav  Célula~ | fE{Formatar~ | &~ Filtarv Selecionar~
Anular | Area de Transferén... = Tipo de Letra IF% Alinhamento ] Numero ] Estilos Células Em;ﬁﬂ v
a
Foh dePonto
‘Il:
12_
13]
4]
15|
16
17|
18
19
207
21
v
< Folhal | Folhals | Folha7 | Folhal2 | Marcagio de Folgas em Atrasc | TrocadeFolgas | Folh .. () @ 4 >
Ficheiro Base Inserir EsquemadaPégina Formulas Dados Rever Ver Ajuda Inquire  Power Pivot & Comentérios
ﬁj & Calibri BT b Genal - jE=il @ Fj Binserir « | X~ %? p
Colar 1B N I S~ fielde A EE . % ow & ) Fomelacko Fomnatercomo stlos de Eeliminer - ~ Ordenare Localizare
- = Condicional ©  Tabela~  Célula~ [ Formatar~ &~ Filtrar > Selecionar~
Anular  Area de Transferén. Tipo de Letra ] Alinhamento El Mimero El Estilos Células Edigio ~
AL ~ fe -
A ] c D 3 F G H J K L M N o a
1 !
2,
A Pedido de Folga em Atraso
5]
2
7]
8]
9]
10| Nome: Ne:
11 Categoria: Secsdo:
12|
13
14]
15| Folga de Compensagdo para o Referente ao(s) dia(s)
16
17 i i
18] I I
19] P S P S
20| PR P
21 A A
v
« Folhals | Folhal7 | Folhals | Marcagao de Folgas em Atrasa | Troca deFolgas | Felhag | Mai .. (& L] >
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= Comentirios & Partilhar

Ficheiro Base Inserir  Esquema da Pégina  Férmulas Dados Rever \Ver Ajuda Inquire  Power Pivot
“ = B Inserir ~ T~ A
- f"D & Calbri . = % Genl - [ 5574 74 v p
= -~ N B Eliminar ~ -
Colar N T P = . BB % o 4 & Formatagio Fomatarcomo Estiosde Ordenare  Localizar e
- 3 = = : : Condicional ~ Tsbela~  Célus~ | [Eiformstar~ | & v Fitsre Selecionar~
Anular | Area de Transferén... Tipo de Letra 1 Alinhamento N Nimero N Estilos Células Edigio ~
-
a
Grupo1
Grupo 2
Grupo 3
1 Grupo 10
2 Grupo 14
13 Grupo 17
i Grupo 20
15 Grupo 21
16
7
18
19
20
21
22 v
o Marcagio de Folgas em Atraso | Troca de Folgas | Folha | Marcagdo e Alteragio de Férias | Grup ... ( . »
Ficheiro Base Inserir  Esquema da Pigina  Férmulas Dados Rever Ver Ajuda  Inquire  Power Pivor = Comentarios
~ ;oA » FH Inserir ~ Y~ A
2 fﬁ & Calibri LM A A= v B Genl - Bl % oy
o -~ . B Eliminar ~ ~
Colar N I s T M. A . O/ op <8 g9 Formatagio Formatarcomo Estilos de Ordensre Lacalizar e
. A - B % @ <8 é =
- o Condicional~  Tabelav  Célula~ | [g|Formatar~ = &~ Fitrar~ Selecionar~
Anular  Area de Transferén.. & Tipo de Letra N Alinhamento 1= Nuamero L Estilos Células Edigao ~
AJ3S v fx v
. B C D EFGH K LM N D P8 R S T Y WK Y 7 AR B A AD AE AF G AH | W | A .
i GRUPG 1~ MARGAGAD DE FERIAS
:
T Nome
.
5 seccso
.
T
[
.
o
i
7
13
i
5
5
"
[
s
w
a
%
=
o
25 1) Assinalar os dias de férias com cruzes FR [feriada)
£ 2) Entregar o mapa até 010342022 F (folga de grupe)
Ed 3)Um dos periodos deve ter ne minime 10 dias dteis consecutivos FF (feriado efolga)
E
E
) Direcgao:
E -
' Troca de Folgas | Folha8 | Marcago e Alteraio de Férias | Grupo1 | Grupo? | Grupo3 | G .. B @ 4 >
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Apéndice IV — Exemplo de tratamento de emails

Re: Candidatura Espontanea

@ Para: Ana Moreira (JN/de)

[#logo mail
Umituio

v globalmediagroug.at

consicere 15

(o nem recncaminhado s tece

Assunto: Candidatura Espontanea

Bom dia,

0 meu nome & Matilde , & encontro-me a finalizar o mestrado em Média e Sociedade, na mesma instituic3o.

Colabora, desde 05 16 anos, com orgéos de comunicagio social, 4 tendo desempenhado as fungdes de operadara de camara, fotograta, editora de uideo, apresentadora, gestora de redes socias, entre outras; tendo também efetuado um estagio curricular no Gabinete de Imagem e Comunicagio da Camara
Municipal de Portalegre, onde trabalhei nas reas de relagdes piblicas e assessoria de imprensa.

A nivel académico, desenvolvi um movimento civico feminista, enquanto Projeto Final de licenciatura, e encontro-me a trabalhar na criagdo de um portal de informacio de cultura e mod: , como tema e produto da tese final de mestrado. Frequentei algumas formagdes na area da
moda e desempenhei, enquante aluna do Politécnico de Portalegre, as fungdes de embaixadora do Instituto em dias abertos e responsavel pele Gabinete de Comunicagdo na Organizagae was suiiiaues ua wwiinagd0.

Entro em contacto, deste modo, para enviar a minha candidatura espontanea enquanto possivel estagiaria. Envio em anexo o meu curriculo e agradego a disponibilidade.

4\ Responder | Reencaminhar

Re: Candidatura Espontanea

@ ara: Ana Moreira UN/de)

Para; Ana Moreira (IN/de
Assunto: Re: Candidatura Espontdnea

Exma. Ana Moreira

Estana interessada em efetuar, se possivel, estagio profissional
Agradeqo imenso a prontido da resposta

Com os melheres cumprimentos,

Cara Matilde,

Bom dia.

Rececionamos o seu email que nos mereceu a nossa maior atengo.

Que tipe de estigio estaria disposta a efetuar? Curricular?

Com os nessos cumprimentos,

Ana Moraira

i e Gongalo Cristivio, 195

[Fi0g0 mail

s omMTeBagTIUE 2T
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Apéndice V — Mapa de escalas elaborado
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Apéndice VI — Mapa do Orgamento

Ilustragdo __jOpinido
|Produgdes Graficas LDO‘O
Producdes Video nline .
Textos - opinides |Opinido
[nrv
|Contedos noticiosos ETC, Pais, Apoio, Mundo, Desporto e Ataque N
|Outras Colaboracdes
|Passatempaos ia Ferl
j
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Apéndice VII — Exemplos de documentos usados no tratamento de

folgas e férias

- Documento de marcacéo de férias

Nome
seccao data 7y .
0 O
JANEIRO FR
FEVEREIRO | F 3
MARCO FF F|F ‘
ABRIL F F|F FR
MAIO FF F|F | 1
JUNHO 3 FR| F | F FR F FR
JULHO ‘ F|
AGOSTO
SETEMBRO i :
OUTUBRO | F FR
NOVEMBRO | FR |
DEZEMBRO | FR T FR
0
JANEIRO FR
FEVEREIRO F
MARCO F
0
1) Assinalar os dias de férias com cruzes FR (feriado)
2) Entregar o mapa até 02/03/2022 F (folga de grupo)
3) Um dos periodos deve ter no minimo 10 dias Gteis consecutivos FF (feriado e folga)
Requerente: Direcgdo:
data: / /
Editor:
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- Documento de pedido de troca de folga:

(‘ Global Media

GROUP

PEDIDO DE TROCA DE FOLGA

NOME

SECCAO

Troco a folga do dia Pelo dia

/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /

Piguete assegurado por

Data / /
Assinatura Parecer do Editor Parecer da Chefia
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http://www.globalmediagroup.pt/

- Documento de registo de folgas:

! R L] FOLGA HAVER Iy Fok EOIADA A
05/10/2019  02/12/201%
| 001172009 03/12/2018 |
08/12/2019  11/06/2020 ]
[ 10/03/2020  18/06/2021 - )
_12/04/2020  24/11/2021 ’
01/05/2020  25/11/2021
wayon 0000 ! ?
11/06/2020 | _16/03/2022 | 1 !
15/08/2020  01/06/2022
16/02/2021 s pTE——YY 2 , ST
02/04/2021 | A ! ! {
04/08/2021 5
25/08/2021 K E— —=
10/06/2021 !
24/06/2021 1 .
05/10/2021 i
08/12/2021
01/01/2022 ] . ] & 3
30/01/2022
01/03/2022 .
15/04/2022 [ B i
_17/04/2022
woe/z022 2
24/06/2022
1
|
— —
- — — - 4
4
é
— -
- - - . —
2 l
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Apéndice VIII — Exemplo de email com pedido de marcacéo de viagem

RE: Permuta com a CP - Comboios - Porto - Lisboa - Porto

Ce: Ana Moreira (IN/de)

De: Ana Moreira {IN/de) <ana,moreia@in.t>

Assunto: Permuta com a CP - Comboios - Porto - Lisboa - Porto

Ola Ana,

Espero que esteja tudo bem,

A0 abrigo do acordo de permuta, vimos solicitar viagem Porto - Lisboa - Parto em 24 classe, Ida o préximo dia 29/06 € regresso a 04 de julho, cujos dados s3o os seguintes:

Dados da pessoa que val viajar:
- Nome completo ~
- N® do Cart3o de Cidad3o ou N? de Bilhete de Identidade -
-N® de Empregado —
- Dirego / Publicaglo - Volta a0 Mundo
Viagem: Porto - Lisboa - Porto
- 1da: 29 de junho
-Regresso: 04 de julho

Dados da pessoa que vai levantar os bilhetes:
Nome completo ~
- Ne da Carta de CondugBo ou N? Cartdo de Cidaddo / Bilhete de Identidade -

Obrigada e bom trabalho,
Ana Moreira
Estagidria do Secretariado

Jomal de Noticias

de Gongalo Cristévio, 195
+ 351222096100 (Ext. 3171) | 1 + 351 222096149
anamorsra@ingt

e

lobaimegiagraun el

RE: Permuta com a CP - Comboios - Porto - Lisboa - Parto

Assunto: RE: Permuta cam a CP - Comboios - Porta - Lisboa - Porto.

Bom dia Ana,

Segue o cédigo para levantar o bilhete,

Obrigada
Boa semanal
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Apéndice IX — Mapas usados para controlo de folgas e férias

‘ - Mapa de controlo de folgas

n
P

wneBee e —eale

60 Folgas Retificadas
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-Mapa de controlo de

férias

ecsececcemBeocanal
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Apéndice X— Exemplo de declaragéo para fins executivos

DECLARATION

Jornal de Noticias confirm our authorization on Cosmos Travel Agency to search
and book accommodation in Qatar during the period of the World Cup to be held

in Qatar.

Oporto, 15th june 2022

Diretor of Jornal de Noticias

(Inés Cardoso)
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Apéndice XI — Prints do Manual de Acolhimento e Procedimentos

Internos

in.tp Didrio. Ano 134.N°200,Prego 1,30€ Diério fundado em 1838, Diretor-Geral Editorial Domingos de Andrade/ Diretora Inés Cardoso / Direty

Jornal de Noticias

Manual de Acolhimento

| de dgua anoite

Explicador

do preco do gés

Astirias
Injetada com ecstasy a

Terrorismo

Municipios ja admitem cortes

+ Agua 20 solo tansmontano ji ¢ quase
mestente

0 que é e como funciona o
mecanismo de ajuste ibérico

Hellfire R9X: o missil com

djuntos Manuel Molinos,

Manual de Procedimentos Internos

China comecou a maior
operacao militar de
sempre junto a Taiwan

A China Iniciou, esta quinta-feira, exercicios milltares em seis
%4 zonas nas ImediacBes de Tatwan. £ a maior operaco de sempre.

Comentrio TN Visita de Pelosi a Taiwan agrava tensbes no
Pacifico

| oawsw |

Suspeito de matar jovem de
Gaia esta preso pelo crime nos
festejos portistas

Reino Unido

Menino britanico em coma

desde abril vai continuar com

suporte de vida ligado

- Pais perdem mais uma batalha para
‘mater supore de vida de Archie

Espaco

Mario Ferreira

prevé resorts orbitais
para turismo e
experiéncias

Rafael Barbosa e Vitor Santos /Diretor de Arte Pedro Pimentel

Video mostra helicspteros chineses nas
Imediagtes de Tatwan

©edp
SYSp—

cascaIs 4 usson

PENSAR LOCAL,
AGIR GLOBAL

ACOMPANHE AQUI 8 =y
2

=i




Manual de Acolhimento

* Informagdo Sobre a Empresa

* Direitos e Deveres do Colaborador

clou, esta quinta-feira, exercicios
ImedtacBes de Tawan. £ a mator operag3o de sempre...

rio IN: Visita de Pelosi a Taiwan agrava tensbes no

* Recomendagdes da Empresa

¢ Acidentes de Trabalho

Mairlo Ferrelra

prevé resorts orbitais
para turismo e
experiénclas

Terrorism:
Hellfire R9X: o missil com

Injetada com ecstasy a

MOBIL
SUMMIT
=TT

PENSAR LOCAL,
AGIR GLOBAL

el (=584

{

Manual de Procedimentos Internos

Manual de Acolhimento

Mirlo Ferrelra

prevé resorts orbitals
para turismo e
experiénclas

Anterior

Astiias
Injetada com ecstasy a

Terrorismo
Hellfire R9X: o missil com
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* Primeiros Passos

* Regras e Orientagdes

* RescisOes de Contrato

PENSAR LOCAL,
AGIR GLOBAL

Manual de Procedimentos Internos

Pagina Inicial




Manual de Acolhimento

* Informacgdo Sobre a Empresa

Injetada com ecstasy a

Manual de Acolhimento

* Informagdo Sobre a Empresa

Injetada com ecstasy a

Hellfire R9X: o missil com

Hellfire R9X: o missil com

Manual de Procedimentos Internos

xl’lulu‘.hl;x!lul' 4,. [
Historia
Organograma [

Valores e Objetivos

* Funcionamento da Redagao

* Apresentagdo dos Editores

- R

Mirlo Ferreira

prevé resorts orbitals
para turismo e
experlénclas

PENSAR LOCAL,
AGIR GLOBAL

el (=51

'Pagina Inicial

Manual de Procedimentos Internos

132 COImMecColl [1aid l

* Organograma
* Grupo

* Jornal de Noticias

\ 4 ‘ :
PENSAR LOCAL,
Mirlo Ferrelra AGIR GLOBAL
prevé resorts orbitals
para turismo e | ACOMPANHE AQUI

experiénclas

el (=584
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Manual de Acolhimento

* Direitos e Deveres do Colaborador

Manual de Procedimentos Internos

* Saude e Seguranga no Trabalho

* Limpeza do Meio de Trabalho

Marlo Ferreira
prevé resorts o
para turismo e
experiénclas

Injetada com ecstasy a Hellfire R9X: o missil com

PENSAR LOCAL,
AGIR GLOBAL

tnell (*=0J8

rbitais

Manual de Acolhimento

SEE S

Faltas

Folgas

Férias

Deslocagdes
Permutas
Adiantamentos
Trabalho Suplementar

PLEVE 1E30115 UL L
para turismo e
experiénclas

|

Injetada com ecstasy a Hellfire R9X: o missil com
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* Regras e Orientagoes
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. s s

Historia
+ Fundado em 1888 no Porto, contando com mais de 130 anos, o Jornal R

de Noticias, mais conhecido como JN, surgiu na época mais brilhante Jn _&AL DE NOTIGIAS

- ) . U A IR SO ARAD0 ) O WO O (B L O
da imprensa portuguesa. Apesar da imensa concorréncia na altura da e e

TEECE
sua origem, o Jornal de noticias € hoje, na cidade do Porto, um dos
poucos sobreviventes do periodo.

* Apesar da longa histéria, este jornal sofreu algumas mudancgas ao longo
dos anos, sendo as primeiras edi¢ées do mesmo constituidas apenas
por quatro paginas grandes, onde a Ultima pagina continha andncios e
as restantes, contetidos noticiosos de origem nacional e internacional.
Com a censura, o JN chegou a ser considerado um érgéo de oposigao
ao regime ditatorial tendo passado uns tempos dificeis, contudo, com a
revolugzo de abril de 1974, as vendas deste subiram bastante,
passando a ser considerado, quatro anos mais tarde, como o jornal
nacional com maior ades&o. A par com o desenvolvimento tecnolégico,
o JN, desenvolveu-se, e da antiga maquina de escrever e impresséo a
chumbo, passou para os modernos computadores e programas proprios
de graficos para a maquetagem das paginas. Aliado a este
desenvolvimento das tecnologias de informac&@o e comunicacgéo (TIC'S),
néo s6 o tratamento noticioso se alterou, uma vez que passamos a ter

disponiveis as informagdes online com o fenémeno da internet, como Imagem 1: Primeira Edi<;50 IN

também a maneira de execucéo do trabalho e a comunicagéo com o m
restante mercado ficou muito mais facilitada. Lt

JN Organograma do Grupo

Global Media,
Group
n
r T r T : : . T - - T r T i
DIARIO DE
JORNAL DE [l ACORIANO DIARIO DE U MEN'S WOMA DINHEIRO VOLTA AQ NOTICIAS
ORIENTAL A HEALTH HEALTH Q=0 BOTIRZS VO pELas Ll MUNDO MAGAZINE el
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'N Organograma do Jornal de Noticias
==

——————— =]

[CONSELHO DE|
LISBOA REDACAO

PORTO

Locais MR NACIONAL L LOCAIS
CULTURAE L
PESSOAS [mum
_
S ) COPYDE SK/RE
VISAO
INFORMACAO | S
PARTILHADA
__

JUSTICA

JN Valores e Objetivos

« Solidez, confianga e grande proximidade com os leitores — S&o os nossos valores.

Sempre junto das pessoas, das suas diferengas individuais e das causas em qualquer

lugar.

* Os nossos objetivos passam pela aposta de conteudos Uuteis e relevantes nas
plataformas digitais e no papel, o que combina com o rigor e objetividade com que os

nossos temas s&o abordados. - “O jornal em que milhdes confiam”
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Anterior

JN Funcionamento da Redacao - Porto

JN Apresentacgao dos Editores

JN Porto

Anterior

Locais
/ Norte
Sul
-Carla Sofia -Hugo Silva -Anténio -José Miguel
Luz -Ana Carla Soares Gaspar
Rosario -Nelson
Morais
JN Lisboa
-Gina Pereira | -Paulo Lourenco|
JN Aveiro

Pagina Inicial

-Norberto
Lopes
-Adriano Rocha
-Arnaldo
Martins

Online/
Mundo

-Luis Pedro
Carvalho
-Joana Aimeida
Silva

-Silvia
Gongalves

-Nuno Marques
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JN Apresentacédo dos Editores

JN Porto
Noticias Volta
Magazine ao Infografia Magquetagem
Mundo

-Jorge Lopes | -Pedro Simdes | -Jorge Pedroso -Ivete Cameiro | -lIsidro Costa -Anténio Moreira
Faria -Jodo Prada
-Filomena Abreu

JN Saude e Seguranca no trabalho

Jornal do Nottas.

» Todos os trabalhadores tem direito a condi¢gdes que salvaguardem a sua saude e
seguranga e por isso a GMG cumpre as normas vigentes, como é o caso:

+ Exames de Saude anuais, onde todos os trabalhadores sdo convocados para uma
consulta com o Médico da empresa externa atual KMED. Se o trabalhador tiver +50
anos, sera convocado anualmente, caso tenha <50 anos as consultas serdo de 2 em
2 anos.

* Regularmente vem as nossas instalagdes uma equipa de seguranga atestar as
condic¢des de trabalho, como é o caso de niveis de ruido, espaco, ventilagao, luz,
etc., identificando os riscos existentes.
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IN Limpeza do Meio de Trabalho

* A OMS (Organizagao Mundial de Saude) refere que a saude é também uma
situagdo de bem estar, fisico, mental e também social. Desta forma é importante:
» As secretarias serem deixadas arrumadas e limpas no final de cada dia de trabalho;

+ Os espagos comuns serem mantidos limpos e tratados de forma correta;

JN Recomendacdes da Empresa

* Visto que a sustentabilidade é um dos temas com os quais nos preocupamos,
sugerimos aos nossos colaboradores que pensem nesse tema quando

formalizam algumas agbes, como € o caso da impressao;

* Apelamos também a respeitar as areas em que nao € permitido fumar.
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JN Acidentes de Trabalho

Soemal de Noextas.

Esta prevista a assisténcia médica ao sinistrado nas seguintes condi¢cdes especificas:

»Situacoes de Urgéncia:

+ Apo6s a ocorréncia de acidente de trabalho que implique urgéncia nos cuidados de salde, o
sinistrado devera ser encaminhado para o servigo de urgéncia do hospital civil mais préximo,

recorrendo ao meio de transporte mais adequado a gravidade da les&o.

» No registo de entrada na unidade hospitalar, sempre que possivel, devera ser referido que se

trata de um acidente de trabalho e indicar o respetivo numero da apdlice.

JN Acidentes de Trabalho

Jormal de Notitas

Esta prevista a assisténcia médica ao sinistrado nas seguintes condi¢cdes especificas:

»Situacoes de Urgéncia:

+ Ultrapassada a situagao de urgéncia, o sinistrado devera ser encaminhado para uma clinica
ou hospital integrante da rede de assisténcia médica da Companhia de Seguros, de acordo
com o seu local de residéncia, devendo, obrigatoriamente, apresentar cépia da respetiva

participacao do acidente de trabalho.

* Nos casos em que o sinistrado necessite de ficar internado e/ou ser sujeito a uma intervencao
cirdrgica, os servicos da Companhia de Seguro deverao ser informados o mais depressa

possivel, por forma a efetuar-se, caso a lesdo o permita, a sua transferéncia para um dos

hospitais da rede de assisténcia médica da Companhia. IN
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JN Acidentes de Trabalho

Soemal di Notiias

»Situacoes que nao envolvam urgéncia:

» Nas situagdes em que ndo seja necessario recorrer aos servigos de urgéncia
hospitalar, o sinistrado devera ser encaminhado para uma clinica ou hospital
integrante da rede de assisténcia médica da Companhia de Seguros, de acordo com
o seu local de residéncia, devendo, obrigatoriamente, apresentar uma copia da

respetiva participagao do acidente de trabalho.

l" Acidentes de Trabalho

» Situacoes em caso de recaida:

* As recaidas deverao ser participadas a Companhia de Seguros pelo tomador
de seguro, através do reenvio da participagéo de acidente de trabalho por
email.

» Seguidamente, o sinistrado devera contactar a Companhia de Seguros para

solicitar a marcagao de uma consulta;
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JN Acidentes de Trabalho

»Situacoes em caso de recaida:

* No caso de ter decorrido mais de um ano entre as datas de alta e da recaida, a
prestagéo de cuidados de saude ao sinistrado por parte da Companhia de Seguros
ficara condicionada a prévia analise pelos seus servicos médicos, da documentacao
clinica enviada pelo mesmo, atestando a relagdo entre as queixas apresentadas e o
acidente de trabalho sofrido no passado.

» Ainformacéo da rede de prestadores clinicos pode ser consultada em:

» Diretorio-medico-acidentes-trabalho (allianz.pt)

» Contacto Telefénico: +351 213 103 300 (dias uteis das 08h30 as 19h00)

l" Primeiros Passos a dar na Empresa

* Chegando a empresa, podera contar com a recegao do seu superior hierarquico
que o ajudara e guiara nos primeiros momentos. O mesmo apresenta-lo-a ao

resto da equipa e a todas as instalagdes subjacentes.

» Ser-lhe-a atribuido um cartao de funcionario, o qual devera fazer-se acompanhar

para que seja possivel a entrada no edificio e acesso as impressoras.

» Ser-lhe-a indicado o sitio da folha de ponto, onde, devera assinalar a sua

presenca nos respetivos dias de trabalho.
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» Segundo o artigo 249° do Cédigo de Trabalho, as faltas sdo consideradas
periodos de auséncia do local de trabalho que deveréo ser comunicados aos
respetivos superiores hierarquicos com a devida antecedéncia. Podendo estas

ser justificadas ou nao justificadas.

* Os trabalhadores tem direito a duas folgas semanais, sendo uma delas

descanso obrigatério e a outra, descanso complementar;

* Quando a folga é interrompida por motivos profissionais ou pessoais, o
colaborador tem direito a trocar esse dia por outro (troca de folgas), devendo
informar imediatamente o novo dia ao seu superior hierarquico e ainda a Diregao
Editorial JN. Estas trocas devem, pelo disposto no Artigo 229°, n°3 e n°4, do
Caodigo de Trabalho, ser gozadas num dos trés dias uteis seguintes ao do dia de

descanso obrigatério, evitando desta forma, acumulagdes;
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JN Folgas

* O gozo de folgas consecutivos a um dia de feriado, ndo devera exceder os 2
dias;
* O numero maximo de folgas que devem ser gozadas é de 3 dias consecutivos;

* Os pedidos de folgas devem ser previamente autorizadas pelos editores da

respetiva secgéo e posteriormente pela Diregdo Editorial do JN;

!N Folgas

» Aquando dos feriados, em que os trabalhadores sejam requisitados, estes
tém direito a gozar uma folga de compensacao mais tarde;
1. Estas folgas de compensagdo devem ser usadas com uma semana
de aviso prévio;
2. As folgas de compensagao ndo devem ser gozadas imediatamente

antes ou a seguir a férias;
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3. Em periodos festivos, ndo podem ser gozadas mais do que uma folga de

compensagao, quer antes, quer depois das respetivas datas.

4. Podem escolher 2 regimes:

IN Férias

* Os trabalhadores, tem direito a um periodo de 22 dias uteis por ano de férias;

* O empregador elabora o mapa de férias, com indicagao do inicio e do termo dos
periodos de férias de cada trabalhador, até 15 de abril de cada ano e mantém-no

fixado nos locais de trabalho entre esta data e 31 de outubro;

* As posteriores alteracdes de férias a seguir ao periodo definido, devem ser
feitas, no minimo, com duas semanas de antecedéncia e posteriormente

aprovadas pela Direcao.
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IN Deslocacgoes

Regras Gerais:

» Antes de efetuar qualquer deslocagédo, tera de se inscrever no programa de

deslocacdes;

* Qualquer tipo de deslocagdes, quer dentro ou fora de Portugal, deverao ser,

sempre que possivel, avisadas com duas semanas de antecedéncia, no minimo;

» Sempre que for necessario uma deslocagao, em prol do servigo, na zona do

grande Porto, os trabalhadores afetos ao quadro da empresa tem direito a

usufruir do acordo que a empresa tem com a companhia de taxis (RADITAXIS —
" Porto; RETAILS — Lisboa) e Ubers;

JN Deslocagdes
Regras Gerais:

1. Para usufruir da utilizagdo dos anteriores, os colaboradores deverao fazer-se
acompanhar de um papel extraido, pelos editores, do programa de deslocagdes na
aplicagdo intranet. No final de cada utilizagéo, o papel deve ser deixado nas bandejas

junto as folhas de ponto, na redacao.

| Pégiﬁa Seguim; ‘
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JN Deslocagdes

Jornal de

Notas de Despesa:

* O pedido de reembolso de despesas decorrentes de qualquer deslocagdo em
servigo, deve ser apresentado em documento “Nota de Despesa” com indicagao

concreta que permita identificar o motivo e local da deslocagao;

* As Notas de Despesa sdo resumos de despesas em servico que deverao ser
suportadas por documentos contabilisticos, originais, auditaveis, sendo que sé

estes permitem o reembolso dos gastos em servigo que |Ihes estdo associados;

L]

JN Deslocacdes

Sormal de Notiias.

Notas de Despesa:

* As Notas de Despesas deverao ser entregues para reembolso ou regularizagao
de eventual adiantamento, no prazo maximo de 30 dias ap6s o termo da
deslocacao.

1. Quando o servigo externo abrange o periodo de refei¢cdes, o trabalhador

tem direito a refei¢cdes até 12,50€ pagas pela empresa.

* Devido ao fecho dos servigos de tesouraria no Porto, a redagdo JN tem um
fundo fixo que esta a responsabilidade da Manuela Ventura (Secretariado da
Direg¢éo) e qualquer despesa ou adiantamento, devera ser tratado junto da -

mesma as quartas-feiras de cada semana.
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JN Deslocacdes

Viaturas de Frota:

* Apenas podera requisitar e utilizar as viaturas de servigco quem estiver habilitado
com licenca de condugao legalmente exigida, de que deve fazer prova perante a

empresa, e desde que devidamente autorizadas pelo responsavel da Diregéo;

* O requerente da viatura ndo podera ceder a utilizagdo do veiculo a um terceiro,

seja ou nao trabalhador da empresa, sem autorizagao prévia desta;

JN Deslocacdes

Sormal de Notiias

Viaturas de Frota:
* No ambito da utilizagdo da viatura de servigo, e sempre, que as mesmas sejam

da sua inteira responsabilidade, sdo imputaveis aos utilizadores os encargos que
decorram de:
1. Multas e contraordenagdes que resultem de infragdes do Codigo da
Estrada praticadas na condugao do veiculo ou reclamagdes de terceiros;
2. Custos de reparagéo que resultem do abastecimento com combustivel
diferente do utilizado pela viatura;

3. Franquias decorrentes de participagdo de sinistros no ambito da Apdlice de

Danos Proprios.
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JN Permutas

» Sempre que um servigo obriga a uma deslocagao feita por comboio, o
colaborador devera pedir junto do Secretariado da Diregao o respetivo
bilhete e assim que tiver em sua posse o cdédigo, devera levanta-lo o mais

rapido possivel;

» Quanto a marcagao de hotéis, devera também, ser solicitado em permuta,
sempre que o local de trabalho para onde se desloca tenha acordo com a

mesma.

JN Adiantamentos

» Aquando da deslocagéo, o trabalhador deve pedir junto do Secretariado
da Dire¢gdo um adiantamento monetario, com a devida antecedéncia, para

cobrir, sempre que necessario, eventuais despesas.

» O Secretariado da Diregdo abrira um pedido de deslocagéo que sera
aprovado pela diregdo, no caso de a mesma ser em Portugal, e até
determinado montante. No caso de deslocagdes ao estrangeiro, a Diregao

tem sempre de solicitar a autorizagdo a administragao.
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JN Trabalho Suplementar

» No caso dos feriados, é pedida uma lista a cada editor de cada secgao
que sera depois validada pela Diregdo, e neste caso, ndo é necessario, o

preenchimento de verbetes.

» Podera ter direito a pernoitas com a devida autorizagéo da Diregao.

JN Trabalho Suplementar

» Os verbetes so6 serdo necessarios em caso de o colaborador ter de ficar a
trabalhar, fora das suas horas de servigo, por consequéncia da
substituigdo ou auséncia de chefia, férias da secgéo ou falta de pessoal

da secgao.

s Imagem 3: Verbete.
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IN Rescisoes de Contratos

> Pelo Artigo 112° - Duracgao do periodo experimental:
Durante o periodo experimental (salvo acordo escrito em contrario), qualquer das
partes pode cessar o contrato sem aviso prévio e invocacéao de justa causa, sem
direito a indeminizagao;
* Periodo experimental com mais de 60 dias (dois meses): sete dias de aviso
prévio (por parte do empregador);
* Periodo experimental com mais de 120 dias (quatro meses): 15 dias de aviso

(por parte do empregador).

IN Rescisoes de Contratos

> Pelo Artigo 344° - Caducidade de contrato de trabalho a termo certo:
1. O contrato de trabalho a termo certo caduca no final do prazo estipulado, ou da
sua renovacao, desde que o empregador ou o trabalhador comunique a outra
parte a vontade de o fazer cessar, por escrito, respetivamente, 15 ou 8 dias antes

de o prazo expirar.

N
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IN Rescisoes de Contratos

» Pelo Artigo 400° - Dentuncia com aviso prévio:

Sempre que ha intencdo de rescindir um contrato — quer se trate de um caso de caducidade,
despedimento por justa causa, despedimento coletivo, por inadaptagdo, por extingdo do
posto de trabalho ou por dentincia do trabalhador — € preciso que haja uma comunicagao

escrita entre o funcionario e a empresa.
Tipos de Contratos: Até 6 meses Até 6 meses e2anos Mais de 2 anos

JN Rescisdes de Contratos

» Contratos coletivos de trabalho/despedimento coletivo:

Antiguidade/Tempo 15 dias
de Aviso
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Anexo 1 — Arquivo
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