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Resumo

O bom desempenho das organizagbes esta ligado a maneira
eficiente com a qual o setor de Recursos Humanos gerencia as
etapas que a compbe como, por exemplo, 0 recrutamento,
entrevista, selecdo, integracdo, treinamento e manuten¢cdo do
capital humano, ou seja, como administra seu quadro de
colaboradores, que sao 0s responsaveis por movimentar e trazer
resultados de exceléncia nos processos da empresa. O presente
trabalho teve por objetivo compreender as atividades de Gestédo
de Pessoas relacionadas ao acolhimento e ambientacdo de
novos colaboradores. A metodologia aplicada consistiu em uma
andlise dos referenciais bibliograficos sobre o tema e uma
andlise qualitativa através de entrevista ndo estruturada, com
representante responséavel pelo setor de Recursos Humanos e
atores envolvidos no processo de uma instituicdo de carater
publico a fim de obter subsidio para elaboracdo do processo de
acolhimento que podera agregar pontos positivos para 0S
servigos privados. Os resultados demonstram a relevancia da
utilizacéo de ferramentas como o Plano de Acdo para auxiliar no
processo de integracdo, que trara beneficios para o novo
colaborador e para a organizacéo.

Palavras-Chave: Recursos Humanos. Treinamento.

Integracgao.



Abstract

The performance of organizations is linked to the efficient manner
in which the Human Resources department manages the steps
that comprise, for example, recruitment, interview, selection,
integration, training and maintenance of human capital, ie how it
manages its staff, who are responsible for moving and bring
excellent results in business processes. This study aimed to
understand the activities of Personnel Management related to the
reception and setting of new employees. The methodology
consisted of an analysis of bibliographic references on the subject
and a qualitative analysis using an unstructured interview with a
representative responsible for the Human Resources department
and actors involved in an institution of public character in order to
get grant for development of reception process that can add
positive points for private services. The results demonstrate the
importance of using tools such as the Action Plan to assist in the
integration process, which will bring benefits to the new employee
and the organization.

Keywords: Human Resources. Training. Integration.



Resumen

El buen desempefio de las organizaciones esta relacionado con
la manera eficiente con la cual el sector de Recursos Humanos
administra las etapas que lo componen, como por ejemplo: El
reclutamiento, la entrevista, la seleccién, integracion,
capacitacion y mantenimiento del capital humano, o sea, como
administra su equipo de colaboradores, que son los responsables
por movimentar y traer resultados de exelencia en los procesos
de la empresa. El presente trabajo tuvo como objetivo
compreender las actividades de la Gestion de Personas
vinculadas al recibimiento y ambientacion de los nuevos
colaboradores. El método aplicado consistié en El analisis de los
referenciales bibliogréficos sobre el tema y un andlisis
cuantitativo por médio de entrevista no estructurada, con
representante responsable por el sector de Recursos Humanos y
actores envueltos en el proceso de una institucion de caracter
publico con el fin de obtener subsidios para la elaboracion del
proceso de recibimiento que podra agregar puntos positivos para
los servicios privados. Los resultados demuestran la importancia
de utilizar herramientas como el Plan de Accién para ayudar en
el proceso de integracion, lo que traera beneficios para el nuevo
empleado y la organizacion.

Palabras claves: Recursos Humanos, capacitacién, Integracion.
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INTRODUCAO

A administracdo de pessoas tem sido considerada como
parte vital das empresas nos dias atuais. Podemos destacar
como uma das razdes desta evolugdo histérica do setor, a
crescente globalizacdo que exige das organizagbes que
pretendem se manter ativas e em destaque neste meio a busca
incansavel da exceléncia e das atualizagbes de mercado.

A exceléncia na prestacé@o de servigos ou produtos hoje
é o reflexo da eficiéncia na Gestdo de Pessoas que sempre
precisa estar em sintonia com o0s objetivos primordiais da
empresa.

O setor de recursos humanos foi e continua sendo
moldado através das trés fases que ocorreram em nossa histéria.
A espantosa Revolucdo Industrial que compreende o século
XVIII, onde a manufatura tornou-se magquinofatura os artesaos
tornaram-se os funcionarios, ndo vistos como relevantes para as
empresas.

Segundo Ribeiro e Cardassi (2006) as empresas que
apresentam caracteristicas da era industrial o foco estd no
produto, a tecnologia é utilizada no desenvolvimento e fabricagédo
em massa de produtos de alta performance em instalacoes fabris
cujo processo produtivo permite a fabricagcdo de um mix de
produtos com pouca ou nenhuma variedade, encarecendo e até
mesmo inviabilizando a customizacdo dos bens. Nas fabricas
prevalece a divisdo do trabalho que é planejado por gerentes e
executado por operadores. O trabalhador tipico deste periodo era
o profissional semi-qualificado que segue as regras e normas
operacionais impostas pelos superiores.

Surge a era Poés Industrial considerando o periodo da
segunda guerra mundial onde os ideais revolucionarios da
industrializacdo ja estavam fundamentadas e em constante

evolugcdo, os funcionarios eram percebidos como uma peca
necessaria para o funcionamento das maquinas, a quantidade
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era mais importante que a qualidade e o bem estar e motivacéo
dos funcionérios ndo eram as principais preocupagoes.

Conforme Viscaino e Estork (2004) foi a partir de 1945,
gue surgiram os primeiros estudos sobre a lideranca, a
democracia no trabalho e a motivagcdo humana. Neste novo
contexto, a funcdo de chefe de pessoal se envolveu com as
teorias de Mcgregor, Barnard e outros — o poder das relagbes
informais comegou a ser valorizada a fungdo de “cuidar do
pessoal”, ou seja, o chefe de pessoal deveria se preocupar ainda
mais com o empregado e com a organizacdo, pois nesta época
surgiram as questdes legais e sindicais.

Percebe-se que esta visdo foi mudando de foco com o
passar dos anos, as diversas revolucdes de ideias e estudos
fizeram surgir uma nova fase, a era Tecnolégica que
acompanhamos atualmente, e ainda traz consigo as
consequéncias causadas pela Revolug¢éo Industrial, a grande e
persistente desigualdade social.

De acordo com Olaverri, Kintana e Alonso (2004), o
ambiente que circunda as empresas se tornou cada vez mais
dindmico e incerto, impondo um maior grau de dificuldade para
as empresas que tentam constituir uma vantagem competitiva
sustentavel. Um fator que explica essa evolucdo € a mudanca
tecnoldgica ocorrida nas Ultimas décadas.

Caracterizando-se como um periodo na qual as
tecnologias exigem estudo e capacitagdo da sociedade,
aperfeicoamento das empresas, o0 setor de Recursos Humanos
apresenta-se tecnicamente qualificado, existe a preocupac¢ao
com o bem estar do funcionario e adota-se o principio de que um
trabalhador motivado e feliz produz mais e com qualidade.

Percebe-se a relevancia deste setor, que ndo deixa de
ser o responsavel no desenvolvimento das empresas e esta
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direta ou indiretamente ligado na realizacdo profissional e
pessoal dos individuos, pois vem surgindo um incentivo maior
por parte do setor de Recursos Humanos na educacdo
continuada de seus profissionais incluindo cursos de treinamento
interno, ensino regular, técnico e superior.

Embora mudancas positivas tenham ocorrido n&o
podemos esquecer que este setor continua a se desenvolver e
had muitas coisas que precisam ser adaptadas ou melhoradas
conforme a caracteristica de cada empresa.

Segundo Ribeiro (2006), a abordagem atual procura
utilizar os recursos humanos e as redes de relagdes
estabelecidas no ambiente de trabalho para promover a
aprendizagem organizacional, sustentar a cultura da empresa e
impulsionar o trabalho entre equipes.

Observou-se a diversidade de entendimento do setor de
Recursos Humanos para com os trabalhadores ao longo do
tempo, e como vem se desenvolvendo o novo modelo de gestéao
de pessoas, priorizando o capital humano também denominado
de talento.

Gerenciar talentos e integra-los como parte do sucesso
das organizacdes é resultado de um desenvolvido processo de
acolhimento, ambientacdo e adaptagdo destes novos
profissionais a rotina da empresa.

Torna-se importante esse processo de ambientacao,
sendo um momento de identificacdo, pois o colaborador estara
adaptando-se a um novo ambiente de trabalho onde encontrara
ou ndo motivacdo, desenvolvera ou ndo novas habilidades
profissionais e a empresa por sua vez estara ou nao adaptando-
se a ele e investindo ou ndo neste novo talento.

Justifica-se o presente trabalho através de estudos das
modalidades de gestdo de pessoas, a fim de sugerir a
elaboracdo de um programa de acolhimento e ambientacdo de
novos colaboradores para o setor de Recursos Humanos de uma
empresa da cidade de Joinville, pois observou-se a necessidade
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de aperfeicoar este quesito, auxiliando assim no
desenvolvimento destes profissionais..

1.1. Objetivo Geral

Elaborar uma proposta de acolhimento e ambientacdo de novos
colaboradores a partir de estudos das atuais modalidades de
gestao.

1.2. Objetivos Especificos

¢ |dentificar através de levantamento bibliografico qual a
modalidade que se aplica ao setor de Recursos Humanos
dos servigos analisados

e Conhecer o0 processo de integragdo de novos
colaboradores praticado por um servico publico.

e Elaborar e sugerir de aplicagcdo de um programa de
acolhimento e ambientacdo de novos colaboradores.

1.3. Problema

Com o crescente numero de pessoas em busca de uma
oportunidade de emprego, muitos deles com recém formacao,
cabe ao setor de recursos humanos selecionar adequadamente
buscando o perfil desejado e integra-los a organizacédo
aproveitando da melhor forma possivel seus talentos e
conhecimentos. Este estudo busca identificar a modalidade de
integracdo, conhecendo seus pontos de fragilidade para a
elaboracdo de uma proposta de acolhimento e integracdo de
novos colaboradores.
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2. REVISAO DE LITERATURA

Neste tdpico sera apresentado a visao de varios autores
referente as mudancas nas técnicas de gestdo organizacional
relacionadas especificamente ao setor de recursos humanos,
peca muito relevante para o funcionamento harménico de uma
empresa.

Esse setor é responsavel pela filtragem de profissionais,
pela integracdo dos novos colaboradores, por programas
voltados aos trabalhadores, controle de horas trabalhadas e de
folhas de pagamento, promogbes, ferias e tantas outras
atividades.

Apresenta-se neste trabalho uma reviséo literéria sobre a
evolugao deste setor e a influencia da motivagéo na qualidade do
trabalho a relevancia de se trabalhar a integracdo de novos
colaboradores nas organizagdes.

2.1. Processos de aperfeicoamento na Gestao de Pessoas

Desde o inicio da Revolucdo Industrial a premissa foi
quantidade e produtividade com o passar dos anos surgiu a
preocupacdo com diminuicdo dos custos E otimizacdo do tempo
na producdo em consonancia. A necessidade das industrias se
adaptarem a crescente transformacdo de mercado trazendo um
novo foco a ser trabalhado, a qualidade nos produtos e servigos
e enfim a percepc¢do do capital humano.

De acordo com Ribeiro e Cardassi (2006) a introducéo de
novos paradigmas industriais levou a alteracbes nas
organizacbes, a producdo em sua forma organizada foi
modernizando-se, devido a demanda por diferentes modos de
estruturar a producdo e o trabalho, novos modelos de gerenciar
as areas produtiva e de recursos humanos tém surgido.
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Segundo Mota e Yonemoto (2001) as primeiras teorias
gerais da Administracdo, originaram-se dos resultados de
estudiosos que comegaram a apresentar evolu¢do no periodo de
1900 até meados da década de 30, periodo da Era Classica da
Administragdo. Nessa época a consideracdo com fator humano
era minima, pois os funcionérios de uma organizacao eram vistos
apenas como parte no processo produtivo.

Mota e Yonemoto (2001)ainda afirmam que somente a
partir deste periodo os estudiosos Mary Follett, Chester Barnard
e Mayo, deram inicio as pesquisas relativas as pessoas nas
organizacdes e as interacdes humanas, pois até essa data, havia
apenas preocupacdo e interesse em pesquisas e estudos que
focavam na racionalizagcdo do tempo e métodos que contribuiram
decisivamente para a diminuig&o dos custos e de desperdicios.

Sempre existiu um departamento responsavel em
administrar os colaboradores da empresa, inicialmente
compreendido como uma ferramenta de controle ndo havendo o
cuidado em se trabalhar a motivacdo e integragdo deste publico
na organizacao, como vem acontecendo na atualidade.

De acordo com Viscaino e Estork (2004) o Departamento
de Recursos Humanos surgiu no século XIX, com a necessidade
de contabilizar os registros dos trabalhadores, as faltas e os
atrasos. Os “Chefes de pessoal”’, assim denominados os
responsaveis pelo Departamento de Pessoal naquela época,
tinham como caracteristicas a inflexibilidade, o estrito seguimento
das leis e eram conhecidos por serem donos de uma frieza
incalculavel, principalmente na hora de demitir funcionarios,
marcando um periodo de autoritarismo e repreensao.

Segundo Quelhas e Arides (2006) a necessidade de
domocratizar e humanizar a administragdo surgiu com um estudo
de Elton Mayo no periodo de 1927 a 1932 na fabrica Wersten
Eletric de Hawthorne onde iniciou-se o processo de libertacdo
dos conceitos rigidos e mecanicistas da Teoria Classica. Este
estudo reconheceu a relevancia do colaborador compreender os
objetivos da empresa pela qual trabalha e que suas atividades e
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sua presenca sao importantes para ela e que deve ser
valorizado o trabalho em equipe e o bem estar de todos que
compde a empresa.

Conforme Viscaino e Estork (2004) na década de 1950
iniciou-se a transformacédo do departamento. Foi nesse periodo
gue a fungdo de Gerente de Pessoal passou a ser denominada
como Gerente de recursos humanos. Anos mais tarde, na
década de 1960, foi criada a denominacdo de Gerente de
relacbes industriais, para que as organizagbes pudessem
distinguir quem cuidaria dos aspectos administrativos daquele
gue cuidaria das questdes “humanas”.

Percebe-se algumas das mudancas que ocorreram nestes
periodos, segundo Mota e Yonemoto (2001) o setor de Recursos
Humanos foi marcado por 5 importantes fases:

e A fase contdbil que compreende o periodo anterior a
1930, focado na preocupacdo maior com 0s custos de
producéo e méao de obra;

e A fase legal compreende duas décadas (1930 — 1950) de
um maior acompanhamento aos trabalhadores, criacdo e
consolidagdo das leis trabalhistas;

e A fase tecnicista de 1950 a 1965 amparada a recentes
leis do trabalho, caracterizou-se pela preocupagdo com
treinamentos, capacitacdo, cargos, salarios e beneficios;

e A fase administrativa compreende o periodo de 1965 a
1985 caracterizada pelas novas fungfes de tratar com
assuntos relacionados ao sindicalismo, a area Recursos
Humanos tornou-se focada para os individuos, suas
relacdes coletivas, os sindicatos e a sociedade;

e A fase estratégica a partir de 1985 até a atualidade,
periodo onde surgiram 0s primeiros programas de
planejamento estratégico das organizacdes, dando inicio
também as preocupacbes de longo prazo entre o
individuo e a empresa.

Juntamente a essas fases, pode-se incluir o trabalho
desenvolvido nos Ultimos anos com a gestdo do conhecimento
considerada parte integrante e de grande relevancia para o setor
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de gestdo de pessoas conforme afirmacdo de Santos et al
(2001) essa relacdo gera caracteristicas especificas sem as
guais, as empresas ndo conseguiriam um ambiente e condi¢Bes
propicias para o desenvolvimento continuado, para a criatividade,
para a inovacao e aprendizado organizacional.

Observa-se que paulatinamente o setor de Recursos
humanos tornou-se uma peca fundamental nas organizacdes e
gue veio sendo explorada, de acordo com Viscaino e Estork
(2004) pelas proprias organizacdes sendo elas as responsaveis
pelas primeiras mudancas na gestéo de pessoas, investindo em
estudos e pesquisas como 0 campo da psicologia organizacional
e da sociologia no trabalho, para que os “chefes de pessoal”
tivessem outra percepc¢do dos trabalhadores, ndo o0s vendo
como simples objeto da empresa, e sim como parte integrante da
organizacéao.

Segundo Saul (2004) o aumento progressivo das
empresas, 0 processo de burocratizacdo, de especializacdo e de
dispersdo do controle que experimentavam deixavam 0S
empresarios desorientados e inseguros, tardando em perceber o
fato de que o conhecimento das relagbes sociais era tao
importante quanto a habilidade técnica e que o conhecimento do
homem e as rela¢cdes humanas eram decisivas também no plano
econdmico.

O mercado exige mais que producdo, exige qualidade,
planejamento nos negécios e capacitacdo do capital humano,
uma empresa talvez ndo sobrevivesse na atualidade sem esses
guesitos.

Segundo Santos et al (2001) nas Ultimas trés décadas, as
organizacdes brasileiras, tanto privadas como publicas, de forma
crescente passaram a se conscientizar da importéancia da revisao
dos seus modelos de gestéo, no caso das empresas privadas, a
motivacdo era a sua sobrevivéncia e competitividade no
mercado; no caso das empresas publicas, tal motivacdo era a
sua capacidade de cumprir sua missao, ou seja, atender com
gualidade a prestacéo de servicos de interesse da sociedade.
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Tornou-se dificil separar qualidade e gestdo de
pessoas e estes do planejamento estratégico da empresa, pois
0s colaboradores tornam o produto ou servico da organizagédo
em algo de qualidade e agradavel aos clientes.

De acordo com Santos Carpineti e Goncgalves (1997) a
insercdo da gestao de recursos humanos na gestéo da estratégia
empresarial pode colaborar para o sucesso de programas de
qualidade total, enfatizando-se as vantagens competitivas que
podem ser criadas por essa parceria, tais como aprendizagem
organizacional, gestdo da cultura organizacional e organizacédo
baseada em equipes.

Conforme Saul (2004) Os sociblogos, antropologos,
psicologos e outros especialistas, como pesquisadores
integrados na busca da solugcdo dos problemas das relacdes
humanas, passaram a assumir uma fungdo decisiva na
reorganizacao das relacdes de poder no interior das empresas.

Percebe-se que apés as consolidacdo das leis
trabalhistas, criagdo de sindicatos e acdes grevistas que
contribuiram para na construcao destas 5 fases da administracéo
de Recursos Humanos. As organizagfes se preocupam mais
com as relagcdbes humanas, pois elas resultam no clima
organizacional que pode interferir nos valores e missdo da
empresa.

Saul (2004) ainda afirma que o investimento humano,
como habilidade que passa a ser parte do individuo, ndo pode
ser vendido, mas na forma de “servico” ou “atividade”, porém, o
investimento humano, como esfor¢o e trabalho pode ser alugado
em troca de pagamento por tempo determinado.

A exploracdo e mas condi¢cdes de trabalho tornaram-se
foco de muitas discussfes e estudos em consonancia, criaram -
se leis referente a humanizacao, direitos, e saude da populacéo
e trabalhadores.

De acordo com Ribeiro e Cardassi (2006) os novos
sistemas de gestdo da producéo e as novas formas de organizar
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os trabalhos adotados resultaram numa nova abordagem para

a gestdo de recursos humanos o planejamento estratégico. As
organizacbes entenderam que suas estruturas fisicas e
tecnoldgicas sao importantes, porém, a missdo a qual ela se
propds se realiza principalmente pela atuacdo das pessoas e seu
intelecto.

Segundo Pedro e Oliviri (2008), o setor de RH esta ligado
aos conceitos de qualidade, servigos, atendimento ao
consumidor e se comunica com 0s demais setores. Os talentos
individuais trabalhados em equipe dentro da organizagédo é que
conduzirdo todo o processo para niveis de exceléncia.

O setor de recursos humanos é a principal ferramenta de
trabalho que a organizacdo tem para moldar seu quadro de
colaboradores conforme a politica e viséo organizacional, deve-
se trabalhar primeiramente este setor com profissionais mais que
qualificados pois seréo eles os responsaveis em selecionar a
equipe que movimentara a empresa para Seu Sucesso ou
fracasso .

Ribeiro e Cardassi (2006), ainda afirmam que o capital
humano de uma empresa tornou-se um fator diferencial capaz de
se constituir em uma vantagem competitiva. Atualmente, a
grande contribuicdo da area de recursos humanos esta em sua
competéncia em colaborar para que a empresa alcance os
resultados estratégicos pretendidos.

Percebe-se tamanha relevancia e destaque que este
setor adquiriu nestes Ultimos anos, compreendeu-se que nao
basta somente controlar faltas, atestados e fazer demissoes,
suas funcdes sdo diversificadas e vitais para uma empresa.

Pedro e Olivieri (2008) afirmam que o setor de RH requer
qualificacdo e conhecimento, pois gerenciar talentos ou
Competéncias Humanas é ser agente de mudancas e ser
responsavel pelo ambiente de trabalho saudavel entre os clientes
internos, estimulando o conhecimento, demonstrar os valores da
organizacdo, envolver e o0s colaboradores e torna-los
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participantes de projetos sociais, expressando o cuidado da
organizacdo para com seus colaboradores e a sociedade.

Hoje, tornou-se um setor reconhecido no mercado, pois nao
existe somente o0 setor de recursos humanos isolado dentro da
empresa criaram-se organizagbes que realizam assessoria em
RH e trabalham em parceria com as mais variadas empresas em
busca de talentos que possam agregar conhecimento e contribuir
para o sucesso das organizagoes.

2.1.1. Motivacéao

Para nos sentirmos motivados a realizar uma viajem, um
projeto ou qualquer outra tarefa precisamos nos sentir feliz,
capaz, estar em uma situagcdo agradavel emocional e
financeiramente e ao lado de pessoas que nos animam e nos
cativam com sua presenca e simpatia.

De acordo com uma analise feita pela Pereira (2010)
sobre a teoria das relagbes humanas, fatores que motivam as
pessoas estdo relacionados ao estudo psicoldgico de Abraham
Maslow sobre as necessidades basicas do ser humano, que
compreendem a fisiologia, seguranga, relacionamento, estima e
realizacdo pessoal.

Segundo Batista et al (2004) a motivacdo pode ser
conceituada, como o desejo inconsciente de obter algo ou como
um impulso para a satisfacdo, em geral visando o crescimento,
desenvolvimento e realizacdo pessoal, 0 que causa, canaliza ou
sustenta o0 comportamento das pessoas.

Ha diferentes métodos de motivar as pessoas e
diferentes maneiras de compreender a motivacdo no ambiente
de trabalho, ambiente onde sdo desempenhadas muitas
atividades e cada uma delas com o peso da responsabilidade
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gue pode gerar uma carga de estresse, sendo importante a
utilizacéo de ferramentas motivadoras.

Para o bom desenvolvimento de suas atividades o
profissional precisa sentir-se parte integrante e relevante da
organizacdo, feliz com o que faz, com o ambiente e manter uma
saudavel relacéo profissional com seus colegas.

De acordo com Alencar (1998) os fatores ambientais que
influenciam e inspiram o individuo, podem estar relacionados as
caracteristicas de seu ambiente de trabalho, chamando a
atencdo para distintas condicdes deste ambiente que podem
motivar e contribuir para promover a criatividade ou inibir a sua
expressao causando desconforto e insatisfagdo.

Tamayo e Paschoal (2003) afirmam que estudos da
motivacdo no trabalho receberam interesse consideravel na
literatura devido, a sua estreita relagdo com a produtividade
individual e organizacional. A motivacdo pode estar
correlacionada aos interesses da organizacédo e do empregado.
As duas partes envolvem-se numa parceria, na qual cada uma
delas demonstra explicita ou implicitamente as suas exigéncias,
demandas e expectativas.

Pode-se considerar que outro fator que influencia na
motivacdo dos colaboradores de uma organizacdo além, de um
ambiente estavel e agradavel, é a questdo financeira, salario
compativel com o cargo, gratificacdes e premiacdes.

Na visdo de Batista et al (2004), porém, a questéo salarial
nao representa o ponto chave da motivagéo, pois é preciso levar
em conta outros fatores como a carga horaria, as condi¢des de
trabalho oferecidas, o relacionamento  multiprofissional,
considerando que o salario nem sempre é compativel com o
cargo ou com as fun¢des desempenhadas na organizagdo, mas
0 que contribui para manter o funcionario pode ser a seguranca e
estabilidade profissional, adaptacdo ao ambiente e pessoal.
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Pode-se entender que os fatores de motivacéo também
estdo ligados a saude laboral e a seguranca que a empresa
oferece aos colaboradores, pois uma pessoa quando se propde a
entrar em uma organizagdo ela procura estabilidade e
oportunidades de crescimento profissional; Quando estes
objetivos ndo sdo alcancados o colaborador se desmotiva, as
atividades tornam-se estressantes afetando seu bem estar, sua
salde.

Segundo Tamayo e Paschoal (2003) quando um
individuo propde-se a fazer parte de uma equipe organizacional,
0 seu interesse basico ndo €é aumentar o lucro dessa
organiza¢do, mas satisfazer necessidades pessoais de ordens
diversas. Se ele ndo encontrar no trabalho, meios de satisfazer
as suas expectativas e de atingir as metas principais da sua
existéncia, ele ndo se sentird numa relagéo de troca, mas sim de
exploracdo o que podera leva-lo a um estado de desmotivagéo a
ponto de abandonar seu emprego.

O apoio aos estudos, incentivos e promocdes também
sdo ferramentas de motivacdo atualmente utilizado por algumas
organizagoes.

Vasconselos et al (2009) afirmam que os beneficios sédo
complementos ao sistema salarial da empresa, constituidos por
um conjunto de planos ou programas oferecidos com o intuito de
atender aos objetivos da organizacdo e de seus colaboradores,
através da reducdo dos indices de rotatividade, absenteismo e
reducdo do stress na rotina de trabalho.

Pode-se entender que as ferramentas de motivacdo sdo
necessarias dentro de qualquer organizacdo, seja ela publica ou
privada, pois houve a compreensdo da mudanca. Ocorreram
mudancas na percepc¢ao individual da motivacdo, do prazer, das
necessidades e comportamento individual e da sociedade como
um todo.

Botelho e Oliveira (2005) orientam a relevancia de
observar que a motivacdo gerara resultados positivos, se
aplicada de forma que consiga movimentar com os funcionarios
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positivamente. Essa atencdo se deve pelo fato de que a

motivacao é um processo que exige cuidados em sua aplicacéo,
pois os individuos sao diferentes entre si, e cada um tem um jeito
proprio de ser motivado, por isso a empresa tem que conhecer
0s seus funcionérios e conceitos e aplicagbes sobre a motivagéao.

Tamayo e Paschoal (2003) abordam que todas essas
mudancas sdo complexas e refletem nas rotinas de trabalho nas
organizagdes, as suas multiplas e variadas demandas, 0os novos
ambientes de producgéo e a competitividade crescente no mundo
dos negécios tém como decorréncia a necessidade de valorizar
0s empregados e de criar condi¢cdes favoraveis para maximizar o
seu desempenho e a sua satisfacéo no trabalho.

Percebe-se apés toda a discussdo, com o©
desenvolvimento de novas tecnologias, criaram-se novas
técnicas de gestdo empresarial que compreende a necessidade
envolver as diversidades de opinides, comportamentos,
expectativas individuais, as metas e visdo da organizacdo onde,
ndo haja um trabalho individualizado e sim um trabalho motivado
e contributivo de todos os colaboradores de forma a alcangcar um
Unico objetivo.

2.1.2. Integracéao

O setor interno de recursos humanos desempenha uma
das mais importantes funcdes, ele é responsavel em recrutar ,
selecionar, acolher e integrar os novos colaboradores que fardo
parte de sua organizacao.

De acordo com Dose, Ferreira e Reis (2008) o
acolhimento e ambientacdo permitem ao novo colaborador
identificar qual sera a abrangéncia de suas atividades dentro da
organizacdo e a esta, identificar em que sentido esse novo
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membro influenciara, tanto em termos positivos como
negativos. Torna-se uma fase importante para 0 novo
colaborador, pois € neste momento que ele ira descobrir se este
é realmente o trabalho que ele desejava e a empresa percebera
se este funcionario tem o perfil desejado ou conseguira se
adaptar a ele. Assim podemos compreender que a socializacéo
também trabalha no sentido de evitar irrealidades para ambas as
partes.

Fazer parte de uma equipe de trabalho, conhecer
pessoas, processos, demonstrar ter o perfil desejado pela
empresa, adaptar-se a uma nova rotina traz muitas expectativas
e preocupacdes para os novos profissionais, independente da
formacdo, se a vaga corresponde a um estagio, primeiro
emprego ou uma vaga efetiva que requer experiéncia, todos tém
um objetivo, salario remunerado, atender suas necessidades,
adquirir novas experiéncias e realizacao profissional.

O setor de recursos humanos tem que estar capacitado
para compreender estas tendéncias e trabalhar com elas, para
atender as expectativas de sua organizacao e deste publico.

Alho e Carvalho (2007) Todo esse processo de
aprendizagem individual e organizacional ocorre por meio de
ciclos continuos e dinamicos de aquisicdo de conhecimento,
envolvido num processo de mudanga permanente que garante a
adaptabilidade da organizacdo por novas competéncias em
funcdo da crescente exigéncia, consumo, expectativas e
necessidades dos clientes.

Observa-se que novos cursos estdo sendo elaborados para
suprir as necessidades do mercado e cada vez mais novos
profissionais estdo se capacitando para fazer parte deste meio, 0
setor de RH vem sentindo essas mudancas e também a
necessidade dele estar qualificando-se para filtrar bons
profissionais para sua organizacgao.

Vasconselos et al (2009) Apés a fase de recrutamento, o
setor de RH deve fazer a selecdo dos candidatos, buscando o
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equilibrio entre as exigéncias e expectativas da organizacéo e
as caracteristicas da pessoa como por exemplo, a capacidade,
experiéncia, conhecimento técnico, entre outras. Os principais
instrumentos para a sele¢do ainda € a entrevista, as quais sao,
em muitas organizagdes, utilizadas também para descobrir se os
valores pessoais se conformam aos da organizacdo; testes
escritos e testes de simulacdo de desempenho, utilizados para
avaliar se o candidato é capaz de realizar determinada atividade
COM SUCEeSSO.

Apbs esse processo o colaborador precisa entender onde
esta, o que ira fazer, que impacto tera dentro da organizacao,
quais as ferramentas de trabalho e que suporte a empresa
oferece, essa compreensédo sera possivel quando realizada uma
integracdo e ambientacdo deste profissional.

Conforme Dose, Ferreira e Reis (2008) a recepcéo e
realizada por um profissional do setor de Recursos Humanos,
gque oferece ao colaborador as primeiras orientagbes de ordem
pratica como horéario, férias, normas e condutas a serem
seguidas. Apos, e integrado ao seu local de trabalho recebendo,
de seu superior, as informacdes sobre seu novo cargo, sendo
levado a conhecer seus novos colegas e suas fungbes e
atividades dentro da organizacao.

Se a organizagdo ndo estabeleceu ou estruturou um
programa de acolhimento e integracdo para novos profissionais,
uma das maneiras de auxiliar neste processo de adaptacdo do
novo colaborador e estimular a participar e acompanha-lo nos
treinamentos, cursos e educacdo continuada que a empresa
oferece para seus colaboradores, pois assim ele também estara
conhecendo as rotinas técnicas, politicas, protocolos e novas
praticas da organizacao.

De acordo com Silva e Bicalho (2010), o treinamento
pode ser entendido como processo de acolhimento dos novos
colaboradores e uma ferramenta para trabalhar informacfes
importantes tanto para o desenvolvimento organizacional quanto
profissional, ampliando a capacidades do individuo assim como
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proporcionar um clima de interacdo e exposicdo da
preocupacao da empresa para com o colaborador.

Percebe-se que estas ferramentas, utilizadas
adequadamente trazem bons resultados para a organizacao pois
ocorre o fedbeck dos colaboradores, melhora os indicadores de
qualidade e auxilia o novo colaborador a conhecer melhor as
rotinas de sua atual empresa e a relevancia de suas atividades
em quanto membro da equipe.

Segundo Silva (2006) os programas de integracéo,
educacdo continuada e outros métodos de, capacitacdo séo
muito importantes para o desempenho organizacional, mas é
preciso levar em conta o alto investimento que se emprega para
realizar os programas de treinamento, sua viabilidade, método e
se ele estd em alinhamento com o0s objetivos estratégicos da
organizagao.

Segundo Pedro e Olivieri (2008) a principal matéria prima
de uma organizacdo séo as pessoas, pois sem a presenca de ao
menos uma pessoa ndo existiria empresa.

A organizagdo necessita de colaboradores que a
conduzam para a exceléncia, e os colaboradores necessitam
sentir confianga e resposta da organizagdo ao seu desempenho
e comprometimento com os objetivos e missdo. A melhor
maneira de a organizacdo demonstrar que valoriza seus

colaboradores € trabalhar seus talentos, capacita-los e
impulsiona-los para a auto- realizacéo profissional.
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3. METODOLOGIA

O presente trabalho consiste em uma revisdo
bibliografica das praticas de gestdo do setor de Recursos
Humanos que fundamentou a necessidade de conhecermos o
processo de acolhimento e integragdo de novos colaboradores
em uma empresa do municipio de Joinville, a fim de identificar
possiveis pontos de fragilidades para a apresentagdo sugestdes
e aplicacdo de um programa de acolhimento.

Para identificarmos diferentes formas de integracéo de
colaboradores optamos por conhecer uma instituicdo publica, e
0s métodos utilizados neste processo.

A metodologia aplicada consistiu em uma andlise
gualitativa dessas informacbes através de entrevistas n&o
estruturadas, orientada por um roteiro destacando pontos
relevantes que foram discutidos, com um representante
responsavel pelo setor de Recursos Humanos e atores
envolvidos no processo de acolhimento e treinamento do novo
colaborador da instituicdo publica a fim de obter subsidio para
elaboracdo do processo de acolhimento que podera agregar
pontos positivos para a empresa privada.

As informagfes analisadas serviram como base para a
estruturacdo de uma proposta de acolhimento no formato de um
plano de acdo a ser avaliado e servira como contribuicdo aos
servicos que ndo possuem ainda, de forma padronizada o
processo de acolhimento e ambientacao.
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4. APRESENTACAO DOS RESULTADOS

O presente trabalho é constituido por duas importantes
etapas que descrevemos neste capitulo.

12 Etapa — Visita em uma instituicdo publica do municipio
de Joinville, utilizando como ferramenta um roteiro de visita
(anexo 1) elaborado com o objetivo de conhecer e observar o
processo de acolhimento de novos servidores e estagiarios,
adquirindo subsidios para a elaboragdo de uma proposta de
acolhimento.

22 Etapa — Reflexdo a partir do referencial teérico e
elaboragéo de um modelo estruturado para o processo.

4.1. Realizagdo da primeira etapa

Realizou-se uma visita em uma instituicdo publica no
municipio de Joinville onde podemos observar o processo de
acolhimento de novos servidores e estagiarios.

No dia em que a visitamos a instituicdo estava sendo
realizado o acolhimento de estagiarios, observamos que o
processo se aplica, inicialmente com acolhimento, apresentacéo
e integracdo dos envolvidos, dindmicas, apresentacdo
institucional, explicacbes e orientacdes a respeito dos direitos,
deveres e leitura da Lei do Estagio.

Logo apés a aplicacdo da dinamica a responsavel pelo
programa nos explicou que o acolhimento de novos servidores se
difere dos estagiarios nas questfes de quantidade de pessoas,
encontros, apresentacdo do gestor e leitura do estatuto do
servidor publico.
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Foram observados e discutidos com a representante
do setor de recursos humanos da instituicdo os seguintes pontos:

e Existéncia de protocolo ou padrdo de acolhimento e
integracao:

Verificamos que existe um protocolo de acolhimento
chamado de “Programa de Acolhimento para estagiarios e
servidores”. Conforme informado, o programa especifico para os
estagiarios foi elaborado recentemente, em razado do aumento da
demanda, ocasionada pela realizagcdo de novos Processos
Seletivos.

e Responsavel pela organizacdo e planejamento do
processo:

A realizacdo destes programas é de responsabilidade da
Secretaria de Gestdo de Pessoas que se comunica e interage
com as Unidades de Desenvolvimento do Servidor. O setor de
recursos humanos é dividido em Secretaria de Gestdo de
pessoal, que realiza o acolhimento, Nicleo de Gestdo de
Pessoas da Educacéo, Nucleo de Gestdo de Pessoas da Salde
e demais representantes de nulcleo que também sao os
responsaveis pela troca de informacéo referente a servidores,

estagiarios e rotinas administrativas.
e Periodo de realizagéo:

Devido ao grande numero de servidores e estagiarios o
processo de acolhimento é realizado através de encontros com
datas programadas e conteldos especificos para cada publico
com duracédo de um Unico dia.

¢ Acompanhamento do desempenho e adaptacdo do novo
colaborador:
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De acordo com o informado existe um processo de
avaliacdo dos servidores que € estruturado da seguinte maneira:

O processo de acompanhamento e avaliagdo do colaborador
é realizado pela chefia e acompanhado pelo Representante de
Nucleo que encaminha para a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

O processo de acompanhamento e avaliagdo é chamado de
“Estagio Probat6rio” que ocorre no periodo de trés anos.

No processo de avaliacdo do estagio probatorio o servidor €
acompanhado pela chefia e mais quatro servidores sendo dois
de sua escolha.

A avaliacao é composta por dez itens avaliados com notas de
1 a 4, pela chefia, servidores convidados e servidor avaliado
tendo ele o direito de concordar ou ndo com o processo de seu
estagio.

Neste momento ndo é avaliado o desempenho do servidor
nas rotinas de trabalho somente e sim sua adaptagdo ao
ambiente e seu relacionamento e interacdo com seus colegas e
equipe.

Com a realizacdo da visita observamos a alta complexidade
da Secretaria de Gestdo de Pessoas, sua estrutura
organizacional e o planejamento envolvido na realizacdo das
suas tarefas.

Verificou-se a relevancia de realizar os acolhimentos,
principalmente em razdo de demonstrar como funciona a
estrutura da Prefeitura e a hierarquia a qual o colaborador estara
submetido, informando-os ainda os seus direitos e deveres.

Identificou-se também, conforme relato da coordenacgéo
do setor de Gestdo de Pessoas algumas fragilidades no sistema
publico enfrentadas pela Secretaria de Gestdo de Pessoas como
a mudanca de gestdo que pode interferir positivamente ou néo
nos processos estruturados no departamento, principalmente no
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gue concerne a politica de acolhimento e de contratacdo de
estagiarios.

Outra dificuldade declarada na entrevista , foi o néo
comparecimento de alguns dos novos servidores, sendo um
problema a ser trabalhado pois 0 momento de integracdo é muito
importante para o servidor porque terd o conhecimento de seus
direitos e deveres e sendo integrado a esta grande instituicdo
gue engloba varios departamentos, conforme relatado pelo
representante do setor de Gestao de Pessoas a maior numero de
absenteismo esta relacionada a classe médica e de educadores.

Outro fator que preocupa o setor de Gestao de Pessoas é
0 processo de avaliacdo do Estagio Probatério de servidor que
trabalha em locais sem o quadro minimo necessério (quatro
servidores efetivos) sendo impossivel realizar a avaliagao.

Com a grande demanda de servidores devido aos
concursos publicos, processos seletivos ACT (Admissao em
Carater Temporario) e processo seletivo para estagiarios, ocorre
de ndo ser realizado o acolhimento no momento de contratagcéo
sendo realizado muitas vezes apés 3 meses de trabalho do
servidor.

Observou-se a complexidade e a relevancia deste
processo, acolher e integrar as pessoas trabalhando em conjunto
e as motivando a seguir as normas, objetivos, missédo e visdo da
organizacdo. Quando ndo ha um processo organizado de
acolhimento a empresa podera passar uma Visdo negativa
referente as politicas administrativas, estrutura e clima
organizacional ao novo colaborador causando sentimentos de
receio e desconforto na sua recém chegada ao novo local de
trabalho.
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4.2. Realizacdo da Segunda Etapa

A segunda etapa compreendeu a reflexdo tedrica e a
elaboragdo de uma proposta de acolhimento e integracdo de
novos colaboradores estruturado no formato de um plano de
acéo.

De acordo com Bertoni (2007) o plano de agdo é uma
ferramenta muito importante, utilizada para definir tarefas, e
metas a serem alcancadas, mas é preciso tomar cuidado no
momento de estruturar o plano de acdo para que ele em vez de
definir e auxiliar acabe engessando e limitando a organizagéo. O
plano de acdo ndo deve ser compreendido como uma lista de
tarefas a serem cumpridas, pois é muito provavel que durante a
execucdo do plano aprovado aparecam novas circunstancias,
ndo previstas antecipadamente. O plano deve ser flexivel o
bastante para poder dar as devidas respostas no momento certo.

Elaborou-se um plano de acdo que visa definir as etapas
de acolhimento do setor de recursos humanos.

Para sua estruturacdo considerou-se o0s pontos avaliados
na instituicdo publica e o referencial teérico adotado para este
trabalho. O plano de acdo contém a descricdo da proposta, o
responsavel por sua realizacdo, periodo para a execucéo, local
adequado, como sera aplicado e o objetivo da aplicacdo deste
processo.

Torna-se relevante para as empresas a criagdo de um
programa ou protocolo de integracdo estruturado conforme
objetivos da organizacdo para estabelecer um padrdo de
acolhimento de novos colaboradores que facilite estes
procedimentos para a gestdo de recursos humanos.

O plano de ac¢éo torna-se uma ferramenta eficiente se os
objetivos forem especificos e bem trabalhados pela equipe de
Recursos Humanos, pois o processo de integracdo € um



44

momento muito importante para o colaborador e para a propria
empresa.

Compreende-se que o profissional sente a necessidade
de conhecer seu novo ambiente de trabalho, as condi¢cdes de
estrutura fisica, clima organizacional e regimento interno e por
sua vez empresa também precisa conhecer as expectativas
profissionais e motivacionais deste novo integrante da equipe.

O quadro | demonstra a estruturacdo do Plano de Acéo
elaborado neste estudo, esta ferramenta possibilita a
programacéo e a definicdo de tarefas objetivas e estratégicas a
serem praticadas pelo setor de Recursos Humanos no processo
de acolhimento e integracdo de seus colaboradores.

Planejar e definir metas sempre foi um recurso utilizado
pelas empresas que pretendem fazer diferenga e alcancar a
exceléncia no mercado.

O setor de RH é parte fundamental da organizacao, pois
ele é responsavel por identificar talentos que impulsionardo a
organizagdo ao alcance de seus objetivos, sendo importante ele
sempre estar incluso e ter um cuidado maior no momento do
planejamento organizacional.

Conforme exposto nos quadros | e Il o Plano de Acao
apresenta objetivos claros e atitudes simples que poderdo
contribuir com bons resultados no momento de acolher e
integrar o novo profissional a organizacao.

A palavra acolher, pode ser compreendida neste estudo
como o ato de recepcionar bem as pessoas, tratar com atencao,
proporcionar um clima agradavel, mesmo na simplicidade
sabendo utilizar e aperfeicoar os recursos disponiveis.
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Ressalta-se nas atividades do Plano de Acédo a
humanizacdo, comunicacdo e socializacdo, de acolhimento e
integracdo pois com isso fomentamos e possibilitamos a
construcéo do sentimento de comprometimento e pertencimento
dos colaboradores para com a empresa.
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Estruturando o Plano de Acéao

O qué

Onde

Por que

Realizacéo do
Processo de
integracédo e
acolhimento de
novos
colaboradores

Local especifico da
empresa, Setor de
RH.

Possibilitar ao novo
colaborador que
conheca a empresa
a qual ira fazer
parte, sua historia,
metas e missao.

Quem Quando Como
Novos Ap0s processo de | Através de
colaboradores e | recrutamento e encontros com
estagiarios, selecao. datas definidas no
equipe do setor momento da
de recursos Periodo de contratacao.
humanos. treinamento dos

novos Com dindmicas,

colaboradores. entre  0s  NOvos
colaboradores e
coordenacao

Quadro I. Plano de acéo.
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Descricdo das Acgdes

Infformar sobre | Apresentd-lo as | Proporcionar um

suas equipes e | momento de
atividades, informa-las sobre | adaptagéo e
rotinas, a contratacdo de | ambientacdo do
sistemas e| um novo | colaborador,
setores profissional que | passando a ele
envolvidos. ird integrar-se a | seguranca e
elas. receptividade.

Informar sobre
seus direitos, | Fazer um passeio

deveres e| .
normas da | interno com os
instituicao. colaboradores

apresentando a

empresa.
Disponibilizar Apresentar as | Realizar
um livreto ou | informacdes dindmicas, entre
copias do atrlaves o de osI orad novos
regimento palestra, ower | colaboradores e
it d Point, quadro | coordenacao
Interno a1 Branco ou outras
empresa. ferramentas

disponiveis com

Esclarecer as | s contetdos a
davidas. serem

abordados.

Quadro Il. Descricao das atividades referente ao Plano de Acéo.



48

5. CONSIDERACOES FINAIS

O setor de recursos humanos € responsavel pelas
atividades correspondentes aos talentos da organizacéo, sendo
de grande relevancia ser alicercado por um planejamento
estratégico para um bom desempenho nestas atividades que
transmitem seguranca, equilibrio entre os demais departamentos
oferecendo suporte e facilitando a comunicacdo entre o0s
colaboradores, coordenadores e gestores.

Este estudo teve como objetivo a revisao bibliogréfica a
qual contemplou o conhecimento nas éareas de gestdao de
pessoas, motivacdo profissional e integracdo de colaboradores,
acreditando que a estruturacdo de um plano de acdo e sua
aplicagdo em uma empresa que tenha um protocolo de
acolhimento que realmente faga com que este colaborador sinta-
se integrado a estrutura fisica e a equipe de trabalho.

Essa integracé@o devera interagir com os colaboradores ja
inseridos na empresa, aproveitando o espaco fisico para melhor
adaptacao dos novos colaboradores, ndo apenas trabalhada com
recursos virtuais, onde o contato pessoal e humanizado ndo se
efetiva.

Diante do exposto, entende-se que € de suma
importancia a utilizagcdo dessa ferramenta para auxiliar neste
processo, que trara beneficios para o novo colaborador e para a
organizacdo, pois possibilitarda um momento de integracdo e
apresentacao das expectativas de ambas as partes.
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ANEXO

ROTEIRO DE VISITA

Pontos relevantes a serem observados e discutidos referentes as
praticas de Gestdo de Pessoas no processo de acolhimento,
ambientacgao e integracao de novos colaboradores:

Existéncia de um protocolo ou padréo para acolhimento e

integracdo de novo colaborador;

Responsavel pela organizagcdo/planejamento deste

processo;
Periodo de realizacao;

Acompanhamento do desempenho e adaptacdo do novo

colaborador;

Participagdo dos demais colaboradores no processo de

ambientacéo;
Responsavel;
Periodo de realizacao;

Processo de avaliagdo por parte do novo colaborador.



