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Resumo

O presente artigo teve por objetivo analisar quais sdo as principais informagdes disponibilizadas aos
novos funciondrios nos manuais de integracao de seis empresas, sendo duas multinacionais e quatro
nacionais. O objeto de estudo foi o Manual de Integracdo. A metodologia de pesquisa adotada para
a analise foi a ex-post facto, como fonte primaria das investigagdes. Para o embasamento teorico
buscou-se a pesquisa literaria como fonte secundaria, através de livros, revistas especializadas e sites
da internet. Conclui-se que o objetivo de todos os manuais ¢ informar ao novo funcionario a filosofia
da organizagao e sua cultura organizacional de modo a solidificar a relagdo entre ambos. As empresas
pesquisadas contemplam quase todas as informacgdes listadas por Tachizawa (2006), exceto, a
descrigdo detalhada do cargo. Este documento ¢ a ficha profissiogréfica e acredita-se constar na ficha
individual de cada ocupante de cargo.

Palavras Chaves: cultura organizacional, socializacdo, integracao.

Abstract

This article aims to analyze what are the main information available to new employees in manual
integration of six companies, two of four national and multinational. The study object was Handbook
on Integration. The research methodology used for the analysis was ex-post facto, as a primary source
of research. For the theoretical foundation sought to literary research as a secondary source, through
books, journals and websites. We conclude that goal of all manuals is to inform the new employee
with the organization's philosophy and organizational culture in order to solidify their relationship.
The companies surveyed include almost all information listed by Tachizawa (2006), except the
detailed job description. This document is professional record and is believed to be on the record of
each individual occupant of the office.

Keywords: organizational culture, socialization, integration.

Introduciao

Suprir a organizagdo com pessoas competentes ¢ o intuito de todo o Gestor de
Recursos Humanos, mas, sabe-se que esta ndo ¢ uma tarefa facil. A area funcional de
Recursos Humanos ¢ multidisciplinar, contingencial e muitos processos sao executados para
atender eficientemente tanto a empresa quanto aos funciondrios. Os processos que fazem
parte do subsistema de Suprimentos de Recursos Humanos sdo: recrutamento, selecdo e

integragdo ou socializagao.

Apos responder ao recrutamento o candidato que esté habilitado passa pelo processo

seletivo e, quando aprovado em todas as etapas deste, ¢ admitido. Ao ser
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admitido, comeca uma nova etapa em sua vida profissional, na qual deverd conhecer os
procedimentos de trabalho, normas da empresa, sua cultura, valores, enfim, tudo referente

ao seu labor.

O processo de integracao ou socializac¢do possibilita ao novo colaborador a adaptagao
ou ndo as normas e politicas da empresa, bem como permite a organizagao verificar se deseja
manter o novo funcionario ou ndo. Visando este conhecimento mutuo, a area de recursos
humanos prepara para a integragdo do novo funciondrio, o manual de integracdo, com a
finalidade de socializa-lo e apresentar-lhe as principais informacdes referentes a empresa e

as normas de conduta adotadas por esta.

Este trabalho apresenta a analise de manuais de integragao de novos funcionarios
visando responder a seguinte pergunta da pesquisa: como as empresas integram 0 novo
trabalhador ao sistema organizacional, para que todos contribuam, dentro de suas

especialidades com o desenvolvimento organizacional?

Este artigo teve por objetivo analisar quais s3o as principais informagdes
disponibilizadas aos novos funcionarios nos manuais de integracdo de seis empresas,
identificadas de 1 a 6, sendo duas multinacionais e quatro nacionais; seus nomes foram

omitidos por sigilo organizacional.
O objeto de estudo foi o Manual de Integracao.
Metodologia

A metodologia de pesquisa adotada para a andlise foi a ex-post facto, como fonte
primaria das investigagdes. Neste tipo de pesquisa sdo tomadas como experimentais
situacdes que acontecem naturalmente, ou seja, situagdes onde o pesquisador ndo tem

controle sobre as variaveis e passa a ser apenas um observador dos acontecimentos (GIL,

2009).

Para o embasamento tedrico buscou-se a pesquisa literaria como fonte secundaria,

através de livros, revistas especializadas e sites da internet.

Administracao de Recursos Humanos
A Administracao de Recursos Humanos — ARH ¢ uma area funcional, que tem como
um seus dos objetivos agregar pessoas as organizagdes, através de Subsistema de

Suprimentos de Recursos Humanos, que visa atrair a atencdo de candidatos para
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participarem de processos seletivos, desta forma escolhendo os candidatos habilitados para

ocuparem os postos vagos na organizacao.

De acordo com Gil (1994, p. 13) “a Administragdo de Recursos Humanos ¢ o ramo
especializado da Ciéncia da Administracdo que envolve todas as acdes que tem como
objetivo a interacdo do trabalhador no contexto da organizacdo e o aumento de sua

produtividade”.

A ARH ¢ uma érea multidisciplinar, envolve conceitos de Medicina do Trabalho,

Sociologia, Psicologia, Direito do Trabalho, Engenharia de Seguranca, etc.

Para Chiavenato (2002) esta multidisciplinaridade de conhecimentos faz com que
sejam respeitados estes campos de conhecimentos e suas técnicas, quando executadas a seu

Servigo.

Esta area funcional deve acompanhar as mudancas impostas pela globalizagcdo e
ajustar-se aos ditames da filosofia organizacional. Deste modo, suas politicas e
procedimentos sdo contingenciais, uma vez que age de acordo com a situagdo e a

contingéncia, bem como com a quantidade e a qualidade destes recursos.

Nao ha leis ou principios para a Administragdo dos Recursos Humanos. A ARH ¢
contingencial, ou seja, depende da situagdo organizacional: do ambiente, da
tecnologia empregada pela organizacdo, das politicas e diretrizes vigentes, da
filosofia administrativa preponderante, da concep¢@o existente na organizagio
acerca do homem e de sua natureza e, sobretudo, da qualidade e quantidade dos
recursos humanos disponiveis. A medida que mudam esses elementos, muda
também a forma de administrar os recursos humanos da organizag¢o. Dai o carater
contingencial ou situacional da ARH, que ndo se compde de técnicas rigidas e
imutaveis, mas altamente flexiveis e adaptaveis, sujeitas a um dindmico
desenvolvimento (CHIAVENATO, 2004, p. 25).

Por este motivo, o gestor de recursos humanos precisa se atentar ao crescimento da
organizagdo para estruturar a area, embora todos os procedimentos a serem desenvolvidos
pela ARH sejam iguais, independentemente do tamanho da empresa e da quantidade de
pessoas que a compde. A medida que aumentam os processos, mais profissionais

especializados se fazem necessarios para atender a demanda imposta a esta area funcional.

O Processo de Integracio de Recursos Humanos
Ap6s ter participado do recrutamento e selecdo em uma empresa, se aprovado, o

candidato passa a fazer parte do quadro funcional da organizagao.
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Com a contratacdo, a area de recursos humanos inicia o processo de socializagao, que
se caracteriza em integrar o novo funciondrio ao seu cargo, a cultura organizacional e ao

ambiente organizacional.

Por cultura organizacional entende-se um conjunto de normas e leis compartilhadas
pelos membros de uma determinada organizacdo. “Da mesma forma como cada pais tem a
sua propria cultura, as organizagdes se caracterizam por culturas organizacionais proprias e

especificas” (CHIAVENATO, 2004, p. 121).

O processo de integracdo visa contemplar trés aspectos importantes para o novo

funciondrio: acolhimento, aprendizagem e resultados.

- Acolhimento: como sera recebido o novo funcionario e quem o recebera? Quem vai
ensinar as questdes basicas da nova empresa, os procedimentos, politicas,
formularios, sistemas, locais de refeicdo, etc? Estas sdo questdes bdasicas que
remetem a aspectos importantes para a familiarizagdo do novo empregado;

- Aprendizagem (treinamento): o treinamento no cargo, com o objetivo de propiciar
conhecimentos e habilidades necessarios aos métodos de trabalhos e suas
peculiaridades;

- Resultados: o novo integrante deve saber quais sdo os resultados esperados de sua
atuacdo como funcionario da empresa, tanto como atuante no setor em que ira
trabalhar, quanto seus comportamentos ¢ atitudes na organiza¢do como um todo.
Segundo Carvalho (1974), “o treinamento interno inicial destina-se ao empregado

que acaba de entrar para a companhia e, ¢ ministrado em dois niveis: Integracdo e formacao

no servigo”.

Ja Chiavenato (2002, p. 512) afirma que “o treinamento de integracdo visa a
adaptagao e ambientacao inicial do novo empregado a empresa e ao ambiente social e fisico

onde ira trabalhar”.

Deste modo, o objetivo principal do programa de integracdo ¢ reduzir o tempo de
adaptacdo e treinamento, proporcionar maior seguranca na execucdo das atividades e
estabelecer uma relacdo de confianga, auxiliando no relacionamento com os demais

funcionarios.

De acordo com Lopes (2011), dentre os objetivos da integragdo de novos

funciondrios, destacam-se os seguintes:
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- Informar ao novo colaborador as regras de funcionamento, seguranga e
comportamento da nova empresa;

- Construir um ambiente seguro para os primeiros passos no novo "habitat";

- Dar as boas vindas de uma maneira formal e oficial;

- Criar uma imagem agraddvel, positiva e otimista da empresa para o novo
colaborador;

- Fornecer orientagdes basicas sobre "o que fazemos, como fazemos, por que fazemos,
para quem fazemos", enfim, “quem somos e como vivemos em nosso mundo no qual
voce esta ingressando”;

- Acelerar o processo de aprendizagem sobre o novo cargo, as novas funcoes e os
novos processos para se obter producao e resultados o mais rapido possivel.

O processo de integra¢do valoriza a empresa, uma vez que, demonstra aos novos
funcionarios as conquistas e os acontecimentos adicionados a sua historia e a formacao da
cultura organizacional, bem como valoriza o novo funciondrio que agora € parte integrante

do quadro laboral.

Percebe-se que héa a necessidade de cada parte saber quais sdo os seus papéis neste

contexto, o que se espera de cada um e como interagem entre si.

Deste modo, o individuo, ao desempenhar um determinado papel em uma
organizagdo, estd sob as exigéncias deste papel para agir de determinada forma, de acordo

com as atividades prescritas ou padronizadas.

Gibson et al. (1981) abordam o desempenho que ¢ dividido em papéis, sendo
inicialmente caracterizado no papel esperado, que diz respeito aos comportamentos
esperados do ocupante do cargo, subsequentemente em papel percebido, que envolve um
conjunto de atitudes e comportamentos que o ocupante de determinado cargo deve realizar
e, finalmente, em papel realizado, que se refere ao comportamento que a pessoa realmente
realiza, pois, o papel esperado tem relagdo com o papel percebido, facilitando que se atinjam

0s objetivos organizacionais.

De acordo Duncan (1973, p. 284), “o papel organizacional esta claramente definido
quando o individuo conhece o que dele ¢ esperado”. Quanto maior for a aproximagdo da
representacao de papéis, expressas pelas atitudes e comportamentos em relagdo ao que a

organizagao espera do individuo e, consequentemente, quanto mais a organizagao elucidar
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as formas de suprir as necessidades individuais, maior sera a possibilidade de adaptagao do

individuo, bem como conformidade entre o individuo e a organizagao.
A Socializa¢do Organizacional

A socializag¢do organizacional constitui o processo de recep¢do e de boas-vindas aos
novos participantes. E uma etapa de iniciagdo para moldar o relacionamento entre o novo
funcionario e a organiza¢do. Sua fun¢do primordial ¢ apresentar a cultura organizacional

para que este a assimile e a incorpore.

Alguns autores asseveram que a socializagdo organizacional faz parte do contrato
psicologico entre o novo funciondrio e organizacdo. Sdo as crencas do individuo sobre
obrigacdes mutuas entre empregado e empregador. O contrato psicologico, nesta visdo, €
uma percepgao subjetiva, individual das obrigagdes do empregado para com a organizagao
e as obrigagdes do empregador para com o empregado. Outros afirmam que o processo de
socializacdo possui dois tipos de contratos: o contrato psicologico e o contrato formal (de

trabalho).

Define Gottlieb (2012) “o contrato psicologico pode ser visto como a percepgao de

ambas as partes do relacionamento ¢ do que cada uma deve oferecer a outra”.

Ja o contrato de trabalho consiste num documento formal onde se definem as

condi¢des, direitos e deveres que norteiam a relacdo entre trabalhador e empregador.

O processo de socializagdo ¢ um processo bidirecional, em que cada uma das partes

procura influenciar e adaptar-se a outra.

De acordo com Van Maanen (1989, p. 47), “socializag¢do organizacional € o processo
pelo qual o individuo aprende valores e normas de comportamentos esperados, que permitem

a ele participar como membro de uma organizagao”.

Conforme evidencia Mosquera (2000), considera a socializagao organizacional como
um processo, dividido em dois niveis de adaptagdo: macro e micro, sendo que a nivel macro,
permite a adaptacao do individuo a organizacao (Person-Organization Fit) e a nivel micro, a
adaptagao a funcao que ira desempenhar (Person-Job Fit). A nivel macro, através do
processo de socializagdo, a organizagdo assegura a continuidade dos seus valores e normas,
permitindo aos novos colaboradores desenvolverem um quadro de referéncia que conduza

ao alinhamento entre as suas caracteristicas e as da organizagdo e que o levem a responder
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mais eficazmente aos desafios que o esperam. Por outro lado, o nivel micro,

Revista Eletrénica de Ciéncias Empresariais da UniFil, Ano 6, N° 10-Jul/Dez 2014.

ISSN 1983-0599. |

40




CENTRO UNIVERSITARIO FILADELFIA

Revista Eletronica de Ciéncias Empresariais da UniFil.

decorrendo deste alinhamento das caracteristicas do individuo com a organizagdo, este ira
conhecer melhor a sua fun¢do, dando-se assim a compatibilidade entre as expectativas e

competéncias do individuo e as caracteristicas e exigéncias da nova fung¢ao.

O processo de socializa¢do organizacional vai depender das formas de comunicagao,
como o novo funcionario vai receber esta informacgdo, se de modo formal, informal,

individualmente ou coletivamente, etc.

A escolha das estratégias de socializagdao organizacional possibilitard a organizagao
verificar se o novo funcionério assimilou ou ndo todo o contetido que lhe foi informado.
Assim, sua escolha ¢ importante para que seus gestores saibam se € possivel prosseguir com

o processo de socializagdo ou se ha necessidade de reciclagem.

As praticas de comunica¢do mais adotadas pelas organizagdes podem ser aplicadas
de diferentes formas no processo, escolhidas através das sete estratégias de socializagao

organizacional, conforme elencadas por Van Maanen (1989, p.52):

- Estratégias formais e informais de socializagao;

- Estratégias individuais e coletivas de socializagao;

- Estratégias seqiienciais e ndo seqlienciais de socializacao;

- Estratégias fixas e variaveis de socializagao;

- Estratégias de socializacdo por competi¢do ou por concurso;

- Estratégias de socializa¢do em série e isoladas;

- Estratégias de socializacdo por meio de investidura e despojamento.

O comportamento do individuo nas organizacdes ¢ resultado direto da maneira pela
qual a pessoa ¢ socializada. A socializagao ¢ um processo de adaptacao que ocorre quando
uma pessoa passa de fora para dentro da empresa e este passa por trés estdgios. Robbins
(2005, p. 375), afirma que a socializagdo pode ser conceituada como um processo formado

de trés estagios: pré-chegada, encontro e metamorfose:

1) Estagio da pré-chegada: a bagagem do individuo quanto a valores € normas de
conduta;

2) Estagio do encontro: quando o individuo se depara com os valores organizacionais
e as normas de conduta;

3) Estagio da metamorfose: quando o individuo comeg¢a a mudar de acordo com os

valores da organizagdo e as normas de conduta.
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Conforme descreve Van Maanen (1989, p.56), “este processo pode ocorrer
formalmente, agindo na preparac¢ao do individuo para ocupar um determinado status e, de
maneira informal, preparando uma pessoa para desempenhar um determinado papel na
organiza¢dao”. A maneira formal comumente utilizada pelas empresas para socializar o

individuo ocorre através do Manual de Integragao.

Manual de Integracao
E um documento formal apresentado em forma de cartilha, revista, apostila ou
livreto, onde o novo funciondrio encontrard as informagdes sobre a empresa, sobre 0s seus

direitos, deveres e obrigagdes.

b . ~ . . v
Conforme Lacombe (2005 68) “a integragdo consiste em informar ao novo
empregado os objetivos, as politicas os beneficios, as normas, as praticas, os horarios de

trabalho da empresa e as demais informagdes sobre o seu funcionamento e regras”.

Segundo Chiavenato (1999, p. 140) “quando os funciondrios ingressam na
organizagdo, antes de iniciarem suas atividades ¢ necessario integra-los a sua cultura de

maneira a condicionar as praticas predominantes na organizagao”.

Ao elaborar um manual de integra¢do ha a necessidade de informar sobre a empresa,
como foi fundada, como esta a sua estrutura organizacional, sua missao, visao de futuro, seus

principais valores, normas de conduta, direitos, deveres e obrigacdes.

Para Tachizawa (2006), um bom programa de integracdo deve constar todas as
informacdes sobre a empresa tais como: sua historia, missdo, visdo e valores;
desenvolvimento e organograma; produtos e servigos oferecidos pela organizacdo; os
direitos e deveres pessoais; as atividades sociais, plano de beneficios e servigos; as normas
e regulamentos internos; normas de protecdo e seguranga no trabalho; o cargo a ocupar ¢ a
natureza do trabalho, horarios, saldrios, oportunidades de promocdao; quem sdo seus

supervisores e superiores; e, a descricdo detalhada do cargo.

Para Chiavenato (1986) o treinamento de integracdo deve conter informagdes
relativas: a empresa (como historia, desenvolvimento e organizac¢do); ao produto ou servigo;
aos direitos e deveres do pessoal; aos termos do contrato de trabalho; as atividades sociais
de empregados (beneficios e servigos); as normas e regulamentos internos; as nogoes sobre

a protecdo e seguranca do trabalho; ao cargo a ocupar (natureza do trabalho,
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horarios, salarios, oportunidades de promogao); ao supervisor do novo empregado

(apresentagdo); e, a descri¢do detalhada do cargo.

A confec¢do de um manual de integragdo ¢ bastante particular, sempre decorrente da
filosofia da empresa, advinda dos seus fundadores e, por este motivo, unica, observando os

pontos em comuns quanto ao contetido informativo, conforme recomenda Martini:

Deve-se disponibilizar no manual a missdo, a visdo, os valores, a historia, os
produtos, os clientes, enfim toda informagdo para que se possa conhecer a
empresa. Informagdes do tipo: beneficios, regras de conduta, direitos, deveres e
nog¢des de seguranga no trabalho também devem constar, para que possamos
amenizar e, pensando positivamente, evitar possiveis acidentes no ambiente
organizacional. E valioso também colocar, no manual, mensagens de motivagdo
no final e no inicio, uma palavra positiva e de boas-vindas do diretor,
superintendente, fundador, ou seja, o representante mais significativo da empresa
(MARTINI, 2005).

O importante ¢ saber que nao existe um modelo Unico, uma receita para confeccionar
um manual de integragdo, mas as informagdes principais devem ser listadas e enumeradas.
Na confeccao deste deve-se levar em consideracdo que cada empresa € Unica, sua gestao
decorre da filosofia dos fundadores e tudo depende da missao da empresa, visao de futuro e
dos valores por ela adotados, para apds serem elaboradas as politicas gerais da organizagao
e, posteriormente as de ARH, por conseguinte, as pertinentes aos processos de integracao de

novos funcionarios.

Ressalta-se que ¢ muito importante que a empresa desenvolva um processo de
acompanhamento do empregado, através das chefias imediatas, para que o novo empregado

possa corrigir os desvios, quando estes acontecerem.

Acompanhamento do novo funcionario
A gerente da area de atuacdo do novo funcionério deve constantemente acompanhar
o seu desenvolvimento e observar o seu desempenho. Todas as vezes em que notar alguma

discrepancia ou “Gap”, devera demonstrar a maneira correta de executar o trabalho.

Para a 4rea de Recursos Humanos, o Gap significa uma lacuna entre as
competéncias operacionalizadas nos quadros e aquelas que a empresa precisa
desenvolver, ¢ o chamado “gap de competéncias". Discrepancia ¢ a diferenga entre
o desempenho ideal e 0 desempenho real, isto é, quando se executa uma atividade
existe um padrdo de desempenho considerado o ideal, a discrepancia ¢ quando o
desempenho real esta muito aquém do ideal. Portanto, cabe ao gerente da area onde
o novo funcionario esta trabalhando, identificar quais as competéncias que deve
treinar, desenvolver e acompanhar. (BISPO,2005)

Vale ressaltar que a competéncia possui trés dimensdes indissociaveis:

conhecimentos, habilidades e atitudes, ou comportamentos.

Revista Eletrénica de Ciéncias Empresariais da UniFil, Ano 6, N° 10-Jul/Dez 2014.

ISSN 1983-0599. |

43




CENTRO UNIVERSITARIO FILADELFIA

Revista Eletronica de Ciéncias Empresariais da UniFil.

O gerente também deve proporcionar o aconselhamento a fim de facilitar a execucao

do trabalho. O processo de acompanhamento dos novos funcionérios exige do gerente da

area grande habilidade em ouvir e persuadir, para que possa atingir os objetivos

organizacionais.

Analise diagnostica de Manuais de Integragao.

Tachizawa (2006), por contemplar a missdo, visdo e valores.

multinacionais e quatro nacionais, identificadas da seguinte forma:

Os Manuais de Integracdo foram analisados seguindo a roteiro indicado por

Os Manuais de Integracdo analisados sdo de seis empresas, sendo duas

Empresa 1 — multinacional;
Empresa 2 — multinacional;
Empresa 3 —nacional,
Empresa 4 —nacional,
Empresa 5 —nacional;

Empresa 6 —nacional.

Sua classificacdo, quanto ao porte da empresa, estd de acordo com a Relagdao Anual

de Informacgdes Sociais - RAIS do Ministério do Trabalho e Emprego (TEM) (2012) e

Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE) (2012), conforme

descrita abaixo:

Industria:

Micro: com até 19 empregados
Pequena: de 20 a 99 empregados
Média: 100 a 499 empregados

Grande: mais de 500 empregados

Comérecio e Servigos

Micro: até 9 empregados
Pequena: de 10 a 49 empregados
Média: de 50 a 99 empregados

Grande: mais de 100 empregados

Revista Eletrénica de Ciéncias Empresariais da UniFil, Ano 6, N° 10-Jul/Dez 2014.

ISSN 1983-0599. |

44




CENTRO UNIVERSITARIO FILADELFIA

Revista Eletronica de Ciéncias Empresariais da UniFil.

Identificacdo | Porte: Porte: Numero de Ramo de
industria comércio/servicos | empregados Atuacio
Empresa 1 Grande 1.800 Balangas
Empresa 2 Grande 15.000 Alimentos
Empresa 3 Grande 7.800 Calgados
Empresa 4 Grande 238 Supermercado
Empresa 5 Média 165 Confecgoes
Empresa 6 Grande 145 Distribuidora de
alimentos

Fonte: Novaes
Quadro 01- Classificagdo das empresas quanto ao porte, nimero de empregados ¢ ramo de atuagdo.

De acordo com o quadro, com relacdo ao porte das empresas, a Empresa 2 ¢ que
possui 0 maior numero de funcionarios, seguida pela Empresa 3 ¢ Empresa 1, sendo que a
Empresa 5 ¢ considerada de médio porte. As empresas no ramo comércio/servigos, sendo a

Empresa 4 e a Empresa 6, também ficaram classificadas como de grande porte.

Empresa 1

E um manual completo que contempla quase todas as informagdes citadas pelo autor,
complementando com a Universidade Corporativa, estendida aos colaboradores,
revendedores, representantes, oficinas técnicas autorizadas ou agentes indicadores. A
Universidade Corporativa possui estrutura fisica completa e seus cursos dividem-se em duas
categorias: presenciais ¢ a distancia. Outro item que consta no manual de integracao ¢ a
informacao sobre Participacdo nos Lucros/Resultados (PLR), que ¢ pago duas vezes por ano,
nos meses de abril e outubro, desde que haja lucro e os indicadores eventualmente acordados
sejam atingidos. O Slogan ¢é: “Criando valor para os funciondrios”. Itens que nao constam

no Manual: missao, visdo, valores e a descri¢do detalhada do cargo.

Empresa 2

Este manual ¢ bem completo, contempla também quase todas as informagdes. E um
manual bem simples, mas bem compreensivel por parte dos colaboradores. Sao 25 fabricas
do grupo e 15.000 funcionarios. Percebe-se que a area de recursos humanos ¢ muito bem
estruturada. A empresa incentiva o voluntariado de seus colabores para agdes sociais, possui
uma fundagdo criada em 1987, atendendo a vérios programas e estes sdo alinhados as
estratégias globais da companha de Criacdo de Valor Compartilhado. Item que ndo consta

no manual: a descri¢ao detalhada do cargo.
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Empresa 3

Este manual ¢ quase completo também, o slogan ¢é: “Tem gente atras da maquina”.
Nele ¢ descrita a filosofia da empresa com os seguintes valore: equidade, justica, crescimento
justo e honestidade. E empresa com grande contingéncia feminina, motivo pelo qual ha uma
estrutura muito boa nas creches. Também ha uma escola para formar os colaboradores do
setor operacional, no primeiro e segundo graus. Com relagdo aos beneficios, a empresa
fornece auxilio funeral, assisténcia social aos familiares do funcionario, bem como bolsa de
estudos para ensino superior e profissionalizante. Neste manual, cada item descrito indica o
correspondente artigo da Consolidagao das Leis Trabalhistas (CLT) que o normatiza, como
forma de mostrar ao funcionario que os direitos e deveres ali constantes estdo respaldados

pela legislagdo trabalhista. Item que ndo consta no manual: a descri¢do detalhada do cargo.

Empresa 4

Este manual de integracdo contém também um codigo de €tica; seu titulo € Manual
do Colaborador e Codigo de Etica. Editado de forma conjunta, elenca as normas, deveres e
obrigagoes dos colaboradores e apresenta o codigo de ética que se estende a todas as pessoas
com quais a empresa se relaciona. Neste codigo estdo implicitos os valores da empresa, que

¢ uma empresa familiar. ltem que ndo consta no manual: a descri¢do detalhada do cargo.

Empresa 5

Neste manual sao contempladas as informagdes sobre a fundagao da empresa, que €
uma empresa familiar, missdo, visdo, valores, produtos fabricados, normas gerais, deveres,
direitos dos funcionarios, enfim, é quase completo. Item que ndo consta no manual: a

descri¢ao detalhada do cargo.

Empresa 6
O manual desta empresa também ¢é quase completo. A empresa ¢ considerada de
grande porte por ser uma empresa de comércio. Iltem que ndo consta no manual: a descri¢do

detalhada do cargo.

Analise e Comentarios
Ao analisar os Manuais de Integragdo das empresas desta pesquisa, observa-se que
os gestores da ARH se preocupam em demonstrar aos novos funciondrios a filosofia da

empresa ¢ principalmente sua cultura organizacional através das normas, valores e

Revista Eletrénica de Ciéncias Empresariais da UniFil, Ano 6, N° 10-Jul/Dez 2014.

ISSN 1983-0599. |

46




CENTRO UNIVERSITARIO FILADELFIA

Revista Eletronica de Ciéncias Empresariais da UniFil.

politicas, que sdo compartilhadas para que este as assimile e as incorpore no cotidiano de

trabalho.

Como a ARH ¢ contingencial, viu-se através destes seis manuais diferentes modos
de apresentacdo, mas todos procuram de forma simples, levar ao conhecimento do novo
funcionario o que a empresa espera dele e como deve se comportar, seja no trabalho, seja
com as normas, no trato com o cliente, fornecedores, enfim, com toda a cadeia de

relacionamentos da empresa.

A empresa que possui uma Universidade Corporativa oferece cursos presenciais € a
distancia como forma de possibilitar aos membros da organizacdo conhecimentos técnicos,
trata-se de uma importante ferramenta de trabalho que aprimora as habilidades e, que

dissemina as tecnologias empregadas nos processos produtivos.

Outro item bastante importante ¢ a PLR — Participa¢do nos Lucros/Resultados, por
se tratar de uma ferramenta motivadora, que tem por finalidade instigar os colaboradores ao

atingimento dos objetivos e metas organizacionais, tendo como prémio o rateio dos lucros.

Por fim, a descri¢do detalhada do cargo foi o item que ndo constou em nenhum dos
manuais analisados. Trata-se da ficha profissiografica do cargo ou do desenho do cargo. Este
documento geralmente consta na ficha individual do ocupante do cargo. Ressalta-se que esta
ficha serve de guia para recrutamento, selecdo, integragdo, treinamento, desenvolvimento,
avaliagdo de desempenho, administragdo de cargos e salarios e muitas outras informacdes,

por este motivo ¢ restrita ao ARH.

Consideracoes finais
Concluiu-se que as empresas pesquisadas contemplam quase todas as informagodes
listadas por Tachizawa (2006), exceto, a descri¢do detalhada do cargo. Este documento ¢ a

ficha profissiografica e acredita-se constar na ficha individual de cada ocupante de cargo.

Ratifica-se o que ¢ descrito pelos renomados autores, acerca do fato da ARH agir de
acordo com a contingéncia, pois ¢ possivel elaborar-se um manual de integracao, tendo a
empresa dez, cem ou quinze mil funciondrios. O intuito ¢ apresentar aos novos funcionarios
quais sao 0s comportamentos que a empresa espera que eles tenham, expondo, para isso, a

cultura, filosofia e normas gerais da organizagdo através do manual de integracao.
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Os processos de integracao e socializagdao das pessoas na organizagao contribuem de
uma forma incalculavel para o funcionamento adequado das empresas. E por meio da
socializacdo e integracdo dos colaboradores na organizacao, que estes vao passar a se sentir

parte integrante da mesma.

Tendo a intencao de amenizar o impacto do primeiro dia de trabalho ¢ uma forma de
fazer com que o novo funcionario reduza a ansiedade e o medo que geralmente acomete o

principiante.

Como ¢ um processo de adaptagdo a organizacdo, visa também tornar o contrato
psicologo e o contrato formal mais favoravel a este relacionamento, estreitando os lagos

entre empregado e organizagao, proporcionando o conhecimento entre ambos.

Cada empresa tem seus proprios métodos de socializagdo e integracdo dos seus
colaboradores, deste modo, quaisquer que sejam adotados pela organizagao, € necessario que

estes apresentem de modo claro aos colaboradores a empresa como um todo.
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