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RESUMO

O presente projeto apresenta o trabalho de melhoria do processo de Acolhimento e
Integracdo de uma empresa do ramo farmacéutico e nutracéutico, com 0s seguintes
objetivos: identificar os problemas associados as praticas de Acolhimento e Integracdo
da empresa, averiguar o nivel de identificacdo dos colaboradores com a empresa onde
exercem fungbes, desenvolver um Plano de Recomendacgdes sobre as praticas de
Acolhimento e Integracdo mais eficazes e, por fim, contribuir para uma melhoria, a

longo prazo, da Identificacdo Organizacional dos colaboradores na empresa.

Através de metodologias qualitativas — observacdo direta participante e analise
documental — e da aplicacdo de um questionario a 98 colaboradores, verificou-se a
existéncia de problemas associados a falta de acompanhamento dos colaboradores apds
a sua entrada na organizacao e a falta de promocao de relacdes por parte da mesma. As
conclusdes retiradas levaram a elaboracdo de um Plano de Recomendagdes associado ao
processo de Acolhimento e Integracdo, promovendo, a curto prazo, um maior
acompanhamento e envolvimento da organizagdo, e a longo prazo uma ldentificacdo

Organizacional mais saliente.

Palavras-chave: Socializagdo Organizacional, Acolhimento e Integracdo, Identificacdo

Organizacional
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ABSTRACT

This project presents the work to improve the Onboarding process in a company at the
pharmaceutical and nutraceutical sector, with the following objectives: identifying the
problems associated with the company’s Onboarding process, ascertaining the level of
Organizacional Identification of the employees with the company, develop a plan of
recommendations about more efficient practices related with the Onboarding process
and, finally, contribute to a long-term Organizacional Identification of the employees in

the company.

Through qualitative methodologies — direct participant observation and documental
analysis — and the application of a questionnaire to 98 employees, it was found that
there were problems associated with the lack of monitoring employees after they joined
the organization and the lack of promotion of relationships. The conclusions drawn led
to the elaboration of a recommendation plan associated with the Onboarding process,
promoting, in the short term, greater monitoring and involvement of the organization,

and in the long term, a more prominent Organizational Identification.

Keywords: Organizational Socialization, Onboarding Process, Organizational

Identification
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Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada
promovendo a Identificagcdo Organizacional

INTRODUCAO

O presente trabalho de projeto centra-se no estudo do modo como a
implementacdo de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada pode
promover a ldentificacdo Organizacional numa empresa do ramo farmacéutico e

nutracéutico.

Nas Gltimas décadas, as organizacdes tém afirmado que as pessoas sdo 0 Seu
recurso mais importante (Calheiros, 2019). Os argumentos téoricos mais relevantes para
0 aumento da importancia dos recursos humanos das organizagOes para 0 SUCESSO
empresarial prendem-se com a mudanca de paradigma averiguada na area de estratégia
empresarial, verificando-se uma transicdo de uma logica baseada nas teorias da
economia industrial para uma logica baseada na teoria dos recursos e capacidades
(Calheiros, 2019).

De facto, ao longo dos ultimos anos, o aumento da competitividade, das
competéncias tecnolodgicas e da crise a nivel global, tem ameagado a estabilidade da
empregabilidade, levando a que exista um investimento mais significativo a nivel das
pessoas como recurso organizacional, resultando numa associacdo positiva entre as
préaticas de Gestdo de Recursos Humanos e o desempenho dos colaboradores (Asif et
al., 2019), desta forma comprovando a mudanca de paradigma mencionada no paragrafo

anterior.

Figura 1. Mudanca de paradigma na area da estratégia empresarial (Calheiros, 2019)

Perspetiva de Economia Industrial

Perspetiva de Recursos e Capacidades

- Empresa como um conjunto de atividades
estratégicas que busca adaptar-se ao ambiente

externo;

- O sucesso da organizacdo dependerda da

influéncia das forgas competitivas;

- Papel dos gestores: identificar os setores mais
apelativos, as estratégias mais adequadas e 0s

Fecursos necessarios.

- Empresa como um conjunto idiossincratico de
recursos e que a performance organizacional

esta relacionada com as suas caracteristicas;

- As empresas tém recursos distintos e ha

barreiras & mobilidade de recursos;

- Papel dos gestores: identificar as
oportunidades que permitam aplicar os recursos

com vantagem face aos concorrentes.
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O Acolhimento e Integracdo é descrito como um processo através do qual se
promove o0 ajustamento dos novos colaboradores, quer a nivel social quer a nivel de um
desempenho eficaz (Bauer, 2011, apud Mendrico, 2016), fundamental no adquirir de
atitudes e comportamentos organizacionais que facilitem o processo de se tornar
membro da organizagédo (Ashforth, Sluss, & Saks, 2007, apud Mendrico, 2016).

Saber acolher e integrar um colaborador faz parte de um procedimento maior,
que consiste no processo de Socializacdo Organizacional (Delvas, 2017). A
Socializagcdo Organizacional tornou-se importante nos Gltimos anos, uma vez que as
organizagOes comecaram a apreciar 0s resultados subjacentes aos processos de
Acolhimento e Integracdo no desempenho e retencdo de novos colaboradores (Saks &
Gruman, 2011). Existem igualmente estudos que comprovam que, nos primeiros 18
meses, 0 risco de abandono por parte do novo colaborador € maior, e que, na maior
parte das vezes, ficou a dever-se a problemas de integracdo nas equipas de trabalho
(Calheiros, 2019). Uma vez que o custo financeiro de uma ma admissdo e seu impacto
negativo sdo cada vez maiores, as organizacdes tém aumentado o investimento ndo s
na forma como atraem e selecionam os candidatos, mas também como acolhem os

mesmos (Calheiros, 2019).

Conhecer o local de trabalho envolve que o colaborador seja informado sobre a
cultura organizacional, as pessoas — nomeadamente as que trabalhardo junto a si -, a
historia e também o papel da organizacdo face a sociedade onde esta se insere. Desta
forma, um processo de Acolhimento e Integracdo correto da ao novo colaborador uma
oportunidade de conhecer a cultura da organizacdo em que ird ser admitido (Delvas,
2017). Para além de ser decisivo a nivel de desempenho, o conhecimento do local de
trabalho por parte do novo colaborador também tem influéncia a nivel da sua
identificacdo com a organizacao.

Um alinhamento correto entre o novo colaborador e a organizacdo podera
originar comportamentos e atitudes positivas por parte do mesmo para com a
organizacdo (Astakhova, 2016), ou seja, o processo de Acolhimento e Integragdo é
fundamental para que, desde o primeiro instante, o0 novo colaborador perceba se as suas
atitudes e valores se ajustam aos da organizagdo (Mendrico, 2016). A forma como as
organizagOes tratam os novos colaboradores nas primeiras semanas e primeiros meses

no seu novo ambiente laboral, permite que estes reconhecam o que € esperado do seu
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desempenho futuro e também que estes se identifiquem com a organizacdo (Henriques,
2013). E essencial, desta forma, que a relacdo do colaborador com a organizagio seja
estudada, conhecendo as variaveis associadas ao seu Acolhimento, Integracéo,
Socializagdo e Identificagdo Organizacional. Neste sentido, o processo de Acolhimento
e Integracdo é fundamental na socializacdo do colaborador, sendo que cabe a
organizacdo definir as acdes que facilitam a interacdo em questdo (Henrigues, 2013), o

que nem sempre sucede.

A temética de Acolhimento e Integracdo j& provou ser relevante, no entanto ndo
tem sido mencionada em muitos estudos, sendo que estes focam-se maioritariamente no
processo de Socializa¢do Organizacional em geral (Dias, 2014). Este tema foi escolhido,
uma vez que o Departamento de Recursos Humanos da empresa do ramo farmacéutico e
nutracéutico na base deste projeto tem detetado um fraco acompanhamento dos novos
colaboradores nas primeiras semanas e meses, podendo levar a uma fraca identificagéo
organizacional. Também tém sido identificados varios problemas no que toca ao
turnover desta organizacao, embora este seja calculado apenas em situacdes pontuais. E
necessario, desta forma, estudar as praticas de Socializacdo Organizacional, inerentes ao
processo de Acolhimento e Integracdo, uma vez que dizem respeito as interacbes
iniciais dos novos colaboradores, com o trabalho e com outros membros da organizacao,
tendo como objetivo uma adaptacdo a esta mesma, de forma a poder influenciar a sua

retencédo (Jones, 1986).

Desta forma, este projecto tem como objetivo geral contribuir para uma melhoria
da abordagem de Acolhimento e Integracdo da organizacdo do ramo farmacéutico e
nutracéutico que esta na sua base. Por sua vez, os objetivos especificos do mesmo sédo
os seguintes: 1) Identificar os problemas associados as praticas de Acolhimento e
Integracdo da empresa; 2) Averiguar qual o nivel de Identificacdo Organizacional com a
empresa onde exercem fungdes; 3) Desenvolver um Plano de RecomendagGes sobre as
praticas de Acolhimento e Integragdo mais eficazes para a empresa; e 4) Contribuir para
uma melhoria, a longo prazo, da ldentificagdo Organizacional dos colaboradores na

empresa.
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Em conclusédo, com este trabalho pretende-se verificar a influéncia dos métodos
praticados no processo de Acolhimento e Integracéo na satisfacdo dos colaboradores e,
consequentemente, na sua Identificacdo Organizacional. Pretende-se analisar a
correlagéo entre os conceitos de Socializacdo Organizacional, Acolhimento e Integragéo

e ldentificagdo Organizacional.

De referir que a designagdo da empresa na base deste estudo néo sera divulgada,

para efeitos de acordo de confidencialidade.
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1 CAPITULO 1-REVISAO DA LITERATURA

Neste capitulo serd realizado um enquadramento téorico da literatura existente
associada aos conceitos-chave deste trabalho de projeto, que sdo: Socializacdo

Organizacional, Acolhimento e Integracdo e, por ultimo, Identificacdo Organizacional.

1.1 Socializa¢do Organizacional
1.1.1 Conceito de Socializacdo Organizacional

A Socializacdo Organizacional pode ser definida como o processo através do
qual um individuo comeca a apreciar os valores, habilidades, comportamentos
esperados e conhecimento social essencial para assumir um papel organizacional e
participar como um membro organizacional (Louis (1980) apud Albrecht (2015).
Feldman (1981) define-a como o processo pelo qual os colaboradores sdo transformados
de agentes exteriores em membros participativos e eficazes dentro da organizacdo e
Saks & Gruman (2018) como o conjunto de eventos e atividades introdutérias através
das quais os individuos conhecem as experiéncias laborais do seu novo local de
trabalho. Ainda segundo Panzaru (2016), a Socializacdo Organizacional consiste em
programas de integracao profissional que visam, num primeiro momento, fazer com que
0s novos colaboradores absorvam todas as informacfes necessarias, para que executem
e se adaptem, o melhor e mais répido possivel, aos requisitos do seu trabalho. A
Socializacdo Organizacional da seguimento as praticas de Recrutamento e Selecdo,
iniciando-se no momento de admissdo do colaborador, e pressupondo o
acompanhamento do recém-admitido desde o seu primeiro dia na organizagéo até ao fim

do periodo experimental.

A Socializacdo Organizacional ¢ uma funcdo critica de um Departamento de
Recursos Humanos, uma vez que assume implica¢fes para os individuos, grupos, e
também para as organizagdes (Saks & Gruman, 2018). E através deste método que 0s
individuos se ajustam e assimilam a organizacdo na qual estdo a ingressar, tendo
implicagbes para 0 sucesso na carreira dos individuos, assim como na eficiéncia das
organizagOes (Saks & Gruman, 2014). Esta consiste num processo de aprendizagem
através do qual os novos colaboradores apreendem novas atitudes, comportamentos, e

formas de pensar (Klein & Weaver, 2000), sendo que os modelos de Socializacéo



Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada
promovendo a Identificagcdo Organizacional

Organizacional geralmente mostram que este fendmeno leva, primeiramente, a um
ajuste do novo colaborador ou a resultados préximos como o dominio da funcgédo
desempenhada e uma integracéo social, que, por sua vez, leva a uma satisfacdo laboral e

a uma identificagdo com a organizacédo (Saks et al., 2007).

Existem trés objetivos fundamentais para o processo de Socializacdo
Organizacional, que consistem na aquisi¢do, pelo individuo, de comportamentos
adequados ao desempenho do seu papel, o desenvolvimento de competéncias e
capacidades relacionadas com o trabalho, e o0 ajustamento aos valores e normas da
organizacdo (Louis (1980) apud Calheiros (2019). A integragdo dos recém-chegados
possui trés formas de avaliacdo, que dizem respeito a clareza do papel, a autoeficacia e a
aceitacdo social, sendo que a integracdo encontra-se dependente da procura de
informacdo por parte do recém-chegado e das taticas de socializacdo que a organizacao
adota (Bauer et al. (2007) apud Calheiros (2019).

Embora a Socializacdo Organizacional seja um processo continuo, este pode
distinguir-se por diversas fases (Van Maanen & Schein, 1979). O modelo mais
conhecido que descreve o processo de Socializagdo Organizacional foi desenvolvido por
Feldman (1981), envolvendo trés fases principais: fase de socializagdo antecipatoria,
fase de encontro e fase de mudanca e aquisicdo. Em primeiro lugar, a fase de
socializacdo antecipatoria engloba tudo o que o novo colaborador apreende antes de se
juntar a organizacao, envolvendo o processo de Recrutamento e Selecdo e todas as
informacdes recolhidas sobre a mesma durante toda a sua vida (Feldman (1981) apud
Calheiros (2019). Em segundo lugar, a fase de encontro diz respeito ao inicio de funcdes
por parte do novo colaborador, sendo que é neste periodo que o mesmo inicia a
aprendizagem de todas as competéncias necessarias ao exercicio autbnomo das suas
fungdes (Feldman (1981) apud Calheiros (2019). Por fim, a fase de mudanga e
aquisicdo inicia-se quando o novo colaborador € considerado como um membro efetivo

e contribuinte para a organizacao (Feldman (1981) apud Calheiros (2019)

A entrada numa nova organizacao esta associada a incerteza, ansiedade e a um
choque com a realidade (Jones, 1986), sendo que as organiza¢des costumam ajudar na
adaptacdo dos novos colaboradores ao providenciar orientagdo, formacdo, e outros
recursos de socializacdo, que tém como objetivo reduzir a incerteza e a ansiedade e

faciliar a transformacéo face ao novo papel organizacional (Feldman, 1976). Os novos
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colaboradores, aquando a sua chegada, tém poucas relagbes organizacionais
estabelecidas, no entanto o desejo de relagbes sociais positivas € uma das necessidades
humanas mais fundamentais, ou seja, 0S recursos sociais sdo importantes na
Socializagcdo Organizacional, no entanto tém sido ignorados a nivel literério (Allen &
Shanock, 2012).

Ellis et al. (2015) afirmaram que a Socializagdo Organizacional tem sido
definida, ao nivel mais fundamental, como o processo de reducdo de stress associado a
incerteza dos novos colaboradores, de forma que estes se sintam confiantes e capazes
para contribuir de forma bem-sucedida desde a sua entrada numa nova organizag&o.
Deste modo, reduzir a incerteza dos novos colaboradores tem sido um dos principais
objetivos para as organizagdes (Ellis et al., 2015). Segundo Miller & Jablin (1991), os
novos colaboradores sdo aconselhados a reduzir a sua incerteza através da procura do
maximo de informacdo, sendo que a prépria incerteza acaba por ser um importante
catalizador para um comportamento de procura de informacdo por parte dos recém-
chegados (Saks & Gruman, 2018). A frequéncia com que um novo colaborador procura
informacdo esta positivamente relacionada com a satisfagdo laboral e negativamente
relacionada com intencbes de turnover (Morrison, 1993). Como demonstrado pelo
Modelo multi-nivel de Socializacdo Organizacional de Saks & Ashforth (1997), os
fatores de socializacdo levam a resultados de socializacdo de proximidade e distancia
através de informacdo, reducdo da incerteza e aprendizagem. Desta forma, de modo a
que um novo colaborador reduza a incerteza associada a um processo de socializagdo
inicial, este deve adquirir informacdo para aprender sobre as facetas do seu novo

trabalho, papel, grupo, e organizacdo na qual esta a ingressar (Saks & Gruman, 2018).

O processo de Acolhimento e Integracdo deve facultar atividades de socializagéo
que permitam levar o novo colaborador a conhecer a organizacdo na qual esta a
ingressar, a sua missdo, 0s seus valores, as suas normas, as suas estratégias e objetivos
da sua futura funcdo (Machado et al., 2014). Por sua vez, a integragéo organizacional
trata-se do processo que ocorre apos o acolhimento, devendo ser preparada com cuidado
e de forma completa, tendo a duragéo de trés a doze meses (Machado et al., 2014). O
seu principal proposito consiste em envolver o colaborador na fungdo que ira
desempenhar, e algumas formas de o fazer sdo as seguintes: através da atribuicdo de um

tutor ou mentor, da realizacdo de entrevistas de acompanhamento e/ou avaliagdo de
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desempenho, e da realizagdo de dindmicas de unido organizacional de carater informal,

como almocos, festas e/ou desafios (Machado et al., 2014).

Existem alguns instrumentos facilitadores do processo de Acolhimento e
Integracéo, como o Programa de Acolhimento, o Manual de Acolhimento e a utilizagio
de orientadores/mentores para integrar novos colaboradores (Calheiros, 2019).

Em primeiro lugar, o Programa de Acolhimento diz respeito as atividades
programadas pelas organizacGes na rececdo de novos colaboradores, tendo como
principal objetivo reduzir a ansiedade inicial dos recém-chegados, inserindo-os na
organizacdo e iniciando uma familiarizagdo com a cultura organizacional (Calheiros,
2019). Os programas sdo de natureza varidvel, dependendo da intencdo da empresa
perante o novo colaborador, existindo trés questdes a ponderar, de forma a estruturar o
processo: 1) Que informacéo deve ser dada sobre a organizacdo, o cargo e a equipa; 2)
Quem devera dar essa informacdo; e 3) Quando se deve informar (Mosquera (2000)
apud Calheiros (2019).

Tabela 1. Programa de Acolhimento (exemplo)

Contetido Executante Duracéo

1. Rececdo do novo colaborador. Encaminhamento para o

DRH. Rececionista 5

2. Aempresa e a sua organizacao:
2.1. Apresentacdo da empresa: a historia, 0 projeto e as
pessoas/hierarquia
2.2. Espaco informativo: direitos e deveres do trabalhador
e normas de seguranca da empresa
2.3. Os meios de comunicacdo e formacéo: boletim
informativo, painéis informativos e plano de formagéo DRH o0
2.4. As realizaces sociais anuais
2.5. O papel do trabalhador na empresa
2.6. O papel da chefia direta na resolucéo de problemas
correntes
2.7. Respostas a questbes colocadas pelo novo

colaborador




Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada
promovendo a Identificagcdo Organizacional

3. Preenchimento do processo individual DRH 30’

4. Apresentacdo ao Diretor-Geral DRH: DG 10°

5. Visita as instalagdes da organizacdo e encaminhamento DRH 30°

para o posto de trabalho

6. Boas-Vindas
6.1. Apresentacdo a hierarquia do Departamento e colegas
de Departamento/Seccéo
6.2. Visita a empresa, com destaque para 0s espagos
sociais
6.3. Apresentacdo de um tutor/mentor
6.4. Explicitacdo dos riscos associados ao posto de Chefia direta 00"
trabalho, das normas de seguranca e de outros
assuntos de interesse
6.5. Distribui¢ao dos EPI’s — Equipamentos de Protecdo
Individual — necessarios

6.6. Respostas a questdes colocadas pelo trabalhador

7. Adaptacdo ao posto de trabalho
7.1. Os modos operatdrios

ia di N/A

7.2. Procedimentos quanto as ferramentas distribuidas Chefia direta

7.3. Respostas a questdes colocadas pelo trabalhador

8. Acompanhamento pelo DRH:

8.1. Reunido com o novo colaborador (ap6s 10 dias)

8.2. Reunido com a chefia direta (ap6s 30 dias) DRH 60

9. Relatério de Avaliacéo:
9.1. A elaborar até 5 dias antes do final do periodo

. DRH N/A
experimental e a remeter para 0o DRH

9.2. Deve concluir a manutencdo ou dispensa do novo
colaborador

9.3. Deve concluir a avaliagdo da integracdo

Notas: DRH — Departamento de Recursos Humanos; DG — Diregéo Geral
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O primeiro dia de socializacdo é critico, existindo varios erros a evitar no
Acolhimento e Integracdo, como esquecer o recém-admitido apds a admissdo, realizar
um acolhimento rapido demais, atribuir tarefas demasiado simples, atribuir tarefas
demasiado complexas, e fornecer inicialmente grandes quantidades de informacéo
(Young & Lundberg (1996) apud Calheiros (2019). As atividades que deverdo ser
incluidas num Programa de Acolhimento sdo: boas-vindas oficiais (diretor e/ou
responsavel de Recursos Humanos), encontro com a chefia direta e equipa de trabalho,
preenchimento da documentacdo necessaria, transmissdo de informacGes acerca das
politicas, procedimentos e regras, visita as instalacdes, introducao ao deveres da funcéo,
e seguimento do processo (acompanhamento e avaliacdo da integracdo) (Calheiros,
2019).

De forma a facilitar este processo e fornecer aos novos colaboradores a
informac&o de que estes necessitam de uma forma suméria, a maioria das organizagdes
possui um Manual de Acolhimento (Calheiros, 2019). Os manuais deverdo conter a
seguinte informacdo: mensagem de boas-vindas, informacGes gerais sobre a
organizacdo, principais politicas da organiza¢do, procedimentos organizacionais
transversais, mapa das instalacdes, descricdo do programa de acolhimento, e outras
informacBes Uteis (contactos, transporte, estacionamento, entre outras) (Calheiros,
2019).

De referir que também existem muitas organizacdes que escolhem atribuir um
mentor/orientador/padrinho, de forma a treinar, encorajar, acompanhar e preparar 0S
novos colaboradores para assumirem 0s seus papéis organizacionais (Calheiros, 2019).
A utilizacdo de mentores enquandra-se nas taticas mais individualizadas e seriais, que
serdo mencionadas posteriormente, sendo que muitas organizacgdes tentam formalizar
estas relacOes para evitar um desenvolvimento de carreira ao acaso de um novo
colaborador (Calheiros, 2019).

10
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1.1.2 Teorias associadas ao conceito de Socializacdo Organizacional

Uma das mudancas mais significativas na literatura sobre a Socializacao
Organizacional consiste no facto de os novos colaboradores terem um papel ativo na
facilitacdo e formagéo do processo de socializagdo (Bauer et al., 1998). A proatividade
de um novo colaborador consiste no meio através do qual este se compromete com o
ambiente de trabalho através de estratégias de socializacdo pré-ativas, como a procura
de informacdo sobre o seu novo papel organizacional, de forma a reduzir a incerteza
(Ashforth et al, 2007). A personalidade dos novos colaboradores também é uma forma
de compreender o0 ajuste destes as taticas de Socializacdo Organicional (Bauer et al.,
1998).

Os métodos de Socializacdo Organizacional mais recentes descrevem mais
mecanismos atraves dos quais a socializacdo pode influenciar resultados, como atitudes,
desempenho e intencdo de turnover (Bauer et al., 2007). Um tema comum consiste na
importancia do ajustamento ao novo papel organizacional, sendo as propriedades do
papel, o dominio das tarefas realizadas e a auto-eficacia conceitos-chave (Allen &
Shanock, 2012). Um segundo tema comum consiste no ajustamento ao novo ambiente
organizacional, e, por fim, um terceiro tema diz respeito a um ajustamento aos novos
colegas de trabalho (Allen & Shanock, 2012). Allen & Shanock (2012) focaram-se na
tematica das taticas de Socializacdo Organizacional, uma vez que estas taticas estdo
primariamente sob o controlo da organizacéo, e, embora a procura de informacdo seja
importante para o dominio da tarefa desempenhada e para reduzir a incerteza do novo
colaborador, pesquisas empiricas sugerem que ndo é um antecente critico da intencdo de

turnover (Bauer et al., 2007).

Ao longo dos anos, varios autores desenvolveram teorias associadas ao conceito
de Socializacdo Organizacional. As teorias mencionadas de seguida sdo: a Teoria dos
Recursos de Socializacdo, o Modelo de ajuste de novos colaboradores, a Teoria da

Coeséo Relacional e as varias Téticas de Socializagdo Organizacional.

Em primeiro lugar, a Teoria dos Recursos de Socializagéo, desenvolvida por
Saks e Gruman (2012), consiste numa abordagem teorica alternativa a Socializa¢do
Organizacional baseada no providenciar de recursos aos novos colaboradores no

processo inicial de Socializagédo Organizacional.

11
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A Teoria dos Recursos de Socializa¢do pode ser dividia em quatro periodos, aos
quais estdo associados determinados recursos. Os novos colaboradores devem receber
determinados recursos antes do seu primeiro dia de trabalho, uma vez que o processo de
socializagdo inicia-se antes destes entrarem na organizacdo (Saks & Gruman, 2018).
Desta forma, o primeiro recurso desta socializacdo antecipatoria envolve contactar 0s
novos colaboradores, envolvé-los nos eventos sociais e apresenta-los aos membros mais
experientes da organizacdo, de forma que se sintam parte desta (Saks & Gruman, 2018).
A teoria sugere igualmente que deve ser facultado aos novos colaboradores um nimero
variado de recursos assim que estes entram na organizagdo, como uma orientacao
formal, um encorajamento pré-ativo, e assisténcia formal — atribuicdo de um buddy ou
mentor (Saks & Gruman, 2018). Ap0s a entrada e durante os primeiros seis meses, €
sugerido que os novos colaboradores devem ser providenciados com dois tipos de
recursos — recursos de capital social e recursos relacionados com o trabalho. O primeiro
tipo de recursos é relevante para manter um alto nivel de engagament por parte dos
recém-chegados, enquanto o segundo tipo de recursos é importante para o desempenho
da funcdo e também na atribuicdo de um papel organizacional, na forma de recursos de
trabalho, formacdo, tarefas, feedback, reconhecimento e apreciacdo (Saks & Gruman,
2018). Por fim, a Teoria dos Recursos de Socializacdo afirma que é relevante manter o
contacto com os novos colaboradores apds o processo formal de socializacdo, de forma
a avaliar o seu desempenho e providenciar 0 apoio necessario, sendo que 0s dois
recursos a serem disponibilizados ap6s este processo formal sdo o acompanhamento e
uma avaliacdo do programa de socializacdo (Saks & Gruman, 2018). A existéncia de
varios recursos associados ao processo de Socializacdo Organizacional é importante
para desenvolver e manter o engagement e ldentificacdo Organizacional dos novos
colaboradores antes, durante, e depois do periodo formal da entrada na organizacdo
(Saks & Gruman, 2018).

12
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Tabela 2. Teoria dos Recursos de Socializagdo (Saks e Gruman, 2018)

Teoria dos Recursos de Socializacao

1.° Periodo — Recursos a disponibilizar antes | - Contactar os novos colaboradores;

i missa laborador A ..
do dia de admissdo do colaborado - Envolvé-los nos eventos sociais;

- Apresenta-los aos membros mais experientes

da organizacéo.

2.° Periodo — Recursos a disponibilizar na | - Orientacdo formal;

ntr. laborador na organizaca . Lo
entrada do colaborador na organizagao - Encorajamento pré-ativo:

- Assisténcia formal — buddy ou mentor.

3.° Periodo — Recursos a disponibilizar ap6s a | - Recursos de capital social;

entrada e durante os primeiros seis meses .
P - Recursos relacionados com o trabalho.

4.° Periodo — Apds os primeiros seis meses e | - Acompanhamento do colaborador;

rocesso formal de socializagdo . T
P ¢ - Avaliagdo do programa de socializacéo.

Sendo a Socializacdo Organizacional um processo através do qual 0s novos
colaboradores fazem uma transi¢cdo da posi¢ao de outsiders para a posic¢ao de insiders,
ainda existe uma falta de clareza em termos do ajuste do papel organizacional no
processo de socializacdo (Bauer et al., 2011). Desta forma, Bauer et al. (2011)
introduziram o Modelo de ajuste de novos colaboradores, que trata de conceitos como
clareza de papel, auto-eficacia e aceitacdo social como indicadores do ajuste de um
novo colaborador a uma organizacdo. Segundo este modelo, o processo de socializagédo

tem como objetivo reduzir a incerteza do novo colaborador (Bauer et al., 2011).

Segundo Feldman (1981), o ajuste de um novo colaborador depende de trés
aspetos especificos: resolucdo das exigéncias do novo papel organizacional, dominio
das tarefas desempenhadas e também ajuste ao grupo no qual este se encontra a laborar.

As organizagbes criam situacOes fortes ou fracas através das quais 0S novos
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colaboradores devem ajustar-se aos novos ambientes, representando diferentes téticas de

Socializacdo Organizacional (Bauer et al., 2011).

O ajuste do novo colaborador a organizagdo tem sido associado a resultados a
nivel de desempenho, atitudes e retencdo (Bauer et al., 1998). No que toca a nivel de
desempenho, é esperado que o ajuste do novo colaborador se relacione com este, uma
vez que colaboradores que tém expetativas claras face ao novo papel organizacional tém
tendéncia para apresentar um melhor desempenho (Bauer et al., 2011). Satisfacdo com o
trabalho, compromisso organizacional e inten¢do de permanecer na organizacdo sao trés
dos mais importantes resultados a nivel da Socializacdo Organizacional, sendo que é
previsto que o ajuste do novo colaborador esteja relacionado com estas trés atitudes
(Bauer et al., 2011). Colaboradores que se ajustam ao seu novo papel organizacional ao
compreender as exigéncias de papel e ao se sentirem capazes de desempenhar as tarefas
associadas a este, e que estabelecem relagdes efetivas com os seus colegas, terdo uma
ligacdo com organizacdo que ira prevenir a sua intencdo de turnover (Bauer et al.,
2011).

Em terceiro lugar, de acordo com a Teoria da Coesdo Relacional, através de
trocas constantes como aquelas que os novos colaboradores experienciam durante o
processo de Socializacdo Organizacional, os individuos desenvolvem percecdes de
apoio da organizacdo e um sentido de unidade com a mesma, sendo que estes
mecanismos relacionais levam a um compromisso afetivo e comportamental (Allen &
Shanock, 2012). Ou seja, experiéncias iniciais de Socializacdo Organizacional podem
ser particularmente importantes para criar lacos relacionais que ajudam a que 0S
colaboradores se sintam comprometidos com a organizagdo (Allen & Shanock, 2012).
As taticas de Socializacdo Organizacional afetam diretamente a forma como 0s novos
colaboradores desenvolvem as percegfes de apoio e inclusdo no novo ambiente
organizacional, sendo que este processo de adaptacdo afeta o compromisso face a
organizacdo e a intencdo de turnover (Allen & Shanock, 2012). Séo, igualmente,
métodos que as organizacOes usam para fomentar a troca e desenvolver os capitais
humano, social e cultural (Allen & Shanock, 2012). Taticas que providenciam
informagdo com um contedo mais especifico sobre aprendizagem fornecem mais

capital humano aos novos colaboradores na forma de expetativas claras e uma rapida
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aquisicdo das capacidades necessarias (Allen & Shanock, 2012). Téticas que
providenciam mais aprendizagem social através de interacfes positivas com membros
organizacionais experientes fornecem mais capital social aos novos colaboradores
(Allen & Shanock, 2012). Por fim, taticas que providenciam contetudo através de
experiéncias de aprendizagem claramente definidas fornecem mais capital cultural para
novos colaboradores em termos de enquadramento para interpretar experiéncias
posteriores (Allen & Shanock, 2012).

Em quarto e altimo lugar, as Téticas de Socializacdo Organizacional sdo
abordagens organizacionais a disseminacdo de informacdo para faciliar o ajuste aos
novos papéis organizacionais, sendo que Van Maanen e Schein (1979) sugerem que
organizacBes podem ser diferenciadas com base da sua abordagem & socializacdo de
novos colaboradores. As taticas de Socializacdo Organizacional modelam o tipo de
informacdo que os novos colaboradores recebem durante o processo (Bauer et al.,
2011), sendo que Jones (1986) propds que as taticas deveriam reduzir a incerteza e
ambiguidade, de forma a gerar atitudes positivas e facilitar o ajuste ao novo papel

organizacional.

As organiza¢fes usam uma variedade de taticas, de forma a socializar os novos
colaboradores (Allen & Shanock, 2012). O modelo mais badalado associado as Taticas
de Socializagcdo Organizacional foi 0 modelo proposto por Jones (1986). Jones (1986)
identificou seis dimensBes de taticas que podem influenciar a orientacdo do papel
organizacional dos novos colaboradores: taticas de socializacdo coletiva (vs.
individual), taticas de socializacdo formal (vs. informal), taticas de socializacdo
sequencial (vs. aleatoria), taticas de socializacdo fixa (vs. varidvel), taticas de
socializacdo serial (vs. disjuntiva) e taticas de socializacdo de desinvestidura (vs.
investidura). Segundo Jones (1986), as taticas mencionadas podem ser classificadas
como institucionalizadas ou individualizadas, sendo que a Socializagédo Organizacional
institucionalizada reflete um processo de socializacdo mais estruturado e formal,
enquanto a Socializagdo Organizacional individualizada reflete a auséncia de uma
estrutura, que pode aumentar a incerteza e ansiedade face ao inicio da experiéncia
laboral. Jones (1986) ainda dividiu estas seis taticas em trés dimensfes: contexto,

conteudo e social. A dimensdo de contexto refere-se a0 modo como as organizagoes
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transmitem as informacdes aos novos colaboradores. A dimensédo de conteddo encontra-
se relacionada com a informacdo transmitida aos novos colaboradores e também a
ordem pela qual esta é fornecida. Por fim, a dimenséo social diz respeito ao acesso que
0s novos colaboradores tém ou néo aos colegas de trabalho com mais experiéncia, que,
por sua vez, servem como orientacdo e apoio social. Tém sido realizados poucos
estudos que explorem as condicOes das taticas de socializacdo, e os estudos realizados
focam-se primariamente nos fatores a nivel individual, como os valores e personalidade
do novo colaborador, na vez de examinarem os fatores que as organizagdes controlam
(Perrot et al., 2014).

Tabela 3. Taticas de Socializacdo Organizacional (Jones, 1986)

>< Institucionalizadas Individualizadas

Coletiva Individual

Contexto
Formal Informal
Sequencial Aleatéria

Conteudo
Fixa Variavel
Serial Disjuntiva

Social

Desinvestidura Investidura

Os dois primeiros tipos de taticas de Socializacdo Organizacional — coletiva vs.
individual — variam em termos de contexto, ou seja, no modo como as organizacfes
transmitem as informacGes aos novos colaboradores (Jones, 1986). As taticas de
Socializagdo Organizacional coletiva consistem em submeter os novos colaboradores a
um processo de aprendizagem continua, com 0 objetivo de cultivar comportamentos
padronizados (Jones, 1986). Contrariamente, as taticas de Socializacdo Organizacional
individual sdo constituidas de forma individualizada, ou seja, 0s novos colaboradores
recebem um conjunto Unico de experiéncias de formacdo, mantendo a heterogeneidade

das vérias perspetivas individuais (Jones, 1986).
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O segundo tipo de taticas de Socializagcdo Organizacional — formal vs. informal —
encontram-se relacionadas com o contexto através do qual a informacéo é recebida
pelos novos colaboradores (Jones, 1986). A Socializacdo Organizacional formal diz
respeito aos processos nos quais um novo colaborador é mais ou menos separado dos
membros pertencentes a organizacao, sendo submetido a um conjunto de experiéncias
adaptadas explicitamente a sua condi¢do — de novo colaborador (Van Maanen, 1976).
Por sua vez, numa Socializacdo Organizacional informal, os novos colaboradores sao
integrados nas equipas organizacionais ja existentes e a sua formagao ocorre no local de
trabalho (Jones, 1986). Com as téticas de Socializagdo Organizacional informal, os
novos colaboradores executam as suas tarefas ao seu ritmo, sem qualquer supervisdo ou
orientacdo, sendo que as suas novas funcbes sdo apreendidas através do método

tentativa-erro (Van Maanen, 1976).

Segundo Jones (1986), as taticas de Socializagcdo Organizacional formal, quando
associadas as praticas de socializacdo coletiva, aumentam a tendéncia para 0S novos
colaboradores seguirem as orientacdes dos colegas e equipas existentes na organizacao,
0 grau de compartilha de normas, valores e atitudes comuns e, por fim, o

desenvolvimento da orientagdo da tarefa com superviséo.

Os conjuntos seguintes de taticas de Socializacdo Organizacional — sequencial
vs. aleatoria e fixa vs. variavel — encontram-se interligados com o contetdo das
informacdes dadas aos novos colaboradores. Uma tatica de Socializacdo Organizacional
é sequencial quando transmite aos novos colaboradores informacGes explicitas sobre as
atividades e experiéncias pelas quais irdo passar na organizacdo (Jones, 2016). Desta
forma, os novos colaboradores terdo, de forma clara, acesso a informacéo sobre as fases
pelas quais deverdo passar até, posteriormente, assumirem novas funcbes a nivel
organizacional. Uma tatica de Socializacdo Organizacional € aleatéria quando 0s novos
colaboradores desconhecem a sequéncia das fases do processo que 0s levam a uma
funcdo futura (Jones, 2016). Assim sendo, os individuos ndo tém presente, a nivel de

raciocinio, uma logica sequencial de etapas pelas quais terdo que passar (Jones, 2016).

As taticas de Socializagdo Organizacional fixa e variavel estdo relacionadas com
0 grau em que as etapas do processo de Socializacdo Organizacional tém um
cronograma associado, sendo este Gltimo comunicado ao novo colaborador logo apés a

sua chegada (Jones, 1986). Uma tatica de Socializacdo Organizacional é fixa quando
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informa os novos colaboradores acerca do tempo que serd necessario para cumprirem
cada etapa do processo estabelecido anteriormente, recorrendo-se a calendarizagdo ou a
um cronograma, de forma a definir um periodo de tempo para 0s mesmos assumirem a
funcdo para a qual foram contratados (Jones, 1986). Por sua vez, uma tatica de
Socializagcdo Organizacional € variavel quando ndo fornece qualquer informacdo aos
novos colaboradores sobre o0 momento em que irdo concluir o processo inicial de
adaptacdo/formacéo (Jones, 1986). Segundo Jones (1986), as praticas de Socializacdo
Organizacional aleatoria e varidvel aumentam os niveis de incerteza e ansiedade dos
novos colaboradores, uma vez que existe uma falta de informagéo face ao seu futuro na

organizacdo na qual estdo a ingressar.

As taticas de Socializacdo Organizacional em série vs. disjuntiva encontram-se
relacionadas com o apoio que os membros da organizacdo dao, ou ndo, aos nNovos
colaboradores (Jones, 1986). Uma tética de Socializacdo Organizacional em série ocorre
qguando os membros mais experientes da organizacdo preparam os novos colaboradores
para assumirem cargos semelhantes na organizacdo (Jones, 1986). Desta forma, os
novos colaboradores sdo socializados por membros com mais experiéncia, sendo que
estes ultimos assumem um papel de mentores (Jones, 1986). Segundo Van Maanen &
Schein (1979), a implementacdo desta tatica de socializacdo leva a que 0S novos
colaboradores tenham mais confianca relativamente ao seu futuro na organizacao e ao
papel organizacional que irdo desempenhar, reduzindo, desta forma, a sua incerteza. Por
sua vez, uma tatica de Socializacdo Organizacional é disjuntiva quando 0s novos
colaboradores desenvolvem os seus proprios métodos, porque ndo Ihes foram atribuidos
mentores previamente (Jones, 1986). Estes terdo que desenvolver um método proprio de
aprendizagem, uma vez que ndo tém nenhum individuo que os possam esclarecer como
desempenharem a sua nova funcdo ou funcgdes (Jones, 1986). Desta forma, as taticas de
Socializacdo Organizacional disjutiva levam a um aumento da incerteza, uma vez que
0s novos colaboradores ndo recorrem necessariamente a fontes de informagéo rigorosas
(Jones, 1986).

O ultimo conjunto de taticas de Socializacdo Organizacional — desinvestidura vs.
investidura — diz respeito ao grau de apoio social positivo ou negativo que 0S novos
colaboradores recebem dos membros mais experientes apdés a sua entrada na

organizacdo (Jones, 1986). Uma tatica de Socializacdo Organizacional é desinvestida
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quando as organizagGes procuram ofuscar as caracteristicas pessoais dos novos
colaboradores, tentando molda-los a organizacdo (Van Maanen & Schein, 1979).
Contrariamente, uma tatica de Socializacdo Organizacional é investida quando aceita e
valoriza as caracteristicas e comportamentos do novo colaborador e a sua contribuicao
para a organizagdo, visando aproveitar as habilidades, valores e comportamentos que

este possui (Van Maanen & Schein, 1979).

Jones (1986) também procurou investigar como as taticas de Socializacéo
Organizacional afetavam a orientagdo da fungéo, sendo que os resultados demonstraram
que uma orientacdo da funcdo inovadora esta significativa e negativamente relacionada
com cada um dos métodos de Socializacdo Organizacional institucional. Por outro lado,
0s programas de Socializacdo Organizacional individual provaram estar associados a
altos niveis de ambiguidade associado a funcdo, assim como a orientacGes inovadoras
(Jones, 1986). A relacdo entre as taticas de Socializacdo Organizacional e os resultados
pessoais também mostrou um padrdo consistente de resultados, uma vez que quanto
mais institucionalizada for uma tatica de socializacdo, maior a satisfacdo e o
comprometimento com a fungdo e menor a intengdo de turnover. Parece existir uma
relagdo positiva entre as taticas de Socializacdo Organizacional institucionalizadas e a

reducdo de ansiedade (Jones, 1986).

19



Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada
promovendo a Identificagcdo Organizacional

1.1.3 Outcomes do Acolhimento e Integracao

No momento em que chegam a organizagdo, 0s novos colaboradores
experienciam sentimentos de ansiedade e incerteza, sendo que as empresas necessitam
de reduzir a ansiedade e incerteza dos recém-chegados e construir em redor do

entusiasmo do novo colaborador (Albrecht et al., 2015).

Alguns investigadores identificaram resultados a curto prazo e a longo prazo
associados ao processo de Acolhimento e Integracdo (Bauer, 2011). No que diz respeito
a resultados a curto prazo, estes identificaram quatro grandes niveis, relacionados com o
papel organizacional dos colaboradores e com o ambiente social (Bauer, 2011). O
primeiro nivel para um programa de Acolhimento e Integracdo bem-sucedido consiste
na auto-eficécia, ou auto-confianca, no desempenho das fun¢des atribuidas, sendo que
as organizagbes devem apostar em programas de Acolhimento e Integracdo que
promovam a confianca de novos colaboradores no assimiliar de uma nova realidade
organizacional, de forma que estes ndo se sintam inferiores face aos seus colegas de
trabalho (Bauer, 2011). Judge et al. (2007) estudaram o modelo apresentado na figura
infra, e no mesmo as caracteristicas distais — habilidade cognitiva, personalidade e
experiéncia — encontram-se  hipotetizadas para prever auto-eficacia e,
consequentemente, auto-eficacia no desempenho de funcGes. O modelo também sugere
ligacGes entre as variaveis distais e 0 desempenho, uma vez que existem diversas formas
de as variaveis afetarem o desempenho para além da auto-eficacia (Judge et al., 2007).
Apbs a realizacdo do estudo, Judge et al. (2007) chegaram a conclusao que os resultados
sugerem que a validade incremental da auto-eficacia no desempenho de funcgdes era
substancialmente atenuada pela inclusdo de importantes diferencas individuais dos
colaboradores.
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Figura 2. Modelo concetual que relaciona habilidade, personalidade, experiéncia, e

auto-eficacia no desempenho de funcées (Judge et al., 2007)

Capacidade mental

Consciéncia

Agradabilidade Auto-eficacia

Extroversao

Abertura Desempenho nas fungdes

Estabilidade emocional

Experiéncia

Um segundo nivel encontra-se relacionado com a clareza associada ao papel
organizacional, nomeadamente a compreensdo das expetativas associadas a este papel
por parte do novo colaborador, uma vez que o desempenho pode sofrer alteracdes se as
expetativas forem de natureza ambigua (Bauer, 2011). A clareza associada ao papel
organizacional pode ser analisada segundo duas dimensdes especificas: a clareza de
objetivos e a clareza de processos (Sawyer, 1992). A clareza de objetivos pode ser
definida como os objetivos e resultados relativos ao papel de trabalho, enquanto a
clareza de processos encontra-se relacionada com os meios pelos quais um individuo
deve realizar as suas tarefas e atingir os seus objetivos (Sawyer, 1992). Desta forma, o
esclarecimento do papel organizacional que um individuo possui, pode influenciar um
melhor desempenho, visando o empowerment deste mesmo, assim como uma reducao
de conflitos laborais, ansiedade e stress no local de trabalho (Sawyer, 1992). Todos 0s
colaboradores necessitam de informacGes adequadas e completas, de forma a
desempenhar as suas funcdes de forma correta (Sawyer, 1992). A respetiva falta de
informacdo relativamente aos objetivos, comportamentos e processos de trabalho pode
levar a esforgos ineficientes, ndo direcionados ou insuficientes no desempenho das

tarefas, levando a uma reducdo do desempenho organizacional (Tubre & Collins, 2000).
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O terceiro nivel diz respeito a integragdo social, encontrando-se relacionado com
a necessidade de os novos colaboradores se sentirem confortaveis face aos seus colegas
de trabalho e superiores, sendo que a aceitacdo pode ser um indicador de ajustamento do
novo colaborador a organizacdo (Bauer, 2011). No processo de integracdo, 0 novo
colaborador tem acesso a um leque de informagdes que irdo permitir que este conhega
qual o papel que ird desempenhar dentro da organizacao, esclarecendo as tarefas que ira
realizar e qual sera a sua equipa, assim como as suas responsabilidades e o valor da sua
contribuicdo para o alcance dos objetivos organizacionais (Araujo et al., 2012). Desta
forma, podemos evidenciar o processo de integracdo como facilitador da Socializagdo
Organizacional e garante da transmissao de cultura e valores, sendo que a auséncia de
processos integrados de integracdo social, capazes de receber, orientar e acolher os

novos colaboradores, desencadeia criticas e descontentamento (Machado, 2013).

O quarto e altimo nivel diz respeito ao conhecimento e adequagdo a cultura
organizacional, uma vez que é essencial que o novo colaborador tenha conhecimento
das politicas, objetivos e valores da organizacdo, de forma que se sinta comprometido
com a mesma (Bauer, 2011). A cultura organizacional tem como proposito integrar 0s
novos colaboradores, favorecendo o seu relacionamento e também adaptacdo a
organizacdo (Etkin & Schvarstein, 2002). Segundo Robbins (2004), as quatro funcgdes
basicas da cultura organizacional sdo: 1) Criar distin¢cdo entre as organizacgdes; 2)
Propiciar um sentimento de identificacdo aos colaboradores; 3) Permitir um maior
comprometimento com algo superior aos interesses individuais de cada um; e 4)
Permitir que o sistema social estabilize. Desta forma, o comprometimento dos membros
é um fator que interessa as organizacdes, uma vez que a utilizacdo de valores da cultura
organizacional propencia solu¢des motivadoras do comportamento dos colaboradores,
possibilitanto uma aumento da identificacdo e produtividade organizacionais (Martin,
2002). Segundo Schein (1992), uma organiza¢do ndo possui uma Unica cultura, mas sim
varias subculturas, sem que uma se destaque. Existem diversos fatores que influenciam
a vida social das organizacdes e que levam ao surgimento de subculturas, cabendo aos
gestores viabilizar a coesdo e 0 consenso a nivel organizacional, de forma a construir
uma cultura robusta e uniforme e levar uma organizagéo a alcangar os seus objetivos
(Schein, 1992).
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Os resultados a longo prazo encontram-se relacionados com os resultados a curto
prazo, estando igualmente ligados a efeitos relacionados com a satisfacdo laboral e com
0 engagement organizacional (Bauer, 2011). Os novos colaboradores devem ajudar a
organizacdo a alcancar determinados objetivos, e o nivel de alcance destes objetivos é
determinado pelo processo de Acolhimento e Integracdo (Bauer, 2011). Desta forma, o
processo de Acolhimento e Integracdo ajuda a que a organizagdo nao perca NOvVos
colaboradores apenas por estes se encontrarem confusos, alienados e com falta de
confianca face aos seus novos papéis organizacionais (Bauer, 2011). Bauer (2011)
afirma ainda que vérias pesquisas sobre os processos de Acolhimento e Integracdo
indicam que quando estes sao feitos corretamente, podem levar a uma satisfacdo laboral
alta, ao engagement organizacional, a uma reducdo da taxa de turnover, a niveis altos de

desempenho, a carreira mais eficaz e a reducdo de stress organizacional (Bauer, 2011).

Neste sentido, a Socializacdo Organizacional encontra-se relacionada
maioritariamente com o engagement de novos colaboradores, promovendo resultados
como a satisfacdo laboral e 0 compromisso organizacional, uma vez que providenciam

informacao, reduzindo a incerteza de novos colaboradores (Albrecht et al., 2015).

Para desenvolver o engagement dos novos colaboradores, 0s programas de
Socializacdo Organizacional devem providenciar-lhes 0s recursos necessarios que irdo
permitir a atribuicdo de um significado psicolégico, seguranca psicolégica e
disponibilidade psicolégica (Albrecht et al., 2015). Significado psicoldgico diz respeito
ao significado que os individuos retiram do seu trabalho e que recebem face ao seu
investimento no papel organizacional, sendo que € necessario existir uma identificacéo
com as tarefas, autonomia e feedback face ao desempenho, assegurando que as tarefas
desempenhadas pelos novos colaboradores foram enriquecendo ao longo do tempo
(Albrecht et al., 2015). Seguranca psicoldgica refere-se a extencao através da qual 0s
recém-chegados se sentem habilitados para expressar as suas opinides, sem quaisquer
consequéncias negativas, sendo influenciada pelas relagdes interpessoais, dindmicas de
grupo, processos e estilos de gestdo e normas organizacionais (Albrecht at al., 2015).
Por fim, disponibilidade psicoldgica diz respeito a existéncia de recursos fisicos,
emocionais e psicoldgicos requiridos de forma a existir um investimento no papel
organizacional, sendo que no processo de Acolhimento e Integragdo é necessério

assegurar que os individuos se sentem psicologicamente disponiveis, de forma a existir
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um sentimento de engagement com 0s seus novos papéis organizacionais (Albrecht et
al., 2015).

A Socializacdo Organizacional tornou-se importante nos ultimos anos, uma vez
que as organizagdes comecaram a apreciar os resultados subjacentes aos processos de
Acolhimento e Integracdo no engagement, no desempenho e na retecdo de novos
colaboradores (Saks & Gruman, 2011). As organizagdes procuram cada vez mais que 0s
colaboradores se encontrem comprometidos com estas, sendo que uma questdo-chave
atualmente consiste em aumentar esse compromisso, uma vez que é um aspeto central

para resolver o problema de falta de motivagédo (Saks & Gruman, 2011).

As organizacdes costumam recrutar novos membros ou promover a rotatividade,
de forma a promover a performance organizacional (Rink et al., 2013). A chegada de
um novo membro ndo é acolhida com positivismo de imediato, sendo que as equipas
tém uma preferéncia por familariedade, que, por sua vez, cria compromisso, confianca e
facilita a coordenacdo de atividades de equipa (Rink et al., 2013). O Modelo de
Socializacdo Classica de Moreland e Levine (2006) refere que a rutura inicial que as
equipas experienciam devido a entrada de um novo membro faz com que estas se sintam
relutantes para aceitar totalmente a pessoa, mesmo que esta contribua eficazmente. Os
novos colaboradores encontram-se mais motivados a investir na equipa quando 0s
membros mais antigos validam a sua presenca e tém um desempenho melhor quando as
expetativas sdo correspondidas (Rink et al., 2013). Uma forma para criar aceitagdo nas
equipas € o uso de préaticas extensivas de Socializacdo Organizacional, sendo que a
aceitacdo pode ter duas dimensoes: a aceitacdo baseada na relacdo e a aceitacdo baseada
na tarefa. Enquanto a primeira corresponde a uma associacao positiva entre a aceitacédo
baseada na relacdo e a inteligéncia cultural dos recém-chegados, a segunda diz respeito
a associagbes positivas com a abertura para a experiéncia (Rink et al., 2013). E
importante adequar as praticas de Socializagdo Organizacional, uma vez que novos
colaboradores, com diferentes backgrounds, sdo importantes fontes de inovagdo que
facilitam o desempenho de uma equipa e salientam a sua sobrevivéncia a longo prazo
(Rink et al., 2013).
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1.2 Ildentificacdo Organizacional
1.2.1 Conceito e dimensdes de Identificagcdo Organizacional

A ldentificacdo Organizacional consiste num alinhamento entre identidades
individuais e coletivas, resultando num sentimento de unido entre a pessoa e a
organizacdo a que pertence (Gutierrez et al.,, 2010). A identificagdo com uma
organizacdo implica aceitar uma variedade de objetivos, crengas e valores, estere6tipos,

comportamentos, conhecimentos e habilidades de forma coletiva (Ashforth et al., 2008).

Existe um reconhecimento que os individuos tém vérias identidades laborais,
algumas ja incorporadas, e outras que ultrapassam transversalmente esses limites
(Ashforth & Mael, 1989). Os individuos e as organizacdes podem deter identidades de
natureza maultipla, hibrida e fragmentada, fazendo com que seja necessaria a sua analise
(Haslam et al., 2014).

A ldentificacdo Organizacional pode ser alcancada atraves de palavras, acdes, ou
outros simbolos, e pode ocorrer conscientemente, através do processo de atribuir
significado as varias a¢fes de um individuo, ou inconscientemente, como resultado de

processos psicodindmicos (Brown, 2017).

O fenémeno de ldentificacdo Organizacional, ou seja, até que ponto 0s
individuos se definem a si proprios em termos da organizacdo a que pertencem e 0s Seus
atributos representativos (Mael & Ashforth, 1992), tem demonstrado prever uma
variedade de atitudes e comportamentos por parte dos colaboradores, incluindo a
satisfacdo com o trabalho que desempenham e a intencdo de turnover (Zhu, Tatachari &
Chattopadhyay, 2017). Muitos académicos examinaram 0s antecedentes da
Identificacdo Organizacional em diversos campos literrios, reconhecendo que a
socializacdo durante um periodo inicial tende a ter um impacto significativo na mesma
(Ashforth & Saks, 1996).

E necessario examinar como a Identificagdo Organizacional se desenrola durante
0S primeiros meses numa organizagdo perante os varios marcos encontrados pelos
novos colaboradores, incluindo a sua entrada, a Socializagdo Organizacional, a
Socializagdo Organizacional informal, e a sua atribuicdo inicial; como as mudancas
associadas ao prestigio organizacional percecionado levam a mudancas a nivel de

Identificacdo Organizacional ao longo do tempo; e como os fatores individuais e
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contextuais modificam as trajetorias das variaveis mencionadas (Zhu, Tatachari &
Chattopadhyay, 2017).

A abordagem de Identidade Social de Haslam (2004) explica a ligacdo entre o
prestigio e a ldentificacdo Organizacional ao longo do tempo (Zhu, Tatachari &
Chattopadhyay, 2017). Identificagdo Organizacional envolve um processo de
despersonalizacdo através do qual as caracteristicas positivas das unidades sociais sdo
incorporadas no ser social, de forma a construir e manter uma auto-imagem positiva e
cumprir a necessidade de auto-aprimoramento (Zhu, Tatachari & Chattopadhyay, 2017).
Essas caracteristicas incluem atributos socialmente valorizados, como o prestigio da
organizacdo, sendo que pertencer a uma organizacgdo prestigiosa facilita a construcao de
uma identidade social positiva, uma vez que os colaboradores sdo capazes de aproveitar
a sua gldria refletida ao incorporar qualidades organizacionais positivas relevantes nas
suas identidades sociais, resultando em altos niveis de identificacdo organizacional
(Mael & Ashforth, 1992).

E esperado que as mudangas no prestigio percecionado pelos novos
colaboradores estejam relacionadas com as mudangas a nivel da Identificacdo
Organizacional, através, igualmente, das alteracGes relativamente ao cumprimento do
contrato psicologico (Zhu, Tatachari & Chattopadhyay, 2017). PercecGes face ao
prestigio organizacional podem ser associadas a atributos organizacionais que, por si,
sd0 marcas do sucesso organizacional e passam uma imagem positiva da organizagdo
para a comunidade exterior (March & Simon, 1958). Os atributos organizacionais que
convocam prestigio incluem uma visibilidade positiva através do tamanho da
organizagdo, do seu crescimento, um perfil socialmente reconhecido, uma histéria de
alcance continuo de objetivos, e um numero consideravel de colaboradores de um
estatuto médio/elevado (Zhu, Tatachari & Chattopadhyay, 2017).

Num esforco para reduzir a incerteza associada & grande transigdo que implica
comecar a trabalhar numa nova organizagdo, os novos colaboradores tendem a
preencher os “espagos em branco” relacionados com a informag¢do que ainda ndo
possuem, sendo provavel que estes desenvolvam ideias sobre o estatuto médio dos
colaboradores e se 0s objetivos organizacionais sdo atingidos, sem terem qualquer
informagdo sobre os topicos mencionados (Zhu, Tatachari & Chattopadhyay, 2017).

Este tipo de expetativas, em conjunto com a entrada numa nova organizacgao, pode
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enquadrar o contrato psicoldgico inicial dos novos colaboradores (Zhu, Tatachari &
Chattopadhyay, 2017).

Relativamente as mudangas no contrato psicolégico ao longo do tempo, a
abordagem de Identidade Social de Haslam (2004) mencionada anteriormente sugere
que a valéncia e clareza das categorias sociais tornam-se salientes quando qualquer
mudanca na categoria, nomeadamente a nivel do seu conteudo ou contexto social, tem
uma influéncia positiva na utilidade da categoria. Os colaboradores estdo mais
propensos a construir identidades sociais positivas e claras baseadas na pertenca a uma
organizagdo que cumpre o contrato psicologico (Rosseau, 1998). De referir que a
Identificacdo Organizacional envolve a internalizacdo de unidades sociais positivas e
claras, satisfazendo as necessidades de auto-aprimoramento dos colaboradores, e
reduzindo, consequentemente, a incerteza face a organizacéo a que pertencem (Turner,
1987).

Segundo Louis (1980) e Van Maanen (1978), a incerteza diminui durante a
Socializacdo Organizacional formal, aumentando imediatamente assim que a
Socializagdo Organizacional informal inicia, e estabilizando no inicio da atribuicdo das
primeiras tarefas ao novo colaborador. Existe uma menor probabilidade de uma unidade
social ser usada para propositos de categorizacdo quando se encontra associada a um
grande nivel de incerteza (Hogg, 2012). A medida que a incerteza aumenta, é menos
provavel que os colaboradores embarquem no processo de auto-categorizacdo, através
do qual estes aceitam e absorvem os valores e normas da organizagdo (Chattopadhyay et
al., 2011). Um contrato psicolégico que ndo seja realizado tem mais probabilidade de
ter consequéncias negativas, levando a uma baixa ldentificacdo Organizacional (Zhu,
Tatachari & Chattopadhyay, 2017).

Como j& tinha sido referido anteriormente, podemos identificar os varios
conjuntos de taticas de Socializacdo Organizacional formal e informal. Uma vez que a
Socializagdo Organizacional formal procura tornar o papel dos novos colaboradores
mais claro e influenciar os seus valores e atitudes, de forma a atingir uma melhor
adaptacdo entre as duas partes (Van Maanen, 1978), Zhu, Tatachari & Chattopadhyay
(2017) concluem igualmente que reduz a incerteza sobre o propdésito da organizagao e
como o0 novo colaborador pode influenciar a mesma. Por sua vez, a Socializa¢do

Organizacional informal leva a criacdo de um grande nivel de incerteza, uma vez que
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representa uma espécie de “choque com a realidade” (Louis, 1980), sendo que 0S novos
colaboradores deixam de estar segregados e entram em contacto com outro tipo de
informacdo, uma visdo mais negativa da organizacdo em comparacdo a que foi
providenciada durante a Socializagdo Organizacional formal (Jablin, 1987). Desta
forma, é provavel que a percecdo dos novos colaboradores sobre o prestigio
organizacional aumente numa fase inicial ap6s a sua entrada, que corresponde ao
processo de socializacdo formal, e diminua assim que estes entram em contacto com

uma socializa¢do mais informal Zhu, Tatachari & Chattopadhyay (2017).

Os colaboradores identificam-se mais com organizagdes em que podem construir
e manter identidades sociais positivas e claras, permanecendo nas mesmas uma vez que
a sua presenca permite-lhes concretizar as suas necessidades de auto-aprimoramento e
reducdo de incerteza (Zhu, Tatachari & Chattopadhyay, 2017). De igual forma, existe
uma maior probabilidade de estes desistirem quando a sua Identificagdo Organizacional
apresenta baixos niveis, uma vez que a sua presenca nao facilita a concretizacdo das
suas necessidades (Zhu, Tatachari & Chattopadhyay, 2017).

1.2.2 Teorias associadas ao conceito de Identificacdo Organizacional

Ao longo dos anos, véarios autores desenvolveram vérias teorias associadas ao
conceito de Identificacdo Organizacional. As teorias mencionadas de seguida sdo: a
Teoria de Identifidade Social, os varios tipos de identificacdo — por afinidade e por

imitacdo, e o conceito de Identidade Laboral.

Em primeiro lugar, a Teoria de Identidade Social, desenvolvida por Tajfel &
Turner (1979), tem sido utilizada para prever julgamentos de grupo, atitudes, avaliagdes
e comportamentos. A abordagem da Teoria da Identidade Social enfatiza a relagéo entre
estas variaveis e a identidade de um individuo enquanto membro de um grupo (Hogg &
Abrams, 1988), e a identidade social tem sido utilizada na teorizagéo de varias variaveis
organizacionais, como a produtividade, seguranca face ao trabalho, lideranca, e também

a intengéo de turnover (Moura et al., 2008).
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De acordo com a Teoria de Identidade Social, a identidade pode ser descrita
como um continuum da identidade pessoal face a identidade social (Hogg & Abrams,
1988). Enquanto identidade pessoal diz respeito as auto-concecdes em termos de
caracteristicas Unicas e individuais, identidade social deriva de categorias grupais e de
associacao (Moura et al., 2008). Quanto mais um individuo se identifica com um grupo,
mais caracteristicas e atributos do mesmo aplica a si préoprio, sendo que os resultados
passam a ser experienciados nao so a nivel grupal, mas também a nivel pessoal (Turner
etal., 1987).

A Teoria da Identidade Social tem como premissa que quando a identidade
social é saliente, a avaliacdo de grupo e a auto-avaliacdo tornam-se isomorficas
(Abrams & Hoggs, 2001), sendo util para explorar como a identificacdo social de um
individuo com uma organizagdo pode contribuir a nivel de intencfes e comportamentos
(Moura et al., 2008). Ao estudarem a importéncia da perspetiva de identidade social
para 0s varios cenarios organizacionais, Ashforth & Mael (1989) propuseram que as
consequéncias da identificacdo deviam incluir o apoio por parte da organizacdo e a
atracdo social para membros do grupo, manifestando-se na crescente vontade de

permanecer na organizacao.

Segundo Moura et al. (2008), a Teoria da Identidade Social prop6e ainda que 0s
individuos que pretencem a grupos com um status reduzido e inseguro podem
identificar-se menos com 0 mesmo e procurar estratégias de mobilidade social — neste
caso, demonstrar uma intencdo de turnover e procurar outra organizagdo. Os grupos em
si podem providenciar um forte sentido de identidade social se 0 grupo possui um status

legitimo e estavel em comparagdo com os restantes grupos (Tajfel & Turner, 1979).

Segundo Tafjel (1978), a Teoria da Identidade Social divide-se em trés
componentes de igual importancia: a categorizacdo, o comportamento e a distingdo
positiva. Na categorizacdo, o individuo reconhece-se como parte integrante de um
determinado grupo, sem necessariamente ter um lago afetivo ou um relacionamento
proximo com os participantes do mesmo (Oliveira, 2008). O comportamento refere-se a
absorcéo das atitudes e comportamentos do grupo pelos individuos que se identificam
com os mesmos (Oliveira, 2008). Por fim, a distingdo positiva diz respeito ao facto de
0s membros de um grupo possuirem uma tendéncia para considerar e valorizar o seu

grupo, em detrimento dos restantes grupos (Oliveira, 2008).
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Em segundo lugar, de acordo com Pratt (1998), existem dois tipos de
identificacdo: identificacdo por afinidade e identificacdo por imitagdo. Identificacdo
por afinidade ocorre quando o individuo acredita que a empresa apresenta determinados
valores e crencas semelhantes aos seus (Pratt, 1998). Por sua vez, identificagdo por
imitacdo sucede quando o individuo incorpora, de forma consciente, crencgas e valores
da organizacgdo na sua propria identidade, modificando a visdo de si mesmo através da
incluséo de crencas que ele possui a respeito da organizacdo (Pratt, 1998). Desta forma,
a identificacdo por imitacdo diz respeito a internalizacdo dos valores e interesses
organizacionais na identidade pessoal do individuo, através de um processo de
similaridade (Oliveira, 2008).

Associado a Identificacdo Organizacional e ao seu processo de formacdo, o
conceito de Identidade Laboral tem-se destacado (Brown, 2017). A ldentidade Laboral
descreve as varias formas através das quais os individuos criam, adaptam-se, atribuem
significado e rejeitam identidades tendo em conta os recursos disponiveis (Brown,
2017). Este conceito descreve ainda as atividades interligadas através das quais 0s
individuos criam, mantém, reparam, exibem, revéem e descartam identidade sociais,

pessoais e de papel (Alvesson et al., 2008).

Brown (2017) ainda identificou cinco abordagens associadas a Identidade
Laboral e a Identificacdo Organizacional: discursiva, dramatdrgica, simbdlica, socio-
cognitiva, e psicodindmica. As mesmas encontram-se resumidas na tabela em seguida,

assim como o seu significado.
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Tabela 4. Abordagens dos processos de Identidade Laboral e Identificacéo

Organizacional (Brown, 2017)

Abordagens Viséo geral

Os processos de Identidade e Identificagdo séo
Discursiva constituidos através de préaticas situadas de

uso de linguagem.

o Os processos de Identidade e Identificagdo séo
Dramaturgica o . .
constituidos atraves de agoes.

Os processos de Identidade e Identificagdo séo
Simbdlica constituidos através da adocédo, exibicdo e

manipulacgdo de objetivos simbolicos.

Os processos de Identidade e Identificacdo séo
Socio-cognitiva constituidos ~ através  de  mecanismos

cognitivos.

Os processos de Identidade e Identificagdo séo
Psicodinadmica constituidos através da operacdo das defesas

inconscientes do ego.

1.2.3 Identificagdo Organizacional e Cultural Organizacional

A ldentificacdo Organizacional também se encontra relacionada com o conceito
de Cultura Organizacional. A Cultura Organizacional pode ser definida como o padréo
de valores e crencas partilhadas que ajudam os individuos a compreender o
funcionamento organizacional, providenciando as normas de comportamento a adotar
dentro da organizacdo (Desphande & Webster, 1989) e um padrdo de premissas
partilhadas que o grupo assimilou na resolugdo de problemas de adaptacdo externa e
integracdo interna, de forma a serem consideradas validas para ensinar a novos

membros da organizagdo (Schein, 1992).
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Uma organizacdo é estruturada por grupos, normas e categorias grupais — tal
como descrito na Teoria de Identidade Social (Cheung et al., 2010). Um individuo tende
a classificar-se a si proprio em categorias sociais e grupos, e de forma a verificar o grau
de identidade dos individuos, € necessario prestar atencdo as implicacBes do
desempenho e artefactos que estdo representados na mente do individuo como
identidade social (Cheung et al., 2010).

A Identificacdo Organizacional representa a sensacao de presenca ou uma forma
de compromisso do individuo com a organizacdo (Cheung et al., 2010). A cultura e a
identidade encontram-se relacionadas uma vez que esta Ultima articula uma mentalidade
que governa a forma de fazer as coisas (Cheung et al., 2010). Hatch (1993) referiu que a
Cultura Organizacional providencia contexto para formar identidades organizacionais,
sendo que a identidade diz respeito & forma como os individuos se definem a si mesmos,
que, por sua vez, € influenciada pelas suas atividades e crencas interpretadas por
premissas culturais e valores (Cheung et al., 2010). Desta forma, o0 comportamento dos
membros organizacionais reflete a sua identidade com referéncia a compreensdo
cultural (Cheung et al., 2010).

Hatch & Schultz (1997) propuseram o Modelo das Dindmicas de ldentidade
Organizacional gue liga a identidade, a cultura e a imagem, ajudando a explicar como a
Identidade Organizacional € criada, mantida e modificada, uma vez que a identidade é o
resultado imediato da conversdo entre auto-expressdes culturais e imagens
organizacionais espelhadas. A Cultura Organizacional da identidade a uma organizacao,
e o0 sentido de presenca é o resultado de uma Cultura Organizacional e de uma

Identificacdo Organizacional (Cheung et al., 2010).

A ldentidade Organizacional ¢ uma ideia partilhada sobre os valores e
caracteristicas da organizacdo (Hatch & Schultz, 1997), encontrando-se fundamentada
em significados locais e simbolos organizacionais e, desta forma, na cultura
organizacional, que consiste no contexto simbdlico interno para o desenvolvimento e

manutencdo da identidade organizacional (Hatch & Schultz, 1997).

A Cultura Organizacional envolve todos os membros organizacionais, origina e
desenvolve todos os niveis hierarquicos, e é fundamentada numa histéria baseada nos
aspetos materiais da organizacdo (Hatch & Schultz, 1997). O conceito de Cultura

Organizacional inclui os aspetos materias centrais para o conceito de identidade
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corporativa (Hatch & Schultz, 1997). As relacbes entre a cultura, a imagem e a
identidade formam processos circulares envolvendo interdependéncia mdtua, sendo que
a ldentidade Organizacional € um produto auto-reflexivo da dindmica de processos de
Cultura Organizacional (Hatch & Schultz, 1997).
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2 CAPITULO 2 - METODOLOGIA

Neste capitulo serd exposta a metodologia seguida no presente trabalho de projeto,
nomeadamente os métodos de recolha de informacgdo utilizados - observacdo direta

participante e analise documental - e a construcdo do questionario aplicado.

A metodologia apresentada teve por base o objetivo geral de contribui¢do para uma
melhoria da abordagem de Acolhimento e Integracdo da organizacdo do ramo
farmacéutico e nutracéutico na base do estudo, e os seguintes objetivos especificos: 1)
Identificar os problemas associados as praticas de Acolhimento e Integracdo da
empresa; 2) Averiguar qual o nivel de Identificacdo Organizacional com a empresa onde
exercem funcdes; 3) Desenvolver um Plano de RecomendacGes sobre as praticas de
Acolhimento e Integracdo mais eficazes para a empresa; e 4) Contribuir para uma

melhoria, a longo prazo, da Identificacdo Organizacional dos colaboradores da empresa.

2.1. Natureza da Investigacéo e Procedimentos

O presente estudo baseou-se numa combinacdo de abordagens metodoldgicas
qualitativas e quantitativas, devido a necessidade de avaliar o processo de Socializacao
Organizacional da organizacdo na base no mesmo. Desta forma, foi utilizada uma
metodologia investigacdo-acdo, sendo a mesma participativa e colaborativa pelo facto
de a investigadora ter estado envolvida em todos os procedimentos associados ao
processo de Acolhimento e Integracdo, de forma a, posteriormente, criar uma estratégia

para o melhorar, caso se justificasse.

A metodologia pode ser dividida em trés fases especificas. A 12 fase diz respeito a
analise do contexto organizacional face a tematica em estudo, ou seja, a analise das
varias fases que pertencem ao programa de Socializacdo Organizacional, nomeadamente
as atividades relacionadas com a admissdo de um novo colaborador e a existéncia ou
ndo de um acompanhamento posterior, de forma a avaliar a integracdo do mesmo na
organizacdo. De forma a compreender este processo, foi realizada uma observacédo
direta participante — investigadora enquanto membro do Departamento de Recursos
Humanos — e uma andlise documental de documentos como o Procedimento
organizacional de Acolhimento e Integracdo de Novos Colaboradores e do Manual de

Acolhimento.
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Por sua vez, a 22 fase compreende a aplicacdo de um questionério, de forma a
recolher informacdo relativamente as percecdes dos colaboradores da organizacao
farmacéutica e nutracéutica na base deste estudo face a Socializacdo Organizacional, ao
Acolhimento e Integracdo e também a sua Identificacdo com a empresa onde exercem
fungdes. O questionario foi elaborado em formato Google Forms e divulgado através da
Intranet da organizacdo referida, e a identidade dos respondentes foi protegida, uma vez
que ndo foi pedido aos colaboradores para se identificarem. O questionario foi

precedido de uma breve introducéo que explicitava o seu propdsito.

Por fim, a 32 e Gltima fase consiste na analise dos resultados recolhidos através do
questionario j& mencionado e na elaboracdo e implementacdo de estratégias tendentes a

correcdo das lacunas, caso tais sejam identificadas.

2.2 Metodos de Recolha de Informacéo

De forma a compreender e melhorar o processo de Acolhimento e Integracéo, €
necessario analisar todas as praticas e procedimentos de Socializacdo Organizacional
existentes na organizacdo. Este levantamento sera realizado através dos métodos de

observacdo direta participante e de analise documental.

A analise e levantamento dos procedimentos atuais ira permitir a identificacéo
das lacunas associadas ao processo de Acolhimento e Integracdo em particular e ao
programa de Socializagdo Organizacional na generalidade, de forma a identificar as

areas que necessitam de intervencao.
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2.2.1 Observacao Direta Participante

A observacdo participante é uma tecnica de investigacdo social em que o
observador partilha as atividades de um grupo de pessoas, na medida em que as
circunstancias o permitam (Anguera, 1985). O seu objetivo fundamental consiste na
captacdo de significados e experiéncias dos intervenientes no processo de interacdo
social (Anguera, 1985). A técnica de observacdo participante possibilita diversos graus
de integracdo no grupo observado e de sistematizacdo dos procedimentos de recolha de
informacdo, de acordo com o0s objetivos que o investigador estabelece para a

investigacdo (Anguera, 1985).

Como ja referido, a observacdo participante é um tipo de investigacdo na qual o
investigador participa como membro do grupo que esta a estudar — neste caso, membro
do Departamento de Recursos Humanos da empresa do ramo farmacéutico e
nutracéutico em estudo. Por vezes o investigador informa o grupo que se encontra a

observar e a participar, mas também pode passar por um membro habitual (Vogt, 1999).

Inserida no conjunto das metodologias denominadas de qualitativas, a
observacdo participante é utilizada em estudos ditos exploratorios, descritivos,
etnograficos ou ainda estudos que visam a generalizacdo de teorias interpretativas
(Monico et al., 2017). A observacdo participante é realizada em contacto direto,
frequente e prolongado do investigador com o0s atores sociais, nos seus contextos
culturais. Requer a necessidade de eliminar suposic¢des subjetivas para que possa existir
uma compreensao de factos e de interacdes entre sujeitos em observacgdo, no seu proprio
contexto (Correia, 1999).

Desta forma, a investigadora teve a oportunidade de participar como membro do
Departamento de Recursos Humanos, nomeadamente no processo de Acolhimento e
Integracdo. Tal permitiu entrar em contacto com o processo na totalidade, de forma a
tentar compreender as lacunas associadas ao mesmo. Neste processo existiu a
oportunidade de partilha de informacdo com os membros do Departamento de Recursos
Humano, que ja tinham um conhecimento total da Socializacdo Organizacional

existente.
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2.2.2 Analise Documental

A analise documental ¢ uma operacdo ou um conjunto de operacGes visando
representar o contetdo de um documento sob uma forma diferente da original e facilitar
num estado ulterior, a consulta e referenciagdo do mesmo (Bardin, 1977). O objetivo
desta técnica consiste em dar forma conveniente e representar de outro modo essa
informacdo, por intermédio de procedimentos de transformacédo (Bardin, 1977). Desta
forma, a anélise documental consiste numa fase preliminar da constituicdo de um

servigo de documentacdo ou de um banco de dados (Bardin, 1977).

Os documentos analisados tiveram como funcdo a compreensdo do
funcionamento da organizacdo. Desta forma foram analisados documentos de natureza
diferente, com informacdo sobre as politicas, praticas e processos de Gestdo de
Recursos Humanos. Os documentos analisados foram o Procedimento organizacional de

Acolhimento e Integracdo de Novos Colaboradores e o0 Manual de Acolhimento.

O Procedimento organizacional de Acolhimento e Integracdo de Novos
Colaboradores inclui informagdes sobre o decorrer do processo de Acolhimento e
Integracdo, nomeadamente quem o deve realizar, o programa de Acolhimento e
Integracdo no dia de admissdo, os documentos/modelos que deverdo preenchidos e o

acompanhamento que devera ser realizado posteriormente.

O outro documento que serviu de base a andlise documental foi o0 Manual de
Acolhimento, que, teoricamente, tem como objetivo a sua disponibilizacdo a todos os
colaboradores no ato de admissdo. Neste encontram-se descritas todas as informacdes
relativas a organizacdo, nomeadamente uma mensagem de Boas-Vindas, um historial da
organizacdo, o Organograma Organizacional, informacgdes gerais sobre os Recursos

Humanos e também a Politica de Qualidade, Seguranca, Saide e Ambiente.
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2.3 Instrumentos utilizados

Na recolha de informacdo foi aplicado um questionario a nivel interno, na
organizacdo. O questiondrio em si foi dividido em cinco partes e, de seguida,

encontram-se enumerados 0s instrumentos utilizados.

2.3.1 Questdes relativas aos dados demograficos

A primeira parte do questionario é composta por questdes relativas aos dados
demograficos dos colaboradores respondentes, de forma a caracterizar a amostra final.
Foi questionado aos mesmos o seu género, idade, habilitacbes académicas, setor no qual
se encontram inseridos dentro da organizacdo — Administrativo ou Producéo - e ainda o

tempo de servigo na mesma.

2.3.2 Questdes relativas ao programa de Socializacdo Organizacional

O questionério adotado de forma a compreender as percec6es dos colaboradores
face ao programa de Socializacdo Organizacional foi o de Cooper-Thomas et al. (2019)
— Newcomer Understanding and Integration Scale, cujos itens analisados encontram-se
apresentados na tabela 5. A escolha recaiu sobre este questionario devido ao seu
excelente desempenho estatistico, sendo que os itens utilizados na aplicacdo do estudo
original vao ao encontro daqueles que se pretendia utilizar neste estudo. Os 15 itens
utilizados foram classificados numa escala de Likert que oscila entre 1 (Discordo
totalmente) e 7 (Concordo totalmente). Importa referir que, para responder a cada item
enumerado, é necessario ter em conta como antecendente a seguinte frase:

“Relativamente ao processo de Socializagdo Organizacional...”.
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Tabela 5. Escala de medicéo da percecao dos colaboradores face ao programa de

Socializac@o Organizacional. Adaptada de Cooper-Thomas et al. (2019)

Variaveis

Itens

Papel Organizacional

- Compreendo como desempenhar as tarefas

associadas a minha funcéo;

- Compreendo quais as tarefas e
responsabilidades que tém prioridade no
desempenho da minha funcéo;

- Sei 0 que 0 meu supervisor/superior

hierarquico considera como bom desempenho;

- Sei 0 que é necessario para desempenhar

bem a minha funcéo;

- Sei quais o deveres associados a funcéo que

desempenho.

Relacionamentos

- Os restantes colaboradores ajudam-me no

trabalho de diversas formas;

- Os meus colegas encontram-se normalmente

predispostos a oferecer ajuda ou conselho;

- A maioria dos meus colegas aceitou-me

enguanto membro desta empresa;

- O meu relacionamento com outros

colaboradores nesta empresa € bastante bom;

- Acredito que a maioria dos meus colegas de

trabalho gosta de mim.

Organizacao

- Encontro-me familiarizada com a historia

desta empresa;

- Conheco a estrutura interna da empresa;
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- Conheco as regras ndo escritas sobre como

as coisas funcionam nesta empresa;
- Compreendo os objetivos desta empresa;

- Sei quais sd8o0 os membros mais influentes

desta empresa.

2.3.3 Questdes relativas ao processo de Acolhimento e Integracéo

Segue-se 0 questionario utilizado para compreender as percecdes dos
colaboradores face ao processo de Acolhimento e Integracdo, baseado na adaptagédo
utilizada por Amaro (2016). A escolha recaiu sobre este questionario devido ao facto de
ter sido aplicado num contexto semelhante ao do presente estudo, no qual se
encontravam as mesmas variaveis em analise. Os 12 itens associados a este questionario
encontram-se enumerados na tabela 6, tendo sido classificados numa escala de Likert
que oscila entre 1 (Discordo totalmente) e 5 (Concordo totalmente). Importa referir que,
para responder a cada item enumerado, € necessario ter em conta como antecedente a
seguinte frase: “Relativamente ao processo de Acolhimento e Integragdo

organizacional...”.

Tabela 6. Escala de medicao da percecéo dos colaboradores face ao processo de
Acolhimento e Integracédo. Adaptada de Amaro (2016).

Variavel Itens

- Quando entrei para a empresa deram-me a
conhecer a sua historia, missdo e 0S Seus
valores (cultura), facilitando dessa forma a

minha integracéo;

] . o - Quando entrei nesta empresa 0S meus
Acolhimento e Integracéo organizacional
colegas de trabalho mostraram-se sempre
disponiveis para o esclarecimento das minhas

davidas;

- Quando entrei na empresa, a atitude dos
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meus colegas ajudou-me a reduzir 0s meus

medos de inadaptacéo;

- Quando entrei nesta empresa, 0S meus
colegas de trabalho forneceram-me sempre
toda a informacdo de que necessitei para me

adaptar a minha funcao;

- Quando entrei nesta empresa, foi-me
transmitido de forma clara as normas internas
(politicas, regulamentos, cdédigo de conduta,
etc.);

- Quando entrei para a empresa, a informacao
que recebi foi util para conhecer a sua

atividade e 0s seus negocios;

- Quando entrei nesta empresa ndao me senti
confortavel com o acolhimento por parte da
minha chefia;

- Quando entrei nesta empresa recebi apoio
adequado por parte dos meus colegas no

sentido de facilitar a minha integracéo;

- Quando entrei para esta empresa recebi
apoio adequado por parte da minha chefia no

sentido de facilitar a minha integracéo;

- Quando entrei nesta empresa, sempre que
tive um problema ou dificuldade a minha

chefia mostrou-se disponivel para me ajudar;

- Quando entrei na empresa recebi a
informacgdo necessaria para iniciar as minhas

funcoes;

- Quando entrei nesta empresa a atitude da
minha chefia durante a minha integracéo,
ajudou-me a reduzir a minha inseguranca

inicial.
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2.3.4 Questdes relativas a Identificacdo Organizacional

Em penultimo lugar, o questionario utilizado para compreender o nivel de

Identificacdo Organizacional dos colaboradores foi baseado na escala construida por

Mael e Ashforth (1992) e adaptada igualmente por Amaro (2016). Os 6 itens associados

a este questionario encontram-se enumerados na tabela 7, tendo sido classificados numa

escala de Likert que oscila entre 1 (Discordo totalmente) e 5 (Concordo totalmente).

Importa referir que, para responder a cada item enumerado, é necessario ter em conta

como antecedente a seguinte frase: “Relativamente ao meu sentimento de identificacao

com a organizacgdo...”

Tabela 7. Escala de Identificagdo Organizacional. Elaborada por Mael e Ashforth
(1992) e adaptada por Amaro (2016).

Variavel

Itens

Identificacdo Organizacional

- Quando alguém critica a empresa, sinto isso

como um insulto pessoal;

- Estou verdadeiramente interessado no que os

outros pensam acerca desta empresa,

- Quando falo desta empresa, digo mais vezes
“nds” do que “eles”;
- O sucesso desta empresa é 0 meu sucesso;

- Quando alguém elogia a empresa, sinto isso

como um elogio pessoal;

- Se uma histéria na comunicacdo social
criticasse a empresa sentir-me-ia

envergonhado.
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2.3.5 Questoes finais

Por fim, a ultima seccdo do questionario contempla apenas trés questfes
elaboradas pela investigadora, de forma a tirar algumas conclusdes sobre o processo de
Socializagdo Organizacao/Acolhimento e Integracéo existente na organizacdo e também
ter em conta as sugestdes de melhoria por parte dos colaboradores. A primeira questéo
diz respeito a opinido do colaborador face a eficacia do processo atual de Acolhimento e
Integracdo, sendo avaliada através de uma escala de Likert que oscila entre 1 (Muito
ineficaz) e 5 (Muito eficaz). A segunda questdo aborda o sentimento de
acompanhamento nas primeiras semanas/meses ap0s a sua entrada na empresa, tendo
sido a mesma classificada numa escala de Likert que oscila entre 1 (Discordo
totalmente) e 5 (Concordo totalmente). A terceira e Ultima questdo consistiu numa
questdo aberta sobre sugestdes de melhoria face ao processo atual, ndo tendo sido

utilizada qualquer escala.

2.3.6 Elaboracéo e aplicacdo do questionario

A elaboracdo do questionario foi realizada na plataforma online Google Forms
(https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIPQLSdeAWWIR866 XMNIINYMVYLKA 45
XEOWJIhw6pEW10QxZs70Kxg/viewform). A sua divulgacdo ocorreu entre o dia 12 de

maio e 12 de junho de 2020, e foi realizada através da Intranet da organizacdo na base
deste estudo. Todas as semanas foi enviado um lembrete de forma a promover a

participacdo dos colaboradores.
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3 CAPITULO 3-ESTUDO APLICADO

Neste capitulo serd apresentado o contexto no qual a organizacdo se encontra
inserida, nomeadamente a sua histdria, a sua missdo e os servicos que disponibiliza, o
levantamento do processo existente de Acolhimento e Integragcdo de Colaboradores e a
analise do questionario aplicado. De referir que a empresa do ramo farmacéutico e
nutracéutico na base deste estudo ndo autorizou a divulgacdo da sua designacéo oficial,

nem dos seus documentos organizacionais.

3.1 Enquadramento Organizacional

Neste ponto serd realizado um enquadramento da organizacdo farmacéutica e
nutracéutica na base deste trabalho de projeto, desde a sua histéria, atividade,
caracterizacdo dos trabalhadores, estrutura organizacional, missdo e servicos
disponibilizados. Todas as informacOes apresentadas foram obtidas a partir de

documentos internos da organizagao.

3.1.1 Histoéria

A empresa do ramo farmacéutico e nutracéutico que esta na base deste estudo
pertence a um Grupo de cinco empresas, tendo dado inicio a sua atividade em 1981.
Enquanto quatro das cinco empresas estdo ligadas ao ramo farmacéutico e nutracéutico,
a ultima presta servigos de gestdo, consultoria fiscal e contabilidade. O Grupo é de

natureza familiar, sendo atualmente gerida por membros da 22 e 32 geragoes.

Figura 3. Atividade principal da organizacéo

Suplementos

i Alimentares/ Dispositivos
Medicamentos S

Nutracéuticos

Produtos ACCs - Alimentos
Cosmeéticos e de Compostos
Higiene Corporal Complementares
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A empresa em causa consiste na principal das cinco que constituem o Grupo,
sendo este 0 maior empregador da sua regido. A sua atividade principal consiste no
fabrico de Medicamentos, Suplementos Alimentares/Nutracéuticos, Dispositivos
Médicos, Produtos Cosméticos e de Higiene Corporal, e ACCSs — Alimentos
Compostos Complementares.

Tem evidenciado, igualmente, importantes acdes a nivel de Responsabilidade
Social, contribuindo para o desenvolvimento geral da Regido na qual se encontra
inserida. Tal como as restantes quatro empresas, esta trabalha numa perspetiva integrada
e transversal a todo o processo de acréscimo de valor ao produto final, investindo
constantemente a nivel de I1&D - Investigacdo e Desenvolvimento - de produtos e
solucdes inovadoras, quer a nivel do fabrico dos produtos farmacéuticos e nutracéuticos,
como a nivel do acondicionamento destes mesmos produtos fabricados. Fabricando
exclusivamente para terceiros e com um investimento superior a nivel do fabrico de
Suplementos Alimentares/Nutracéuticos, e com um total de 347 colaboradores
(caracterizacdo dos colaboradores nos graficos 1 a 4), a organizacdo possui cerca de
5000m? de chédo de fabrica, estando atualmente em processo de expansdo por via da

construcdo de umas novas instalagdes em concelho vizinho.

Graéfico 1. Caracterizacao dos trabalhadores — Género

Género

® Feminino m Masculino
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Gréfico 2. Caracterizacdo dos trabalhadores — Idade

Idade

W De 18 a 25 anos
W De 26 a 35 anos
M De 36 a 45 anos
m De 46 a 55 anos
B De 56 a 65 anos

B Mais de 65 anos

Graéfico 3. Caracterizacao dos trabalhadores — Habilitagdes Académicas

Habilitagoes Académicas

M 12 Ciclo (42 ano)

M 22 Ciclo (62 ano)

m 32 Ciclo (92 ano)

I Ensino Secundario (122
ano)

M Licenciatura

M Mestrado

Gréfico 4. Caracterizacdo dos trabalhadores - Antiguidade

Antiguidade

B Menos de 1 ano
m 1-5 anos

M 6-10 anos

7 11-20 anos

M Mais de 20 anos
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De forma a assegurar um compromisso de qualidade dos produtos fabricados e
servicos disponibilizados, satisfazer as necessidades dos seus clientes, respeitar 0 meio
ambiente e salvaguardar as condic6es de trabalho de todos os colaboradores, a empresa
em questdo tem implementado um sistema de qualidade suportado por véarias normas:
ISO 9001, ISO 14001, HACCP, ISO 13485, pelas Boas Préticas de Fabrico (Good
Manufacturing Practices — GMP’s), que constituem um conjunto de boas préaticas
relacionadas com o cumprimento de todos os parametros de qualidade exigidos a nivel
internacional, e pelo cumprimento da legislagdo em vigor. Comprovando a qualidade
dos produtos fabricados e servicos disponibilizados, a empresa estudada j& exporta para

mais 40 paises nos cinco continentes.

A nivel estrutural, o organograma encontra-se apresentado na figura infra. Apos
as vérias Direcdes, encontram-se 0s varios departamentos administrativos — incluindo o
Departamento de Gestdo de Recursos Humanos — e os restantes colaboradores. De
momento, o Departamento de Recursos Humanos da organizacdo em estudo é
constituido por trés colaboradoras, incluindo a prépria investigadora, sendo que nédo
existe uma Direcdo assumida do Departamento, uma vez que é a Administracdo que
faculta apoio sempre que é necessario, de forma a proteger os interesses da mesma. De
referir que o Departamento de Recursos Humanos reporta diretamente a Direcdo Geral.
A nivel de distribuicdo de funcbes, uma das colaboradoras encontra-se responsavel pela
Gestdo Administrativa de Recursos Humanos, Gestdo Contratual, Processamento
Salarial e Avaliacdo de Desempenho, enquanto a outra colaboradora encontra-se a cargo
da Gestdo da Formacdo e de todos os processos de Recrutamento e Selecdo. Por sua
vez, a investigadora ajuda esta Ultima colaboradora em todas as suas tarefas, estando
temporariamente responsavel pelo processo existente de Acolhimento e Integracao

organizacional.

Devido a inexisténcia de uma chefia assumida no Departamento de Recursos
Humanos, dentro deste existe confusdo relativamente a defini¢do de fungdes, o que leva
a gque ndo seja possivel melhorar os varios processos associados a Gestdo de Recursos
Humanos — nomeadamante, o processo de Acolhimento e Integragéo, que se encontra na

base deste estudo.
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Figura 4. Organograma parcial da organizagao

Administracao

Servicos de A _ Direcao Assuntos
ssessoria L
Contabilidade o — Tecnicae Regulamentares
Juridica Garantia da
Qualidade
Direcéo Geral
Direcao Direcdo Direcgéo de Direcéo
Financeira Comercial Marketina Industrial
Recursos
Humanos
3.1.2 Missédo

A missdo da organizacdo na base deste trabalho de projeto caracteriza-se pela
contribuicdo para a saude e bem-estar das pessoas através do fabrico de medicamentos,

dispositivos médicos, cosméticos e suplementos alimentares inovadores e de qualidade.
O respetivo Presidente do Conselho Administrativo refere:

“Nos acreditamos que desafiando o Status Quo atraves da inovacéo cientifica,
desenvolvemos produtos com mais eficacia, qualidade e seguranca. Acreditamos que
juntando a inovacéo cientifica novos conceitos tecnologicos, conseguimos fazer chegar
ao consumidor produtos com design elegante, de utilizacao facil e intuitiva, que lhes

promova melhor saide e bem-estar.”
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3.1.3 Servicos

A nivel de servigos disponibilizados, a organizacdo apresenta um conjunto
diversificado. Esta fabrica exclusivamente para entidades terceiras, oferencendo aos

seus clientes um conjunto variado de servicos integrados, nomeadamente:

e Desenvolvimento completo de produtos, desde a sua formulacéo até ao
produto final;

e Flexibilidade nas Producdes — dimensdes de lote (a escala Piloto ou a
escala Industrial);

e Suporte técnico no desenvolvimento dos materiais de embalagem;

e Gestdo de todos os Assuntos Cientificos e Regulamentares inerentes aos
produtos;

e Formacdo especializada sobre os produtos fabricados e a apoio na
estratégia de Marketing e Comunicdo dos mesmos;

e Sistema de Vigilancia P6s-Comercializacdo dos produtos — Sistema

VIGIA — de apoio a saude e ao consumidor final.

A nivel fabril, a organizacdo encontra-se equipada para o fabrico exclusivo de
Formas Farmacéuticas Solidas — comprimidos, comprimidos revestidos, comprimidos
efervecentes, capsulas, pés e granulos -, Formas Semi-Solidas — supositérios, pomadas,
cremes e géis -, e Formas Liquidas — emulsdes, suspensdes e solugbes. Além disso, a
organizacdo € produtora exclusiva em Portugal de Capsulas Duras com contetdo
liquido e semi-sélido e Céapsulas Moles com contetdo liquido e semi-solido. Devido a
sua aposta permanente em I&D — Investigacdo e Desenvolvimento -, a empresa € capaz

de fornecer solucgdes inovadoras no mercado da Industria Farmacéutica e Nutracéutica.
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3.2 Levantamento do Processo

Neste ponto serd realizada uma descricdo do processo de Acolhimento e
Integracdo de Novos Colaboradores existente na empresa do ramo farmacéutico e

nutracéutico em estudo, assim como uma apreciacao critica a0 mesmo.

3.2.1 Acolhimento e Integracédo de Novos Colaboradores

O processo de Acolhimento e Integracdo da organizacdo na base deste estudo é
controlado pelo Procedimento organizacional de Acolhimento e Integracdo de Novos
Colaboradores.

Apbs o candidato ser selecionado, comeca a fase de preparacdo do processo de
Acolhimento e Integracdo. A fase inicial do processo passa por contactar o candidato,
de forma a agendar o dia de admissdo e informa-lo acerca do material e documentos

necessarios a trazer consigo nesse dia.

Segundo o Procedimento organizacional de Acolhimento e Integragdo de Novos
Colaboradores, é da responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos receber o
novo colaborador, ministrar a formacao obrigatdria de Acolhimento e Integracdo, ajudar
0 novo colaborador a preencher os documentos obrigatdrios, e transmitir o feedback das
avaliacdes/decisdes finais realizadas aos novos colaboradores.

Seguidamente, é da responsabilidade dos Chefes de Departamento/Seccéo
preparar a equipa para a chegada do novo membro a integrar a equipa de trabalho,
nomear um orientador e participar na avaliagdo de desempenho final do novo
colaborador. De referir que a nomeacdo de um orientador € uma medida que ndo tem

sido formalmente posta em prética.

Apbs a decisdo face ao dia de admissdo do novo colaborador, € preparado o
Acolhimento e Integracdo do mesmo. Como referido anteriormente, os Chefes de
Departamento/Seccdo devem preparar a equipa de trabalho para a chegada de um novo

membro, disponibilizando todo o material necessario e informacao essencial.

O dia de admisséo é iniciado com a rece¢do ao novo colaborador, seguido pela
formagéo obrigatdria de Acolhimento e Integragdo, ministrada pelo Departamento de
Recursos Humanos, na qual é realizada uma apresentacdo da empresa e tambem de

alguns pontos do Regulamento Interno. No final desta formacao, sdo entregues varios
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documentos para preenchimento e consulta por parte do novo colaborador. Apds o
preenchimento dos varios documentos, é realizada a formacao obrigatéria em Higiene,
Salde e Seguranca no Trabalho, ministrada pelo Responsavel do Departamento de
Ambiente, Higiene e Seguranca no Trabalho. Apo6s esta Ultima formagdo, o
Departamento de Recursos Humanos acompanha o novo colaborador numa visita as
instalacBes e na recolha dos respetivos dados biométricos — impressdes digitais e facial

— para controlo da pontualidade e assiduidade.

Apos o periodo de admissdo, apenas depois do periodo experimental terminar é
que existe novamente um contacto mais aprofundado, através da realizacdo do relatorio
de avaliacdo de desempenho final. Caso a avaliacéo seja positiva, 0 contrato é renovado
por um periodo mais longo. Caso a avalia¢do seja negativa, 0s servicos do colaborador

avaliado sdo dispensados.

3.2.2 Apreciacgao Critica

Como ja tinha sido referido anteriormente, o processo de Acolhimento e
Integracdo deve facultar atividades de socializacdo que permitam levar 0 novo
colaborador a conhecer a organizacdo na qual esta a ingressar, sendo que o proposito da
integracdo consiste em envolvé-lo nas fungbes que ird desempenhar, atraveés da
atribuicdo de um tutor ou mentor, da realizacdo de entrevistas de acompanhamento e/ou
avaliacdo de desempenho, e da realizacdo de dindmicas de unido organizacional
(Machado et al., 2014). O dia de admisséo ¢é critico, existindo alguns erros que devem
ser evitados no processo de Acolhimento e Integracdo, como esquecer 0S NOVOS
colaboradores apés o acolhimento inicial, realizar um acolhimento rapido demais e
fornecer grandes quantidades de informacéo (Young & Lundberg (1996) apud Calheiros
(2019). Normalmente é entregue um Manual de Acolhimento, de forma a facilitar o
processo de Acolhimento e Integracdo e fornecer todas as informagdes necessarias aos

novos colaboradores (Calheiros, 2019).

Tendo em conta o levantamento do processo descrito anteriormente, e atraves
dos métodos utilizados de observacdo direta participante e de andlise documental, é
possivel constatar que o processo de Acolhimento e Integracdo de novos colaboradores

pode ser classificado como insuficiente. O processo em si assenta em praticas de
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natureza muito escassa no que toca a apresentacdo da empresa, da equipa de trabalho, e,

principalmente, no acompanhamento ap6s a admissdo do colaborador.

Verificou-se que o processo de Acolhimento e Integracdo ndo é realizado de
forma adequada, apresentando algumas deficiéncias no seu decorrer. Tal pode levar a
falhas no processo de retencdo de novos colaboradores na empresa e também a nivel da
sua ldentificacdo Organizacional, uma vez que o colaborador ndo é acolhido

apropriadamente.

Relativamente a primeira fase do processo de Acolhimento e Integracdo, apos o
candidato ser selecionado, verificou-se que é disponibilizada pouca informacdo ao
mesmo, 0 que pode gerar inicialmente um sentimento de nervosismo face ao primeiro
dia. Por vezes, o contacto é apenas realizado via chamada telefonica, sendo que néo
existe nenhum e-mail a suportar a mesma informacéo. Face a isto, deveria existir um
maior rigor na abordagem inicial ao candidato, uma vez que é importante que este se

apresente confiante face ao papel que ira desempenhar desde o primeiro dia de trabalho.

No que diz respeito ao primeiro dia do novo colaborador, podemos verificar um
acompanhamento por parte do Departamento de Recursos Humanos e do Responsavel
do Departamento de Ambiente, Higiene e Seguranca no Trabalho, no entanto esse
mesmo acompanhamento apenas se verifica durante a parte da manhd. Durante a
primeira hora é ministrada a formacao obrigatoria de Acolhimento e Integracéo, o que
acaba por ser insuficiente face ao pretendido, referindo que documentos como Manual
de Acolhimento, o Regulamento Interno e o Codigo de Etica e Conduta nio sdo
entregues aos novos colaboradores. Durante a segunda hora, € ministrada a formacéo
obrigatéria em Higiene, Salde e Seguranca no Trabalho, para posteriormente ser
realizada uma visita as instalacdes e serem recolhidos os dados biométricos —
impressdes digitais e facial. No final da manh&, os novos colaboradores ja se encontram
inseridos nos postos de trabalho que irdo ocupar, sendo que ndo existe uma apresentacao
formal prévia a chefia e a equipa de trabalho. Desta forma, podemos averiguar que o
colaborador “cai de para-quedas” no seu posto de trabalho, uma vez que nao tem tempo
suficiente para de adaptar ao ritmo organizacional, gerando, mais uma vez, inseguranca
no recém-chegado. De referir que também ndo se verifica um acompanhamento nas
primeiras semanas e meses dos novos colaboradores. Tal representa uma falha, uma vez

que ndo existe uma avaliacdo inicial e gradual do percurso dos novos colaboradores,

52



Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada
promovendo a Identificagcdo Organizacional

nem existe uma comunicagdo clara entre a Chefia e o Departamento de Recursos
Humanos — salvo quando é negativa, sendo necessario proceder a rescisdo com 0S
respetivos colaboradores. Como verificamos anteriormente, o acompanhamento dos
novos colaboradores ao longo dos primeiros meses — 6 meses, pelo menos — é essencial,
de forma que estes se sintam integrados e valorizados dentro da empresa. Se este
acompanhamento ndo existir, estes ndo conseguirdo atingir o seu potencial, e poderdo

entdo decidir deixar a organizacao.

Desta forma, é possivel concluir que o programa de Socializa¢do Organizacional
— mais concretamente o processo de Acolhimento e Integracdo — encontra-se pouco
desenvolvido face as necessidades da empresa, restringindo-se as atividades mais
basicas. Um novo colaborador deve ser acompanhado durante os primeiros meses, de
forma que o Departamento de Recursos Humanos compreenda de que modo este se
sente integrado na organizacdo (Machado et al., 2014). No entanto, ndo € este o
procedimento que foi identificado, uma vez que o objetivo atual passa por “despachar”
0 novo colaborador para o seu posto de trabalho. Algumas informacdes relativas ao
Regulamento Interno sdo mencionadas, no entanto nao é entregue qualquer documento
para 0 caso de o novo colaborador querer esclarecer alguma ddvida posteriormente.
Documentos como o Manual de Acolhimento, o Regulamento Interno e o Cddigo de
Etica e Conduta devem ser sempre entregues, algo que ndo se tem verificado. Desta
forma, é importante rever o processo existente, de forma que 0s novos colaboradores se
sintam integrados na organizacdo e se sintam acompanhados ao longo das primeiras
semanas e meses na mesma. A longo prazo, este processo sera relevante para que 0s
novos colaboradores se sintam como membros ativos da organizacgdo e se identifiqguem

com esta e com as fungdes que desempenham diariamente.
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3.3 Analise de Resultados do Questionario

Neste ponto encontram-se apresentados os resultados obtidos por meio da
aplicacdo do questionario. Os dados foram recolhidos com recurso a um questionario
cujo tratamento e analise da-se através do programa IBM Statiscal Package for the
Social Sciences (SPSS). Assim sendo, em primeiro lugar é feita a caracterizacdo da
amostra, seguindo-se os testes de confiabilidade dos instrumentos de medicéo, a analise
das percecdes dos trabalhadores acerca do processo de Acolhimento e Integracdo e,

finalmente, a analise das correlagGes entre as variaveis estudadas.

3.3.1. Caracterizacdo da amostra

A amostra é composta por um total de 98 respostas (face um universo de 347
colaboradores), sendo esta a base de realizacdo de uma andlise que é iniciada pela
caracterizagdo demogréfica da mesma. Verifica-se através da observagdo dos gréaficos 5
a 9, que a maioria dos inquiridos € do género feminino (56%), tem idade compreendida
entre 26 a 35 anos (36%), tem habilitacGes académicas a nivel do Ensino Secundario —
12° ano (30%) e Licenciatura (32%), pertence ao Setor Administrativo (66%) e o

Tempo de Servi¢o na empresa em questdo ronda os 1-5 anos (34%).

Gréfico 5. Caracterizacdo da amostra - Género

Género

44%
56%

Feminino Masculino
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Gréfico 6. Caracterizacdo da amostra - Idade

Idade

2%__ 1%

W De 18 a 25 anos
M De 26 a 35 anos
m De 36 a45 anos
W De 46 a 55 anos

W De 56 a 65 anos

H Mais de 65 anos

Gréfico 7. Caracterizacao da amostra - Habilitacdes Académicas

1%

o Habilitacoes Académicas

3%
° m 12 Ciclo (42 ano)

m 22 Ciclo (62 ano)

m 32 Ciclo (92 ano)

1 Ensino Secunddrio (122 ano)
M Bacharelato

M Licenciatura

3% [ Mestrado

™ Outro

Gréfico 8. Caracterizacdo da amostra - Setor

Setor

B Administrativo ® Produgdo
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Gréfico 9. Caracterizacdo da amostra - Tempo de Servico

Tempo de Servigo

Menos de 1 ano
24%

21% 1-5 anos
6-10 anos

15% 11-20 anos
()
34% B Mais de 20 anos

Comparativamente aos dados apresentados anteriormente, que caracterizavam a
os colaboradores da organizacdo, podemos verificar que a amostra recolhida e
apresentada é representativa da populacdo total, uma vez que o género maioritario € o
género feminino (69%), o intervalo de idades com maior incidéncia é aquele com idade
compreendida entre os 26 e os 35 anos (38%), o grau académico com mais foco é o
Ensino Secundario — 12° ano (46%) e a maior parte dos colaboradores também se

encontra na empresa em questao ha 1-5 anos (34%).

3.3.2 Confiabilidade dos Instrumentos de Medicéo

De forma a avaliar a consisténcia de cada uma das variaveis das escalas
apresentadas no questionario aplicado, foi aplicado o teste de Alfa de Cronbach. O teste
de Alfa de Cronbach permite determinar o limite inferior da consisténcia interna de um
grupo de variaveis ou itens (Pestana & Gageiro, 2008). Este limite ird corresponder a
correlacdo que se espera obter entre a escala usada e outras escalas hipotéticas, do
mesmo universo e com igual numero de itens utilizados para medir a mesma
caracteristica (Pestana & Gageiro, 2008). Para calcular o valor de Alfa de Cronbach
para a analise da consisténcia interna dos fatores é condi¢do necessaria que as variaveis
estejam categorizadas da mesma forma, o que em alguns casos correspondera a
aplicacdo da mesma escala de Likert (Pestana & Gageiro, 2008). O valor do Alfa de

Cronbach, varia entre 0 e 1, tal como indicado na tabela infra.
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Tabela 8. Classificacéo da confiabilidade a partir do coeficiente de Alfa de Cronbach
(Pestana e Gageiro, 2008)

Valor do Alfa de Cronbach (a) Confiabilidade
0,90<a Muito boa
0,80<0<0,90 Boa
0,70<a<0,80 Razoavel
0,60 <a<0,70 Fraca
a<0,60 Inadmissivel

Seguidamente, sdo apresentados os resultados de confiabilidade das varias
variaveis analisadas. Na escala de medicdo da percecdo dos colaboradores face ao
programa de Socializacdo Organizacional foram analisadas as variaveis de Papel
Organizacional (“socpapel”; “socl” a “soc5”), Relacionamentos (“socrelat”; “soc6 ““ a
“soc10”) e Organizacdo (“socorg”; “socll” a “socl5”). Na escala de medicdo da
percecdo dos colaboradores face ao processo de Acolhimento e Integracdo
organizacional foi analisada a varidvel de Acolhimento e Integragdo organizacional
“acol” a “aco12”). Por fim, na escala de medicdo da Identificagdo Organizacional a

variavel analisada foi a de Identificacdo Organizacional (“id1” a “id6”). No total foram

analisadas cinco variaveis em particular.

No que diz respeito a escala de medicdo da percecdo dos colaboradores face ao
programa de Socializacdo Organizacional, os resultados encontram-se apresentados na
tabela infra. Em primeiro lugar, relativamente a varidvel Papel Organizacional
(“socpapel”; “socl” a “soc5”), o Alfa de Cronbach apresenta um valor de 0,930,
significando um nivel de confiabilidade ”muito bom”. Em segundo lugar, no que toca a
variavel relativa aos Relacionamentos (“socrelat”; “soc6 “ a “socl10”), o Alfa de
Cronbach apresenta um valor de 0,897, significando um nivel de confiabilidade “muito
bom” (arredondamento para 0,90). Por fim, relativamente a variavel Organizagdo

(“socorg”; “socl1” a “socl5”), o Alfa de Cronbach apresenta um valor de 0,896,
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significando, tal como nas variaveis anteriores, um nivel de confiabilidade “muito bom”
(arredondamento para 0,90). Curiosamente, ao proceder ao calculo do Alfa de Cronbach
dos conjuntos de variaveis — Papel Organizacional, Relacionamentos e Organizacdo —
obtemos um valor de 0,767, sendo 0 mesmo classificado como “razoavel” na escala de
confiabilidade. Desta forma, podemos concluir que o programa de Socializagdo
Organizacional existente encontra-se relacionado com o Papel Organizacional que cada
colaborador tem na empresa, nomeadamente as funcGes que cada um tem, e nao tanto
com a criacdo de relagBes interpessoais e criacdo de um sentimento de pertenca a

organizacao.

Tabela 9. Confiabilidade da escala de medicéo da percecéo dos colaboradores face ao

programa de Socializacdo Organizacional

Variavel Alfa de Cronbach
Papel Organizacional
P g 0,930
(“socpapel”; “socl” a “soc5”)
Socializacéo
| | Relacionament 0.767
izaci elacionamentos
Organizaciona 0,897
(“socrelat”; “soc6 “ a “soc10”)
Organizacao “socorg”;
g ¢ ( g 0,896

“socl1” a “socl5”)

No que diz respeito a escala de medicdo da percecdo dos colaboradores face ao
processo de Acolhimento e Integracdo organizacional, os resultados encontram-se
apresentados na tabela infra. Nesta escala a variavel analisada foi Acolhimento e
Integracéo organizacional (“acol” a “aco12”), sendo que o Alfa de Cronbach apresenta

um valor de 0,842, significando um nivel de confiabilidade “bom”.
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Tabela 10. Confiabilidade da escala de medicéo da percegdo dos colaboradores face

ao processo de Acolhimento e Integracdo organizacional

Variavel Alfa de Cronbach

Acolhimento e Integracéo Acolhimento e Integragéo

organizacional organizacional (“acol” a 0,842

“acol2”)

Por fim, a tabela seguinte refe-se a escala de Identificacdo Organizacional. Nesta
escala a varidvel analisada foi Identificacio Organizacional (“idl1” a “id6”) e esta

revela-se igualmente uma escala com um nivel de confiabilidade “muito bom”, uma vez

que apresenta o valor de 0,902 relativo ao Alfa de Cronbach.

Tabela 11. Confiabilidade da escala de ldentificacdo Organizacional

Variavel Alfa de Cronbach

Identificacio

Organizacional Identificagdo 0,902

Organizacional (<id1” a “id6”)

3.3.3 Identificacdo dos problemas associados as praticas de Acolhimento e
Integracéo

Neste subponto serdo analisadas as varias escalas apresentadas no questionario
aplicado e ja explicitadas anteriormente, tendo em conta as variaveis associadas ao
trabalho de projeto e os objetivos especificos do mesmo. Sera igualmente realizada uma

analise a questdo final do questionario, que consistiu numa questéo aberta.
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3.3.3.1 Analise as escalas de Socializacdo Organizacional e de

Acolhimento e Integracao

Tendo em conta o primeiro objetivo especifico do trabalho de projeto —
Identificar os problemas associados as praticas de Acolhimento e Integracdo da empresa
— serdo analisados os resultados associados as escalas de Socializagdo Organizacional e

de Acolhimento e Integracéo.

De acordo com os dados recolhidos atraves do questionario aplicado, 0s
colaboradores respondentes avaliam acima da média as praticas de Socializacao
Organizacional, existindo um maior foco na variavel de Papel Organizacional —
nomeadamente a nivel das funcGes que cada colaborador desempenha -, em detrimento
das relagbes e envolvimento face a empresa. Segundo o Gréafico 10, cerca de ¥ dos
inquiridos tém uma opinido bastante negativa relativamente ao processo de
Acolhimento e Integracdo existente na empresa, sendo que a maioria avalia 0 mesmo
como ‘“Razoavelmente eficaz”. Por sua vez, analisando o Grafico 11, podemos
comprovar que ¥ dos colaboradores ndo se sentiram acompanhados durante as
primeiras semanas na empresa, sendo que a maioria responde que se sentiu
“Razoavelmente acompanhado”. A tabela 12 comprova esta Ultima anélise, uma vez que
podemos verificar que as varidveis associadas aos Relacionamentos e a Organizacdo
(envolvimento na mesma) apresentam uma media mais baixa comparativamente a
variavel associada ao Papel Organizacional, traduzindo um fraco envolvimento da
empresa no desenvolvimento de relagGes intraorganizacionais. E embora o0s
colaboradores respondentes se sintam mais “confortaveis” a nivel da variavel de Papel
Organizacional, estes sugerem que as funcbes a serem desempenhadas pelos novos
colaboradores sejam explicidades inicialmente, existindo, igualmente, a necessidade de
um maior acompanhamento, assim como formacgdo. Tal pode ser comprovado no

préximo ponto.

Estes resultados sugerem que 0 processo em Si encontra-se pouco consistente,
sendo que nem todos os novos colaboradores recebem as informagbes necessarias
relativamente a empresa e ao desempenho das suas fun¢ées — Manual de Acolhimento,
Codigo de Etica e Conduta, Regulamento Interno, Anélise e Descricdo de Funcdes -,
ndo recebem a formacéo inicial e continua necessaria ao desempenho das suas fungdes

habituais e ndo sdo devidamente acompanhados ao longo das primeiras semanas e
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meses enquanto novos colaboradores. Como ja referido, é importante que 0s novos
colaboradores sejam integrados e acompanhados ao longo do processo de adaptacéo a
nova realidade laboral, de forma que estes se sintam membros ativos dentro da empresa

e se sintam identificados com a mesma e com as fungdes que desempenham.

Grafico 10. Opinido relativa ao processo de Acolhimento e Integracao existente na

empresa

Opiniao relativa ao processo de
Acolhimento e Integracao

® Muito ineficaz

M Ineficaz

Razoavelmente eficaz

39% )
40% Eficaz

M Muito eficaz

Gréfico 11. Nivel de acompanhamento durante as primeiras semanas na empresa

Nivel de acompanhamento durante
as primeiras semanas ha empresa

m Nada acompanhado

 Pouco acompanhado

Razoavelmente
acompanhado

34% Bastante
acompanhado
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Tabela 12. Comparacéo de médias relativamente a variavel de Socializacdo

Organizacional

Socializagdo Organizacional (“socpapel”, “socrelat”, “socorg”; “soctotal”)

Média Erro Desvio

Papel Organizacional (“socpapel”) 5,7796 1,02041
Relacionamentos (“socrelat™) 5,6878 ,86349

Organizacao (“socorg”) 5,6388 ,89657

Socializacdo Organizacional — todas as variaveis (“soctot”) 5,7020 , 716751

3.3.3.2 Andlise da questdo aberta

Uma vez que a Ultima questdo do questionario aplicado consistiu huma questdo
aberta — “Quais as sugestdes de melhoria do processo de Acolhimento e Integragao?” —
foi realizada uma anélise qualitativa, na vez da analise anterior através do programa
IBM Statiscal Package for the Social Sciences (SPSS). Desta forma, as sugestfes de
melhoria do processo de Acolhimento e Integracdo enunciadas pelos respondentes
foram listadas e analisadas tendo em conta as varidveis em analise no trabalho de

projeto. A categorizacdo destas sugestdes encontra-se na tabela infra.
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Tabela 13. Categorizacéo das sugestdes enunciadas pelos respondentes na questao

aberta

Variavel

Sugestdes

Socializagdo Organizacional — “Papel

Organizacional”

- “Informar mais acerca do processo desde
uma encomenda por parte dos clientes ao

produto final”’;

“E importante haver mais formagdes
direccionadas a é&rea das fungbes em

questdo’”’;

“Estabelecimento e cumprimento de um
plano de Formacgdo Inicial associado a

fungdo”;

“Substituir as formagdes iniciais sobre a
empresa por apenas uma geral (conhecer a
estrutura, as areas de trabalho, passado da
empresa e perspectivas futuras adicionando

um organograma sobre as varias sec¢oes)”;

- “Formacao completa sobre todas as fungdes
dos departamentos, identificagdo das fungdes
de cada departamento, sistematizacdo do
funcionamento da empresa e apresentacdo de
plano de crescimento do colaborador

aquando da sua entrada”;

- “Vejo que algumas pessoas comecam a ter
formagdes sem saber ao certo qual o trabalho

que vdo desempenhar’’;

- “Apoio nas questoes profissionais. Ter
alguém que oriente e ajude é muito
importante pois por mais que saibamos temos
gue nos adaptar a um novo trabalho, novas

fungoes, novo método de trabalho.”;
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“Quando as pessoas sdo apresentadas,
explicar mais precisamente 0 que 0s restantes

>

(onde for possivel) colaboradores fazem.”’;

- “Participagdo em tarefas de outros
departamentos com 0s quais 0 hovo
colaborador vai interagir para dessa forma
conhecer ndo apenas as suas fungdes, mas
também compreender a importancia da sua

interacdo com toda a estrutura industrial ”’;
- “Mais formagoes eficazes”;

- “Um programa de formagdo mais alargado,

por etapas, com avaliagoes intermédias”’;

“Melhorar a forma¢do dada aos novos

colaboradores’’;

- “Formagdes iniciais com utilidade prética

para desempenho de fungoes”;

- “Informar de forma explicita as nossas

fungoes”;

- “Mais conhecimento prdtico, quero dizer ter

contacto com os diversos departamentos”’;

- “As funcoes que vamos desempenhar serem

’

explanadas de forma mais objectiva.”’;

- “Antes de fazer as formagoes ja sabermos as
funcbes exactas que iremos desempenhar
para fazermos um melhor aproveitamento das

’

formagoes.”;

- “Formagoes adequadas as fun¢des que cada

colaborador ird desempenhar’;

- “Definicdo plena das funcBes de cada um

dos departamentos”;
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- “Cumprimento dos Planos de Formagdo

elaborados”’;

- “Falta um manual de diretrizes global —

bl

formagoes - e especifico a cada setor.”;

’

- “Mais tempo para formagdo.”.

Socializa¢do Organizacional —

“Relacionamentos”

“Acompanhamento dos colaboradores ao

longo dos primeiros meses”’;

- “Deixar de apresentar os novos elementos a

toda a equipa”;

- “Reunido intermédia de acompanhamento
sera uma mais-valia. O modo como se
processa a reunido dependerd do cargo em

’

causa.’’;

- “Penso que o proCess0 Se tornou muito
impessoal.”;

- “Mais e melhor acompanhamento inicial,

il

principalmente da parte das chefias.”;

“Manter a apresentacdo presencial das

i

pessoas aos varios gabinetes da empresa.”,

- “Deixar de apresentar as novas

>

admissoes.”’;

- “Incluir  informag¢do dos  diversos
departamentos na propria apresentacdo de
Acolhimento (ex: com fotos/video das diversas
equipas/Mensagem de boas vindas da

Administra¢do/Direc¢do).”;

- “Perceber como os colaboradores se estdo a
integrar ao longo das primeiras semanas,
para perceber se existe algum tipo de

>

desconforto.”;
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- “Apresentar a empresa aosS novos
colaboradores, ndo apenas para guem vai
para parte administrativa.Quem vai para a

’

produgdo apenas conhece o seu setor.”’;

- “Acompanhamento ao longo de um periodo
de tempo pré determinado com acc¢des em que
se incentivasse ndo sé a integracéo na seccao
de producdo ou é&rea de trabalho do

quotidiano.”;

‘ . ~
- “A integracdo deve ser um processo

continuo.’’;

-“Maior acompanhamento por parte do

Departamento de Recursos Humanos.”;

- “Maior acompanhamento nos primeiros

meses de trabalho.”;

- “Um  maior  acompanhamento e

preocupagdo por parte da Chefia e dos RH.”;

- “Apesar dos colegas de trabalho terem sido
extraordinarios, faz falta que a chefia integre
melhor o colaborador nas suas fun¢des e no

’

ambiente da empresa.”;

’

- “Mais entre-ajuda.”;
- “Um acompanhamento melhor.”;

“QOue as pessoas sejam devidamente

apresentadas aos colegas com quem vao

’

interagir quotidianamente.”.

Socializagdo Organizacional —

“Organizaciao”

- “Entrega de documentos aos colaboradores,
como o0 Manual de Acolhimento, o
Regulamento Interno e o Codigo de Etica e

Conduta.”’;
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- “Criacdo de um kit com a historia e as datas

mais importantes da empresa.”;

- “O Departamento de RH deve ser apoiado
no sentido de dispor de tempo e ferramentas
necessarias para realizar um Acolhimento
adequado, isto &, conhecer e transmitir a
histéria e a cultura da Empresa e esclarecer
quaisquer davidas com confianca.Todos os
Colaboradores devem passar uma mensagem
positiva da Empresa, disponibilizando-se
para ajudar as novas contratacbes e
colaborar com as chefias no processo de

>

integragdo.”;

- “Organizagdo. Entrei para a empresa sem
secretaria nem computador e assim viria a

’

permanecer por 2 dias.”;

- “Mais foco na estrutura organizacional e

’

processos da empresa.”;

- “Desenvolvimento da plataforma da intranet
da organizacdo, tornando-a dinémica e rica

em conteudo.”’;

- “Apresentacdo da estrutura da empresa e
como os diferentes departamentos interagem

’

entre si.”’;

- “Desde logo ficar a conhecer a cara da
empresa pois s6 meses mais tarde fiquei a
conhecer o CEQ.”;

- “Dar a conhecer melhor o regulamento
interno da empresa, assim como as suas

bl

regras.”’;

- “Numa empresa tdo familiar, penso que oS

donos poderiam dar uma palavra quando

ocorre a integracdo de um grupo de pessoas
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na empresa.”’;

- “Os estagiarios deviam ser acolhidos e
terem um futuro assegurado na estrutura da
impresa com vinculo de contrato quando
assim justifique (a termo/sem termo), sentido
de oportunidade...”;

-“Nao despedir funciondrios apos os estagios

>

se eles tiverem sido bons funcionarios.”.

Sem sugestdes 40 respostas

- “Melhorou muito o Processo de
Acolhimento desde a minha entrada. Tanto
guanto conheco o processo satisfaz muito os

’

acolhidos.”’;

“O processo actual de acolhimento e
integracdo é completamente diferente da
altura em que entrei. Hoje em dia, existe uma
Avaliacédo positiva do processo de preocupac¢do muito maior com a intergracao

>

Acolhimento e Integracéo existente dos novos colaboradores.”;
- “Acho o processo todo em si eficaz.”’;

- “Na minha opinido acho que o processo de
acolhimento e integracéo esté a ser bem feito!

Ndo tenho sugestoes.”’;

- “Nada a melhorar, o processo é eficaz.”.

Em primeiro lugar, no que toca a analise da primeira variavel associada ao Papel
Organizacional, foram registadas 22 sugestées. Podemos verificar que existe um grande
foco na auséncia de formacéo especializada e explicagdo das funcdes a desempenhar aos
novos colaboradores. Embora a maior parte dos colaboradores respondentes
demonstrarem saber como desempenhar as suas fungGes, tal foi algo que ndo foi
explicitado inicialmente, mas adquirido ao longo da sua experiéncia laboral. Desta

forma, é necesséario existir um maior foco na explicitacdo das fungdes que cada novo
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colaborador ira desempenhar, assim como uma formacdo inicial, sendo sempre

explicadas as ligacOes interdepartamentais.

Em segundo lugar, no que diz respeito a analise da segunda variavel associada
aos Relacionamentos, foram registadas 19 sugestdes. E possivel verificar que existe
alguma critica relativamente a falta de acompanhamento inicial por parte do
Departamento de Recursos Humanos e também por parte da propria Chefia. Desta
forma, € necessario a elaboracdo de um Programa de Acolhimento e Integracdo que se
foque num maior acompanhamento de novos colaboradores até aos primeiros 6 meses
na empresa — realizacdo de reunides intermedias, entrevistas de acompanhamento, por
exemplo -, de forma a perceber o seu envolvimento nas tarefas a desempenhar e as
relacBes que estes tém estabelecido — com colegas e Chefia direta, nomeadamente — e

também os aspetos a melhorar, de forma a aproveitar o potencial dos mesmos.

Por fim, no que toca a analise da terceira variavel, associada a Organizagdo,
foram registadas 12 sugestfes. Existe um grande foco nas sugestfes criticas relativas a
entrega de documentos da empresa, como o0 Manual de Acolhimento e o Regulamento
Interno (algo que ndo se tem verificado), & falta de envolvimento por parte da
Administracdo/Direcdo-Geral com os restantes colaboradores, a falta de conhecimento
da estrutura interna da empresa e também a falta de acompanhamento dos Estagiarios
durante o periodo de formacdo. Desta forma, é necessario insistir na entrega e
explicitacdo dos documentos oficiais da empresa, num maior envolvimento por parte
dos cargos superiores — apresentacdo de alguns membros no dia de admissao de novos
colaboradores, por exemplo -, e na explicitacdo da estrutura interna aos novos

colaboradores.

De referir que 40 colaboradores respondentes afirmaram nédo ter quaisquer
sugestdes de melhoria, e 5 colaboradores respondentes avaliaram de uma forma muito

positiva o processo de Acolhimento e Integracdo existente.

69



Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada
promovendo a Identificagcdo Organizacional

3.3.3.3 Anélise a escala de Identificagdo Organizacional

Tendo em conta o segundo objetivo especifico do projeto — Averiguar o nivel de
identificacdo dos colaboradores com a empresa onde exercem fungdes — serdo

analisados os resultados associados a escala de Identificagcdo Organizacional.

De forma a analisar a concretizacdo deste objetivo, foi realizada uma analise do
coeficiente de correlacdo de Pearson (r), que mede o grau de associacao linear entre

duas variaveis medidas numa escala de intervalos ou razdes (Hall, 2017).

Tendo por base a tabela 14, é possivel verificar que a varidvel de Identificacdo
Organizacional (“ident”) encontra-se correlacionada de uma forma bastante significativa
com as varidveis Idade (“idade”; r = ,314**) e Tempo de Servigo (“antig”; r = ,320%%*),
assim como as restantes varidveis analisadas na aplicacdo do questionario,
nomeadamente a Opinido relativa ao processo de Acolhimento e Integracdo existente
(“opai”; r = ,280**), o Nivel de acompanhamento durante as primeiras semanas
(“acinicial”; r = ,280**), o Papel Organizacional (“socpapel”; r = ,283**), os
Relacionamentos (“socrelat”; r = ,285%*), a Organizagdo (“socorg”; r = ,390**), e o
Acolhimento e Integragdo organizacional (“acotot”; r = ,385**). As restantes variaveis

néo apresentam correlacdo significativa com a Identificacdo Organizacional.

Tabela 14. Correlacdes entre a variavel de Identificacdo Organizacional e as restantes

variaveis

Identificacdo Organizacional (“ident™)

Correlagéo de Sig. (2
Pearson (r) extremidades)
Sexo (“sex0”) -,090 377
Idade (“idade”) ,314** ,002
Habilitacoes Académicas (“habi”) -,038 17
Setor (“setor”) -,115 ,261
Tempo de Servico (“antig”) ,320** ,001
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Opinido relativa ao processo de Acolhimento e ,353** ,000

Integracao (“opai”)

Nivel de acompanhamento durante as ,280** ,005

primeiras semanas (“acinicial”)

Papel Organizacional (“socpapel”) ,283** ,005
Relacionamentos (“socrelat”) ,285%* ,004
Organizacio (“socorg”) ,390** ,000

Papel Organizacional; Relacionamentos; ,3847** ,000

Organizacio (“soctot”)

Acolhimento e Integracao organizacional ,385** ,000

(“acotot™)
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4 CAPITULO 4 - DISCUSSAO

Neste capitulo sera realizada a discuss@o dos resultados da analise anterior, em
relacdo com o enquadramento teorico das tematicas em estudo. Posteriormente, sera
apresentado o Plano de Recomendacgdes elaborado de acordo com a anélise e com 0s
pontos negativos identificados.

4.1 Analise dos resultados

Apds a apresentacdo e analise dos dados recolhidos, segue-se a interpretacao dos
mesmos face a revisdo da literatura realizada no inicio do projeto, de forma a serem
retiradas as conclusfes necessarias. A primeira indicacdo consiste na confirmacdo de
que os conceitos-chave do estudo — Socializacdo Organizacional, Acolhimento e

Integracdo e ldentificacdo Organizacional — encontram-se correlacionados entre si.

Fazendo uma interpretacdo e discussdo mais detalhada acerca dos resultados
retirados da utilizagdo dos métodos qualitativos — observacdo direta participantes e
analise documental — e quantitativos — questionario -, verificou-se que o programa de
Socializacdo Organizacional, na empresa do ramo farmacéutico e nutracéutico na base
deste estudo, encontra-se relacionado de uma forma ligeiramente mais significativa com
a variavel associada ao Papel Organizacional que cada colaborador tem na mesma e nao
tanto com a criacdo de relacGes interpessoais e de um sentimento de pertenca a empresa.
Na andlise do questionario aplicado, a variavel associada ao Papel Organizacional
apresentou uma média mais elevada, dando a conhecer o foco das préticas atuais da
empresa. Tal significa que a empresa tem como preocupacdo maior o Papel
Organizacional que cada colaborador detém na empresa, ndo existindo uma
preocupacdo em dar a conhecer a historia, os valores e a missao organizacionais e criar
relagbes duradouras com os membros da empresa. Como Louis (1980) apud Albrecht
(2015) referiu, a Socializagdo Organizacional pode ser definida como o processo através
do qual um individuo comeca a apreciar os valores, habilidades, comportamentos
esperados e conhecimento social essencial para assumir um papel organizacional e
participar como um membro organizacional. Existem, igualmente, trés objetivos
fundamentais associados a Socializacdo Organizacional, que consistem na aquisicao,

pelo individuo, de comportamentos adequados ao desempenho do seu papel, o
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desenvolvimento de competéncias e capacidades relacionadas com o trabalho, e o0 seu
ajustamento aos valores e normas da organizacdo (Louis (1980) apud Calheiros (2019).
Tendo em conta que o foco existente encontra-se associado a variavel de Papel
Organizacional, podemos aferir que dois dos objetivos mencionados por Louis (1980)
apud Calheiros (2019) — “desenvolvimento de competéncias e capacidades relacionadas
com o trabalho” e “ajustamento aos valores e normas da organizagdo “ — revelaram-se

menos bem sucedidos na empresa em estudo.

Embora na primeira parte do questionario, os respondentes selecionem o Papel
Organizacional como a variavel com mais foco dentro da empresa, apresentando a
média mais alta, na questao final — de natureza aberta — consiste na variavel com mais
sugestdes de melhoria, 0 que sugere uma grande variabilidade nas experiéncias
concretas de cada colaborador (ideia apoiada pelo facto de esta variavel apresentar
também o desvio-padrdo mais alto). As sugestdes mencionadas passam pela critica a
auséncia de formacdo especializada e também pela falta de explicitacdo das funcdes a
desempenhar pelos novos colaboradores. Devido a este contraste de respostas, podemos
assumir que as funcdes que os colaboradores detém foram compreendidas ao longo do
tempo, ndo tendo existido uma formacéo inicial, na qual tais fossem explicitadas. Como
Machado et al. (2014) referiram, um dos principais propositos do processo inicial de
Socializacdo Organizacional consiste em envolver o novo colaborador na funcdo que
este ird desempenhar, nomeadamente através da atribuicdo de um tutor ou mentor, da
realizacdo de entrevistas de acompanhamento e/ou avaliacdo de desempenho, e da
realizacdo de dindmicas de unido organizacional de carater informal, no entanto estas
medidas ndo se tém verificado, uma vez que 0s novos colaboradores apenas parecem ter
consciéncia do seu papel organizacional e das fungfes associadas a este, algumas
semanas ou meses depois de terem ingressado na empresa. Ainda segundo Feldman
(1981) apud Calheiros (2019) e o seu Modelo de Socializacdo Organizacional composto
por trés fases, a segunda fase deste processo diz respeito ao inicio de fung¢Bes por parte
do novo colaborador, sendo necessaria a aprendizagem de todas as competéncias
necessarias ao exercicio autonomo das suas funcdes, algo que ndo se tem verificado. De
acordo com Jones (1986), é possivel identificar as taticas de Socializagdo
Organizacional da empresa na base deste estudo como de natureza disjuntiva, uma vez
que os colaboradores tém que desenvolver os seus proprios métodos de aprendizagem,

ndo tendo sido administrada a formagdo inicial esperada, nem atribuido nenhum
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individuo — na qualidade de mentor/orientador - para os guiar. De referir que as téticas
de Socializacdo Organizacional disjuntiva levam a um aumento da incerteza, uma vez
que os novos colaboradores ndo recorrem necessariamente a fontes de informacéo
rigososas (Jones, 1986). Uma vez que a entrada huma nova organizacao esta associada a
um sentimento de incerteza, as organizages ajudam na adaptagdo dos novos
colaboradores, ao promover orientacdo, formacao, e outros recursos de socializacao, de
forma a reduzi-la e facilitar a transformacdo face ao novo papel organizacional
(Feldman, 1976). Assim sendo, é necessario implementar um maior foco na explicitacdo
de func¢des numa fase inicial, através de formacdes especificas, esclarecendo igualmente

as ligacdes interdepartamentais no desempenho de funcgdes.

A variavel associada aos “Relacionamentos” e a variavel associada a
“Organizagdo” apresentaram correlagdes mais baixas relativamente a variavel de “Papel
Organizacional”, como ja foi referido, assim como médias com valores menos elevados.
Relativamente a variavel associada aos “Relacionamentos” organizacionais, existe uma
critica generalizada a falta de acompanhamento inicial, ndo s6 pelo Departamento de
Recursos Humanos, mas também pela respetiva Chefia. Na Teoria dos Recursos de
Socializacdo, Saks & Gruman (2018) referem que é importante manter o contacto com
0s novos colaboradores ap6s o processo formal de Socializacdo Organizacional, ndo s6
de forma a avaliar o seu desempenho, mas também providenciar todo 0 apoio necessario
ao seu ajuste organizacional, sendo que os dois recursos a serem disponibilizados apés o
processo formal de socializagdo sdo 0 acompanhamento dos novos colaboradores e uma
avaliacdo do proprio programa de socializacdo. Estes autores também referem que apés
a entrada de um novo colaborador e durante os primeiros seis meses, devem ser
disponibilizados dois tipos de recursos — recursos de capital social e recursos
relacionados com o trabalho. Enquanto o primeiro tipo de recursos é relevante para
manter um alto nivel de engagement por parte dos recém-chegados, o segundo tipo de
recursos ajuda no desempenho das fungdes atribuidas e também na atribuicdo de um
papel organizacional (Saks & Gruman, 2018). Como pudemos verificar, ambos o0s
recursos ndo se encontram disponiveis na empresa na base deste estudo, sendo que o
acompanhamento inicial limita-se essencialmente ao dia de admissdo de novos
colaboradores. Desta forma, € necessario um maior foco no acompanhamento de novos
colaboradores, nomeadamente nos primeiros seis meses a laborar na empresa, de forma

que estes se sintam devidamente integrados. A existéncia de um maior
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acompanhamento deverd estar explicito na elabora¢do do programa de Acolhimento e
Integracdo, que segundo Calheiros (2019), devera incluir as boas-vindas oficiais ao
novo colaborador (pelo diretor e/ou responsavel do Departamento de Recursos
Humanos), um encontro com a chefia direta e equipa de trabalho, o preenchimento da
documentacdo necessaria, a transmissdo de informacbes acerca das politicas,
procedimentos e regras, uma visita as instalagfes, uma introducédo aos deveres da funcéo
e, também, um seguimento do processo (acompanhamento e avaliacdo do proprio

processo de integracao).

\

No que toca a variavel associada a “Organizagdo”, identifica-se uma critica geral
dos respondentes a falta de entrega de documentos organizacionais, que ajudam 0s
novos colaboradores a compreenderem, numa fase inicial, o funcionamento da empresa
na qual se encontram a ingressar. Esses documentos sdo o Manual de Acolhimento, o
Regulamento Interno e Cddigo de Etica e Conduta. Também é criticada a falta de
envolvimento por parte da Administracao/Direcdo-Geral, e também a ndo explicitacdo
da estrutura interna organizacional numa fase inicial do novo colaborador na empresa.
Como Calheiros (2019) referiu, alguns dos instrumentos facilitadores e essenciais ao
processo de Acolhimento e Integracdo sdo o Programa de Acolhimento, o Manual de
Acolhimento e a utilizacdo de orientadores/mentores, de forma a integrar 0s novos
colaboradores. No entanto, os aspetos mencionados ndo tém sido postos em pratica na
empresa estudada. A propria entrega do Manual de Acolhimento é muito relevante, uma
vez que, segundo Calheiros (2019), o mesmo fornece aos novos colaboradores a
informacdo de que estes necessitam de uma forma sumaria, nomeadamente acerca das
principais politicas da organizacdo, de procedimentos organizacionais transversais, da
descricdo do programa de acolhimento, entre outras informacdes Uteis, como contactos,
transporte e estacionamento. Desta forma, destaca-se como relevante a entrega dos
documentos organizacionais mencionados, de forma a diminuir o constrangimento e
incerteza de um novo colaborador na fase de ingresso na empresa. Segundo Machado et
al. (2014), o processo de Acolhimento e Integragcdo também deve facultar atividades de
socializagdo que permitam levar o novo colaborador a conhecer a empresa na qual esta a
iniciar funcgdes, a sua missdo, 0s seus valores, as suas normas e as suas estratégias. Um
novo colaborador ndo se ira adaptar facilmente se ndo conhecer os lideres da empresa e
a sua estrutura interna, sendo importante a apresentacdo dos mesmos (ou apenas de um

representante) no dia de admissdo e também um maior envolvimento dos colaboradores
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associados a cargos superiores, assim como dar a conhecer a estrutura organizacional —

organograma — da empresa na qual ira ingressar, e o funcionamento geral da mesma.

A nivel da variavel de “ldentificacdo Organizacional” dos colaboradores, atraves
da analise do questionario, é possivel identificar uma correlacdo bastante significativa
entre as varidveis “Idade”, “Tempo de Servigo”, “Opinido relativa ao processo de
Acolhimento e Integracdo”, “Papel Organizacional”, “Relacionamentos”,
“Organizagao" e “Acolhimento e Integracdo organizacional”, o que, por sua vez,
demonstra uma correlacdo entre esta variavel e as restantes varidveis-chave deste
trabalho de projeto — Socializagdo Organizacional e Acolhimento e Integragdo. Como
Ashforth & Saks (1996) mencionaram, académicos anteriores procederam ao exame dos
antecedentes da Identificacdo Organizacional em diversos campos literarios, sendo que,
posteriormente, reconheceram que a socializagdo durante um periodo inicial tem uma
tendéncia para impactar significativamente na mesma. Através da correlagdo verificada
entre as variaveis de “Identificacdo Organizacional” e “Opinido relativa ao processo de
Acolhimento e Integra¢do”, podemos idenficar uma forte associagdo das mesmas, dando
forga para que o processo de Acolhimento e Integracdo da empresa na base deste estudo
seja reforgado, promovendo uma maior Identificacdo Organizacional dos colaboradores

a médio e longo prazo.

Tendo em conta a analise anterior da varidvel associada a Identificacdo
Organizacional dos colaboradores e sua ligacdo a variaveis sociodemograficas — como o
“Género”, a “Idade”, as “Habilitagdes Académicas” e a “Antiguidade” - é relevante
mencionar varios estudos que confirmam a existéncia a natureza deste tipo de relacGes.
Segundo Cordeiro (2014), a identificacdo ou comprometimento organizacional tem
vindo a ocupar um lugar de destaque nos estudos desenvolvidos na éarea do
comportamento organizacional, tendo sido efetuada a ligagao entre 0 mesmo e as
demais varidveis sociodemogréaficas. O estudo realizado por Angle & Perry (1981)
comprova a ligacdo entre as variaveis de idade e nivel de escolaridade como preditivas
da identificagdo ou comprometimento organizacional. Os autores tentam explicitar esta
relacdo atraves da seguinte logica: o aumento da idade dos colaboradores, com ligacdo a
uma baixa escolaridade, tende a reduzir a viabilidade de obtencdo de alternativas
educacionais desejaveis, restringindo o individuo a organizacdo a que este pertence.

Embora tal possa ser verdade, € necessario que as organizagdes apostem igualmente nos
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colaboradores séniores, estimulado-os, de forma que estes ndo se acomodem ao
conhecimento que possuem e ao cargo que desempenham. O estudo de Angle & Perry
(1981) também demonstrou que existe uma maior identificacdo ou comprometimento
organizacional por parte do sexo feminino, em contraste com o sexo masculino, sendo
que a justificacdo apresentada passa pela premissa de que as colaboradoras femininas
ndo apreciam mobilidade interorganizacional, procurando estabelecer-se numa
organizacdo. Atualmente, com um maior envolvimento da mulher no mundo do
trabalho, as suas percecOes alteraram-se, sendo que a mulher hoje em dia tem objetivos
diferentes no que toca a sua carreira, existindo uma maior igualdade a nivel laboral
(Ferreira, 2015). O estudo de Reichers (1986) também comprova a ligacdo entre a
varidvel de identificacdo ou comprometimento organizacional e a antiguidade dos
colaboradores. Segundo a autora, € importante que, na andlise da ldentificacdo
Organizacional, se considere as diferentes fases da carreira profissional nas quais o
colaborador se insere, assim como as varidveis psicologicas, comportamentais e
estruturais que estdo presentes nessas mesmas fases. Na fase inicial de carreira, as
variaveis psicologicas — como a satisfacdo organizacional, a identificagdo com os
valores organizacionais, entre outras — sdo as que estdo mais presentes na relacdo que o
colaborador tem com a organizacdo na qual labora (Reichers, 1986). Na fase intermédia,
0 colaborador desenvolve ligagdes mais fortes com a organizacdo, assumindo uma
atitude de compromisso (Reichers, 1986). Por ultimo, na fase final de carreira, 0
compromisso encontra-se ligado aos esforgos investidos na organizagdo ao longo de
toda a carreira, contribuindo para a sua permanéncia na mesma (Reichers, 1986). Sendo
assim, € possivel averiguar que a fase inicial de carreira, associada ao processo de
Acolhimento e Integragdo, acaba por ser uma fase-chave no desenvolvimento da
identificacdo organizacional do colaborador, sendo necessario algum investimento por
parte da organizacdo. A antiguidade também pode estar associada a intencdo de
turnover do colaborador, uma vez que, segundo Becker (1960), quanto maior for o
numero de anos que o colaborador estd na organizacdo menor serd a sua intencdo de
saida, uma vez que o individuo investiu tempo e esfor¢co na mesma durante 0s anos em
que la esteve. Desta forma, é necessario investir no acompanhamento do colaborador ao
longo do tempo, assim como na sua formagao, sendo que um processo de Acolhimento
e Integracdo organizacional adequado pode ser vantajoso a longo prazo, contribuindo
para a Identificacdo Organizacional.
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Em suma, devera ser elaborado um novo programa de Socializagdo
Organizacional com atividades que visem a resolu¢do dos pontos negativos retirados da
analise ao longo deste capitulo, levando a tdo esperada lIdentificacdo Organizacional,
que sera essencial para alcancar os objetivos estratégicos da empresa, uma vez que,
segundo Ashforth et al. (2008), a identificagdo com uma organizagdo implica aceitar
uma variedade de objetivos, crencas e valores, esteredtipos, comportamentos,

conhecimnetos e habilidades de forma coletiva.

4.2 Plano de Recomendag0es

Apbs a andlise anterior dos dados recolhidos de acordo com a revisao da literatura
existente, neste ponto serd apresentado o Plano de Recomendacdes, de forma a colmatar
as falhas correntes detetadas no programa de Socializagdo Organizacional e promover a
Identificagcdo Organizacional dos colaboradores da empresa.

4.2.1 Novo Cronograma do Processo de Acolhimento e Integracéo
4.2.1.1 Cronograma Geral

Neste subponto é apresentado o novo cronograma geral do processo de
Acolhimento e Integracdo. Este procura dar resposta aos problemas detetados na analise
do ponto anterior, nomeadamante a falta de foco no desenvolvimento das variaveis
associadas aos “Relacionamentos” e a “Organizagdo”, onde vez que foi detetada uma
maior preocupacdo por parte da empresa no tratamento da variavel associada ao “Papel
Organizacional”. De forma que os objetivos mencionados por Louis (1980) apud
Calheiros (2019) — “desenvolvimento de competéncias e capacidades relacionadas com
o trabalho” e “ajustamento aos valores e normas da organizacdo‘ — sejam concretizados,
No NOvo cronograma é apresentado um programa de Formacao on the job com a duracao
de seis meses, de forma que 0 novo colaborador compreenda quais séo as suas fungoes e
responsabilidades, promovendo a relagéo entre 0 mesmo, a equipa de trabalho, a Chefia

direta e 0 Mentor (caso este ndo seja a Chefia direta), e também a explicitacéo
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pormenorizada sobre os valores, normas e procedimentos no dia de admissdo do

colaborador, de forma que este comece a conhecer a empresa desde o inicio.

Na analise anterior, foi detetado um contraste de respostas relacionado com a
varidvel “Papel Organizacional”, uma vez que esta foi identificada como a varidvel com
mais foco dentro da empresa, no entanto grande parte das sugestdes mencionadas na
questdo aberta encontram-se relacionadas com a mesma. Foi possivel detetar que nédo
existe um grande foco na explicitacdo de funcdes numa fase inicial, sendo que 0s
colaboradores acabam por apreender as fungdes a desempenhar por métodos préprios, o
que consiste numa tatica de Socializacdo Organizacional disjuntiva (Jones, 1986).
Sendo assim, no novo cronograma apresentado, para além das funcdes serem
explicitadas no dia de admissdo, a explicitacdo serd prolongada através realizacdo da
Formacdo on the job, tal como j& foi mencionado, onde o novo colaborador sera
acompanhado pelo seu Mentor. O seu Mentor também ter4 um papel no esclarecimento
das relacdes existentes entre o Departamento/Sec¢do onde o novo colaborador se ira
inserir e os restantes Departamentos/Sec¢oes da empresa, de forma que este compreenda

as conexdes interdepartamentais do sistema organizacional.

A falta de acompanhamento nas primeiras semanas/meses também foi uma das
sugestdes de melhoria mais mencionadas, uma vez que se verificou, através do
questionario aplicado, que ¥4 dos colaboradores ndo se sentiram acompanhados durante
as suas primeiras semanas na empresa, e a maioria respondeu que se sentiu
“Razoavelmente acompanhado”. De forma a melhorar este aspeto, no novo cronograma
apresentado € previsto um acompanhamento focado ao longo dos primeiros seis meses
por parte do Departamento de Recursos Humanos. O acompanhamento enunciado é
realizado através de um Relatorio de Avaliacdo inicial do novo colaborador ao fim do
primeiro més a laborar — 0o mesmo elaborado pelo Mentor -, pela realizacdo de
Entrevistas de Acompanhamento todos os meses — de forma a perceber de que forma o
novo colaborador se estd a adaptar as funcdes, a equipa de trabalho e a empresa na
generalidade -, pela realizacdo da Avaliacdo de Desempenho ap0s a conclusdo da
Formacdo on the job, ou seja, no final dos primeiros seis meses, e, posteriormente, pela
propria anélise do processo de Acolhimento e Integracdo — de forma que o
Departamento de Recursos Humanos percecione os aspetos a melhorar, numa légica de

melhoria continua. Desta forma, para responder a este acompanhamento, foram criados
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dois documentos: o Formulario de Acompanhamento de Colaboradores (Anexo 4), a ser
preenchido em contexto de Entrevista de Acompanhamento, e o Inquérito de Satisfacédo
ao Processo de Acolhimento e Integracdo (Anexo 5), de modo a identificar o nivel de
agrado do novo colaborador face ao processo no qual participou e de que forma este

contribuiu para a sua integracao.

Os respondentes do questionario aplicado também mencionaram que ndo existia
um grande envolvimento por parte dos lideres da empresa no processo de Acolhimento
e Integracdo, sendo que no cronograma do dia de admissdo (tabela 16), as boas-vindas
serdo realizadas ndo sé pelo Departamento de Recursos Humanos, como por um
membro da Administracdo ou pelo Diretor-Geral, e também pelo Mentor do novo

colaborador.

A elaboracdo deste novo cronograma tem como propdsito o alcance de dois
objetivos especificos deste trabalho de projeto, que sdo o desenvolvimento de um Plano
de Recomendacdes sobre as praticas de Acolhimento e Integracdo mais eficazes para a
empresa, e a contribuicdo para uma melhoria, a longo prazo, da Identificacdo
Organizacional dos colaboradores na empresa -, uma vez que ja se averigou, na analise

anterior, que existe uma correlagédo significativa entre as varidveis em estudo.

Tabela 15. Processo de Acolhimento e Integracéo — Cronograma Geral

Meés 1 Meés 2 Meés 3 Més 4 Més 5 Més 6

- Acolhimento e

Integragdo*

- Integracdo do
novo colaborador
no posto de

trabalho

Formacdo on the
job (em contexto de

trabalho) *2
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- Relatério de
Avaliacdo inicial do

novo colaborador

- Entrevistas de

Acompanhamento

- Avaliacdo de
Desempenho (6

meses)

- Analise do
sucesso do processo
de Acolhimento e
Integracdo

*Dia de admissdo, constituido por vérias atividades. Cronograma infra (tabela 16).

*2 A duracédo da formagdo on the job depende da fun¢do desempenhada, no entanto 0 minimo corresponde aos 6 meses.

4.2.1.2 Cronograma — Dia de Admisséo

Neste subponto é apresentado 0 novo cronograma do dia de admissdao de novos
colaboradores, inserido no novo cronograma geral do processo de Acolhimento e
Integracdo, promovendo uma melhor experiéncia inicial para os novos colaboradores.
Foi elaborado de acordo com os requisitos enunciados por Calheiros (2019) para um
processo de Acolhimento e Integracdo adequado: bem-vindas oficiais ao novo
colaborador pelo diretor/responsavel de Recursos Humanos — neste caso, para alem do
Departamento de Recursos Humanos, estara presente um membro da Administracdo ou
o Diretor-Geral, e 0 Mentor do novo colaborador, sendo que existird igualmente um
encontro com a Chefia direta e a equipa de trabalho, realizado durante a parte da manha
no dia de admissdo -, preenchimento da documentacdo necesséria, transmissao das
informacdes sobre as praticas, procedimentos e regras, visita as instalacfes, introducao
aos deveres da funcdo — tarefas realizadas no dia de admissdo, com seguimento através
da Formacéo on the job a administrar ao novo colaborador - e seguimento do processo —

realizado ao longo dos primeiros seis meses, através da um acompanhamento focado
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por parte do Departamento de Recursos Humanos. Foram igualmente criados um
Manual de Acolhimento (Anexo 1) e um Panfleto de Boas-Vindas (Anexo 2) a entregar
0s novos colaboradores, uma vez que tal ndo se verificava e foi um aspeto criticado
pelos respondentes ao questionario aplicado. Foi elaborado um Panfleto relativo ao
processo de Mentoria de novos colaboradores (Anexo 3), a entregar ao Mentor
escolhido, promovendo a importancia do processo em si e também o acompanhamento
inicial e continuo do novo colaborador. E, por fim, como ja mencionado anteriormente,
foi criado um Formulério de Acompanhamento de Colaboradores (Anexo 4), a ser
utilizado nas Entrevistas de Acompanhamento mensais, e um Inquérito de Satisfacdo ao
Processo de Acolhimento e Integracdo (Anexo 5), de forma a aveguiar o sucesso do

processo em si.

Porém, antes do novo colaborador ingressar na empresa, € necessario preparar a
sua chegada. Ap6s o periodo de Selecdo e antes do dia de admissdo do novo

colaborador, o Departamento de Recursos Humanos deve proceder da seguinte forma:

» Solicitar os materiais necessarios para o desempenho de funcBes do novo
colaborador: secretéria, cadeira, computador e restante material de escritorio
necessario (Setor Administrativo) ou EPI’s — Equipamentos de Protegdo
Individual — necessarios (Producdo), atravées de envio de e-mail aos responsaveis
— Departamento de Informatica e Responsavel de Ambiente, Higiene, Saude e
Seguranga;

» Organizar o kit de boas-vindas e a documentacdo necessaria para 0 novo
colaborador preencher a assinar no dia de admissao;

» Reunido com os colaboradores do Departamento/Seccdo onde 0 novo
colaborador sera inserido, nomeacdo de um Mentor — um/a colega ou Chefia
direta - e consequente entrega do Panfleto relativo ao processo de Mentoria de
novos colaboradores ao individuo escolhido (Anexo 3);

» Envio de e-mail de “Welcome” para toda a rede organizacional ou Chefia e
respetiva equipa, com apresentacdo de novo colaborador;

» Elaboracdo de um Plano de Formacdo adequado as suas competéncias e
necessidade de formacdo intraorganizacionais, para desempenho das suas
fungdes didrias — Formacdo on the job. O Plano de Formacéo serd elaborado

conforme as competéncias apresentadas pelo colaborador, aferidas ao longo
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processo de Recrutamento e Selecdo, e através da analise das fungdes (ADF —

Anadlise e Descricdo de Funcgdes) associadas ao cargo que 0 mesmo ird

desempenhar.

No dia de admissdo, estd programado, pelo Departamento de Recursos

Humanos, o cronograma apresentado infra.

Tabela 16. Processo de Acolhimento e Integracéo — Cronograma do dia de admissao

Hora

Atividade

Responsavel

9h

- Boas-Vindas;

- Apresentacdo e mensagem
por parte da

Administracdo/Diretor-Geral,

- Apresentacdo do Mentor do

novo colaborador.

- Departamento de Recursos

Humanos

- Administracdo/Direcao-
Geral

- Mentor do novo colaborador

9h30

Realizagdo de uma
formacéo inicial de imerséo

do novo colaborador

- Apresentacdo da empresa:

video de apresentacéo;

- Entrega do kit de boas-
vindas (com Manual de
Acolhimento e Panfleto de

Boas-Vindas);

- Apresentacdo do
Regulamento Interno e do

Codigo de Etica e Conduta;

- Processo administrtaivo de

admisséo:

» Preenchimento  dos
documentos
obrigatdrio ao
processo de
admisséo;

Departamento de Recursos

Humanos
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» Esclarecimento sobre
as funcbes a
desempenhar (entrega
da respetiva ADF —
Andlise e Descricao

de Funcdes).

- Recolha dos dados

biométricos  (Sistema de
Ponto) e de foto (Cartdo de

Colaborador);

- Visita as instalacbes da

empresa.

- Formacdo em Ambiente,
Higiene, Salde e Seguranga

- Responsavel do

no Trabalho; Departamento de Ambiente,
- Formacdo acerca da | Higiene, Saude e Segurancga
11h30 utilizagdo correta dos | no Trabalho
Ambiente, Higiene, Salde e | Balnedrios comuns (caso | Mentor/  Chefia  do
Seguranca aplicavel); Departamento/Sec¢éo
- Apresentacdo do novo
colaborador & Chefia e
Equipa de trabalho.
- Mentor/Chefia do
13h30 Almoco (oferta da empresa) Departamento/Secgdo
- Equipa de Trabalho
14h30 Integracdo no posto de | - Departamento de Recursos

Integracdo no posto de
trabalho

trabalno e nas funcbes a

desempenhar Inicio da

Formacao on the job

Humanos

- Mentor/Chefia do

Departamento/Sec¢éo

84




Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada
promovendo a Identificagcdo Organizacional

Na primeira semana, o Departamento de Recursos Humanos e o Mentor do novo

colaborador devem assegurar:

» Integracdo do novo colaborador no Departamento/Seccdo onde este
desempenhara funcdes, assim como o refor¢o das suas responsabilidades face a
sua atividade — Inicio da Formagé&o on the job;

» Formacédo nos varios Departamentos/Secc¢des, com 0s quais 0 novo colaborador

terd mais contacto.

Ap0s a primeira semana e durante os primeiros seis meses, 0 Departamento de

Recursos Humanos deve assegurar:

» Preenchimento do Relatorio de Avaliacdo inicial do novo colaborador ap6s o
primeiro més a desempenhar as suas funcdes (a solicitar ao seu Mentor);

» Realizacdo de Entrevistas de Acompanhamento de més a més e assegurar o
preenchimento do Formulario de Acompanhamento de colaboradores (Anexo 4)
pelo Mentor do novo colaborador;

» ApOs 6 meses: Relatorio de Avaliacdo de Desempenho final (a solicitar ao seu
Mentor e Chefia direta) e analise do sucesso do processo de Acolhimento e
Integracdo através de preenchimento de Inquérito de Satisfacdo ao processo em
si (Anexo 5).
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CONCLUSAO

Neste capitulo serdo expostas as principais conclusfes deste estudo. Serdo ainda
apresentados os contributos para as praticas empresariais associadas aos processos de
Acolhimento e Integracdo e também de Identificacdo Organizacional e, por fim, serdo
analisadas as limitacOes inerentes a realizacéo deste projeto.

Dando por concluida a discusséo e andlise, conseguimos responder aos quatro
objetivos deste trabalho de projeto. Desta forma, (1) foi possivel percecionar através das
varias metodologias utilizadas, tanto qualitativas — observacdo direta participante e
analise documental — como quantitativas — questionario -, que existem varios problemas
associados ao processo de Acolhimento e Integracdo da empresa do ramo farmacéutico
e nutracéutico na base deste estudo, tendo a maioria avaliado 0 mesmo como
“Razoavelmente eficaz”. Os principais problemas passam pela falta de formacao inicial,
pela falta de explicitagdo das fungdes a desempenhar pelos novos colaboradores —
verificou-se que, apesar da variavel “Papel Organizacional” ter demonstrado uma maior
correlagdo com as restantes variaveis, foi igualmente a varidvel que registou mais
sugestdes de melhoria na questdo aberta -, pela falta de acompanhamento dos mesmos
durante as primeiras semanas/meses, pela falta de entrega dos documentos relativos a
organizacdo e importantes para que 0s novos colaboradores se sintam integrados —
Manual de Acolhimento, Regulamento Interno, C6digo de Etica e Conduta, entre outros
-, pela falta de envolvimento por parte da Administracdo/Direcdo Geral na integracdo de
novos membros e pela falta de conhecimento face a estrutura interna da empresa. (2) No
que respeita ao nivel de Identificacdo Organizacional dos colaboradores que pertencem
a empresa, averiguou-se alguma incidéncia, existindo, nesta empresa em particular, uma
correlagdo relevante entre a variavel de “Identificagdo Organizacional” e as variaveis de
“Idade”, “Tempo de Servigo”, “Opinido relativa ao processo de Acolhimento e
Integracdo”, “Papel Organizaiconal”, “Relacionamentos”, “Organiza¢do” e
“Acolhimento e Integragdo organizacional”. A correlacdo entre a varidvel de
“Identificagdo Organizacional” e “Opinido relativa ao processo de Acolhimento e
Integracdo” € particularmente importante, uma vez que deu impulso para que surgisse a
tentativa de melhoria do processo em si. (3) Com base nas conclus@es averiguadas, foi
possivel construir um Plano de Recomendacdes, que teve como principais objetivos

melhorar todos 0s processos que se encontravam inadequados para 0s objetivos da
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organizagdo, que consistem num aumento da Identificagcdo Organizacional a longo
prazo e também na reducédo da taxa de turnover. Este Plano de Recomendacdes incluiu a
elaboracdo de dois cronogramas associados ao processo de Acolhimento e Integracdo —
um cronograma geral, no qual se verifica 0 acompanhamento de novos colaboradores,
assim como uma avaliagdo gradual da sua integracdo, através de Entrevistas de
Acompanhamento mensais, por exemplo, e um cronograma do dia de admisséo, no qual
se inseriu uma maior participacdo por parte dos quadros superiores, um maior
acompanhamento, por parte do Departamento de Recursos Humanos e do Mentor
atribuido, e também um maior foco na formacdo inicial, associada igualmente a
explicitacdo das funcbes a desempenhar pelos novos colaboradores. Além disso, foram
criados varios documentos de apoio ao mesmo processo, de forma a divulgar
informagdes importantes sobre a empresa aos novos colaboradores, sendo esses
documentos o Manual de Acolhimento, um Panfleto de Boas-Vindas (que resume as
informacBes que se encontram no Manual de Acolhimento), um Panfleto relativo
processo de Mentoria de novos colaboradores (de forma a demonstrar ao individuo que
sera nomeado como Mentor quais sdo 0s objetivos associados ao processo, assim como
as suas responsabilidades face ao novo colaborador), um Formulério de
Acompanhamento de Colaboradores (a ser utilizado nas Entrevistas de
Acompanhamento mensais, de forma a averiguar a integracdo e adaptacdo dos novos
colaboradores — face a organizagdo, a equipa e as funcGes que se encontram a
desempenhar) e um Inquérito de Satisfacdo ao processo de Acolhimento e Integracéo,
numa logica de melhoria continua do proprio processo. (4) Por fim, o objetivo de
contribuir para uma melhoria a longo prazo da ldentificacdo Organizacional s6 podera
ser averiguado alguns meses/anos apds a implementacdo da melhoria do processo de
Acolhimento e Integragdo, percebendo também de que forma influenciou a taxa de

turnover da empresa.

A nivel de contributos para as praticas empresariais, (1) dado que a formacéo
inicial é essencial para o desempenho e desenvolvimento de um novo colaborador, as
organizacOes deverdo investir ndo s6 numa formacdo inicial, mas também numa
formacdo continua, de forma que os colaboradores obtenham um desempenho eximio
no desempenho das suas tarefas. Tal s6 sera possivel se estes tiverem conhecimento
desde o inicio daquilo que é esperado deles, assim como a melhor forma de evoluirem

no desempenho das suas tarefas. (2) Uma vez que um acompanhamento inicial e
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continuo de novos colaboradores é importante para que estes mantenham a motivagao
no desempenho das suas tarefas, as organizacGes deverdo investir num programa de
Acolhimento e Integragdo que promova um melhor processo de acompanhamento,
através da atribuicdo de um Mentor, da realizacdo de Entrevistas de Acompanhamento
aos novos colaboradores, e da existéncia de uma comunicagéo transparente entre ambas
as partes, numa légica de melhoria continua dos processos. (3) Como a falta de
informacdo pode ser prejudicial no processo inicial de Acolhimento e Integracdo, as
organizagOes deverdo investir na elaboracdo de documentos apelativos e esclarecedores,
de forma que os novos colaboradores tomem conhecimento acerca da empresa e do seu
funcionamento e se sintam seguros dentro da mesma. Por fim, (4) como verificamos que
0 processo de Acolhimento e Integracdo assume uma grande influéncia na ldentificacdo
Organizacional a longo prazo, as organizagdes deverdo apostar cada vez mais no
mesmo, promovendo praticas que estimulem novos colaboradores desde o inicio, de
forma que estes se sintam parte da organizacdo e adaptando a cultura empresarial ao
longo do tempo, promovendo igualmente o Employer Branding — outro conceito que se
encontra associado a Identificagdo Organizacional. As recomendaces enunciadas
foram elaboradas tendo em conta a realidade especifica da empresa do ramo
farmacéutico e nutracéutico na base deste estudo, apds uma imersao da investigadora no
Departamento de Recursos Humanos da mesma. Deve ser considerado que todas as
realidades organizacionais sao distintas, sendo relevante a existéncia de uma analise ou
diagnéstico prévio, de modo a melhorar especificamente os pontos mais vulneraveis

associados aos processos de Socializacdo Organizacional e Acolhimento e Integracéo.

Como sucede em qualquer projeto, este também apresentou algumas limitacdes,
que poderdo ser ultrapassadas na realizacdo de projetos futuros. Desta forma, uma das
limitacdes foi o facto de a amostra ter sido reduzida, relativamente a populacdo (28%:
98-amostra; 347-populacdo), tendo existido alguma falta de adesdo, e também pelo
facto de grande parte da amostra pertencer ao setor administrativo, quando exite uma
maior incidéncia a nivel da taxa de turnover no setor produtivo. Outra limitacdo
apresentada consiste no facto de ter existido pouca recetividade por parte da empresa do
ramo farmacéutico e nutracéutico na base deste estudo, devido ao desinvestimento face
ao Departamento de Recursos Humanos e importancia do mesmo. Existe o receio de
que os resultados deste trabalho ndo sejam aplicados e os problemas identificados nédo

sejam corrigidos.
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Pagina 1

Influéncia dos métodos praticados nos
processos de Acolhimento e Integracao
e ldentificacao Organizacional

No ambito do 2° ano do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, encontro-me a
desenvolver um estudo sobre a influéncia dos métodos praticados no processo de
Acolhimento e Integracdo na satisfagdo dos colaboradores e, consequentemente, na sua
identificagdo organizacional.

Para 1al, solicito a sua participagio no preenchimento de um breve questionario, com uma
durag&o total de aproximadamente 10 minutos. N3o existem respostas certas nem erradas,
pelo que € importante que leia atentamente e responda a todas as guestoes.

A participagdo neste estudo tem um carater voluntéario, pelo que pode negé-la ou decidir
interromper o preenchimento do guestionario a qualguer momento, se assim o entender.
Todos os dados recolhidos sdo anonimos e confidenciais.

Se pretender algum esclarecimento sobre este estudo, por favor contacte a investigadora

Daniela Santos pelo e-mail daniesantos97@hotmail.com ou o orientador Anténio Calheiros
pelo e-mail acalheiros@iscac.pt.

*QObrigatorio

1. 5ex0 ™

D Femining

D Masculino

2. ldade ™

De 18 a 25 anos
De 26 a 35 anos
De 36 a 45 anos
De 46 8 55 anos

De 56 a 65 anos

OO0O0O0O0O0O0

Mais de 65 anos
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3. Habilitagtes Académicas ™

12 Ciclo (4 ano)

2° Ciclo (67 ano)

3° Ciclo (9% ano)

Enzing Secundario (12° ang)
Bacharelato

Licenciatura

Mestrado

Cutro

OO0OO0O0O0O0O0O0

4, Setor *

O Administrativo

O Producéo

5. Tempo de Servigo ™

() Menos de 1 ano

O 1-5 anos

O 6-10 anos
O 11-20anos

O Mais de 20 anos

Seguinte
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Péagina 2

Relativamente ao processe de Socializagdo Organizacional... ™

Méo
Discorde Discordo concordo, Concordo
Digcordo
totalmene rmoderadaments nEm moderadamente
discordo

Compreendo como

desempenhar as

tarefas associadas O O O O O
a minha fungo.

Compreendo quais
as tarefas e

responsabilidades

que 1&m prioridade O O O O O
no desempenho da

minha fungao.

Sei 0 gue o mey
SUpEervisor/superior

hierarguico o D O o o

considera como
bom desempenho.

Seioqueé

necessanio para

desempenhar bem O O O O O
a minha fungo.

Sei quais oz

deveres

associados & O O O O O
fungdo gue

desempenho.

Os restantes
colaboradores

gjudam-me no O O O O O

trabalho de
diversas formas.

0s meus colegas
ENCONtram-se

normalmente

predispostos a O O O O O
oferecer ajuda ou

conselho.

A maioria dos
meus colegas

aceitararm-me O O O O O

enguants membro
desta empresa.
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0 meu
relacionamento

COIM outros
colaboradores o O o O O
nssta empresa @

bastante bom.

Acredito que a

maicria dos meus

colegas de trabalho O O O O O
gosta de rmim.

Encontro-me

familiarizada com a

histdria desta o O o O O
empresa.

Conhego a

estrutura interna da O O O O O

Empresa.

Conhego as regras
ndo escritas sobre

COMO 85 Coisas O O O O O

funcionam nesta
EMpresa.

Compreendo oz

ohjetives desta O O O O O
empresa.

Sei quais 380 o5

membras mais

influentes desta o O o O O

Empresa.

Anterior Seguinte

102



Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada
promovendo a Identificagdo Organizacional

Pagina 3

Acolhimento e Integragio

Relativarmente ao processo de Acolhimento & Integragdo organizacional... *

ED]
Discordo . concordo Concordo
Discordo ! Concordo
totalmente nem totalmente
dizgcordo

Quando entrai
para a empresa
deram-me a

conhecer a sua

histdria, missdo

e oS seus O O O O O
valores

{cultura),

facilitando a

minha

integragao.

Quando entrei

nesta empresa,

05 Meus

colegas de

trabalho

mostraram-se

sempre O @] O O O
disponiveis para

o

esclarscimento

das minhas
dividas.

Quando entrei
na empresa, a
atitude dos

meus colegas
ajudow-me a O O O O O
reduzir os meus

medos de
inadaptagio.

CQuando emtrei
nesta emprasa,
08 meus
colegas de
trabalho
forneceram-me O O O O O
sempre toda a
informagdc de
que necessitei
para me adaptar
a minha fungdo.
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Quando entrei

nesta emMpresa,

foi-me

transmitida de

forma clara as

normas intermnas O O o O O
(politicas,

regulamento,

codigo de

conduta, etc.)

Quando entrei
para a empresa,
a informagao

que recebi foi
util para O O O O O
conhecer a sua

atividade e
negacios.

Quando entrei

nesta empresa

nao me senti

confortdvel com O O O @) ®)
o acolhimento

por parte da

minha chefia.

Quando entrei

nesta empresa

recebi apoio

adequado por

parte dos meus O O O O O
colegas no

sentido de

facilitar a minha

integracao.

Quando entrei

para esta

empresa recebi

apoio adeguado

por parte da O O O @) O
minha chefia no

sentido de

facilitar @ minha

imegragao.

Quando entrei

nesta emMpresa,

sEMmpre que tive

um problema ou

dificuldade, a O O O O ®)
minha chefia

mostrou-se

dizponivel para

me ajudar.
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Quando entrei
nesta empresa
recebi a

informacdo

Necessana para O O O O O
iniciar as

minhas

funcgtes.

Quando entrei

nesta empresa,

a atitude da

minha chefia

durante a minha

integragao O O O O O
gjudou-me a

reduzir a minha

inseguranca

inicial.

Anterior Seguinte

105



Implementacao de uma abordagem de Acolhimento e Integracdo melhorada

promovendo a Identificagdo Organizacional

Pagina 4

Identificagio Organizacional

Relativarnente ac meu sentimento de identificagio com a empresa... ™

Quando alguém
critica a
empresa, sinto
IS0 COMO UM
inzuhto pessoal.

Estou
verdadeiramente
interessado no
Que 0= outros
DEMNSaMm acerca
desta empresa.

Quando falo
desta empresa,
digo mais vezes
"nos" do gue
"eles”.

0 sucesso desta
EMpresa € o meu
SUCESSO0.

Quando alguém
elogia a
empresa, sinto
iS50 COMO UM
elogio pessoal.

Quando alguém
elogia a
empresa, sinto
iS50 COMO UM
elogio pessoal.

Se uma historia
na comunicagdo
social criticasse
a empresa sentir-
mie-ia
envergonhado.

Anterior

Discordo
totalmente

O

Seguinte

Discordo

O

Mao
concorda,
nem
discordo

O

Concorde

Concordeo
totalmerne

O
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Pagina 5

39. Qual a sua opinido relativamente ao processo de Acolhimento & Integragio

da empresa? *

Muito ineficaz
Ineficaz
Razoavelmente eficaz

Eficaz

O O0O0O0O0

Muito eficaz

40. Sentiu-se acompanhado nas primeiras semanas apos a sua entrada na
empresa? *

Mada acompanhameno
Pouco acompanhado
Razoavelmente acompanhado

Bastante acompanhado

O O0OO0OO0O0

Muito acompanhado

41. Quais as sugestdes de melhoria do processo de Acolhimento e Integragdo? ™

A sua resposta

Obrigada pela sua participagao!
-
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MANUAL DE ACOLHIMENTO (LOGOTIPO DO GRUPO)

Bem-Vindo ao nosso Grupo!

(Imagem relativa ao Grupo)

Vamos, juntos, promover inovagdes tecnologicas que

conduzam a obtencdo de produtos e servicos de valor

acrescentado com a finalidade de melhorar a vida das
pessoas

Denominagéo: (denominagao do Grupo)

Morada: (morada da sede do Grupo)

Telefone: (contacto geral do Grupo)
E-mail: (e-mail geral do Grupo)

Site: (site oficial do Grupo)
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1. Mensagem do Departamento de Recursos Humanos: Seja bem-vindo!

Proceder ao acolhimento de um novo colaborador é, acima de tudo, fornecer-lhe
as melhores condicdes de integracdo para que, 0 mais rapidamente possivel, se sinta

como parte integrante e membro ativo desta Empresa.

Este documento foi feito a pensar em si e no seu ingresso na equipa (nome da
empresa). E nossa intencdo fornecer-lhe todas as informagbes que possam contribuir
para que o seu trabalho seja pautado de um bom desempenho e que facilitem a sua

adaptacdo no Departamento ou Seccao onde ira exercer a sua atividade.

Este manual deve ser encarado por si como um guia do funcionamento desta
Empresa, possuindo linhas orientadoras essenciais. As ddvidas que venham a surgir-lhe
apos a leitura deste Manual, devem ser preferencialmente colocadas ao Departamento

de Recursos Humanos.

Deste modo, damos-lhe as boas-vindas e desejamos-lhe 0s maiores sucessos na
sua atividade no (nome do grupo). Contamos consigo!
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2. Objetivos do Manual de Acolhimento

O presente Manual de Acolhimento constitui um instrumento facilitador no
processo de integracdo dos colaboradores que, pela primeira vez, entram em contacto

com o (nome do grupo).

Os objetivos do processo de Acolhimento e Integracdo passam por dar-lhe a
conhecer o0 seu novo papel organizacional, com o objetivo de dominar as competéncias
necessarias no desempenho das suas fungfes e adquirir a aceitagdo por parte da equipa
de trabalho.

Este documento ira permitir-lhe tomar conhecimento da estrutura organizacional
e do funcionamento da empresa aos mais variados niveis, devidamente enquadrados nos

objetivos gerais da empresa e nas suas areas estratégicas de atuacéo.

Esperamos ainda que este Manual contribua para a criagdo de um bom
desempenho de trabalho que, naturalmente, terd consequéncias benéficas sobre o seu

desempenho e bem-estar no (nome do grupo)
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(LOGOTIPO DO GRUPO)

3. Programa de Acolhimento e Integragdo

Segue, em baixo, o Programa de Acolhimento e Integragéo, a executar no 1° dia:

- Boas-Vindas; - Departamento de
- Apresentacéo e | Recursos Humanos
9h mensagem por parte da |- Administracdo/Direcéo-
Administragdo/Diretor- Geral
Geral; - Mentor do novo
- Apresentacdo do Mentor | colaborador
do novo colaborador.
- Apresentacdo da empresa:
video de apresentacao;
- Entrega do kit de boas-
vindas (com Manual de
Acolhimento/Panfleto  de
Boas-Vindas);
- Apresentacdo do
Regulamento Interno e do
Codigo de Etica e Conduta;
- Processo administrtaivo
de admisséo:
9h30 » Preenchimento dos | Departamento de Recursos
Realizacéo de uma documentos Humanos
formacdao inicial de obrigatdrio ao
imersdo do novo processo de
colaborador admisséo;
» Esclarecimento
sobre as fungbes a
desempenhar
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(entrega da
respetiva ADF -
Anélise e Descri¢do
de Funcoes).

dados

- Recolha dos

biométricos (Sistema de
Ponto) e de foto (Cartdo de
Colaborador);

- Visita as instalacdes da

empresa.

- Formacdo em Ambiente,

Higiene, Saude e|- Responséavel do
Seguranca no Trabalho; Departamento de
11h30 - Formacdo acerca da | Ambiente, Higiene, Saude
Ambiente, Higiene, Salde | utilizagdo  correta  dos | e Seguranga no Trabalho
e Seguranga Balnearios comuns (caso | - Mentor/ Chefia do
aplicavel); Departamento/Seccao
- Apresentacdo do novo
colaborador a Chefia e
Equipa de trabalho.
13h30 Almoco (oferta da - Mentor/Chefia do
empresa) Departamento/Seccao
- Equipa de Trabalho
14h30 Integracdo no posto de | - Departamento de
Integracdo no posto de | trabalho e nas fungdes a | Recursos Humanos
trabalho desempenhar — Inicio da | - Mentor/Chefia do
Formacéao on the job Departamento/Seccao
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4. Apresentacdo do Grupo

O (nome do Grupo) é um grupo privado portugués de empresas ligadas ao ramo

farmacéutico e nutracéutico, que deu inicio a sua atividade em 1981. Atualmente, o

grupo é constituida por cinco empresas: (home das cinco empresas que constituem o
Grupo). As quatro primeiras desenvolvem atividade aplicadas a Industria Farmacéutica
e Nutracéutica, e a ultima presta servicos de gestdo, de consultoria fiscal e de
contabilidade. Desde a sua fundacdo, tem vindo a evoluir para uma posic¢do de destaque

no mercado de produtos de fitoterapia, cosméticos e suplementos alimentares.

(Imagem relativa as empresas que constituem o Grupo)

Atualmente, produzimos uma grande variedade de produtos farmacéuticos
segundo 0s requisitos das Boas Praticas de Fabrico (GMP’s), em infraestruturas
equipadas com as mais modernas tecnologias. Com a experiéncia acumulada, aliada as
modernas tecnologias e a exceléncia de recursos humanos, respondemos aos mais
exigentes desafios na producédo de formas solidas, semi-sélidas e liquidas e oferecemos
servicos de producdo, de investigacdo e desenvolvimento, ajustados as necessidades de

cada cliente garantindo diversidade e flexibilidade.
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5. Organograma Funcional do Grupo

A estrutura organizacional do (nome do Grupo) representa-se pelo seguinte
esquema.

Administracdo

Diregdo Assuntos

Servicos de e
¢ Técnica e Regulamentares e

Contabilidade

) Garantia da farmacoviligancia
Assessoria S Oualidade
Juridica
Direccédo Geral

Direcdo Financeira | Diregdo Comercial Direcdo de Marketing Direcéo Industrial

Recursos
Humanos
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6. Missao, Visdo e Valores

O (nome do Grupo) tem por missdo contribuir para a salde e bem-estar das

pessoas através do fabrico de medicamentos, dispositivos médicos, cosméticos e

suplementos alimentares inovadores e de qualidade.

A nivel de visdo, o (nome do Grupo) quer ser uma referéncia na forma como

gere 0s seus processos farmacéuticos — atraves da competéncia e do envolvimento dos
seus colaboradores — e na forma como orienta a sua atividade de inovacdo em
oportunidades capazes de criar valor excecional, com a finalidade de prolongar a salde,
0 bem-estar e a vitalidade das pessoas.

A persecugdo dos nossos objetivos encontra-se vinculada aos nossos valores,

que necessitam de ser reconhecidos. Estes sdo:
Etica: atuar com transparéncia, rigor, profissionalismo, verdade e lealdade.

Responsabilidade: promover produtos inovadores e servicos que vao de

encontro as necessidades dos seus clientes.

Exceléncia: promover comportamentos de competéncia, elevado grau de

exigéncia no desempenho das suas atividades, eficacia, eficiéncia e melhoria continua.

Aprendizagem e desenvolvimento: promover a motivagdo e valorizagdo dos

nossos colaboradores.
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7. Politica de Seguranca, Higiene, Saude e Ambiente

O (nome do Grupo) foca-se em cumprir e fazer cumprir as responsabilidades

matuas relativamente a Seguranga, Higiene, Saude e Ambiente. Reconhece, igualmente,
que a sua atividade tem impactos ambientais e riscos em questdes de seguranga, para 0s

seus colaboradores e para aqueles que desempenham atividade em seu nome.

Neste sentido, assume um compromisso que se baseia nos seguintes principios

orientadores:

A nivel de Seguranca e Higiene

» Promover e assegurar um ambiente de trabalho seguro e saudavel para
todos;

= Promover a consciencializacdo e compromisso dos seus colaboradores
com as normas e procedimentos de seguranca;

» Promover a prevencdo atraves de uma adequada avaliacéo de riscos e de
uma adocdo de medidas preventivas;

» Disponibilizar todos os EPI’s — Equipamentos de Protecdo Individual que
devem ser utilizados na funcdo desempenhada;

= Desenvolver a¢des de informacao e formacéo com vista ao conhecimento
dos riscos e das medidas preventivas por parte de todos os colaboradores;

= Manter um sistema de emergéncia que responda eficazmente a prevencao
e combate a incéndios, aos primeiros socorros e a evacuagao em caso de sinistro;

»= Promover a participagdo dos trabalhadores no desenvolvimento da
Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho;

= Assumir um compromisso de melhoria continua no ambito de uma

cultura integrada de seguranca.

10
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A nivel de Saude

= Realizar Exames Médicos de Admissdo, Exames Médicos Periddicos,

Reabilitacdo, Prevencdo e ligacdo com outros méedicos, caso seja necessario.

A nivel Ambiental

O (nome do Grupo) tem como compromisso o cumprimento da legislacédo

ambiental em vigor, principalmente no que diz respeito & gestdo de residuos. Tem
apostado cada vez mais na reciclagem de residuos, nomeadamente metais, pilhas,
embalagens, papel/cartdo e vidro, e para tal necessita da colaboracdo de todos os seus

funcionarios.

Em toda a empresa existem contentores de diferentes cores, devidamente

identificados com o tipo de residuos a depositar, nomeadamente na area de producao.

Residuos Banais (Urbanos Mistos)
Residuos de Produg¢do — Residuos de medicamentos
Complexo Aluminio + PVC

Plasticos (PVC)

UL

Vidro — Ndo contaminado (frascos e ampolas vazias)

11




MANUAL DE ACOLHIMENTO (LOGOTIPO DO GRUPO)

8. Regras Bésicas de Seguranca no Trabalho

= Siga sempre as instrugdes de trabalho, de cada equipamento e
procedimento. Em caso de davida, pergunte sempre ao superior
hierarquico;

= Sempre que detetar uma anomalia no local de trabalho, comunique ao
superior hierarquico, mesmo que pareca algo insignificante;

= N&o estd autorizado o trabalho antes, ou apds o horario normal de
expediente, sem autorizacao de um superior hierarquico;

= Todas as lesdes devem ser comunicacdo imediatamente ao superior
hierarquico ou ao responsavel de seguranca do trabalho (ou RH), ndo
importando a gravidade das mesmas;

= O local de trabalho e horério local, sdo exclusivamente locais para
trabalhar e tempo para trabalhar. Aja sempre o mais profissionalmente
possivel;

= E totalmente proibido trabalhar sobre o efeito de medicamentos, drogas
ou bebidas alcodlicas;

= Na&o podem ser usados anéis, pulseiras, colares, maquilhagem, cabelos
compridos soltos e mangas compridas desabotoadas nas zonas
higienizadas;

= Mantenha a ordem do seu posto de trabalho e respeite a sinalizacdo de
seguranga;

= A reparacdo de equipamento deve ser sempre realizada por uma equipa
devidamente especializada;

= Utilize os equipamentos de protecdo individual indicados para cada
tarefa e 0 vestuario de protecdo adequado;

= E proibido fumar dentro das instalagdes da empresa;

= Nao corra no exercicio das suas fungcdes, caminhe calmamente.

12




MANUAL DE ACOLHIMENTO (LOGOTIPO DO GRUPO)

9. Normas e Procedimentos da Empresa

Horario de Trabalho - Geral

Horario | Segunda a Sexta
Administrativo 08h30 as 17h30
1° Turno 08h00 as 16h30
2° Turno 16h00 as 00h30
3° Turno 00h00 as 08h30

Nota: Descanso semanal ao sabado e domingo.

Faltas/Comunicacao de Faltas

= No sentido de se proceder a um adequado controlo de auséncias, todas as faltas,
totais ou parciais, justificadas ou injustificadas, previsiveis e imprevisiveis,
devem ser regularizadas através de preenchimento de modelo proprio, que
deverd ser entregue no Departamento de Recursos Humanos, depois de
devidamente validadas pelo Chefe de Seccdo / Departamento e/ou Diretor, e
autorizadas pela Direcéo Geral;

= Os comprovativos das justificacbes de falta deverdo ser entregues, no
Departamento de Recursos Humanos até 15 dias ap6s a respetiva auséncia, caso
contrario passardo a ser consideradas e contabilizadas como faltas injustificadas;

= As faltas ao trabalho, quando previsiveis, devem ser comunicadas pelo
trabalhador, antecipadamente, ao seu superior hierarquico com a sua autorizacéo
e entregues ao Departamento de Recursos Humanos, com antecedéncia minima
de 5 dias.

13




MANUAL DE ACOLHIMENTO (LOGOTIPO DO GRUPO)

Feérias
» A marcacdo de férias é realizada pela empresa em agosto, dezembro e em
algumas pontes de feriado;
= A afixacdo do mapa de férias fixo é realizado nos locais para o efeito (painéis
informativos localizados na &rea administrativa, no armazém e no hall de acesso

a producdo).

Cantina/espaco de RefeicGes

= Para além do subsidio de alimentacdo, a empresa tem um espaco, aberto de
segunda a sabado, onde os colaboradores poderdo trazer as suas refeicdes. No
entanto, também é disponibilizada uma entrada (sopa) e uma peca de fruta,
sendo necessario cada colaborador preencher a listagem semanal disponivel, de
forma a assinalar os dias em que pretende consumir sopa/fruta.

= Na empresa, existe igualmente a disposicdo de todos os colaboradores um

espaco lounge, com maquinas de café e uma maquina de snacks/comida.

Estacionamento

= O estacionamento dos veiculos de colaboradores no parque exterior devera ser
realizado de forma ordenada, deixando sempre livre 0 acesso as instalacGes da
empresa, segundo a Figura 1. Tendo respeito pelo espaco publico e civismo

pelos outros, devemos ter o cuidado de manter este espaco limpo e arrumado.

Figura 1. Esquema de &S = &5 <

estacionamento
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MANUAL DE ACOLHIMENTO (LOGOTIPO DO GRUPO)

Servicos de Recursos Humanos

Os servicos de Recursos Humanos da empresa sdo servigos orientados para 0s
todos 0s nossos colaboradores, sendo da sua responsabilidade detetar
necessidade e fazer o esclarecimento de davidas;
Cada colaborador deve, previamente, agendar por telefone, correio eletrénico ou
pessoalmente, um pedido de marcacdo de atendimento, referindo o respetivo
motivo e tempo previsto de duracdo do mesmo;
O atendimento dos RH realiza-se de segunda a sexta-feira, nos seguintes
horarios:

v 08:30 - 09:00;

v 13:00 - 14:00;

v' 15:30 - 16:00;

v' 16:30 - 17:00.
N&o havera atendimento nos trés ultimos dias Uteis de cada més, uma vez que o

Departamento estara em processamento salarial.

15




MANUAL DE ACOLHIMENTO (LOGOTIPO DO GRUPO)

10. Obrigagdes dos Colaboradores

Ser assiduo e pontual — caso exista um atraso a chegada devera ser preenchido
um impresso proprio disponivel na intranet;

Assegurar a utilizacdo ndo danosa do cartdo de identificacdo, que, por sua vez, é
de natureza pessoal e intransmissivel;

Cumprir o dever de confidencialidade inerente aos processos associados ao
cargo desempenhado e demais;

N&o consumir alcool, nem fumar dentro das instalagdes;

Né&o usar o telemdvel particular durante o horario de trabalho;

Apenas comer nos locais apropriados para o efeito;

Usar todo o equipamento de protecao individual que Ihe for atribuido;

Respeitar a entidade empregadora, os superiores hierarquicos e os colegas de
trabalho;

Mostrar esforco e dedicacéo, interessando-se pela conservacéo e boa utilizagao
dos equipamentos disponibilizados pela empresa;

Cooperar na empresa, para a melhoria do sistema de seguranca, higiene e salude
no trabalho;

Cumprir as regras de dados pessoais, bem como garantir que a sua informagéo
se encontra permanentemente atualizada;

Cumprir as obrigacdes referidas no contrato e usufruir dos respetivos direitos.

16




MANUAL DE ACOLHIMENTO (LOGOTIPO DO GRUPO)

11. Nota Final

= Caso tenha alguma davida, sugestdo ou critica relativamente ao Manual de
Acolhimento, podera coloca-la ao Departamento de Recursos Humanos;
= Este documento é exclusivamente para uso interno, ndo podendo ser reproduzido

e/ou divulgado.

Seja bem-vindo ao (nome do Grupo)!
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Servicos de Recursos Humanos

- O atendimento por parte do Departamento de
Recursos Humanos realiza-se de segunda a sexta-feira,
nos seguintes horarios:

- 08h30 as 09h00
- 13h00 as 14h00
- 15h30 as 16h00
- 16h30 as 17h00

- Também se encontra disponivel o atendimento via e-
mail através do seguinte endereco (e-mail dos Recursos
Humanos).

- Ndo havera atendimento presencial nos trés ultimos
dias Uteis de cada més para efeitos de Processamento
Salarial.

- O pagamento mensal da retribui¢do é realizado nos
dois primeiros dias Uteis de cada més.

Cantina/espaco de Refei¢oes

- A empresa tem um espaco, aberto de segunda a
sabado, onde os colaboradores poderdo fazer as suas
refeicdes. E igualmente disponibilizada uma entrada
(sopa) e uma peca de fruta por colaborador.

- Existe um espaco lounge, com maquinas de café e de
snacks/comida.

Estacionamento (esquema)
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(LOGOTIPO DO GRUPO)

Obrigacdes dos Colaboradores

- Ser assiduo e pontual.
- Cumprir o dever de confidencialidade inerente aos
processos.
- Respeitar a entidade empregadora, 0s superiores
hierarquicos e os colegas de trabalho.
- Mostrar esforco e dedicagdo, interessando-se pela
conservacgdo e boa utilizagdo dos equipamentos.
- Cooperar na empresa para melhoria do sistema de
Seguranca, Higiene e Sadde no trabalho.
- Cumprir as obrigac8es referidas no contrato e
usufruir dos respetivos direitos.

e
"4
Regras para evitar Acidentes de Trabalho

- Siga sempre as instrucBes de trabalho. Em caso de
duvida, pergunte.
- Sempre que detetar uma anomalia, comunique.
- Mantenha o seu posto de trabalho sempre limpo e
arrumado.
- Respeite a sinalizagdo de seguranca.

- Areparagdo e manutenc¢do de equipamentos deve
ser feita por pessoas especializadas e sempre com o
equipamento desligado.

- Utilize sempre os Equipamentos de Prote¢do
Individuais necessarios.

- N&do corra no exercicio das suas func¢ées, caminhe
calmamente.

Em caso de ddvida ou emergéncia, contactar o
Responsavel de Higiene, Salde e Seguranca no
Trabalho para o seguinte contacto: (contacto telefénico
do Responsadvel de HSST)

(LOGOTIPO DO GRUPO)

(LOGOTIPO DO GRUPO)

Morada: (morada da sede do Grupo)

Telefone: (contacto telefénico geral do

Grupo)
E-mail: (e-mail geral do Grupo)



Apresentacao do ‘=g

Grupo -

O (nome do Grupo) é um Grupo privado portugués de
empresas ligadas ao ramo farmacéutico e
nutracéutico, que deu inicio a sua atividade em 1981,
Atualmente, o Grupo é constituido por cinco
empregas: (nome das cinco empresas que constituem o
Grupo)

(Imagem relativa as empresas que constituem o Grupo)

Desde a sua fundacdo, o Grupo tem vindo a evoluir
para uma posicdo de destaque no mercado de
produtos de fitoterapia, cosméticos e suplementos
alimentares.

Atualmente, produz uma grande variedade de
produtos farmacéuticos segundo 0s requisitos das
Boas Prdticas de Fabrico (GMP's), em infraestruturas

equipadas com as mais modernas tecnologias.

Responde aos mais exigentes desafios na producdo de

Formas Farmacéuticas Sdlidas, Semi-Sélidas e Liquidas

e oferece servicos de producdo e I&D - Investigacdo e

Desenvolvimento -, tendo em conta a necessidade de
cada cliente.

(LOGOTIPO DO GRUPO)

Missao

" Nos acreditamos que desafiando o Status Quo
através da inovacdo cientifica, desenvolvemos
produtos com mais eficacia, qualidade e seguranca.
Acreditamos que juntando a inovacgdo cientifica novos
conceitos tecnoldgicos, conseguimos fazer chegar ao
consumidor produtos com design elegante, de
utilizacdo facil e intuitiva, que Ihe promova melhor
saude e bem-estar."

- Presidente do Conselho Administrativo

Visao

O (nome do Grupo) quer ser uma referéncia
na forma como gere 0s seus processos farmacéuticos
- através da competéncia e
do envolvimento dos seus colaboradores - e na forma
como orienta a sua atividade de inovag¢do na
promoc¢do da salde, bem-estar e vitalidade das
pessoas.

Valores
\J? Ftica

i? Responsabilidade

KA? Exceléncia
L

{? Aprendizagem e desenvolvimento
) o

(LOGOTIPO DO GRUPO)

Normas e Procedimentos
da Empresa

Horario de Trabalho - Geral :\l
Setor Administrativo: 08h30 as 17h30

Producdo:
1.° turno - 08h00 as 16h30
2.° turno - 16h00 as 00h30
3.°turno - 00h00 as 08h30

Faltas/Comunicacao de Faltas

- Todas as faltas, totais ou parciais, justificadas ou
injustificadas, devem ser regularizadas através de
preenchimento de modelo préprio, que devera ser
entregue aos Recursos Humanos.

- Os comprovativos das justificacBes de faltas deverao
ser entregues aos Recursos Humanos até 15 dias apos
a respetiva auséncia.

- As faltas ao trabalho, quando previsiveis, devem ser
comunicadas pelo trabalhador antecipadamente ao
superior hierdrquico e a justificacdo entregue aos
Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 5
dias.

Férias
A empresa encerra na generalidade para férias nos

meses de agosto e dezembro, e em algumas pontes de
feriados obrigatdrios.

(LOGOTIPO DO GRUPO)
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Beneficios do processo
de Mentoria

Beneficios para o Mentor;

- Satisfacdo pessoal pela contribuicdo dada ao
Mentorando;

- Oportunidade para partilnar experiéncias e
conhecimento;

- Oportunidade para contribuir para a satisfacdo e
identificacdo organizacional de novos colaboradores;

- Oportunidade para adicionar valor e contribuir para
0s objetivos organizacionais a médio e longo prazo.
Beneficios para o Mentorando:

- Oportunidade para aumento das competéncias
pessoais e profissionais;

- Oportunidade para desenvolver competéncias
interpessoais, contribuindo para a identificacdo
organizacional do mesmo a longo prazo;

- Maior eficacia no desempenho da atividade
profissional.

Always two there

are, no more, no
less. A master and
an apprentice.

Master Yoda

(LOGOTIPO DO GRUPO)

(LOGOTIPO DO GRUPO)

(LOGOTIPO DO GRUPO)

Em caso de duvida, contactar o
Departamento de Recursos Humanos

Telefone: (contacto telefénico do DRH)
E-mail: (e-mail associado ao processo de
Mentoria de novos colaboradores,
pertencente ao DRH)



Mentoria: o que é?

Mentoria diz respeito a uma ferramenta de
desenvolvimento profissional com o propdsito de
agregar conhecimento e orientag¢do. Envolve sempre
um profissional experiente e outro(s) profissional(is)
Ccom menos experiéncia, estabelecendo-se uma
relacdo de apoio e partilha de experiéncias e
conhecimentos.

Objetivos organizacionais do
processo de Mentoria

Potencializar o foco na organizacao

Gerar impacto

Potencializar a aprendizagem e o
networking

Reter e atrair talentos

Promover a identificagdo organizacional
a longo prazo

(LOGOTIPO DO GRUPO)

Processo de Mentoria no
(nome do Grupo)

No (nome do Grupo) o processo de Mentoria inicia-se
antes da entrada do novo colaborador, com a
prepara¢do da execu¢do do mesmo, em conjunto com
o Departamento de Recursos Humanos.

Apds a entrada do novo colaborador e durante a
primeira semana de trabalho, o Mentor e o
Departamento de Recursos Humanos devem
assegurar:

- Integracdo  do novo  colaborador  no
Departamento/Sec¢do  onde este desempenhara
fun¢des, assim como o reforco das suas
responsabilidades face a sua atividade - Inicio da
Formacdo on the job;

- Formacgdo nos varios Departamentos/Sec¢Bes, com
0s quais 0 novo colaborador terd mais contacto:

- Esclarecimento de todas as dlvidas que possam
surgir por parte do novo colaborador sobre as fun¢des
que ird desempenhar e sobre as normas de
funcionamento da empresa.

Durante as seguintes semanas e meses, 0 Mentor
desempenhara um papel de guia para o novo
colaborador, acompanhando o mesmo no
desempenho das suas func¢des, assegurando que o
Plano de Formagdo estabelecido inicialmente é
cumprido.

(LOGOTIPO DO GRUPO)

Deveres de um/a Mentor/a

- Participar, em conjunto com o Departamento de
Recursos Humanos, no processo de Acolhimento e
Integracdo do Mentorando;

- Planear, em conjunto com o Departamento de
Recursos Humanos, o processo de Mentoria, de
acordo com as especificidades associadas ao
Mentorando;

- Assegurar o cumprimento do Plano de Formacdo,
elaborado inicialmente pelo Departamento de

Recursos Humanos;

- Garantir o apoio necessario e integracdo do
Mentorando;

- Garantir disponibilidade temporal para apoiar o
Mentorando durante o periodo definido;

- Participar nas entrevistas de acompanhamento e nos
processos de avalia¢do inicial e final do Mentorando;

- Participar no processo de avaliacdo do processo de
Mentoria, no sentido de melhoria continua.

(LOGOTIPO DO GRUPO)
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(LOGOTIPO DA
EMPRESA)

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE COLABORADORES

Formulario de Acompanhamento de Colaboradores

Nome do Colaborador:

N.° Colaborador:

Data de Admissdo: Setor: Funcéo:
Assinale com X o grau correspondente a cada variavel em avaliagdo:
COMPETENCIAS TECNICAS No Satisf. Satisfaz Bom M. Bom
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS Nao Satisf. Satisfaz Bom M. Bom
POTENCIAL DE DESENVOLVIMENTO N&o Satisf. Satisfaz Bom M. Bom
Expectativas relativamente a superagdo de pontos menos positivos
Indique os pontos menos positivos passiveis de superagcdo e como (formagdo ou com experiéncia)
INTEGRACAO DO COLABORADOR NO GRUPO Né&o Satisf. Satisfaz Bom M. Bom
Apreensdo das normas e valores da empresa
Interacdo com os colegas
Relacionamento com chefia directa
Adaptacdo a organizagdo
Sugestfes de medidas de melhoria
Medidas que permitam melhorar o desempenho e integracdo do colaborador (formacéo, etc.)
Assinatura do Responsavel: Data: [/ [/

Paginaldel
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(LOGOTIPO DA
EMPRESA)

INQUERITO DE SATISFAGAO DO PROCESSO DE
ACOLHIMENTO E INTEGRACAO

Inquérito de Satisfacdo do Processo de Acolhimento e Integracéo

Assinale com X o grau correspondente a cada variavel em avaliacéo.

Setor: D Administrativo

D Producéo

Processo de Onboarding

Quando entrei nesta empresa...

1

(Discordo
totalmente)

2
(Discordo)

3
(Néo

nem
discordo)

concordo,

4
(Concordo)

5
(Concordo
totalmente)

Deram-me a conhecer a sua histéria, missao e valores,
facilitando a minha integragéo

Foram-me transmitidas de forma clara as normas
internas (Regulamento Interno, Cédigo de Etica e
Conduta, etc.)

A informagdo que recebi foi Gtil para conhecer a sua
atividade e os seus negdcios

Recebi apoio adequado por parte do Departamento
de Recursos Humanos no sentido de facilitar a minha
integragdo

Sempre que tive um problema, a minha chefia e os meus
colegas mostram-se disponiveis para me ajudarem

Recebi toda a informag&o necessaria para desempenhar as
minhas fun¢des de forma autbnoma

Qual a sua opinido relativamente ao processo de Onboarding da organizagao?

1 2

Muito
ineficaz

Ineficaz

3

Raz.
eficaz

4
Eficaz

5

Muito
eficaz
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(LOGOTIPO DA
EMPRESA)

INQUERITO DE SATISFACAO DO PROCESSO DE
ACOLHIMENTO E INTEGRACAO

Sentiu-se acompanhado nas primeiras semanas ap6s a sua entrada na organizagéo?

1
Nada
acompanhado

2
Pouco
acompanhado

3

Raz.
acompanhado

4
Bastante
acompanhado

5

Muito
acompanhado

Quais as suas sugestdes de melhoria do processo de Acolhimento e Integracéo?

Assinatura do Colaborador (facultativo):

Data: _ /
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