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Resumo

Sao varios 0s autores que evidenciam a importancia da atuagdo do Departamento de
Recursos Humanos e a sua relevancia em determinadas areas, nomeadamente no

Processo de Acolhimento e Integragao.

Ao frequentar o ambiente laboral da AuticRec, pude aperceber-me de uma lacuna no
seu processo de Acolhimento e Integracdo: a inexisténcia do Manual de Acolhimento e

Integracéo.

O Manual de Acolhimento e Integragcdo € um documento que, até a data, ndo existia na
instituicdo, e por considerar um fator facilitador na integragéo de novos elementos optei
por realizar um trabalho pratico, que através da observacao direta, analise qualitativa e
pesquisas bibliograficas, viesse a ser um elemento utilizado em contratagfes futuras.

Um elo de ligagéo entre o novo colaborador e a empresa.

Através da abordagem de temas como a Gestdo de Recursos Humanos e o Employer
Branding fago uma andlise dos principais fatores que tornam a AuditRec uma empresa
apelativa no mercado de trabalho e procedo a elaboracdo do Manual de Acolhimento e
Integracéo para que a rececao de novos colaboradores seja feita de forma mais correta
e facilitada.

Palavras-Chave: Recursos Humanos, Employer Branding, Acolhimento e Integragéo
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Abstract

There are several authors that show the importance of the Human Resources
Department's performance and its importance in certain areas, namely in the Reception

and Integration Process.

When attending the work environment at AuditRec, | was able to see a gap in the process

of Reception and Integration: the Handbook for Reception and Integration didn’t exist.

The Handbook for Reception and Integration is a document that, to date, did not exist in
the institution, and because | considered it a facilitating factor in the integration of new
people, | opted to carry out a practical work, that through direct observation, qualitative
analysis and bibliographic research, would become an element used in future contracts.

A link between the new employee and the company.

Through the approach of topics such as Human Resources Management and Employer
Branding, | analyze the main factors that make AuditRec an appealing company in the
job market and proceed to the preparation of the Handbook for Reception and Integration

so that the reception of new employees is made in a more correct and easy way.

Key Words: Human Resources, Employer Branding, Hosting and Integration
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INTRODUCAO

No ambito do Mestrado em Gestédo de Empresas do Instituto Superior de Administracéo
e Gestdo do Porto — ISAG: European Business School desenvolvo o presente projeto

com o objetivo de construir um Manual de Acolhimento e Integracgéo.

O tema do Acolhimento e Integracdo esta cada vez mais presente na realidade
empresarial e a auséncia do mesmo apresenta-se como uma falacia para organizacdes
cujo recrutamento de novas pessoas € pensado como um projeto continuo, que nédo
termina no recrutamento, mas que tem continuidade através do primeiro dia, o

acolhimento, a integracéo e a formacao.

Para este projeto, apesar de estarmos a analisar um caso real, apresento um nome
ficticio para a empresa. Foi um pedido que me foi feito pela responsavel maxima da
sucursal em Portugal e que, por razdes Obvias, respeitei. Posto este pedido atribui o
nome ficticio a organizagdo de AuditRec. A utilizagdo deste nome foi escolhido para
facilitar a associacdo de ideias ao ramo em que a empresa trabalha: a Auditoria de

Recuperacéao.

Este trabalho visa a elaboracdo de um Manual de Acolhimento e Integracdo para a filial
de uma empresa de auditoria de recuperagdo em Portugal. Ao ser contratada por esta
empresa, para substituir uma colaboradora que se encontrava em licenca de
maternidade, detetei que ndo existia um plano que padronizasse procedimentos para

acolher novos colaboradores.

Neste sentido, decidi aproveitar esta oportunidade para desenvolver um trabalho
aplicado a realidade dessa empresa, como também desenvolver um Projeto Final de
Mestrado com aplicabilidade pratica. Isto significa que o meu principal objetivo é
desenvolver um manual que tenha utilidade para empresa e que seja utilizado em
futuras contratagbes. Trata-se de um documento a ser construido de raiz para a
empresa uma vez que até entdo nao fazia parte da realidade desta organizacdo. O
presente trabalho visa, por isso, evidenciar a pertinéncia do desenvolvimento de um
Plano de Acolhimento e Integracdo. Para atingir este objetivo adotei uma estratégia
qualitativa em que utilizo para este projeto metodologias como a observacao direta
(participante), a pesquisa documental (através de artigos cientificos, sites, teses entre

outras) e a realizacao de entrevistas seguidas da sua analise.

Para a apresentacado deste Trabalho Projeto a estrutura segue a seguinte disposicao:
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I- AuditRec: em que procedo a apresentacdo da empresa e identificacdo do
problema organizacional);

II- Quadro Tedrico de Referéncia: em que sdo abordadas teméticas como a Gestao
de Recursos Humanos; o Employer Branding; a fase Acolhimento e Integracao
e a Metodologia;

lll- Diagnéstico do Contexto Organizacional e Formulagédo de Objetivos em que sao
apresentados a andlise das entrevistas realizadas aos elementos da empresa e
0s objetivos do Trabalho Projeto;

IV- Definicdo dos Métodos e Técnicas de Recolha de Dados, em que apresento as
metodologias adotadas e a justificagdo pelo uso das mesmas;

V- Projeto, Programa e Recomendac¢des onde apresento de que forma decorreu o
desenvolvimento do projeto e o0 Manual de Acolhimento produzido;

VI- Conclusdes: em que exponho as ilagdes finais relativamente a execugdo deste
projeto;

VII- LimitacGes em que apresento o0s principais obstaculos a formulagdo do Manual,
e concluo com a descrigdo das Referéncias Bibliograficas e os Anexos.

O obijetivo final deste trabalho projeto é aprofundar conhecimentos cientificos sobre o
processo de Acolhimento e Integracdo, desenvolver um Manual de Acolhimento e
Integracéo de qualidade que possa ser aplicado na pratica pela empresa e concluir com
sucesso esta etapa final no percurso do Mestrado, conseguindo assim obter o grau de

Mestre.
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1. DEFINICAO DO PROBLEMA ORGANIZACIONAL

1.1.A AuditRec

A AuditRec, a operar em Portugal como filial registada desde 2003, fornece servigos de
auditoria de recuperacao. A empresa foi pioneira em auditoria de recuperacéo, esta no
mercado mundial ha mais de 40 anos e apresenta-se com uma empresa cuja
experiéncia é incomparavel nesta area. Esta presentes em mais de 30 paises, com mais
de 350 empresas a nivel mundial. Relativamente ao seu volume de negocios

apresentam mais de um bilido de Euros recuperados para os seus clientes a cada ano.

Relativamente a sua estrutura, a empresa em Portugal esta organizada da seguinte
forma: existe o diretor da sucursal em Portugal, dois auditores séniores e quatro
auditores assistentes. Isto significa que estamos perante uma equipa de pequena
dimensao e que por isso, e uma vez que todos se encontram nas mesmas instalacoes,

as relacoes desenvolvidas sao de grande proximidade.

1.2. Misséao, Visao e Valores

A sua misséo consiste na preparacdo e organizacao de todos os dados para detetar
perdas de lucro acordadas em contratos celebrados entre 0s seus clientes e os
fornecedores destes. ApOs a andlise detalhada de todos os acordos e transacdes
ocorridas num determinado periodo, ao detetar valor a recuperar, a AuditRec intervém
em nome do seu cliente para recuperar os montantes devidos. Desta forma surge o

slogan da empresa: “Onde se escondem os seus lucros?”.

Figura 1 - Slogan AuditRec

WHERE ARE YOUR

PROFITS HIDING?

Fonte: Site Oficial da AuditRec (2016)

Utilizando técnicas de auditoria comprovadas, os auditores revém contas a pagar, bases
de dados de aquisi¢Bes e respetivas faturas, notas de encomenda, correspondéncia e

documentos de envio/rececao para identificar perdas de lucros.
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O objetivo é recuperar estes lucros de forma rapida e eficaz e ajudar os clientes a
melhorar 0s seus processos, reduzir custos, tendo em conta as praticas contabilisticas
e o0s regulamentos locais. A AuditRec Portugal Inc € uma subsidiaria da AuditRec Global
Inc, lider mundial em auditoria de recuperacdo e pioneira no processo da Descoberta

de Lucros: uma combinacdo Unica de servigos de auditoria, andlise e consultoria.

1.3. Identificac&o do problema organizacional

Ao ser integrada na equipa de auditoria da AuditRec pude verificar que néo existe um
plano de Acolhimento e Integracdo para novos elementos. Este € um tema relacionado
com a acao do Departamento de Recursos Humanos e uma das ac¢des que € cada vez

mais implementada pelas empresas.

No decorrer do Mestrado tive oportunidade de assimilar novos conhecimentos
relativamente a este tema, em particular na disciplina de Organizacdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos. O facto de “sentir na pele” a importancia do
Manual de Acolhimento e Integracdo suscitou em mim o interesse de desenvolver este
projeto, aliando os conhecimentos adquiridos a experiéncia que tive e a pesquisas

futuras.

A auséncia deste tipo de planeamento pode interferir na forma como a adaptacéo ao
novo local de trabalho e desenvolvimento das tarefas inerentes a funcdo decorre. Os
trés meses em que estive na AuditRec permitiram-me, através de um contacto direto e
da observagéo participante concluir que a existéncia de um Manual de Acolhimento e
Integracdo é um meio importante para facilitar a integracdo em contexto de trabalho,
assim como a presenca de outras condicionantes que serdo abordadas no presente

documento.

Neste sentido, e considerando que as fases de Acolhimento e Integracdo podem, de
facto, definir a continuidade ou ndo do colaborador, decidi propor a realizacdo do Manual
de Procedimentos para a AuditRec. Apés o pedido e autorizacdo por parte da empresa

decidi apresentar ao ISAG este Trabalho Projeto.

Assim, para além de desenvolver um projeto que me permita concluir o grau de Mestre
posso, também, desenvolver um projeto com adaptabilidade pratica a realidade da
empresa, suprimindo uma lacuna diagnosticada no decorrer da minha experiéncia.
Considero este trabalho de projeto muito interessante, ndo sé pelo tema em si, que me
agrada, mas também porque, para além de investigadora, sou um elemento participativo

na propria investigacgao.
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2. REVISAO DE LITERATURA

Uma vez que este projeto envolve varios temas relacionados com o Departamento de
Recursos Humanos de seguida apresento contetdos que considero pertinentes para o

desenvolvimento de um Manual de Acolhimento e Integragéo.

Desta forma, incido o meu estudo na importancia de algumas das atividades
desenvolvidas pelo Departamento de Recursos Humanos, ou seja, ho Employer

Branding e no Acolhimento e Integracdo de novos elementos.

Para além destes, estudo também a aplicabilidade da andlise qualitativa, demonstrando
as suas vantagens e por que a considero mais adequada ao trabalho por mim

desenvolvido.

2.1. Gestdo dos Recursos Humanos

A Gestdo de Recursos Humanos (GRH) € um tema que tem evoluido na sua
abordagem, quer do ponto de vista tedrico como pratico. Esta evolug¢édo tem sido alvo
de estudo por parte de varios autores, o que por sua vez tem revelado que a gestdo do

capital humano impacta de forma importantissima no desempenho das organizagdes.

De acordo com o autor Peretti (1998) a funcdo da Gestdo de Pessoas passou por trés

fases:

- A fase da administracdo, em que o especialista de pessoas aplica técnicas especificas

para tratar problemas que surgem no dia-a-dia da empresa;

- A fase da gestdo, em que se demonstra a vontade de aprender para o futuro a médio
prazo e propor medidas com consequéncias ao nivel humano e social e que

correspondam a vontade da empresa relativamente a sua evolugéo e;

- A fase de desenvolvimento, em que se pretende a conciliagdo da vertente econdmica,

0 seu crescimento e o desenvolvimento dos seus trabalhadores.

Desde a Revolucdo Industrial que a GRH se tem desenvolvido no sentido de

acompanhar as evolugdes e necessidades que se foram sentindo em contexto laboral.

A GRH é um tema cada vez mais presente na realidade das empresas, e que cada vez
mais demonstra a sua importancia para a evolu¢cdo e crescimento sustentavel das

mesmas.

Peretti (1998) afirma que a forma como uma empresa faz a gestdo do seu capital

humano é considerado um elemento fundamental na vantagem competitiva sustentavel

3
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da organizacao. Foi assim que a area de Recursos Humanos ganhou novo estatuto, ao
ajudar a organizacao a crescer. “Ha mais de 30 anos, no seu texto classico The Practice
of Management, Peter Drucker identificou para a gestdo trés responsabilidades:
desempenho econdmico, gestao de gestores e gestdo dos colaboradores e do trabalho”
citado por Cowling e Mailer (1998: 13).

Para o trabalho a desenvolver incido o meu estudo na gestéo do capital humano.

Os Recursos Humanos (RH) de uma empresa sdo responsaveis pela execucéo e
desenvolvimento de uma série de atividades necessarias para o0 bom funcionamento da
mesma, como por exemplo o Manual de Acolhimento e Integracdo. As fungdes inerentes

a qualquer departamento de Recursos Humanos, segundo o autor Peretti (1998) sao:
- O recrutamento e Selecao (seja este feito a nivel Interno, externo ou misto);

- A formacdo e desenvolvimento do capital humano (desde a integracdo inicial,
aprendizagem e aperfeicoamento);

- A Avaliacédo e Desempenho (em que se pode verificar uma avaliacéo a todos os niveis,
a avaliagdo 360°);

- Tratamento de questdes relacionadas com a Remuneracédo, Salarios e Beneficios;

- A comunicacdo interna (que tem em consideragédo a imagem da empresa e faz uso do

endomarketing);

- A Segurancga e Saude Ocupacional (condi¢des de trabalho — ergonomia — como forma

de prevencgéo de morbidade e mortalidade) e;

- Os sistemas de informacgéo (utilizagdo das tecnologias de informacdo e rede de

relacionamentos).

Desta forma os RH tém um papel fundamental no planeamento e GRH. “O planeamento
de RH é o processo de deciséo a respeito dos recursos humanos necessarios para
atingir os objetivos organizacionais, dentro de determinado periodo de tempo. Trata-se
de antecipar qual a forca de trabalho e os talentos humanos necessarios para a

realizacdo da acéo organizacional futura” (Chanemato, 1994: 27).

“A gestdo de RH desempenha um papel estratégico no ambito da gestdo de
organizacdes modernas e competitivas. Faz-se munir de préticas variadas com fins e
propositos diversos, que ambicionam a captagdo, o desenvolvimento e a melhoria
continuada dos desempenhos dos colaboradores e das organizacbes” (Stavrou &
Brewster, 2005 in Duarte, 2016: 248).
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Num mercado com um ambiente cada vez mais mutante, em que a lei da procura e as
exigéncias dos consumidores se alteram rapidamente, e a concorréncia é sempre uma
ameaca e o desenvolvimento tecnoldgico se faz de forma acelerada, os diretores de RH
tém de desenvolver estratégias para criar vantagem competitiva nas suas organizacoes,
otimizando a contribuicdo da forca humana para atingir os seus objetivos. Isto significa
que os GRH tém de conseguir identificar quem melhor se pode ajustar a uma
determinada tarefa, para que através de objetivos pessoais, 0 colaborador se torne,
também, responséavel por ajudar a empresa a atingir objetivos corporativos. Os diretores
de RH tém de gerir o capital mais importante de uma empresa: o capital humano. Para
gue estes objetivos sejam alcancados “os funcionarios devem estar bem informados,
capacitados, confiaveis e compreender as estratégias da empresa” (Yurksel, 2015: 3).
Ou seja, os colaboradores que confiam na sua empresa e estdo conscientes da sua
visdo podem contribuir de forma mais produtiva e consciente. Considero que uma
empresa cujos objetivos gerais sejam bem percebidos pelos seus colaboradores,
através da contribuicdo do departamento de RH, tem maior probabilidade de os
alcancar. Qualquer colaborador que se sinta valorizado e que Ihe seja dado a entender
gue o seu contributo é importante e levado em consideracdo sente-se mais estimulado
no desenvolvimento das suas tarefas. “As pessoas passam a maior parte dos seu tempo
nas organizagdes das quais dependem para viver e as organizagfes sdo constituidas
de pessoas sem as quais nao poderiam existir’ (Chiavenato, 1991: 32). Esta &, portanto,

uma relacdo bidirecional em que uma parte ndo existiria sem a outra.

A sinergia entre todos os departamentos que constituem uma organizagcdo é sempre
uma “mais-valia” para um desempenho superior e ambientes de trabalho favoraveis. O
departamento de RH é cada vez mais reconhecido como parte fundamental desta
sinergia, operando diretamente com o bem mais precioso de qualquer instituicdo: as
pessoas. A Gestdo Estratégica de RH é uma peca fundamental para a estratégia do

negdécio, uma vez que sao as pessoas que tornam uma empresa bem-sucedida.

2.2. Employer Branding
Durante anos as empresas nao tiveram qualquer preocupacao em relacédo a gestéo e
retencdo de RH. No entanto, com o passar do tempo, as empresas foram-se
apercebendo que o desempenho dos seus colaboradores poderia ser diferente caso
estes se sentissem satisfeitos no seu local de trabalho. Esta satisfacdo deixou de se
refletir apenas na remuneragdo mensal e passou a ser associada a outros fatores,

diferentes tipos de incentivos e beneficios. “O objetivo dos incentivos &, pois, compensar
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os funcionarios pela performance acima da média exigida” (Rocha, 1999: 172). O

mesmo autor distingue trés tipos de incentivos:

Tabela 1 - Tipos de Incentivos

Individuais Trabalho a peca

Boénus

Incentivos De Grupo

Da Organizagdo | Participagao nos lucros

Distribuicdo de agbes

Fonte: Rocha, (1999)

Por outro lado, e de acordo como o mesmo autor, 0os beneficios sao atribuidos a todos
os colaboradores, por serem parte integrante da empresa. Através do estudo da
importancia dos beneficios associados a uma organizacdo surge 0 conceito de
Empolyer Branding (EB).

Employer Branding € definido como “o pacote de beneficios funcionais, econémicos e
psicolégicos fornecidos pelo emprego e identificado com a empresa empregadora”
(Ambler & Barrow, 1996: 187). Através deste trabalho pretendo, também, evidenciar
quais as caracteristicas da AuditRec que a tornam mais apelativa para futuros

candidatos.

Através do, EB as empresas pretendem construir uma imagem de marca positiva no
mercado de trabalho. Para tal, através de uma Estratégia de Comunicacado, os RH criam
uma identidade para a empresa, ndo so a nivel externo, mas também interno. “Um dos
grandes objetivos do EB consiste em saber de que forma os colaboradores se

identificam com a personalidade da marca” (Yurksel, 2015: 3).

Quando Ambler e Barrow (1996) utilizam o termo EB pela primeira vez, sugerem a

existéncia de trés dimensodes:

a) Funcional - pressupondo a existéncia de formagéo e outras atividades relacionadas

com desenvolvimento do trabalhador;

b) Psicoldgica — onde estdo aspetos como identidade, reconhecimento e o0 sentimento

de pertenca;
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c) Economica — que como o nome indica representa as remuneragfes e recompensas.

Assim as empresas procuram ser vistas como “the best place to work” por quem ja faz
parte da equipa, mas também serem uma “first choice employer” para novos

colaboradores que queira cativar.

“Com um ambiente de trabalho que se tem tornado progressivamente mais dinamico,

as organizacdes tentam ser a escolha do empregado através do EB” (Yurksel, 2015: 3).

Figura 2 - Employer Branding
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Fonte: Head 2 Head Recruitment (2016)

Este € um pressuposto que tem vindo a ganhar for¢a entre varios autores. Também
Ardakanil (2015) afirma que perante o mercado, sempre existiu a preocupacdo de
passar uma boa imagem da organiza¢do. Segundo Llopis (2016) as empresas que tém
sucesso a longo prazo sdo aquelas cujos funcionarios se sentem alinhados com o que
a marca da empresa representa. Para que este tipo de pertenca se faca sentir por parte
dos colaboradores, o mesmo autor, defende que é necesséario mostrar de que forma o
seu trabalho influencia, ndo sé, o local de trabalho mas também o mercado em que esta
inserido, que existe uma relacédo de confianga, por parte de lideres e colegas, permitir
que o colaborador tenha liberdade de expressao e ndo ser apenas aquilo que a empresa
qguer e, por ultimo, permitir que o valor dos colaboradores esteja nas solugbes que

encontram, na resolucdo de problemas e néo pelo seu descritivo de fungoes.

A AuditRec apresenta uma cultura um pouco diferente do habitual, uma vez que néo
procura ser reconhecida no mercado em geral. No entanto, e de acordo com o que pude
observar, preocupa-se bastante com o bem-estar dos seus colaboradores e apresenta
por parte da chefia uma atencdo constante em perceber se o desenvolvimento do
trabalho dos seus colaboradores esta a decorrer de forma positiva ou se pelo contrario
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existe algum tipo de contrariedade que esteja a afetar o seu desempenho. Posso afirmar
que a AuditRec apresenta incentivos e beneficios aos seus colaboradores, através do

plano de comissdes e da existéncia de um seguro de saude, respetivamente.

De acordo com Edwards (2010) o EB usa principios de marketing que sao aplicados as
atividades de recursos humanos para atrair e reter talentos. Existe cada vez mais um
maior investimento em préticas internas que permitam responder as expetativas do
capital humano interno, e com isso perpetuar também uma imagem positiva no mercado
em geral. Para isso a empresa faz uso de uma “Brand Promise”, o que significa que

através da sua atuacdo a organizagdo mantém:

- Uma boa reputacéo, mantendo uma imagem institucional positiva,

- E vista como uma empresa com responsabilidade social;

- Apresenta uma situacao estavel que lhe confere um futuro com longevidade;

- Permite aos colaboradores desempenhar fungdes com seguranca pela aprendizagem
e flexibilidade da empresa;

- Através dos seus salarios e da evolucao de carreira que permite, proporciona um bom

rendimento e rapidez na sua evolucgéao.

De acordo com Leur (2016) ao invés de se pensar apenas na componente monetaria, é
possivel fazer a diferenca mantendo o bem-estar do staff, se estes se sentem proximos
dos seus objetivos pessoais na organizagdo, esta consegue atrair e reter profissionais
com as qualidades de que necessita. Para isso €, também, necessario que a empresa

trabalhe com os seus colaboradores para que estes se desenvolvam de forma confiante.

A construgdo de uma Brand faz-se pela forma como a organizacdo disponibiliza
determinados beneficios aos seus colaboradores, ou seja, pelo Employer Value
Proposition (EVP).

De acordo com sitio do Centro de Pesquisa do Marketing Digital a apresentacao da

proposta de valor do EVP pode ser analisada na seguinte figura:
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Figura 3 - Employer Value Proposition
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Fonte: Centro de Pesquisa de Marketing Digital (2016)

Como podemos observar, existe um conjunto de beneficios que podem ser explorados
pela empresa e que vao funcionar como um “chamariz” para novos funcionarios. Estes

beneficios podem ser:
- Financeiros (pela remuneracao fixa e/ou variavel e sistema de prémios);

- N&o financeiros (que tem que ver com o estatuto, sistemas de reconhecimento e a

facilidade de conciliar a vida pessoal com a profissional);

- Beneficios relativamente a fungdo (pelos desafios, estimulos e autonomia que
proporciona);

- Beneficios de desenvolvimento (oportunidades, formacao e evolucao de carreira) e por
altimo;

- Pela reputacdo organizacional (onde se associa o prestigio associado a organizagao,

produtos e servicos que disponibiliza, pela politica de responsabilidade social, etc.).
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Talal (2014) afirma que a preocupacdo de passar uma boa imagem da organizacdo se
faz através da publicidade, das relacbes publicas, entre outros. Atualmente o0s
funcionarios séo vistos, também, como destinatarios de informacao pela empresa. A
forma como uma organizacédo faz a sua comunicacéo interna influéncia a imagem que
0s seus colaboradores vao gerar em relacdo a mesma que, por sua vez, € mesmo que

de forma inconsciente, vai condicionar a imagem que vao transmitir.

A AuditRec apresenta, no meu entendimento, um conjunto de condi¢cdes que
condicionam a sua atratividade mediante os colaboradores. A média dos salarios €
satisfatdria, sendo condicionada por prémios de produtividade, individuais e de grupo.
Os colaboradores com mais de seis meses de casa sdo contemplados com seguro de
saude e estdo inseridos numa empresa que lhes permite alguma seguranca
relativamente a longevidade da mesma. Estes beneficios também se devem encontrar

refletidos no Manual de Acolhimento e Integracéo desenvolvido.

2.3. Acolhimento e Integracao

Durante o processo de selecao e recrutamento os RH avaliam os candidatos e procuram
aquele que melhor se adequa as necessidades da organizagdo, no entanto, s6 depois
de uma interacdo direta conseguira definir se fez a escolha mais adequada. E
necessario perceber se o candidato se enquadra no contexto organizacional e de que
forma se relaciona com o meio em que se esta a inserir. “Uma das fases mais criticas

da vida organizacional é precisamente a entrada na organizacao” (Silva, 2013: 25).

Segundo Chiavenato (1999) o colaborador ao entrar na organizagédo também influencia
a organizacdo com o objetivo de criar uma condicao de trabalho favoravel que lhe
proporcione satisfacdo pessoal. Existe, entdo, um processo de adaptacédo de ambas as
partes. Neste sentido torna-se importante decidir como vao decorrer os primeiros dias
do candidato na organizagdo. “Com a integracao de um novo elemento na equipa,
pretende-se acrescentar o seu valor individual, potenciando sinergias em proveito dos
resultados do grupo e de acordo com os objetivos previamente definidos” (Polainas,
2007: 16). Nesta fase inicial “o individuo aprende valores, competéncias, normas,
comportamentos esperados e o conhecimento social que lhe permite assumir um papel

e participar como membro da organizacao” (Ascensao, 2009:31).

Na rececdo de um novo elemento € necessario ter em atencdo o processo de
Acolhimento e Integracdo. Neste processo é preciso definir “sobre quem recai a
responsabilidade de receber novos elementos e ajuda-los a conhecer a empresa e a

fungéo, independentemente de terem ou nao experiéncia profissional” (Polainas, 2007;

10
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16). No meu ponto de vista € um fator que se torna decisivo, uma vez que vai condicionar
a adaptacdo do novo colaborador e assim ser um elemento decisivo para a sua

continuidade na empresa.

Felizmente “as empresas comecam a implementar procedimentos que facilitam a
integracdo de novos colaboradores” (Perreti, 1998: 239). De acordo com Polainas
(2007) é necessério garantir que existe um fio condutor que confira homogeneidade e
garantia da consisténcia na aquisicdo dos conhecimentos iniciais sobre a e organizacao

e a funcdo a desempenhar. Para isso é necessario responder as seguintes questdes:
- Quem € o responsavel pela rececdo e acompanhamento dos novos empregados?

- Durante quanto tempo?

- Qual o seu papel efetivo ao longo do processo?

De acordo com Perreti (1998) o acolhimento pode ser feito a dois niveis: ao nivel da
empresa e ao nivel do local de trabalho. O acolhimento ao nivel da empresa incide na
apresentacdo da mesma, das condi¢cdes contratuais e de suportes que contenham
informacdes pertinentes (sdo exemplo disso 0 organograma da empresa, o regulamento
interno, entre outros). Por sua vez, o acolhimento ao nivel do local de trabalho
apresenta, como o nome indica, o local em que o colaborador sera instalado assim como
o0s principais lugares onde se podera deslocar para exercer as suas fungdes. No caso
da AuditRec acontece apenas o acolhimento ao nivel do local de trabalho uma vez que
se cinge as infraestruturas do escritdrio. Polainas (2007) afirma que relativamente a
responsabilidade de acolher e integrar 0 novo elemento, esta cabe, de forma

inquestionavel, em partes iguais ao Diretor de RH, a chefia direta e ao tutor.

O primeiro dia na organizagdo deve ser previamente planeado apresentando uma
estrutura e horarios sobre as atividades a desenvolver. Isto significa que para o primeiro
dia deve ser elaborado um plano onde estejam inseridos campos que permitam

esclarecer o que fazer (a¢do), com quem fazer (intervenientes) e a que horas fazer.

“E fundamental que tudo esteja previsto e que estejam clarificados os distintos papéis
e momentos de intervencdo de cada participante, bem como um calendario de
atividades de preparacao, implementacao e controlo do processo. No final do programa,
cuja duracado tem de ser ponderada em funcéo do tipo de empresa (dimensao, cultura,
dispersdo geografica) e do posto de trabalho (fabril, comercial, administrativo,
financeiro...), deve ser possivel obter indicadores quanto ao grau de concretizagao e

eficiéncia” (Polainas, 2007: 20). O mesmo autor acrescenta que o acolhimento e a

11
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integracdo sdo o primeiro passo para o compromisso dos colaboradores e que esta ao
alcance de qualquer gestor contribuir para o rapido retorno do investimento feito no

recrutamento e selecéo.

No planeamento do primeiro dia, o dia em que o0 novo colaborador integra a equipa,
podem constar preenchimento de formulérios, procedimentos burocraticos, assinatura
de contrato, visita guiada as instalacdes, reunides com o0s responsaveis de
departamento/area de negdcio, almoc¢o com Direcdo ou Téchico de Recursos Humanos

ou equipa que vai integrar, entre outras possiveis atividades.

Neste processo, caso seja instituido um tutor, o colaborador serd apresentado a este
elemento da equipa que sera responsavel por acompanhar as suas atividades dentro
da empresa. Em principio serd algum funcionério sénior, para orientar e esclarecer

qualquer davida do novo colaborador.

A escolha do tutor deve depender da atividade para a qual o colaborador foi recrutado,
assim como a disponibilidade dos auditores sénior para apoiarem esta integra¢ao, no
caso da AuditRec. De seguida apresento um modelo sugerido por Mosquera (2000), um

exemplo da estrutura que normalmente se segue para o plano de Acolhimento — o

primeiro dia.
Tabela 2 - Primeiro dia na Organizagao
Horario Acéo a desenvolver Pessoas
Envolvidas
9h00 | Rececao — boas vindas Diretor e Técnico
de RH

9h20 | Apresentacdo da organizagdo: Histéria Misséo, | Diretor e Técnico
Objetivos, Funcionamento, Organizacéo de RH
(apresentar organigrama), Negoécio, Atividades,

Mercado Implantacao, disperséo geografica

10h00 Intervalo para café

11h00 | Normas Internas de Funcionamento: Diretor e Técnico
de RH

12
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Legislacdo laboral (entrega de um exemplar)
Normas disciplinares e regulamentos internos
(entrega de um exemplar) Politicas de remuneracao

e regalias sociais, Higiene e seguranca no trabalho

12h00 | Informacdes gerais: Diretor e Técnico
Refeitorio de RH
Transportes
Instalag6es sanitarias/balnearios
Marcacao de ponto, cartdo de identificacdo
12h30 | Formalidades administrativas: Leitura e assinatura | Diretor e Técnico
do contrato de trabalho (dar um exemplar) de RH
Preenchimento de vérios formularios
13h00 Pausa para Almoco
14h00 | Apresentacdo ao superior hierarquico: | Diretor/Técnico de
Posicionamento na organizacao Informacgé&o sobre o RH
posto de trabalho e funcbes a desempenhar
Conhecimento do plano de formacao
14h30 | Apresentacgéo a outras hierarquias Chefia Direta
15h00 | Apresentacgdo aos colegas Chefia Direta
15h30 | Visita geral as instalacdes Chefia Direta
16h00 | Integracéo no posto de trabalho: Chefia Direta

Prevencéo e seguranga

13
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Especificidades do trabalho

Fonte: Mosquera (2002)— Adaptado

Apesar de neste esquema ndo estar mencionada a apresentacao a um tutor, este € um
procedimento que esté inserido no plano que desenvolvi para a AuditRec por considerar
gue € uma pec¢a fundamental no processo de integracdo. Para facilitar este processo a

existéncia de um tutor torna-se cada vez mais comum.

Tal como Perreti (1998), Moreira (2015) também evidéncia a importancia de um tutor no
processo de integracdo. Se o acolhimento acontece através do conhecimento das
instalagbes, do posto de trabalho, equipamentos disponiveis, etc., a integracao tem que
ver com todo o processo de passagem de informagéo, aprendizagem e contribuicdo

pessoal do novo colaborador.

“O tutor é encarregado de seguir e de aconselhar o novo elemento durante o seu periodo
de adaptagdo. Verifica, permanentemente, se o0 interessado possui todas as
informacg®des praticas e gerais que lhe permitam cumprir a sua misséo e familiarizar-se,

0 mais cedo possivel, com o seu meio de trabalho” (Perreti, 1998: 240).

De acordo com Moreira (2015), isto pressupde que o tutor é alguém que esta
previamente preparado e formado pela empresa, para facilitar o processo de integracao,
tanto no aspeto comportamental como técnico. Por isso deve transmitir ao colaborador
de forma objetiva quais as tarefas que tem de realizar, facultar-lhe todas as informagdes
necessarias para a execucdo das mesmas, definir com o colaborador objetivos e
resultados a alcancar, assim como proporcionar feedback ao colaborador acerca do seu

desempenho.

O acompanhamento é particularmente importante durante o periodo experimental, uma
vez que através da avaliagdo do candidato nesta fase sera revista a decisdo de manter
ou ndo o colaborador. O periodo experimental € muito importante uma vez que “é no
decorrer desse periodo que muitas vezes se cometem asneiras e erros que serao
determinantes para a evolugdo de uma carreira” e “porque as empresas tém uma
concecgdo diversificada — por vezes inesperada, até mesmo desconcertante — da
promocao dos seus assalariados ou da integracdo dos seus novos estagiarios” (Guinard
e Thiollet, 1993: 9).

14
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Relativamente a existéncia de um tutor existem beneficios mas também é possivel
identificar alguns riscos associados a sua presenca. Como beneficios apresentam o
facto de o colaborador se sentir apoiado ao nivel afetivo e social ha integracdo da cultura
da organizacdo; ser mais facil obter informacdes acerca do seu papel, ter apoio
personalizado, ter alguém que sabe estar disponivel para lhe tirar ddividas e criar uma
relacdo com alguém que lhe pode proporcionar beneficios na progressao de carreira.
Por outro lado a existéncia de um tutor pode levar a uma relacdo de dependéncia
excessiva (dificultando a sua autonomia e desenvolvimento); pode haver sobrecarga de
trabalhos que seriam para o tutor e séo transmitidos ao novo colaborador, e no caso de
haver problemas no desenvolvimento do trabalho, este se refletir na carreira do tutor
(Greenberg e Baron, 1995 in Cardoso, 2009: 21).

De acordo com o Manual de Gestao de Pessoas e do Capital Humano (2012) este é
também, um processo de socializacgdo em que o individuo assimila valores,
competéncias e comportamentos esperados e desta forma pode assumir uma funcéo
organizacional na estrutura da organizacdo. Também neste manual se defende a ideia
de que o processo de socializacao € algo que acontece antes mesmo no acolhimento.
“A socializagdo é um processo continuo, que se enceta ainda antes do ingresso dos
individuos na organizacdo — designadamente atraveés das informagfes colhidas e da
imagem da funcéo/organizacéo formada durante as fases de recrutamento e seleg¢éo”
(Cunha, 2012: 333).

“A qualidade do acolhimento deve ser prolongada com um acompanhamento vigilante
de modo a ultrapassarem-se os obstaculos provenientes tanto da empresa como do

novo empregado” (Peretti, 1998: 242).

O Acolhimento e Integracdo devem estar bem fundamentados e ser aplicados de forma
correta para que todos o0s recursos utilizados pela empresa nao tenham sido em vao e
assim se evitem mais custos em processos de selecéo e recrutamento, acolhimento e

integragéo e formacéao.

Para facilitar o processo de integracdo, sdo muitas as empresas que utilizam um
instrumento muito especifico: 0 Manual de Acolhimento e Integragéo. O Manual é um
documento que deve apresentar varias informacdes e €, por norma, elaborado pelo
Departamento de Recursos Humanos. Segundo Mosquera (2000) apresenta contetdos
sobre a organizacéo, regulamentos e relacées de trabalho, estrutura, beneficios sociais,

servicos de apoio e a politica de GRH.

15
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Tabela 3 - Estrutura-Tipo do Manual de Acolhimento

Estrutura-Tipo

Informagédo Contida

Nota de Boas Vindas

Mensagem de boas-vindas

Organizacao

Regulamentos

Origens, evolucao histérica, estrutura interna, missao,

atividade e areas de negocio

No dominio das Rela¢des
de Trabalho

Acordo de Empresa ou Acordo Coletivo de Trabalho - os
direitos e deveres de ambas as partes: horarios de
trabalho, férias, faltas, disciplina, etc

Estruturas
Representativas dos
Trabalhadores

Delegados Sindicais e Comisséo de Trabalhadores

Beneficios Sociais

Complementos de subsidios atribuidos pela Seguranca

Social.  Situagbes especificas como: doenca,

maternidade/paternidade, reforma, invalidez, morte,

acidentes de trabalho, estudos, etc.

Servigos de Apoio e

Assisténcia Social

Cantina, servicos meédicos, instalagbes sanitarias,

instalagbes desportivas, transportes ao dispor dos
trabalhadores, vestuario e equipamento de protegéo

individual, servigos de higiene e seguranga.

Politica de Gestdo de

Recursos Humanos

Organizagdo e dinadmica das diversas carreiras
profissionais e dos sistemas de promogéao, avaliacao de
desempenho, prémios (assiduidade, mérito, associado

aos resultados), formacao e desenvolvimento.

Fonte: Mosquera 2002 in Cardoso 2009 — Adaptado

O Manual de Acolhimento e Integracdo varia de instituicdo para instituicdo e a

sua estrutura varia consoante as necessidades da mesma. Ao elaborar um Manual deve

ter-se em consideracao o tipo de informag&o que se quer transmitir e a sua pertinéncia.

Para que se torne um documento apelativo ndo devem ser produzidos manuais

demasiadamente extensos.
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3. DIAGNOSTICO, CONTEXTO ORGANIZACIONAL E OBJETIVOS

O diagnéstico tem como objetivo identificar quais as principais falhas no meio
organizacional, para depois trabalhar em funcéo da corre¢cdo das mesmas.

Desta forma pretende-se melhorar o desempenho da empresa através da recolha de

dados e informacdes sobre a mesma.

De acordo com Oliveira (2006) o diagndstico consiste numa avaliacdo que se faz sobre
0 estado atual da organizacéo, para definir quais as condi¢cdes necessarias para se
chegar a um novo estado, melhor do que o atual. Consiste, portanto, na formulacdo de
estruturas de referéncia, intimamente interligadas, uma descritiva e analitica, sobre o

estado presente, e a outra normativa e voltada para a acao futura.

Por sua vez Certo (1998), defende que o diagndstico tem como finalidade analisar o
estado atual de uma organizagcdo atraveés de informacdes previamente recolhidas.
Entdo, para a AuditRec diagnostiquei que ndo existia um Manual de Acolhimento e
Integracéo logo no primeiro dia, uma vez que ndo me foi entregue nenhum documento
onde estivessem refletidas as principais carateristicas da empresa assim como outro
tipo de informagé&o. Nao havia, de facto, um plano que determinasse como deve decorrer

o primeiro dia do novo elemento e de que forma se iria desenvolver a sua integracao.

O objetivo deste Trabalho de Projeto € desenvolver um Manual de Acolhimento e
Integrac@o que seja posteriormente utilizado pela AuditRec em todos os processos de

rececdo de novos elementos.

Pretendo desenvolver um documento adaptado a dimenséo da empresa, assim como a

sua area de negadcio.

Para o efeito comecei por identificar pontos que considero importantes para desenvolver
este documento. Desta forma, através da pesquisa documental, referencio tematicas
como a Gestdo de Recursos Humanos, o Employer Branding e o Acolhimento e

Integracéo.

O objetivo consiste em mostrar a importdncia e o impacto que a presenca e
implementacdo de praticas de Acolhimento e Integragcdo, assim como a atencao as
Employer Valeu Proposition. E necessario perceber de que forma as EVP condicionam
a imagem que os colaboradores constroem da organizacdo em que estédo inseridos, e

de que forma se constréi a empresa enquanto Brand.
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Apresento conteldos sobre a evolucdo da GRH, diferentes pontos de vista acerca do
EB, um tema mais recente, e também demonstro quais as principais vantagens de

possuir uma Manual de Acolhimento e Integracao.
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4. MODELO E METODOLOGIA

Para recolher informacdes necessarias a realizagcdo deste projeto € necessario
identificar quais as metodologias mais indicadas, ou seja o método cientifico a aplicar.
Entende-se que os meétodos cientificos sao “o conjunto de procedimentos intelectuais e
técnicos adotados para se atingir o conhecimento” (Gil, 1999:26). Isto significa que tive
de definir que tipo de procedimentos seriam mais adequados para me ajudar a atingir o
meu objetivo, ou seja, a elaboracdo de um Manual de Acolhimento e Integracdo. Desta
forma o meu estudo incide sobre os colaboradores da AuditRec em Portugal, uma

amostra que conta com a participagéo de todos os elementos da equipa.

Ao elaborar este projeto para AuditRec foram consideradas varias metodologias que
julguei mais adequadas, com melhor contributo para a construcdo do Manual. “A
metodologia analisa e descreve os métodos, distancia-se da pratica para poder tecer
consideracdes teodricas em torno do seu potencial na producdo de conhecimento
cientifico” (Coutinho, 2013: 25), ou seja, a explicacdo da metodologia aplicada pretende
demonstrar a validade e estratégias da investigacdo através da aplicacdo de métodos
comprovados e adequados a um determinado projeto. “As estratégias de investigacao
constituem “meras ferramentas”, sendo da responsabilidade dos investigadores a sua
selecdo em funcdo da variedade potencial existente, de modo a eleger aquelas mais
pertinentes para os objetivos que se propfe alcancar: eleicdo dos métodos a privilegiar,
das fontes de dados, das técnicas e instrumentos de recolha e tratamento de
informacao” (Morse, 1994, in Silva, 2005: 67).

Para a fundamentacdo deste projeto faco uso de diferentes métodos cientificos: séo
eles o método dialético, assim como o método fenomenolégico. Desta forma pretendo
aliar as duas formas de analise para obter maior informacgéo e poder apresentar maior
possibilidade de resolugdo para o problema apresentado. Segundo Gil (1999) o método
dialético € um método dindmico da interpretagdo da realidade, em que os factos sdo
considerados num determinado contexto. Por sua vez o método fenomenoldgico
assenta no pressuposto da descrigao direta de uma experiéncia tal como acontece. “Nao
h&, pois, para fenomenologia, uma Unica realidade, mas tantas quantas forem suas

interpretagdes e comunicagdes” (Bicudo,1994 in Gil, 1999: 33).

Para o desenvolvimento deste projeto optei por métodos como a observagéo direta, a
pesquisa documental, a entrevista e a andlise de dados recolhidos. O foco deste projeto
“era predominantemente intrinseco e, portanto, procurdvamos a sua idiossincrasia e a

compreensdo aprofundada mais do que a comparacdo e generalizacdo de resultados.
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Tratava-se, também, de uma compreensdo transacional e subjetivista, na qual a
interacdo entre o0s sujeitos — investigador e investigados — contribui decisivamente para
a construgdo do conhecimento” (Stake, 2003 e Denzin e Lincoln, 1994 in Silva, 2005:
66).

A analise de referéncias bibliograficas incidiram nos temas da GRH, do EB e do tépico
de Acolhimento e Integracdo. Esta pesquisa fez-se através de varias obras, artigos
cientificos, teses, manuais e, também, de alguns sites. Escolhi estas fontes de
informacé&o pois considero que € essencial um bom suporte teérico que nos apoie no

trabalho que pretendemos realizar.

No caso da AuditRec, a primeira fase foi a observacao direta, em que fui um elemento
participante. ApoOs esta primeira fase foquei a minha atencao na pesquisa documental.
Posteriormente considerei a aplicacdo do método qualitativo por entrevista. Por Gltimo
procedi & andlise dos dados recolhidos com o intuito de desenvolver um Manual que
correspondesse as necessidades e especificidade da empresa.

4.1. Analise Qualitativa

Este trabalho expde “uma abordagem de investigag&o qualitativa, uma vez que este tipo
de investigacdo da maior énfase a descricdo e a compreensédo dos fendOmenos sociais
através da interpretacdo do seu sentido, na realidade onde se inserem. A investigagcéo
gualitativa preocupa-se com a recolha de informacéo fiavel e sistemética sobre aspetos
especificos da realidade social usando procedimentos empiricos com o intuito de gerar
e inter-relacionar conceitos que permitam interpretar essa realidade” (Afonso, 2005 in
Duréo, 2010).

Ao consultar literatura cujo tema incide nos métodos de investigacdo social é
inquestionavel que sdo destacados dois tipos de pesquisa: a quantitativa e a qualitativa.
“Os pesquisadores qualitativistas ocupam-se com 0S processos, ou seja, querem saber
como os fenbmenos ocorrem naturalmente e como sdo as relagfes estabelecidas entre
esses fendmenos. A abordagem qualitativa refere-se a estudos de significados,
significacdes, ressignificacdes, representacées psiquicas, representacdes sociais,
simbolizacbes, simbolismos, percecbes, pontos de vista, perspetivas, vivéncias,
experiéncias de vida, analogias” (Nogueira-Martins, 2004: 48). Por sua vez, segundo o
mesmo autor, a amostra € especifica uma vez que ndo se pretende generalizar. Devem-
se escolher pessoas que conhegcam bem o tema a analisar e que tenham experiéncia

no mesmo. Assim este projeto desenvolve-se bastante através da narrativa e descricao
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de um contexto especifico. Em suma, “a finalidade do estudo de caso nao é representar

0 mundo, mas sim apresentar o caso” (Afonso, 2005 in Durao, 2010: 55).

De acordo com Coutinho (2013) o seguinte esquema faz uma comparacgao entre

0 método qualitativo e quantitativo:

Tabela 4 - Teoria Quantitativa vs Qualitativa

Metodologia de Cariz Quantitativa

Metodologia de Cariz Qualitativa

Teoria a Testar

Construgéo da Teoria

Problema e Hipéteses

Busca de Padrbes (Teorias)

Conceitos e variaveis operacionais a
partir da Teoria

N

Formar categorias de dados

Recolha de dados que confirmem a

Teoria

Levantamento de questdes

Investigador recolhe dados

Fonte: Metodologias de Investigacdo em Ciéncias Sociais e Humanas
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Por sua vez, na obra Investigacdo Qualitativa (1990) é apresentado um esquema de

Van der Maren (1987) em que o método qualitativo se estrutura da seguinte forma:

Tabela 5 - Método Qualitativo

Dados Nao Métricos { - Palavras Textos
- Imagens Graficos
Qualitativo |  Processo - Indutivo e Explorat6rio
{ - Avaliativo — funcional

- Conceptualizacéo e especulacdo

Teorias - Interpretativos (sentido/significado)

- Prescritivas

Fonte: Investigagdo Qualitativa: fundamentos e préticas

De acordo com os conteudos consultados considero que o Método Qualitativo € mais
indicado uma vez que permite um maior detalhe relativamente a informacfes que
possam ser recolhidas e um melhor tratamento das mesmas, a dimensao dos

colaboradores da AuditRec é reduzida (s@o sete colaboradores) e ndo seria uma

amostra viavel a nivel quantitativo.

22



103ag

TUTO SUFENIDR DE
-.'n.nu TRACAO £ GEeTAD

Para sumarizar as principais vantagens da pesquisa qualitativa apresento o seguinte

esquema:
Tabela 6 - Vantagens vs desvantagens da Andlise Qualitativa
Analise Qualitativa
Vantagens Desvantagens
Permite interacdo entre | Possibilita a excessiva recolha de dados,
investigador/investigado; qgue é condicionada pela capacidade de

Atenta a subjetividade dos investigados; analise do investigador;

Compreensio e interpretacio  de Morosidade na andalise de dados
informacdes individuais; recolhidos para o investigador;

Compreensao das dinamicas internas de Subjetividade do investigador;

programas e atividades; Invidvel para uma amostra de grande

Permite  maior  profundidade  da | 9IMeNSAC:

exploracdo dos temas abordados;

Compreensdao de multiplos aspetos da

realidade.

Fonte: Elaboragao Prépria

4.2. Pesquisa no Terreno — Observagao Direta

A pesquisa no terreno “supde, genericamente, presenca prolongada do investigador nos
contextos sociais em estudo e contacto direto com as pessoas e as situagdes” (Silva e
Pinto, 2003: 129). “Os métodos de observagéao direta constituem os unicos métodos de
investigacdo social que captam os comportamentos no momento em que eles se
reproduzem e que permite ao proprio investigador proceder diretamente a recolha de
informacdes, sem se dirigir aos sujeitos interessados, apela diretamente ao seu sentido

de observagao” (Quivy e Campenhoudt, in Durdo, 2010: 62).

A observacdo direta ocorreu quando substitui a colaboradora em licenca de
maternidade, mais especificamente durante trés meses. Este tipo de observacéo
permitiu-me atentar as relacdes entre os colaboradores, os procedimentos e o0s habitos

dos mesmos. Neste caso “o principal instrumento de pesquisa € o préprio investigador
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e 0s principais procedimentos sdo a presenca prolongada no contexto social em estudo
e 0 contato direto, em primeira mao, com as pessoas, as situacdes e 0s acontecimentos”
(Silva e Pinto, 2003: 137). Nesta observacao direta fui também participante, uma vez
que exerci fungdes dentro da organizacdo como colaboradora contratada que fui. “A
observacao participante, ou ativa, consiste na participacao real do conhecimento na vida
da comunidade, do grupo ou de uma situagao determinada. Neste caso, “o observador
assume (...) o papel de um membro do grupo” (Gil, 1999: 113). Assim, no método
observacional o investigador “observa algo que acontece ou ja aconteceu” (Gil, 1999:
34). Esta observacdo é bastante importante uma vez que “possibilita um contacto
pessoal estreito do pesquisador com o fenébmeno pesquisado, 0 que apresenta uma
série de vantagens. Em primeiro lugar, a experiéncia direta € sem davida o melhor teste
de verificagdo da ocorréncia de um determinado fenomeno” (Ludke e André, 1986 in
Durdo, 2010: 62). De acordo com estas citacdes posso afirmar que o facto de ter
frequentado as instalacdes da AuditRec se tornou determinante para o desenvolvimento
deste trabalho e na forma como detetei a existéncia de uma lacuna no processo de

acolhimento e integragéo de novos elementos.

4.3. Pesquisa Documental

A pesquisa documental, um método qualitativo, faz-se no sentido de ver que tipo de
conteudos foram anteriormente elaborados, para que permitam, de alguma forma, uma

andlise mais clara, correta e objetiva da interpretacdo do material recolhido.

A pesquisa bibliografica “é desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido
por livros e artigos cientificos” (Gil, 1999: 65). De acordo com este autor a sua principal
vantagem reside no facto de permitir consultar mais fenébmenos do que se tivesse de
pesquisar de forma direta. Este tipo de pesquisa permite-me demonstrar a importancia
da GRH e o impacto de alguns procedimentos ao nivel de RH. E uma pesquisa que me
permitiu agilizar o processo de recolha de informagdes ja existentes em relagdo aos
temas abordados. Ao consultar, por exemplo, um livro posso através do indice identificar
quais sdo 0s pontos que sdo pertinentes para a minha pesquisa e assim filtrar
automaticamente por relevancia. “A pesquisa documental apresenta-se como um
método de recolha e de verificacdo de dados: visa 0 acesso a fontes pertinentes,
escritas ou ndo, e, a esse titulo, faz parte integrante da heuristica da investigacao. Abre
muitas vezes a via a utiliza¢éo de outras técnicas de investigacdo, com as quais mantém
regularmente uma relagdo complementar (observagéo, inquérito, anélise de conteudo,

investigacdo-acédo) e, assim, chega, por vezes, a criar material empirico novo” (Albarello
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et al., 1997:30). Este é um tipo de pesquisa que apresenta uma vastiddo imensa de
conteudos umas vez que “ndo para de enriquecer, devido ao rapido desenvolvimento
das técnicas de recolha, de organizacdo e de transmissdo de dados” (Quivy e
Campenhoudt, 1992 in Durdo, 2010: 64).

Por sua vez a consulta de manuais de acolhimento e integracdo permitiu-me observar
qual a estrutura de manual mais adequado a AuditRec e perceber quais 0s pontos em

comum entre todos eles. Desta forma pude definir a estrutura do manual que iria realizar.

A pesquisa documental torna-se fundamental uma vez que permite pesquisar sobre os
temas em que incido o meu estudo, acrescentando mais informacdo ao meu objeto de

estudo, ou seja, o Acolhimento e Integragéo.

4.4. A Entrevista

A entrevista “consiste numa conversa intencional entre duas pessoas, com o objetivo de
obter informacdes sobre a outra” (Bogdane Biklen, 1994 in Durdo, 2010: 59), ou seja
pretende-se com a recolha de informacdes, dados ou opinides tecer conteudos acerca

do tema de pesquisa.

Ao realizar entrevistas a cada um dos colaboradores foi-me possivel controlar a forma
como decorrem e aprofundar alguma questdo que considerava dever ser mais
trabalhada. A entrevista é um dos meios mais utilizados na pesquisa qualitativa
permitindo recolher informacdes que ndo sdo observaveis, como por exemplo os
sentimentos, pensamentos e intengdes. “Uma forma de interagao social (...) de dialogo
assimétrico, em que uma das partes busca coletar dados e a outra se apresenta como
fonte de informacao” (Gil, 1999: 117). A entrevista é considerada por varios autores uma
técnica de exceléncia uma vez que apresenta uma grande flexibilidade. De acordo com

Gil (1999) as vantagens da entrevista sdo:

- A possibilidade da obtencéo de dados referentes aos mais diversos aspetos;
- Uma técnica muito eficiente para obter informacdes mais aprofundadas acerca
do comportamento humano e;

- Os dados obtidos séo suscetiveis de classificagao e quantificacao.

Por sua vez o investigador pode optar por diferentes tipos de entrevista, esta pode ser
diretiva, semi-diretiva ou ndo diretiva. Segundo Albarello et al. (1997) as entrevistas
diretivas séo realizadas tendo como base um questionario, onde as questdes ja se
encontram previamente padronizadas e assumem a mesma estrutura para todos os

interrogados. A ordem das perguntas é estabelecida e pretende-se que a resposta as
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questdes nao seja muito extensa. Por sua vez, na entrevista semi-diretiva estamos
perante um nivel intermédio: “trata-se de permitirmos que o préprio entrevistado
estruture o seu pensamento em torno do objeto perspetivado, e dai o aspeto
parcialmente nao-diretivo” (Albarello, 1997: 87). Contrariamente a entrevista ndo diretiva
faz-se em torno de um determinado tema em que se pretende que o entrevistado explore

0 assunto em questéo.

Para a realizacao deste trabalho desenvolvi um modelo semi-estruturado, semi-diretivo,
onde procuro respostas mais diretas por parte dos entrevistados. Apresento algumas
perguntas fechadas, mas a maioria sdo perguntas abertas e diretas. Esta tipologia de
guestdes permite obter informacdes mais especificas, no caso das perguntas fechadas,
como por exemplo na pergunta “Esta efetivo?”, mas também permite ao entrevistado

liberdade no seu discurso através das questdes abertas.

A estrutura da entrevista visa recolher dados sobre a formagao académica e profissional
dos colaboradores, o acolhimento e integracdo na empresa, as estratégias de acao
implementadas e sobre elementos de satisfagdo no trabalho.

“O objetivo de qualquer entrevista é abrir a area livre dos dois interlocutores no que

Y

respeitas a matéria da entrevista, reduzindo, por consequéncia, a area secreta do
entrevistado e a area cega do entrevistador” (Carmo, 1998:126). “Os entrevistadores
tém de ser detetives, reunindo partes das conversas, histérias pessoais e experiéncias,
numa tentativa de compreender a perspetiva pessoal do sujeito” (Bogdan e Biklen, 1994

in Durdo, 2010: 59).

ApOs a observagédo direta na AuditRec entre os meses de julho e outubro e a pesquisa
bibliogréafica procedi a elaboracdo de um guido de entrevista que tinha como objetivo
recolher informacgdes sobre a AuditRec em Portugal. Através de um contacto direto, mais
pessoal, com os colaboradores da empresa pretendi identificar que tipo de sentimento
nutrem em relacdo a organizacdo, 0 que consideram mais ou menos benéfico, o que
poderia ser melhorado. Para recolher informacéo juntos dos colaboradores da AuditRec
elaborei um guido de entrevista diretivo onde coloco questdes de forma direta e procuro

respostas bastante especificas.

Através das entrevistas tinha, também, como objetivo saber de que forma decorreu o
processo de acolhimento e integracdo dos atuais colaboradores. Perceber se houve
semelhancas ou se, pelo contrario, foi distinta entre o atual capital humano da
organizacdo em Portugal. O guido de entrevista elaborado para os colaboradores da

AuditRec pode ser consultado no Anexos 1.
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A realizacdo das entrevistas ocorreu nas instalacfes da AuditRec, durante o més de
novembro, numa sala a parte, onde sao desenvolvidas algumas das atividades laborais.
Este local € um espaco com uma temperatura amena, equipada com ar condicionado e
uma boa exposicao solar, uma vez que é envidracado e permite ver todo o ambiente
exterior. E um local equipado com material de escritdrio e cuja secretaria serviu de apoio
as entrevistas e também como uma separagao entre o entrevistador e entrevistado. Ao
contrario do desejavel, ndo dispunha de uma mesa redonda, 0 que por si sé representa
uma barreira ao criar uma diferenciacdo entre os intervenientes da acdo. No geral as
condi¢cdes eram favoraveis e experienciava-se conforto. Esta parte das instalagfes era
em vidro, 0 que permitia que a linguagem corporal fosse observada. Contudo, em
relacdo ao som, esta sala é bem isolada e por isso ndo se ouvia o que era dito durante

as entrevistas.

A duragéo das entrevistas variou mediante o desenvolvimento que 0s entrevistados
permitiam. Se num dos casos as respostas se verificavam mais acriticas e por isso muito
rapidas, noutras as pessoas mostravam-se mais interessadas em apresentar criticas
construtivas e pude constatar que as suas respostas eram pensadas. Desta forma posso
acrescentar que estive com um dos colaboradores cerca de 25 minutos, enquanto os
outros membros da equipa estiveram mais tempo comigo e uma das entrevistas atingiu
quase uma hora. As entrevistas foram realizadas no final do més de novembro durante
trés dias, mediante a disponibilidade dos colaboradores e durante a realizagdo das

mesmas nao foram realizadas pausas por ndo se sentir necessidade das mesmas.

Inicialmente foi explicado qual o intuito da entrevista e os objetivos do trabalho que
estava a desenvolver. De seguida, coloquei questdes que me permitissem identificar o
tipo de formagdo académica que os colaboradores tém, compreender se estamos
perante uma equipa jovem, ha quanto tempo exercem fungdes na organizacdo, ou seja,
guestdes de indole mais pessoal. Depois deste primeiro topico tentei perceber quais sdo
os beneficios ou incentivos que os colaboradores associam a empresa. Apés o
esclarecimento nesta area, recolhi informacdes sobre a forma como o acolhimento e
integracdo aquando da sua chegada a AuditRec ocorreu, quais o0s fatores
determinantes, a existéncia ou ndo de um tutor. Por Ultimo procedi a colocacédo de
questdes que me permitissem identificar se existem, ou ndo, procedimentos e acbes
instituidas de forma a dar continuidade ao processo de integracao e facilitar o seu
desenvolvimento. Sdo perguntas especificas e associadas a realidade da empresa em

questéo.

27



103ag

UTO SUFENIDR DE
,-.'n.nuﬂ‘u AD £ GEaTAD

4 5. Tratamento e Analise de Dados

Apbs a observacédo direta, consulta de documentos e entrevistas € necessario proceder
a andlise dos dados recolhidos e interpreta-los. “Os estudos de natureza qualitativa
assumem, normalmente, uma grande diversidade de dados e abundante informacéo
gue remetem para os investigadores uma tarefa fundamental que é a de assumir o
desafio de atribuir sentido ao que aprendeu (Denzin, 1994 in Silva, 2005: 36). Desta
forma, através de todo o material recolhido, junto de diversas fontes de informacéo,
procurei, de forma analitica, construir contetdos adequados ao proposito deste trabalho
de projeto.

O tratamento de informacdo qualitativa, falando objetivamente das entrevistas,
apresenta desafios, “a analise e interpretacado de dados (...) torna-se (...) uma tarefa
tdo crucial quanto problematica. Pelo seu caracter aberto e flexivel, os planos
gualitativos produzem quase sempre uma enorme quantidade de informagéo descritiva
gue necessita de ser organizada e reduzida por forma a possibilitar a descricdo e
interpretacao do fendmeno em estudo “(Coutinho, 2013: 216). Isto significa, que apés a
conclusdo das entrevistas aos colaboradores da empresa, procedi a andlise e

organizacao da informacao recolhida juntos dos mesmos.

Para este efeito desenvolvi uma tabela (Anexo 2) em que apontei de forma analitica as
respostas as questdes que coloquei e onde registei os pontos que considerei de

interesse.

A analise a forma de atuag¢do da empresa, como anteriormente mencionado, passou
pela observagéo direta e pela realizagdo de entrevistas a todos os colaboradores da
empresa. O guido da entrevista que apresentei aos colaboradores da AuditRec tinha
como principal objetivos saber qual a opinido destes sobre a empresa em que estédo
atualmente a exercer fungdes. Pretendia analisar quais as principais EVP que associam

assim como analisar o seu processo de Acolhimento e Integragéo.

Desta forma pretendo apresentar de forma pormenorizada aspetos especificos da

empresa considerando a observacgéo e as informacdes recolhidas.

A equipa da empresa em questdo € uma equipa jovem, sendo que a média de idades
dos colaboradores € de 30 anos. O elemento mais jovem tem 27 anos. Por sua vez, o
diretor da sucursal é o elemento mais velho, com 37 anos contando com 12 anos de
colaboracdo na AuditRec. O elemento mais recente esta na empresa hé cerca de seis
meses. A equipa é constituida por seis elementos do género feminino e um elemento

do sexo masculino. Relativamente a area de formacgéo dos elementos da equipa, pude

28



103ag

UTO SUFENIDR DE
,-.'n.nuﬂ‘u AD £ GEaTAD

constatar que todos estao ligados as areas de gestdo, contabilidade ou economia, sendo
que considero que estas areas permitem uniformizar conhecimentos e facilitar a
compreensdo da area de atuacdo da empresa. Claro estd, todos os elementos tém
frequéncia no Ensino Superior, sendo que um dos elementos tem, também, mestrado

concluido.

Relativamente aos dados recolhidos, neste momento, apenas dois elementos ndo estao
efetivos na empresa, no entanto, previa-se que esta situacdo seria revista em Janeiro e

gue a efetividade seria alcancada.

Quando coloquei a questado “Gosta de trabalhar nesta empresa?” a maioria respondeu
afirmativamente, no entanto, um dos elementos da equipa destacou-se por reforcar que
gosta do trabalho desenvolvido, ndo mencionando diretamente a empresa. Considero
gue existe um bom ambiente laboral, no entanto, também denotei que caso se

proporcione a empresa ira certamente perder um dos seus recursos mais validos.

De seguida abordei a questdo dos beneficios ou incentivos que associam a organizacao
e explorei o facto de serem considerados justos ou ndo. Relativamente a estes pontos
as respostas foram unanimes e a equipa apresentou como principais aspetos o facto de
terem acesso a comissdes sobre o trabalho desenvolvido bem como o seguro de saude
de que podem usufruir quando se tornam membros efetivos. Estes incentivos
acontecem em diferentes niveis considerados por Rocha (1999), ou seja, 0s incentivos
acontecem através do valor recuperado pela empresa, recebendo comissfées de grupo
(enquanto equipa) e, também, uma comisséo individual (pelo trabalho desenvolvido por
0 auditor que encontra valor a recuperar e consegue faturar esse montante). Outra
situacdo mencionada por um elemento foi o facto de o subsidio de alimentacdo estar
acima da média do que é pago na maioria das empresas. No entanto, quando questionei
a equipa se estas condicdes sdo justas apenas dois membros se mostraram satisfeitos
considerando-as justas, sendo que cinco elementos da equipa ndo os consideraram
justos. Mediante a informacdo que recolhi junto da equipa o0 que nao foi considerado
justo foi a forma como as comiss@es sao distribuidas. Ou seja, sempre que a empresa
recupera valor existe um valor percentual fixo que atribuido a empresa de auditoria como
forma de pagamento. Deste percentual recebido existe uma parte que é para quem
recuperou o valor. No entanto, do percentual que é distribuido ndo se especifica a
percentagem atribuida ao diretor, aos restantes auditores. Outra particularidade das
comissfes reside na alteracdo do percentual a receber pelos membros da equipa
sempre que um novo colaborador entra para a empresa. Estes ajustes ndo séo

explicados. Outro fator que gera descontentamento prende-se com a questdo dos

29



103ag

UTO SUFENIDR DE
,-.'n.nuﬂ‘u AD £ GEaTAD

informaticos que também recebem um percentual sobre o valor recuperado. Esta € uma
situacdo vista como injusta ja que eles ndo fazem auditoria de recuperacao. E ndo estdo
a trabalhar com esta equipa. Estes informaticos estao inseridos na equipa de Madrid e
ndo desenvolvem trabalho de auditoria de recuperacéo, logo ndo contribuem para que

a equipa atinja os objetivos da empresa.

Esta € uma situacdo que tem origem no facto de os informéticos estarem ha mais de
dois anos a tentar desenvolver um programa que permita uniformizar os procedimentos
de auditoria. No entanto, e por experiéncia propria, posso confirmar que o trabalho por
eles desenvolvido apresenta lacunas e por isso mesmo nao € utilizado pela equipa.

Quando procurei saber se gostavam das pessoas com quem trabalhavam a
generalidade respondeu de forma positiva, sendo uma das respostas ndo aconteceu de
forma direta e o colaborador mencionou “independentemente de gostarmos das
pessoas com quem trabalhamos, penso que o importante é respeitarmos o trabalho de
cada um”. Durante o tempo que la estive considero que o entendimento entre os
elementos se fazia de forma facil e agradavel mas como em qualquer outra situacao,

notava-se uma maior afinidade entre algumas pessoas.

Em relagdo as condicdes de trabalho todos os entrevistados se mostraram bastante
satisfeitos com as condi¢des reunidas, mencionado, inclusivamente, que as instalacdes
foram recentemente atualizadas no sentido de melhorar as condi¢cdes de trabalho, visto
gue as instalacdes de que usufruiam ndo eram as mais desejaveis. Um dos elementos
refere “temos conforto e todo o material necessario para desenvolver a atividade
profissional”. Este € um facto inquestionavel, o escritério esta equipado com todo o
material necessario e tem inclusivamente outro tipo de equipamentos que tornam a
estadia ainda mais agradavel, desde ar condicionado, maquina do café, frigorifico, entre

outros.

ApOGs esta abordagem para analisar o ambiente em geral do escritério passei para
gquestdes relacionadas com o processo de integracdo e acolhimento de cada um dos
elementos. Quando questionei os entrevistados acerca do tempo que tiveram para o
periodo de formacédo as resposta que obtive foram dispares, uma vez que nao obtive
duas respostas iguais. Inclusivamente, um dos elementos menciona que teve formacéao
durante dois ou trés dias e que depois se baseou no manual de procedimentos

elaborado por um elemento que entrou para a empresa cerca de um ano antes.

Por sua vez, um dos elementos refere que o seu periodo de formagéo ocorreu durante

seis meses. Mediante esta incoeréncia acho natural que uma parte da equipa tenha
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considerado que o seu tempo de formacéo foi suficiente e outra parte insuficiente, sendo
mesmo escassa. No entanto esta inconsisténcia é colmatada por toda a equipa, uma
vez que em caso de davida existe sempre a possibilidade de colocar questdes ao resto
da equipa. Para o periodo de formacdo ha um elemento que esclarece que néo teve um
tutor, enquanto todos os outros afirmam haver alguém que estava “mais ou menos”
responsavel de forma mais direta por esta etapa na sua integracdo. No meu caso nao

senti esse tipo de apoio, as minhas davidas eram esclarecidas junto de toda a equipa.

Seguidamente tinha como objetivo identificar quais as principais dificuldades que
sentiram ao ingressar na empresa. Trés colaboradores mencionaram que na realidade
ndo sentiram qualquer dificuldade. No entanto, os restantes membros mencionaram de
forma consensual que no inicio as suas principais dificuldades residiam no facto de
haver uma quantidade de informacdo muito grande que era necessario assimilar, na
falta de informagdo e acompanhamento que sentiram inicialmente, assim como a
adaptacdo a todas as ferramentas utilizadas. Considerando a minha experiéncia, posso
dizer que a adaptacao as pessoas e ao local de trabalho foi facil, no entanto ndo havia
ninguém responsavel por me dar formagcdo e que o meu processo de integracao foi
deficitario.

Relativamente a forma como decorreu o primeiro dia na organizagédo as respostas nao
foram unanimes. Alguns mencionaram procedimentos burocraticos, outros a
apresentacdo ao tutor, a explicacdo do projeto no qual seriam inseridos, sendo que um
dos elementos referiu que houve um almoco de boas-vindas. O ponto em comum nesta
guestao consiste na apresentacdo da empresa e dos colegas de trabalho. O meu
primeiro dia na organiza¢do passou pela assinatura do contrato, apresentacdo a equipa
e almogo de boas-vindas. Todos os colegas assinaram o “Cddigo de Conduta”,
documento este que ndo me foi entregue e de que sé descobri a sua existéncia na
elaboracéo deste projeto. Também no primeiro dia tive uma explicacdo muito rapida e
intensa de como se fazia uma determinada auditoria e de seguida foi-me entregue um

manual de procedimentos.

Quando questionados acerca dos fatores que consideravam determinantes no processo
de acolhimento e integracao, as informacdes que recolhi permitem identificar, de forma
geral, 0s seguintes aspetos: a existéncia de um tutor, 0 acompanhamento da formacéao,
a disponibilidade para esclarecimento de duavidas por parte de toda a equipa, a
cooperacdo da chefia, a apresentacdo dos objetivos e da estrutura da empresa e, por

altimo, a simpatia.
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A abordagem a questdo da importancia da chefia no processo de acolhimento e
integracdo e de que forma esta intervém apresentou respostas muito distintas, sendo
que para alguns elementos a intervencao deste foi inexistente. De facto, aquando da
minha entrada, a chefia falou-me da atuacao da empresa e apresentou-me aos colegas

no entanto, apds este primeiro contato, nao foi, de todo, ativa na minha integracao.

De uma forma geral, as respostas obtidas evidenciaram que este processo decorre em
funcdo do momento em que se recruta, de quem estara mais disponivel para ajudar um
novo colaborador. Por norma o diretor da sucursal tem uma conversa com a equipa no
sentido de promover a entreajuda para auxiliar guem chega e que pode, eventualmente,
eleger alguém para acompanhar e ficar “mais” responsavel pelo acompanhamento do
novo elemento. Ou seja, existe por parte da chefia uma preocupacgéo em acolher 0 novo
membro no primeiro dia, mas ndo em acompanhar a sua integracdo e 0 seu
desenvolvimento. Nesta questéo o diretor da sucursal menciona que o desenvolvimento
é feito ao ritmo da propria pessoa e que esta sera avaliada no final do periodo

experimental, ou seja, depois dos primeiros seis meses.

O desenvolvimento do processo de integracao torna-se, também, mais dificil por
guestdes relacionadas com a quantidade de informag&o a transmitir em oposi¢cdo ao
tempo disponivel para o fazer. Ou seja, para quem ja se encontra na empresa, é dificil
dar formacao e apoiar quem entra, mantendo os niveis de produtividade desejados de
forma a cumprir 0s objetivos propostos. Isto apresenta um entrave ao processo de
formacao porque quem vai auxiliar o colaborador recrutado tem de conciliar o apoio que
presta na formacao mas também garantir que o seu trabalho corrente ndo seja afetado.
Para quem entra também nao é facil ndo ter um tutor sabendo que ao tirar dlvidas vai
estar, inevitavelmente, a interromper o trabalho de alguém, sem nunca saber se o

momento é 0 mais oportuno.

Ao questionar a importancia da equipa no processo de integracdo obtive respostas
similares, todos mencionando a equipa como um todo, em que todos sdo importantes
para apoiar este processo. “Todos devem ajudar. E essencial. Todos condicionam novas
integracdes”, refere um entrevistado. Um dos elementos evidenciou, ndo s6 a
importancia da equipa, mas também a importancia da transmissdo da informacao de
forma direta através do dialogo “a equipa de colaboradores é a chave para a integragao
e transmissao de valores/conhecimento aos novos colaboradores (...) sem duvida que
a transmissao é mais bem-sucedida quando é dada pelos colaboradores”. Esta ideia da
transmisséo da informacg&o pelos colaboradores é apresentada uma vez que um dos

elementos da equipa, apds os dois/trés dias de formagao que teve ficou “entregue” ao
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manual de procedimentos e baseou grande parte da sua atuacdo nesse suporte. No
meu entendimento essa hdo é de todo a forma mais correta de agir, mas julgo que este
facilitismo surgiu pela experiéncia anterior do novo membro. Ao detetar esta
particularidade questionei o entrevistado se tinha nocéo do porqué da sua formacao ter
sido tdo minimizada. Sem certezas, sugeriu que talvez tivesse a ver com o facto de o
seu trabalho anterior ter sido em auditoria, mesmo que ndo tenha tido nada a ver com
auditoria de recuperacdo. No meu caso, apesar do manual de procedimento, tenho

perfeita nocao de que o que realmente aprendi foi pelo contato verbal oral.

Um dos aspetos mais importantes no mundo laboral tem que ver com a questdo da
remuneracgdo. De acordo com os dados facultados a média do salario na sucursal em
Portugal ronda os 1100€. Esta € uma situacdo que ndo agrada a grande maioria dos
recursos humanos da empresa. Um dos colaboradores refere “por todas as tarefas que
desenvolvi e desenvolvo, penso que o salario pago ndo € justo. Por outro lado, e
comparando com empresas do mesmo ramo, 0s salarios ficam bastante aquém”.
Apenas um elemento da equipa se disse satisfeito entre a sua remuneracdo mensal em

relacéo as tarefas desenvolvidas.

A questdo “Considera que na empresa existem oportunidades para promogfes?” obteve
respostas relativamente similares fazendo uma disting&o entre auditores sénior e junior.
Existe um sentimento por parte dos colaboradores mais jovens em que estes esperam
que sim, que exista a possibilidade de serem promovidos. “Eu espero que sim e que
aquando das promoc¢des se tenham em conta varios fatores além dos resultados
faturados como é obvio, nomeadamente o numero de fornecedores auditados e
concluidos, se as reclamacgdes que ndo vingam séo da responsabilidade de outrem, se
0 auditor em questdo além de auditar dedica parte do seu tempo a auxiliar outros
membros da equipa ou a dar formacao, se traz ideias e valor acrescentado a equipa, se
da sugestdes de melhoria e de processos, etc.” No entanto os colaboradores mais
antigos demonstraram que o0 processo de promocdo/progressdo na carreira chega a
uma determinada fase em que fica estagnada e é bastante condicionada por fatores
externos devido a dimensao internacional da empresa. Por outro lado, um dos
colaboradores mencionou que a possibilidade da promocéo passar por deixar a sucursal

no pais e ir para fora.

O reconhecimento pela performance desenvolvida numa empresa é um fator essencial
para os colaboradores e neste meio, este reconhecimento acontece através das

comissbes. Procurei saber se quando um bom trabalho € desenvolvido séo

reconhecidos e de que forma esse reconhecimento acontece. As informacdes reunidas
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permitiram-me deduzir que sempre que se verifica um bom trabalho por parte de um
colaborador o diretor da sucursal parabeniza-o de forma direta, numa conversa frente-
a-frente ou, em alguns casos, via correio eletronico. No entanto, alguns auditores
demonstraram que gostariam de ser reconhecidos de outra forma, como por exemplo,
ao auditor do més ser facultado um dia de descanso como prémio pela sua

produtividade.

A abordagem a relacdo entre o trabalho desenvolvido e o seu significado é algo que
estava esclarecido entre todos os elementos da equipa especificando que o objetivo do
seu trabalho era recuperar valor, sendo que através das respostas verificou-se que
alguns auditores afirmaram contribuir para o efeito de forma ativa e sistematica. Para
além deste objetivo primordial foi também mencionada a necessidade de “manter uma
boa relacdo com os clientes e ir de encontro as suas necessidades, diversificar areas
de auditoria, crescer globalmente, criar plataformas que possam colmatar falhas dos
RH, angariar novos projetos e clientes dando oportunidade aos seus colaboradores de

crescer e ter novas experiéncias em diferentes ambientes, motivando-os”.

Interrogados sobre as principais vantagens de trabalhar nesta empresa surgiram varias
referéncias. Em primeiro lugar as comiss@es depois 0 seguro de salde, seguidos da
aprendizagem constante, da estabilidade da empresa, da possibilidade de efetivar apds
seis meses, da proximidade com o local de residéncia, do facto de ndo existir muita
pressédo sobre o trabalho a desenvolver pela chefia direta e por Gltimo da questdo do
horario que “permite ter uma vida pessoal’. De facto, mediante o que pude observar a
cultura da empresa é bastante flexivel. Por exemplo, se por ventura alguém se atrasasse
porgque esteve parado no transito havia a facilidade de compensar o tempo de atraso no
final do dia, sem que ninguém chamasse a atencao pela situacdo. Por sua vez o facto
de nédo existir muita presséo pode ser visto como vantagem mas também desvantagem.
Um lider pouco assertivo pode ndo rentabilizar tanto uma equipa de trabalho. Em
algumas situagBes considero que por vezes existiu por parte da chefia uma postura algo
permissiva, um pouco laissez-faire. No entanto, penso que estamos perante uma chefia

gue apresenta um estilo, maioritariamente, democratico.

As desvantagens apresentadas, por sua vez, foram a dependéncia de um grande
cliente e a existéncia de outro cliente, mas com uma dimensao muito reduzida e em que
a equipa ndo tem conhecimento e visibilidade sobre o trabalho desenvolvido. O
desconhecimento sobre o trabalho realizado e o desajuste entre os valores da empresa
em contexto internacional e a realidade do pais também sdo apontados. Outra

desvantagem mencionada tem a ver com a avaliagédo do colaborador “a avaliacdo anual
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€ ilusoria. O seu néo correto funcionamento impede saber o0 que é esperado de cada
colaborador de modo a permitir evolugdo.” Para além destas condi¢bes a comunicagao
com o departamento dos RH é dificil, ndo flui e é tardia. Esta condicédo é influenciada
pelo facto do departamento dos RH estar em Franga, que reporta ao UK, que por sua

vez, reporta a Atlanta. Existe também uma incerteza relativamente a projetos futuros.

As questdes que se colocaram em seguida tinham como objetivo identificar como os
colaboradores se sentiam em relacdo a sua chefia. No geral a equipa encontra-se
satisfeita com a chefia, embora, um dos elementos ndo tenha respondido de forma direta
a esta questdo afirmando “Para avaliar a chefia teria de saber, efetivamente, quais as
suas funcgdes.” Consideram que a chefia tem interesse no desenvolvimento do trabalho
da equipa, contudo “as vezes ha assuntos e processos mais prioritarios do que outros
e devia haver mais interesse na resolu¢cao dos mesmos”. Por sistema, este interesse é
demonstrado todas as sextas-feiras de manha, em que ha uma reunido com toda a
equipa de forma a registar o trabalho que estdo a desenvolver e averiguar possiveis

valores a recuperar.

Quando questionados acerca da possibilidade de mudar de emprego houve dois
membros que se negaram a fazé-lo, contudo, a restante equipa disse que, apesar de
estar satisfeito num contexto geral, caso aparecesse uma boa oportunidade de trabalho,
com melhores condi¢bes, sairia da empresa. Esta ideia foi reforcada por um dos
elementos da equipa por considerar que estava hum momento de estagnagéo e sem

evolucéo.

A continuidade na organiza¢do nos préximos cinco anos, quando colocada em questéo,
levou a que todos os elementos se conseguissem imaginar a exercer fungées no mesmo
local. Mas, para grande parte da equipa esta questédo foi acompanhada por um “se”. Se
houver evolucdo, se houver oportunidade de crescimento e aprendizagem, se for
reconhecido, se surgirem novos projetos. Para um dos colaboradores a questdo da

evolucédo é perentdria, caso esta ndo se verifique considera sair.

O papel da chefia na empresa foi visto pelos colaboradores da seguinte forma: deve
fazer o que esta ao seu alcance, mesmo com limitacdes, para concretizar 0S processos
desenvolvidos pelos auditores, deve ser alguém ativo e que facilite as ligacdes com o
cliente. Porém para um dos elementos da equipa foi dificil definir de que forma a chefia
deve orientar as praticas da equipa uma vez que “as praticas da empresa ndo sao claras

e é dificil avaliar o papel da chefia na sua orientagao”.
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Por ultimo, quando interroguei acerca das competéncias que esperam por parte da
chefia as respostas que obtive foram que deveria saber liderar de forma imparcial,
entregar projetos e clientes a quem provar que 0 merece, deve ser uma pessoa
informada e atualizada sobre procedimentos, assim como um defensor do trabalho
desenvolvido pela equipa. Deve orientar e contribuir para a melhoria da qualidade do
trabalho desenvolvido. Deve ter formacdo constante. Os colaboradores devem sentir
que podem aprender algo com a chefia e que esta toma as decisdes corretas no timming
certo. Os colaboradores esperam, também, que seja um mediador de conflitos, alguém
a quem se possa recorrer em caso de descontentamento, alguém que motiva e valoriza
o trabalho desenvolvido. Deve ser alguém com carisma, inteligéncia e versatilidade.
Para esta empresa em especifico deve saber desbloquear situagdes que condicionam
0 desenvolvimento do trabalho. Deve ser um exemplo a seguir. No caso do diretor de
sucursal em Portugal, que reporta a Espanha, este defende que “tem por obrigacao

promover a comunicac¢ao, deve saber fazer e ndo saber s6 mandar.”

No final das entrevistas, deixei “espaco” para que os entrevistados se sentissem a
vontade em mencionar outros temas que considerassem pertinentes. Entdo por
iniciativa prépria alguns elementos mencionaram que gostariam de ver implementada
uma folga para o auditor do més, como forma de motivar e promover uma maior
competitividade, que no dia do aniversario o colaborador usufruisse de folga e que o
subsidio de alimentacdo fosse pago através de cartdo e assim ndo fossem efetuados
descontos sobre esse valor. Esta é uma medida que em Portugal € implementada em
varias empresas, no entanto esta realidade esta condicionada pelo facto de a empresa

implementar medidas a escala internacional.

Ficou também demonstrado algum descontentamento em relagédo a importancia que a
empresa da aos seus RH. Foi-me demonstrado que existe o sentimento de que por
vezes a empresa descura 0 seu bem mais importante: as pessoas. Para este
colaborador a empresa deveria despender mais tempo a perceber o que se passa com
0S seus recursos e o0 que os motiva. “Maior motivagao leva a uma maior produtividade
e a um maior lucro, o objetivo final da empresa”. Por ultimo, foi mencionado que
gostariam de ver o “Auditor do Més” ser reconhecido pelo valor faturado e n&o pelo

encontrado, visto que por vezes a diferenca entre ambos é muita.

Assumindo a piramide do EVP apresentado no ponto 2.2 considero que a AuditRec nédo
tem a melhor imagem junto da maioria dos colaboradores. Estes encontram-se
satisfeitos num plano geral mas numa andlise mais profunda, acho que existem alguns

temas que ndo sao claros. Entre alguns membros da equipa existe o desejo de ver o
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seu trabalho reconhecido de forma diferente, demonstrando de forma mais detalhada a
evolucdo do trabalho desenvolvido pela equipa, mas também individualmente. A
evolucao de carreira, dentro da realidade da sucursal em Portugal passa por diferentes
etapas. Comecam como assistentes auditores e apds seis meses de periodo
experimental decide-se de ficam efetivos ou ndo. A atualizacdo do cargo de assistente
auditor para assistente sénior é algo que acontece quando a empresa assim o decide,
0 que pode acontecer em qualquer altura, uma vez que nado esta definido quais as
razbes que levam a essa promoc¢ao. Depois desta posi¢ao € possivel evoluir para diretor
de operagfes, que no caso da AuditRec em Portugal, € um cargo que ndo pode ser
ocupado por mais do que uma pessoa. Julgo que € o patamar maximo hierarquico
nacional. Outra duvida que se faz sentir € como sdo promovidos depois de serem
auditores junior e quais os elementos de avaliacdo. Caso contrario, para evoluir o
colaborador ter4 de emigrar para outro pais procurando oportunidades de carreira
noutra sucursal, noutro pais. Ou seja, na realidade ha possibilidade de evolug¢ao caso o
colaborador esteja disposto a mudar toda a sua vida particular em funcdo da parte
profissional. Acredito que por esta “limitacao” a progressao de carreira seja considerada

por alguns elementos limitada e que obriga a estagnacéo.

Para sintetizar as informacgfes obtidas durante as entrevistas podem consultar-se o0s

anexos trés, quatro, cinco e seis.

4.6. Analise de Manuais de Acolhimento e Integracao

Ao realizar pesquisas e consultas de Manuais de Acolhimento e Integracdo verifiquei
que a estrutura dos mesmos varia conforme a organizacao para a qual se destinam. No

entanto, existem pontos em comum entre eles.

Existem manuais que ndo apresentam o descritivo de fun¢des para o qual o colaborador
foi contratado, no entanto 0 manual que apresento contém esta informacdo, ndo s6
sobre a funcdo de Assistente Auditor, mas também das outras categorias profissionais
existentes na organizacdo. Esta particularidade surge pelo facto de alguns
colaboradores terem demonstrado que ndo estavam esclarecidos relativamente as
funcdes que cada um deve desenvolver em contexto de trabalho. Desta forma pretendo

colmatar uma falha de informacéo dentro da empresa.

Todos os manuais apresentam uma estrutura inicial muito semelhante, uma vez que os
primeiros tépicos expostos assentam na apresentacdo da instituicdo. Desde o seu
historial, a sua misséo, visdo e valores, a sua constituicdo hierarquica e o0s

departamentos que a constituem. Outra semelhanca entre todos os manuais esta
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relacionada com a existéncia de uma nota de boas vidas e a explicacdo do porqué da

existéncia do manual.

Apesar de ter consultado manuais com centenas de paginas ao elaborar o manual para
a AuditRec optei por um manual com cerca de 30 paginas, uma vez que mediante a
dimensao da sucursal, julgo nao fazer sentido apresentar um manual tdo extenso. Desta
forma pretendo apresentar um documento objetivo e conciso, em que constem as

principais informacgdes sobre o funcionamento e estrutura da organizacao.

ApOs a observagéo de diferentes manuais, para diferentes tipos de instituicdes, optei

por realizar o manual que apresento no ponto seguinte.
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5. PROJETO, PROGRAMA DE AGCAO E RECOMENDAGOES

5.1. Projeto

Como referenciado ao longo do trabalho, este projeto tem como objetivo a criacdo de

um Manual de Acolhimento e Integracéo para AuditRec.

Este Manual, por sua vez, visa tornar-se num meio que permita facilitar a insercao de
novos colaboradores na organizacao. Através deste documento pretendo evidenciar os
aspetos mais importantes respeitantes a empresa, fazendo a sua apresentacao, mostrar
normas de funcionamento interno, assim como apresentar o Plano de Acolhimento, a
aplicar no primeiro dia. O Manual de Acolhimento e Integragdo formulado encontra-se,
também impresso, separadamente, com o intuito de facultar um exemplar para a
AuditRec. De seguida apresento os conteludos que estdo presentes no manual

impresso. Todo o layout foi definido e construido por mim.

Figura 4 — Modelo da Capa do Manual de Acolhimento e integracéo

AuditRec

Manual de Acolhimento

e Integracao
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Ficha Técnica
Titulo: Manual de Acolhimento da AuditRec Portugal Inc.
Autor/Editor: Vania Gomes
AuditRec Portugal Inc.
Morada: Avenida da Boavista 1773, 1° andar, Esc. 1.5,

4110 - 133 Porto

Contactos: +351 919119191

geral@auditrec.com

Fevereiro de 2017
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Nota de Boas Vindas

Bem-vindo a AUDITREC!

Esperamos que o processo de integracdo na nossa empresa aconteca de forma
positiva, proporcionando-lhe a execucdo de um trabalho de qualidade, com rigor e
profissionalismo. Contamos consigo para que, através de uma participacdo ativa, nos

ajude a atingir a nossa missao e alcancar os objetivos corporativos.
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1 - Manual de Acolhimento

A apresentacdo de um Manual de Acolhimento e Integracdo tem como objetivo ser um
mecanismo facilitador do processo de acolhimento e integracéo de novos colaboradores
na AuditRec.

Desta forma pretendemos facultar informacbes que facilitem a integracdo do
colaborador na empresa, na equipa e na area de negdcio em que vai exercer a sua
atividade. Pretendemos dar a conhecer a organizacdo do ponto de vista institucional,
apresentando as suas politicas, estrutura e funcionamento. Procuramos fortalecer a
identificacdo dos principios e valores que caracterizam a AuditRec através do
acolhimento e integracdo, apresentando a misséo e visdo da empresa, assim como as
suas estratégias de atuacao.

Esperamos ainda que este manual contribua para a criagdo de um bom ambiente de
trabalho que, naturalmente, ter4 consequéncias benéficas sobre o seu desempenho e

progresso na organizacgao.
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2 — Apresentacgéo da Organizagao
— Identificagdo da Empresa

A AuditRec Portugal, Inc., a operar em Portugal como uma filial registada desde 2003,
fornece servicos de auditoria de recuperacdo. A AuditRec desenvolveu a Auditoria de
Recuperacao em 1970, foi pioneira em auditoria de recuperacao e estd no mercado ha

mais de 40 anos, contando com um nivel de experiéncia incomparavel nesta inddstria.

Todos os dias ajudamos clientes a gerir um sistema global de fornecedores,
relacionamentos e contratos e analisamos milhfes de transacdes individuais. Queremos
transformar este aumento de dados de comunicacdes entre clientes e fornecedores

numa fonte poderosa de vantagem competitiva para recuperar valor.

Continuamos a inovar na area de origem e hoje somos parceiros de andlise de

fornecedores para muitas das principais marcas do mundo.

Figura 1 - Logé6tipo AuditRec

AuditRec $

Discover your hidden profits
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2.2 - Localizacéo

Trabalhamos em mais de 30 paises, com mais de 350 empresas a nivel mundial e
atualmente recuperamos mais de um milhar de milhdes de Euros em pagamentos para

0S NOSSos clientes a cada ano.

A AuditRec estd presente em paises como: Argentina, Australia, Bélgica, Brasil,
Canada, China, Coldbmbia, Reino Unido, India, Malasia, México, Holanda, Taiwan,
Tailandia, EUA, Franca, Hong Kong, Hungria, Nova Zelandia, Polénia, Espanha,

Republica Checa.

Em Portugal a AuditRec desenvolve a sua atividade num escritério no Porto. A sua

localizacéo fica na Avenida da Boavista 1777, 1°andar, Esc. 1.9, 4220 — 133, Porto.

2.3 — Missao, Visao e Valores

A AuditRec prepara e organiza todos os dados para detetar perdas de lucro acordadas
em contratos celebrados entre clientes e fornecedores. Apés a andlise detalhada de
todos os acordos e transagfes ocorridas num determinado periodo, ao detetar valor a
recuperar, a AUDITREC intervém em nome do seu cliente para recuperar os montantes
devidos. Através da sua missao surge o slogan da empresa, que consiste em perguntar

aos seus clientes “onde se escondem os seus lucros?”.

Figura 2 - Slogan AuditRec

WHERE ARE YOUR
PROFITS HIDING?

N
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2.4 — Filosofia de Negocio

Utilizando técnicas de auditoria comprovadas, 0s nossos auditores revém as contas a
pagar, as bases de dados de aquisicdes e respetivas faturas, notas de encomenda,
correspondéncia e documentos de envio/rececao para identificar perdas de lucros.

O nosso objetivo é recuperar estes lucros de forma rapida e eficaz e ajudar clientes a
melhorar 0s seus processos e reduzir custos, tendo em conta as praticas contabilisticas

e 0s regulamentos locais.

A AuditRec Portugal, Inc. é uma subsidiaria da AUDITREC Global, Inc., lider mundial
em auditoria de recuperacdo e pioneira no processo da Descoberta de Lucros: uma

combinagdo unica de servigos de auditoria, anélise e consultoria.
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3 — Apresentacéo dos Departamentos da Empresa

Como foi referido anteriormente, a dimensao da AuditRec é internacional. Para facilitar
a compreensdo da estrutura da AuditRec fazemos a divisdo entre a sucursal em

Portugal e demonstramos a sua estrutura a nivel mundial.

A apresentacdo da AuditRec Portugal Inc é a seguinte:

Figura 3 - Organograma da Sucursal Portuguesa
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bito internacional, a empresa divide-se da seguinte forma:

, ho am

Por sua vez

Figura 4 - Organograma dos Departamentos da AuditRec
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3.1 - Funcgdes e Cargos Disponiveis na AuditRec Portugal Inc

Na AuditRec e mediante a evolu¢éo do colaborador na empresa, existem varios cargos
pelos quais vai passando e cujas func¢des se vdo ampliando de acordo com a sua
progressao profissional. De seguida sdo apresentadas as diferentes categorias
profissionais pelas quais o colaborador pode passar e quais as funcdes inerentes ao

seu cargo.
3.1.1 — Auditor Assistente
Cargo: Auditor Assistente

Funcdes essenciais e responsabilidades:

- Determinar se todos os compromissos financeiros e acordos, feitos por fornecedores

ao Cliente, foram executados corretamente.

- Revisar a documentacao arquivada do cliente e os dados contaveis e identificar erros
e omissdes para determinar se as reivindicagdes devem ser enviadas ao fornecedor em
nome do Cliente. Acompanhar o processo de recuperacao de valor para satisfacao de

clientes e conclusdo do processo.

Todos os colaboradores recebem um Manual de Procedimentos, elaborado por uma das
colaboradoras, onde podem consultar os procedimento basicos e formas de atuacdo
para o desenvolvimento do seu trabalho na AuditRec. Este manual contem informagdes
sobre os processos de auditoria de investimento, de rappel e de logistica, assim como
esclarecimento sobre a utilizacio dos programas SAP, Retek e NPRC. E, portanto, um

elemento fundamental para o inicio do processo de formacao do colaborador.
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3.1.2 — Auditor Sénior

Cargo: Auditor Sénior/ Lider da Equipa
Departamento: Operacdes

Localizagéo: Dependente dos requisitos do cliente

Resumo:

Sera responséavel por realizar revisdes de auditoria em contas de fornecedores e por
identificar, validar e recuperar fundos em nome do cliente. Sera responséavel por garantir
gue esta constantemente a atingir objetivos definidos e a trabalhar para definir politicas
e procedimentos na andlise de contas de fornecedores e a recuperar fundos em nome
dos clientes. Espera-se que fagca a gestdo do seu trabalho e apresente resultados

satisfatérios para recuperar dinheiros pendentes.

Espera-se que trabalhe por iniciativa prépria e que assuma um papel de lider de equipa

para um pequeno numero de auditores / pessoal.

Deveres essenciais e responsabilidades:

- Fornecer servicos de auditoria de recuperacdo para clientes PRG-S de qualidade
incomparavel,

- Realizar auditorias de recuperacdo em contas de fornecedores de clientes;

- Usando as ferramentas e metodologias de auditoria do PRG-S, analisar contas e

identificar possiveis recuperacoes;

- Utilizando as fontes de informacéo disponiveis, validar as recuperacdes identificadas
para garantir que elas tenham provas de suporte adequadas e integridade de

recuperacao;

- Utilizando a politica de reconhecimento de receita do PRG-S e as politicas e
procedimentos do cliente, obter um acordo por escrito do fornecedor do cliente e
processar o pagamento das quantias pendentes para proporcionar beneficio financeiro
ao cliente;

- Criar e manter relacdes fortes com o cliente;
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- Criar e manter relacdes com a rede de fornecedores do cliente;
- Gerir o trabalho em desenvolvimento e recuperar valores identificados;

- Assegurar que os Acordos de Nivel de Servigco estabelecidos para as Partes Internas

e Externas sejam mantidos de forma profissional;

- Identificar oportunidades adicionais de negdcios/receita dentro do cliente e destaca-

los para seu auditor principal;

- Gerir os recursos do PRG-S para 0 maximo potencial;

- Manter e desenvolver padrdes de qualidade dentro do ambiente de auditoria;
- Atuar como Mentor e realizar o desenvolvimento de Auditores de Pessoal;

- Assumir a responsabilidade de formacao e desenvolvimento de auditores de pessoal
dentro da auditoria, auxiliando a fase de recrutamento, gerir o desempenho, dar
formacé&o no local de trabalho, contribuir para o desenvolvimento do pessoal e participar

nas avaliagbes dos mesmos;

- Ajudar no desenvolvimento de infraestruturas de Tl dentro do ambiente de auditoria

para aumentar a eficiéncia no processo;
- Realizar revisdes de segunda passagem em contas de fornecedores;

- Prestar assessoria a fungéo de administragéo.
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3.1.3 — Diretor de Operagdes

Cargo: Diretor de Auditoria, Portugal

Departamento: Auditoria de Recuperacéo

Resumo: O objetivo desta posicao é assegurar que os resultados da auditoria atendam

as métricas necessarias, através da gestao de varios compromissos.

Deveres Essenciais e Responsabilidades:

- Fornecer servicos de auditoria de recuperacao para clientes AuditRec de qualidade
incomparavel;

- Fornecer liderancga e diregéo para a equipa de auditoria;

- Realizar auditorias de recuperacdo em contas de fornecedores de clientes:

1. Identificar: Usando as ferramentas e metodologias de auditoria do AuditRec,

analisar contas e identificar possiveis recuperagoes;

2. Validar: Usando as fontes de informacao disponiveis, validar as recuperacdes
identificadas para garantir que elas tenham evidéncia de suporte adequada e

integridade de recuperacao;

3. Recuperar: Utilizando a politica de reconhecimento de receita do AuditRec e
as politicas e procedimentos do cliente, obter um acordo por escrito do
fornecedor do cliente e processar o pagamento dos dinheiros pendentes para

proporcionar beneficio financeiro ao cliente;

4. Registro: Utilizando o Sistema de Gestdo de Reivindicacbes (CMS) (ou
gualquer outra ferramenta que substitua o CMS, conforme recomendado) para
garantir que todas as recuperacdes identificadas sejam registadas e geridas

como WIP (Work In Progress);
- Criar e manter relacdes fortes com o cliente;

- Criar e manter relacdes com a rede de fornecedores do cliente;
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- Gerir trabalhos em execucdo para produzir receitas de acordo com metas

estabelecidas;
- Assegurar o pagamento atempado das faturas do AUDITREC,;

- Garantir que os Acordos de Nivel de Servico estabelecidos para as Partes Internas e

Externas sejam mantidos de forma profissional,
- Fornecer relatérios a Alta Administracao sobre o desempenho da auditoria;
- Identificar oportunidades adicionais de negdcios / receita dentro do cliente;

- Ser responsavel por todos os aspetos dos padrdes de qualidade dentro do ambiente
de auditoria;
- Monitorar e analisar todas as politicas e procedimentos dentro do seu ambiente de
auditoria com vista a desenvolver aperfeicoamentos e/ou novos métodos de trabalho;

- Assegurar que todas as politicas e procedimentos da empresa sao rigorosamente

cumpridos;

- Assumir a responsabilidade de desenvolvimento dentro de sua auditoria, auxiliando no
recrutamento, gestao de desempenho, formacao no local de trabalho, desenvolvimento
e avaliacdo de pessoal, proporcionar um ambiente de saude e seguranca, disciplina,

gerir reclamacgdes, promover a motivacao e lideranga efetiva com orientacdo de RH,;

- Criar e manter um modelo de pessoal para otimizar o mix de pessoal, trabalhando com

o Diretor de Operacdes e Recursos Humanos;

- Analisar e gerir a rentabilidade da auditoria através do controlo de despesas e geragao

de receita;

- Continuar a pesquisar areas auditaveis e expandir o escopo e apoiar o IAT e os

esforcos de Desenvolvimento de Auditoria;
- Desenvolver e assegurar que os objetivos gerais do plano de auditoria séo atingidos;

- Assegurar a comunicacdo de questdes de clientes em execucdo ao Diretor de

Operacdes em tempo habil;

- Servir como principal contacto local para solicitacdes de clientes. - Desenvolver metas

do projeto com a contribuicdo do Diretor de Operacbes;

- Coordenar, com varias unidades de negdcios, medidas para atingir aos objetivos gerais

da area;

- Gerir a mudanca de maneira positiva;
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- Promover uma cultura positiva no ambiente de trabalho.
Responsabilidades de Supervisao

Deve supervisionar a Equipa de Auditoria de acordo com as politicas e procedimentos

das organizac0es, recebendo orientacdo dos RH sempre que necessario.
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4 — Deontologia e Etica Profissional

A ética profissional na instituicdo implica a existéncia de um comportamento moral e
responséavel no desenvolvimento da sua atividade. O trabalhador deve apresentar uma
postura socialmente responsavel, uma conduta que sirva de orientagdo para tomar
decisfes e se orientar na sua forma de ser, estar, pensar e agir. O colaborador &
obrigado a manter sigilo profissional, o que inviabiliza a revelacdo de qualquer
informacg&o que tenha que ver com a organizagao, metodologias, clientes ou outro
qualquer aspeto relacionado com a atividade exercida pela AuditRec. Sendo este um
aspeto fundamental para a atividade da AuditRec, o colaborador tera acesso ao
documento “Cédigo de Conduta”, onde ira tomar conhecimento de todas as normas a
exercer durante o seu desempenho profissional e que sera assinado, reforcando o
entendimento do colaborador acerca do mesmo. Neste documento o colaborador tem

acesso a seguinte informagéo:

I. Declaracdo Geral de Filosofia Empresarial
Il. Politicas e Praticas
Cumprimento de Politicas e Normas Empresariais
Conflitos de Interesses
Legislacdo no Dominio dos Valores Mobiliarios
Legislagao “Antitrus”
Operag0des Internacionais
Relagdes com Funcionarios Publicos
Suborno, Luvas e Fraude
Livros e Registos
Politicas de Emprego
Politicas de Informatica, Correio Eletronico e Internet
Retencéo de Documentos
[Il. Cumprimentos do Cddigo de Conduta

IV. Denuncias de Suspeitas de Incumprimento
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4.1 — Sao Direitos do Trabalhador:

- Formacao e promocao profissional;

- Retribuicdo base e as demais prestacoes, os descontos e deducdes;

- Trabalhar no méximo de 40 horas por semana e 8 horas por dia;

- Gozar férias (em que o colaborador tem direito a dois dias de férias por cada
més de trabalho);

- Subsidio de férias, cujo montante deve ser pago antes do inicio do periodo de
férias;

- Subsidio de Natal de valor igual a um més de retribui¢ao;

- Recorrer a greve para defesa dos seus interesses;

- Ser protegido na maternidade e paternidade;

- Seguranga no emprego (despedimentos sem justa causa por motivos politicos
ou ideoldgicos, entre outros, sdo proibidos);

- Regime especial caso seja trabalhador estudante;

- Constituir associacdes sindicais para defesa e promocdo dos seus interesses
socioprofissionais;

- Receber, por escrito, informagdes sobre o seu contrato de trabalho como, por
exemplo, a identificacdo do empregador, o local de trabalho, a categoria
profissional, a data da celebracdo do contrato, a duracéo do contrato se este for
celebrado a termo, o valor e periodicidade da retribuicdo (normalmente mensal),
o periodo normal de trabalho diéario e semanal, o instrumento de regulamentagéo

coletiva aplicavel, quando seja o caso.
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4.2 — Sao Deveres do Trabalhador:

- Respeitar o empregador, os colegas de trabalho e todas as pessoas com quem
estabeleca relacdes profissionais;

- Ser assiduo e pontual;

- Exercer as suas fun¢des com zelo e diligéncia;

- Cumprir as ordens do empregador relativamente ao desenvolvimento do seu
trabalho, exceto quando se verifiguem situa¢des contrarias aos seus direitos
e/ou garantias;

- Ser leal ao empregador, ndo negociando por conta propria ou em concorréncia
com ele, manter uma politica de sigilo profissional referentes a empresa,
métodos de producgdo ou negocios;

- Zelar pelos bens relacionados com o seu trabalho que Ihe forem disponibilizados
pela entidade patronal;

- Promover/executar as suas fungbes com vista a melhoria e produtividade da

empresa.
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5 — Politica de Auséncias

A Auséncia, por qualquer motivo, deve ser notificada ao gerente antes das 10.00h, a
menos que o periodo de auséncia se faca acompanhar por um atestado médico.
Informamos que e-mails ou mensagens de texto ndo sdo aceitaveis como forma de

notificacdo de auséncia.

Para periodos de auséncia por doenca com menos de cinco dias Uteis, o funcionario é
obrigado a preencher o Formulario de Auto-Certificacdo da Companhia. As auséncias
por doenca durante mais de cinco dias de trabalho terdo de ser apoiada por um atestado

médico.

Os colaboradores da AuditRec, apos o periodo experimental, passam a usufruir de um
Seguro de Saude na Companhia Acoreana. Isto significa que em caso de doenca, 0
Seguro de Saude atua a partir do sétimo més na empresa e apos a confirmacado e

avaliacdo por parte da companhia de seguros.

Short Term - corresponde a auséncia frequente e é definida como auséncia de caracter
frequente dentro de um determinado periodo de tempo, sem razéo aparente. Neste tipo
de situacao, e sem a apresentacao dos documentos comprovativos, o colaborador pode
ser alvo de um processo disciplinar. A AuditRec reserva-se ao direito de exigir que os
seus colaboradores se submetam a um exame médico para determinar a sua aptidéo
para o trabalho. Apos este exame, o médico emite um relatdrio onde seréo apresentados
0s resultados respeitantes ao estado de salde atual do colaborador. Desta forma

pretende-se antever quais as implicagdes para a continuidade no posto de trabalho.

A ndo comparéncia a esta consulta sera tratada como mé conduta e pode levar a
demisséo do colaborador. Adicionalmente, a companhia de seguros reserva-se o direito
de entrar em contacto com seu meédico a respeito de sua doencga. Nestas situacdes a
AuditRec ira pedir a sua permissdo antes de entrar em contato com o seu médico e
solicitar os seus relatorios. As consultas médicas devem ser marcadas fora do horario
de trabalho. Quando tal ndo for possivel, o colaborador deve informar de forma
atempada o seu gerente, especificando hora, local e data de consulta. Posteriormente,
deve apresentar a justificacdo. Estes procedimentos s&o diferentes no caso das

gravidas.

O nado cumprimento destas regras em que sejam detetados casos de declaracdes falsas
serd alvo de inquérito/investigacdo e pode levar & suspensdo de pagamentos por

doenca e, eventualmente, a processo disciplinar.
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Os funcionarios tém o direito legal a um periodo razoavel de tempo fora do trabalho para

lidar com emergéncias que envolvam os seus dependentes.
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6 — Dress Code — Escritorio

Relativamente ao Dress Code, o intuito € proporcionar um ambiente descontraido, em
que os colaboradores possam usar um estilo informal, mas mantendo os padrdes de um
ambiente profissional de negdécios. Em suma, pretende-se uma aparéncia elegante e
cuidada, onde se reflita um estilo “casual business”. Desta forma, os colaboradores nao
sdo obrigados a usar “fato e gravata”, mas devem evitar roupas de desporto, camisolas
com carapuco, t-shirts, roupas provocantes e/ou reveladoras, estilo motard, entre

outros.

No fundo, o que se pretende € que, quando a empresa seja visitada, se encontre um
ambiente casual mas cuidado. Em casos extremos 0 gerente pode convidar o
colaborador a voltar a casa e trocar o outfit. Caso esta situacdo aconteca de forma

sistematica é possivel que ocorra uma acao disciplinar.

Sempre que se verifiguem visitas aos clientes, os colaboradores devem utilizar uma

apresentagéo mais formal e cuidada, mantendo assim uma postura profissional.
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7 — Desenvolvimento de Carreira

Uma parte importante para ser um empregador atrativo, tem que ver com a oferta de
oportunidades praticas para a promog¢do e progressdo ha carreira. Na AuditRec
continuamos a apostar nas qualificacbes dos nossos colaboradores. Acreditamos na
necessidade de um recrutamento adequado e na formacdo e acompanhamento
constantes. O objetivo principal desta cultura é desenvolver profissionais competentes,
especializados e qualificados. De forma a desenvolver as qualificagbes e competéncias
dos colaboradores existem programas de apoio a formacao.

Proporcionamos formacéo Inicial de Qualificacdo, de acordo com as necessidades dos
nossos clientes. Para além desta formacao sao ministradas outras a¢es formativas,

com duracéo variavel, por forma a satisfazer necessidades mais especificas.

A politica de desenvolvimento de carreira da empresa passa por encorajar 0s
colaboradores para a sua formacao e desenvolvimento continuo, fazer evoluir os niveis
de aptiddo profissional para padrbes superiores de desempenho e competéncia, para

gue estes atinjam o seu potencial maximo.

\

Ao aceder a intranet (https:\\myAuditRec.com) a AuditRec orienta 0s seus

colaboradores para as seguintes formacoes:

- Skillsoft — online training: em que cada colaborador pode organizar o seu préprio
plano de formag&o de acordo com as suas necesidades e plano de carreira;

- Apply for Jobs: onde estdo presentes concursos internos que permitem a
mobilidade dos colaboradores por todo 0 mundo;

- My performance Management: no qual cada colaborador, em conjunto com o

seu responsavel, estabelece objetivos e faz a respetiva avaliagdo anual.

Neste sentido é possivel que a empresa suporte custos com a formacdo de
colaboradores. Estas formac¢fes devem ser apropriadas as funcdes e especificidades

do trabalho desenvolvido dentro da organizacéo.
Em situacdes de formag&o a empresa oferece:

1. Propinas/taxas do curso. A empresa assume o custo total do curso no ensino superior,

escola de negdcios, etc. sobre a prestagdo de uma fatura ou outra prova de custo;
2. Taxas de exame;

3. Livros - até um valor previamente estabelecido;
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4. Tempo de preparacao para exames.

Os colaboradores devem ter em atencao que a licenca de estudo deve ser usada de
forma a ndo prejudicar a empresa. Sempre que pretenda usufruir desta licenca, o
colaborador deve solicitar autorizacéo junto do seu gerente. Sempre que tiver um exame
pode usufruir de um dia, além do dia do proprio exame, perfazendo no maximo dez dias
por ano. Sempre que 0 gerente aprove a licenca de estudo deve ser preenchido e
enviado o formulario correspondente para o departamento de RH. Esta licenca aplica-
se exclusivamente para exames da primeira fase. No caso de o colaborador deixar de

fazer parte dos quadros da empresa tera de indemnizar a empresa.
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8 — Remuneracéo e Politica de Comissfes

A politica salarial da empresa assenta no que se encontra previsto na lei, bem como em
todos os outros requisitos aplicdveis sobre esta matéria e que a empresa subscreve.
Oferecemos aos colaboradores salarios competitivos, condi¢cdes laborais justas e
emprego estavel, condicdes esperadas numa empresa de dimensdo global. A

remuneracdo dos colaboradores da empresa € revista sempre que se verifiquem

atualizagcbes no cargo que assume.

Para além dos aspetos acima indicados, a empresa tem implementado um sistema que
visa contemplar os colaboradores pelo seu desempenho, as comissfes, 0 que nos
permite valorizar e distinguir os profissionais que atinjam ou superem, em termos de

desempenho, as nossas expectativas.

Ap6s a conclusdo bem-sucedida do periodo experimental (6 meses), o auditor
contratado é premiado com uma taxa de comissao percentual. Existe uma atualizacao
na sua categoria profissional, o que significa que, para além do aumento do seu salario

base, irA comecar a receber comissoes.

No caso de cessacdo de contrato, o auditor recebera a sua comissédo sobre os valores
faturados até a sua saida, independentemente de no futuro estes montantes serem
cancelados perante o cliente. No caso de existirem valores faturados aos clientes com
elevado risco de anulagéo, estes ndo sdo considerados para o apuramento do valor a
liquidar ao auditor. O regime de comissao pode ser alterado em qualquer altura pela

empresa.

Neste momento, o regime de comissbes faz-se da seguinte forma: o célculo das
comissodes incide sobre a fee da nossa empresa relativamente as recuperacdes
realizadas pela empresa junto dos seus clientes. Isto significa que a comissédo é
calculada mediante valores recuperados e ndo apenas detetados. Apés a recuperacao
de um montante a empresa recebe um percentual sobre esse valor. Do percentual
recebido pela AuditRec uma parte é recebida pelo auditor que detetou o valor e outra

para os restantes membros da equipa.

A comisséo individual trata-se de um percentual fixo que tem como objetivo compensar
o0 auditor por todas as recuperacdes que encontra, funciona, portanto, como um
beneficio. A comissdo coletiva corresponde a uma percentagem que toda a equipa

recebe e que tem em conta a experiéncia e categoria profissional do colaborador.
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Através desta politica de comissdes, a AuditRec pretende compensar o auditor que
deteta mais valores de forma a incentiva-lo a um maior ritmo de trabalho, ndo prejudicar
auditores que sao destacados para projetos com menos rentabilidade e distribuir as

comissoes de forma mais justa.
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9 — Funcionamento

De acordo com a legislacdo em vigor, na AuditRec o horario prevé a realizacdo de 40
horas semanais. Relativamente aos horarios a AuditRec permite flexibilidade e
adaptacdo ao reajustar a hora de entrada e de saida para diferentes épocas sazonais,
nomeadamente na altura do Verao e do Inverno. Estas horas sao realizadas de segunda

a sexta e podem incluir deslocacfes as instalacdes dos seus clientes.

Para este tipo de situacdes, a AuditRec atribui um valor fixo ao colaborador que se
desloca, para assim contribuir com os custos de transporte e ndo prejudicar 0 membro
da equipa que faz o trajeto. Todos os colaboradores possuem seguro de trabalho
obrigatdrio por lei.

O escritdrio da sucursal da AuditRec em Portugal disponibiliza aos seus colaboradores
uma kitchenette onde é possivel preparar diversos tipos de refeicdo. A disposicéo de
todos os colaboradores existem 0s seguintes equipamentos: maquina de café, de agua,
micro-ondas e frigorifico. Existe também uma pequena banca onde podem proceder a
higienizac@o dos utensilios de cozinha utilizados.

A limpeza do escritério é assegurada por um empresa externa, que se desloca as
instalagBes duas vezes por semana e assim garante as condigdes de higiene do mesmo.

7

Este procedimento é realizado fora do horario laboral dos auditores para que nao
interfiram nos seus processos de auditoria. As condi¢fes de Higiene & Seguranga sao

auditadas anualmente pela empresa Medicisforma.

Para desenvolver o trabalho de auditoria, todos os colaboradores tém ao seu dispor o
material considerado imprescindivel para o desenvolvimento da sua funcdo. Ou seja, 0
colaborador dispde uma de secretaria, de um computador com dois ecras, cadeira e
todo o material de escritorio inerente a sua funcao, desde esferograficas, papel, clips,
internet, office, impressoras, entre outros. Para a utilizacdo do seu computador é
atribuido um nome de utilizador e uma palavra-chave (posteriormente a alterar) para

cada colaborador.

A todos os colaboradores da AuditRec é atribuida uma conta de correio eletronico.
Através deste meio o colaborador recebe e envia, frequentemente, novas informacdes
respeitantes a empresa. Esta conta deve ser utilizada exclusivamente a fim de
interceder sobre assuntos empresariais, ndo se tolerando o uso do mesmo para

tratamento de questBes pessoais. Por questbes de seguranca, se a empresa 0O
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considerar necessario, é possivel aceder aos conteldos tratados pelo colaborador
através da sua conta. Todos os funcionarios da AuditRec tém acesso ao portal onde
podem e devem consultar varios tipos de informacdo, sobre varias tematicas, com

acesso exclusivo e limitado.

Figura 5 - Instalagdes
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10 — Plano de Acolhimento

A fim de facilitar a inclusdo de novos membros da equipa da AuditRec, esta previsto o

cumprimento do seguinte Plano:

Horério Acdes a Desenvolver Pessoas
Envolvidas
9.00h  Reuni&o com Chefia Direta do Escritorio Chefia Direta
10.30h Pausa para café
11.00h  Apresentacdo das normas internas da empresa: Chefia Direta

Descricdo de normas e regulamento interno,
remuneracgédo, politicas de higiene e seguranga no

trabalho;

12.00h  Tratamento de processos administrativos: Chefia Direta
Preenchimento de documentacdo necessaria:
conjunto de impressos a preencher para recolha de
dados e a realizagdo do seu processo pessoal e

inscricdo da Seguranca Social.

Documentacdo necessaria: Copia do

bilhete de identidade ou cartdo de cidadéao;

- Copia do cartdo de contribuinte (NIF);

- Numero de beneficiario da Seguranca
Social;

- Numero de identificagdo bancaria do banco
onde tem conta (NIB);

- Certificado de habilitagbes;

- Leitura e assinatura do Codigo de Conduta

Chefia Direta

12.30h  Apresentacgéo dos elementos da equipa Toda a equipa —

colegas de trabalho
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14.30h

15.00h

16.00h
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Pausa para Almoco - Almogo de boas vindas Toda a equipa
Apresentacédo do Tutor Chefia Direta e Tutor
Apresentacdo do seu posto de trabalho e das Tutor

funcbes a desempenhar;

Conhecimento do Plano de Formacéao Tutor

Apresentagcdo do Manual de Procedimentos
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11 — Contactos Uteis

Em caso de necessitar contactar a AuditRec deve fazé-lo através dos seguintes meios:

- Telefone Fixo: +351 222 212 212

- E-mail geral: geral@auditrec.pt

- Telemdével Diretor de Operacgdes: +351 91 911 91 91— Maria Marques
- E-mail Diretor de Operagdes: maria.marques@auditrec.com

- Morada: Avenida da Boavista 1773, 1° andar, Esc. 1.5, 4110 — 133 Porto

Em caso de emergéncia pode contactar:
- Bombeiros Sapadores do Porto

+351 22502 41 21

- PSP Comando Metropolitano do Porto

+351 22 200 68 21
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5.2. Programa de acao

O programa de acéo para a implementacdo do manual desenvolvido devera ocorrer
assim que a empresa faca um novo recrutamento e inclua um novo elemento na sua
equipa. Este manual devera ser utilizado sempre que alguém novo chegue a empresa

de forma a padronizar procedimentos e conferir coeréncia de atuacdo mediante todos.

5.3. Recomendacgbes

Relativamente ao problema apresentado regularmente ao longo deste documento,
considero a sua resolucéo simples: a aplicacdo do Manual de Acolhimento e Integracdo
que desenvolvi. Posto isto, e como fui reforcando ao longo do trabalho considero
fundamental a utilizacdo do Manual, especificando informagBes sobre o dia de
acolhimento, normas e procedimentos, quem sera o tutor (porque também defendo a

existéncia deste), entre outros.

Apoés a analise de dados recolhidos considero que a AuditRec pode, efetivamente,
proceder a algumas melhorias para facilitar ndo s6 o processo de Acolhimento e
Integracdo, mas também a forma como os seus colaboradores se sentem em relacdo a

empresa.

Julgo que é necessario esclarecer toda e qualquer duvida que os colaboradores tenham
em relacdo ao que acontece na organizacdo. Desde a sua avaliacdo, as fungbes que
devem desempenhar, quais s&o os incentivos que tém através dos valores recuperados
e de como funciona a sua distribuicdo percentual. Considero, também, a viabilidade de
um documento que padronize a forma como se faz o acolhimento de integragéo de
novos elementos, e que os métodos utilizados pecam pela ndo coeréncia e definicdo de

procedimentos.

Uma vez que néo existem documentos oficiais que conduzam os primeiros dias dos
novos colaboradores na organizacdo, e existem varios autores que defendem a
existéncia e pertinéncia do mesmo, proponho a implementacdo de um Manual de
Acolhimento e Integracéo, a ser aplicado a todos os que chegam a empresa. No manual,
para além de estarem apresentadas informag@es pertinentes sobre a empresa, também

se encontra desenvolvido um plano para o primeiro dia.
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Como podemos verificar no Plano de Acolhimento considero que na area da Integracao
a AuditRec deve optar por eleger um tutor, para que haja alguém que seja responsavel,
mas também um facilitador da inclusdo do novo elemento da equipa. Por todas as
razdes ja apresentadas, considero gque existem mais vantagens do que desvantagens
na existéncia de um tutor. Do meu ponto de vista esta funcdo deveria ser assumida por
um colaborador sénior, alguém que mostrasse disponibilidade e interesse para exercer
esta funcdo. Nos trés meses em que frequentei as instalacdes da AuditRec foi notério
gue ndo havia ninguém que estivesse a desempenhar esta funcdo, o que por sua vez
se refletiu numa duavida constante da minha parte: a quem me devo dirigir para
esclarecer algum ponto/situagdo. Sempre que tinha alguma dulvida tentava perceber
guem estaria mais disponivel para me ajudar, o que por vezes fazia com que os colegas
interrompessem a tarefa que estavam a desempenhar, o que por algumas vezes me
levou a pensar que estaria a ser incomoda. Esta € uma situagdo desconfortavel, ndo s6
para quem chega, mas também para quem esta envolvido no seu trabalho. Por vezes o
novo elemento pode experienciar sentimentos menos positivos, uma vez que sente que
a pessoa que lhe esta a explicar algo demonstra que ndo sente obrigatoriedade em fazé-
lo, que ndo se esté satisfeito com a situagdo e que estd a perder tempo Util para

desenvolver a sua atividade.
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6. CONCLUSOES

Como foi evidenciado ao longo do presente trabalho o principal objetivo deste projeto
incide na realizacdo de um Manual de Acolhimento e Integracdo para uma empresa de
auditoria de recuperacdo. Para a realizacdo deste documento consegui apresentar
varios contetudos que confirmam a importancia da agdo do Departamento de RH,
nomeadamente, a sua a¢do no processo de Acolhimento e Integracdo, assim como a
necessidade de perceber o grau de satisfacdo dos seus colaboradores através da

pratica do Employer Branding.

A AuditRec apresenta falhas graves no processo de acolhimento e integracao de novos
elementos e a apresentacdo deste projeto visa a aplicagdo de medidas que possam
colmatar essas falhas e facilitar a integragdo de elementos no futuro. Pretende-se por
iSS0O, que 0S novos elementos se sintam menos nervosos, facilitar a sua incluséo, evitar
Nnovos processos de recrutamento e economizar tempo de formacdo. O Manual de
Acolhimento e Integragéo visa ser um facilitador tanto para a empresa como para a
pessoa recrutada, apresentando as principais carateristicas da empresa, a sua historia,
a sua missao, procedimentos, estrutura, beneficios, etc. A qualidade e coeréncia no
processo de Acolhimento e Integracéo permite que o novo colaborador se socialize com
0S processos organizacionais de forma mais rapida e eficaz e que assim comece a

aplicar todo o seu potencial em prol da empresa.

Apesar de até entdo ndo haver um planeamento para insercdo de novos elementos, a
AuditRec faz, de forma mais ou menos espontanea, a integracdo de novos elementos
através dos recursos que tem disponiveis no momento, embora considere que isto pode
levar ao insucesso e a instalacdo de um sentimento de incapacidade ou incompeténcia
por parte do colaborador. Por outro lado pode levar a que quem esteve a disposi¢éo

para ajudar o novo elemento sinta que o fez de forma infrutifera.

Assim considero que a implementacdo de um plano permite a organizagéo potencializar
0 sucesso deste processo, organizando-se e definindo quem seréd o responsavel por
todo o processo de socializacdo, ou seja, quem é a pessoa mais indicada para ser tutor.
A presenca de um tutor € algo que permite concentrar esfor¢cos por parte da empresa e
“instala” no novo membro a sensagdo de que a sua chegada é vista como uma mais-
valia e que foi pensada para que ele consiga integrar os quadros e desenvolver um
trabalho que defende os interesses corporativos. Este é, também, um processo através
do qual a organizacao condiciona de que forma sera vista pelo funcionario e que por

sua vez condiciona as EVP que serdo desenvolvidas.
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Em relacdo ao tema do EB, apés o estudo concluido, de uma forma geral os
colaboradores identificam-se com a cultura e valores da empresa. Esta € uma
organizacao que inicialmente aposta no desenvolvimento de skills para que se possa
desenvolver um trabalho autbnomo e com seguranca através da colaboracdo e
envolvimento de toda a equipa no processo de formacdo. No entanto apresenta
limitacbes em relagao ao leque de clientes e a dependéncia que tem de um “grande”
cliente. Por sua vez a carreira profissional apresenta algumas limitagdes, de acordo com
0s atuais colaboradores, chegando a um certo momento em que estagna e dificiimente
permite progressao. Acrescento ainda a davida que existe entre os colaboradores para
definir de que forma a promocao de alguém é estabelecida. Os salarios ndo séo
considerados maus, embora, a satisfagdo ndo esteja presente entre a maioria,

considerando que a média salarial de auditores noutras organizagées é superior.

s

No caso desta organizacdo o principal beneficio que é identificado pelos seus
colaboradores é o seguro de saude, um beneficio alcancado juntamente com a
efetividade na empresa, que se pode conseguir apenas em seis meses. Esta é uma
condicdo bastante rara no mercado de trabalho atual e um grande fator de atratividade.
Por sua vez o principal incentivo reside nas comissfes sobre o trabalho desenvolvido

que permite recuperar valor para os clientes.

No geral considero que esta € uma organiza¢cdo em que as pessoas gostam do trabalho
desenvolvido mas, ao contrario do que inicialmente julgava, apontam algumas falhas e
falta de informagé&o que ndo deveria existir. Para atenuar esta situacéo inclui no Manual
desenvolvido algumas informacdes que podem servir de esclarecimento, ndo s6 para

novos colaboradores, mas também para os atuais colaboradores.
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7. LIMITACOES

As principais limitagbes ao desenvolvimento deste trabalho projeto estédo relacionadas
em primeiro lugar com o fator tempo, pois considero que apesar de conseguir apresentar

o trabalho na data definida teria sido melhor que o prazo fosse um pouco maior.

Outra limitacdo que esta presente no tipo de trabalho desenvolvido esta ligada a
subjetividade que lhe possa ter incutido. Apesar de tentar ser o mais objetiva possivel
na minha analise existem fatores intrinsecos que ndo consigo dissociar, como por

exemplo, como seria se tivesse tido um processo de Acolhimento e Integragéo diferente.

Outro ponto que julgo ter de mencionar tem a ver com a forma como as respostas as
entrevistas foram surgindo. Quero com isto dizer que apesar de saber que algumas
pessoas foram bastantes sinceras e recetivas, também senti que algumas pessoas 0
fizeram quase por imposigéo, dissimulando alguma informacéo. Talvez o facto de ndo
ter convivido com um dos entrevistados durante o tempo em que estive a trabalhar na
AuditRec tenha condicionado de alguma forma as suas respostas, assim como o facto

de nao estar efetivo.

A parte disso tenho que agradecer a recetividade da equipa. Tenho nocéo que apesar
de estarem envolvidos no trabalho da empresa, tentaram facultar-me a informacao
necessdria para que conseguisse concluir o manual com sucesso e o mais completo
possivel. Contudo, ndo posso deixar de referir que por vezes estive bastante tempo a
espera de respostas que necessitava para avancar no trabalho e que por isso, por vezes

me senti condicionada a informagéo que poderia apresentar.

Outro entrave que senti, numa fase inicial, teve a ver com o conseguir reunir informacao
sobre a empresa através dos contetdos disponiveis da internet. Nao é algo facil, visto
que o site faz uma abordagem do negdécio em contexto global, e na verdade, ndo esta

disponivel qualquer informacgé&o sobre a sucursal portuguesa.

Por altimo, como limitacao final, tenho de acrescentar que obtive informages em off the
record, e que por isso mesmo, apesar de ter mais conhecimentos do que os que

exponho, ndo posso apresenta-los.

Apesar dos contratempos e dificuldades foi um trabalho que desenvolvi com muito
gosto. O desenvolvimento de um manual de acolhimento € um trabalho que pode
condicionar a forma como alguém que chega

a empresa a vai interpretar.
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Pode ser um fator de incluséo facilitador, que deve ser construido por alguém com
conhecimentos muito sélidos acerca da empresa, do seu funcionamento, objetivos,
valores, entre outros. Foi este tipo de informacdo que tentei obter para construir um

manual completo, de facil leitura e acessivel e facilmente assimilado.

Como ja referi, poder desenvolver um projeto com aplicabilidade pratica e que pode vir
a contribuir de alguma forma para o0 sucesso da organizacdo na preparacdo da chegada
de novas pessoas a equipa € algo que me agrada bastante. Porque o bem mais precioso

das empresas séo as pessoas.

76



103g

UTO SUFEMNIDR DE
ADMIMISTRACAO £ GEeTAD

BIBLIOGRAFIA

Referéncias Bibliogréaficas

ALBARELLO, Luc, DIGNEFFE, Francoise, HIERNAUX, Jean-Pierre, MAROY Christian,
RUQUOY, Danielle, SAINT-GEORGES, Pierre de (1997) Praticas e Métodos de

Investigacdo em Ciéncias Sociais. Lisbhoa: Gradiva

ASCENCAO, Carla (2009) Préaticas de Gestéo de Carreira: Acolhimento e Integracdo e
Empenhamento Organizacional: Estudo de Caso no sector do Pds-Venda Automovel.
Tese de Mestrado. Universidade de Lisboa. Faculdade de Psicologia e Ciéncias da

Educacéao.

BILHIM, J. A. F. (2004) Gestéao Estratégica de Recursos Humanos. Lisboa: Universidade

Técnica de Lisboa, Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas

BRILMAN, Jean (2000) As melhores Praticas de Gestdo no Centro do Desempenho. 12
Ed. Lisboa: Edi¢cdes Silabo

CAMARA, Pedro B; GUERRA, Paulo Balreira: RODRIGUES, Joaquim Vicente (2001)
Humanator: Recursos Humanos e Sucesso Empresarial. 42 Ed. Lisboa: Publicacbes
Dom Quixote

CARDOSO, Ricardo (2009) A Medicao das Preferéncias em Recursos Humanos: uma
aplicacdo da Analise Conjunta na implementacdo de um Sistema de Acolhimento e
Integracéo — o caso da Empresa Municipal de Aguas e Residuos de Portiméo — EMARP,
EM. Tese de Mestrado, Universidade do Algarve

CARMO, Hermano; FERREIRA, Manuela Malheiro (1998) Metodologia de Investigacao.

Lisboa: Universidade Aberta

CERTO, Samuel e Peter, Paul J. (1998) Administracéo Estratégica. S&o Paulo: Makron

Books.

CHIAVENATO, Idalberto (1991) Recursos Humanos. 112 Ed. Sdo Paulo: Editora Atlas
S.A.

CHIAVENATO, Idalberto (1994) Recursos Humanos na Empresa. 32 Ed. Sdo Paulo:
Editora Atlas S.A.

COUTINHO, Clara Pereira (2013) Metodologias de Investigacdo em Ciéncias Sociais e

Humanas: teoria e prética. 2%ed. Coimbra: Edigbes Almedina

77



103g

UTO SUFEMNIDR DE
ADMIMISTRACAO £ GEeTAD

COWLING, Alan; MAILER, Chloe (1998) Gerir os Recursos Humanos. Lisboa: Dom

Quixote

CUNHA, Luis (2011) A Satisfacdo Laboral e o Compromisso Organizacional dos
colaboradores de uma empresa de comércio e reparacdo automoével. Dissertacdo de

Mestrado. Universidade do Minho, Escola de Psicologia

CUNHA, Miguel Pina; REGO, Arménio; CUNHA, Rita Campos; CABRAL-CARDOSO,
Carlos; MARQUES, Carlos Alves; GOMES, Jorge F.S. (2012) Manual de Gestao de
Pessoas e do Capital Humano. 22 ed. Lisboa: Edi¢es Silabo

DURAO, Rita (2010) Acolhimento aos Alunos Estagiarios da Formac&o Inicial: Uma
Proposta de Acolhimento e Integragéo. Tese de Mestrado, Escola Superior de Educacgéo
Joéo de Deus.

FERNANDES, Eva (2013) Contributos do Otimismo para a Empregabilidade: Boas
praticas de Acolhimento e Integracdo. Tese de Mestrado, Instituto Politécnico do Porto-
Escola Superior de Estudos Industriais e de Gestao

GIL, Anténio Carlos (1999) Métodos e Técnicas de Pesquisa Social. 52 ed. Sdo Paulo:
Editora Altas SA

GUINARD, Marie-Frangoise; THIOLLET, Jean-Pierre (1993) Os Trés Primeiros Meses

Num Novo Emprego. Mem Martins Codex: Publica¢cdes Europa-América

LESSARD-HEBERT, Michelle; GOYETTE, Gabriel; BOUTIN, Gérald (1990)

Investigacdo Qualitativa: fundamentos e praticas. Lisboa: Instituto Piaget

MOURA, E. (2004) Gestado dos Recursos Humanos - Influéncias e Determinantes do

Desempenho. 12Ed. Lisboa: Edi¢des Silabo

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de (2006) Planeamento Estratégico: conceitos,

metodologia e praticas. Sdo Paulo: Editora Atlas.
PERETTI, Jean-Marie (1998) Recursos Humanos. 22 Ed. Lisboa: Edi¢bes Silabo

POLAINAS, Maria de Lurdes (2007) Acolhimento e Integracdo: o que pensam e sentem

novos colaboradores. Universidade Politécnica de Madrid

ROCHA, J.A. Oliveira (1999) Gestdo de Recursos Humanos. 22 Ed. Lisboa: Editorial

Presenca

SECURITAS (N&o publicado, 2016) Manual de Gestdo de Qualidade, Ambiente e
Responsabilidade Social. Datado de 16 de agosto de 2016.

78



103g

UTO SUFERIDOR DE
ADMIMISTRACAO £ GEeTAD

SECURITAS (N&o publicado, 2015) Recrutamento, Acolhimento, Integracdo e

Formacéao. Datado de 20 de novembro de 2015.

SILVA, Ana (2005) Formacdo e Construcdo de ldentidades: Um Estudo de Caso
centrado numa Equipa Multidisciplinar. Tese de Doutoramento, Universidade do Minho,

Instituto de Educacéo e Psicologia

SILVA, Augusto Santos; PINTO, José Madureira (2003) Metodologia da Ciéncias

Sociais. 122 ed. Porto: Edicbes Afrontamento

SILVA, Maria Isabel (2013) O Papel do Lider no Acolhimento e Integracdo do
Colaborador: Contribuicées para o Empenhamento Organizacional. Tese de Mestrado.
Universidade Europeia

YUKSEL, Muberra (2015) Employer Branding and Reputation from a Strategic Human
Resource Managment Prespective, IBIMA Publishing, p. 3.

Webgrafia

ARDAKANIL, Mohammad Shaker, ABZARI, Mehdi, SHAEMI, Ali, FATHI, Saied (2015)
Diversity management and human resources productivity: Mediating effects od
perceived organizational attractiveness, organizational justice and social identity in
Isfahan’s steel industry. Iranian Journal Management Studies. [Acedido em 9 de Julho
de 2016], pp. 408-410. Disponivel em:

https://ijms.ut.ac.ir/?_action=article&au=316021& au=Mohammad++Shaker+Ardakani

Digital Marketing Resouce Center (2016) [online]. [Acedido em julho de 2016].

Disponivel em: http://dmresourcecenter.com/unit-3/value-proposition/

DUARTE, Ana (2010) Satisfacdo com as praticas de Gestdo de Recursos Humanos e
Intencbdes de Turnover: Papel mediador da implicacdo organizacional: Instituto de
Investigagdo Social. Disponivel em:
https://www.researchgate.net/profile/Ana_Duartel2/publication/235428666_Satisfao_c
om_as_prticas_de_Gesto_de_ Recursos_Humanos_e_Intenes_de_Turnover_Papel_m
ediador_da_implicao_organizacional/links/02e7e51d2ab514219e000000.pdf

Head 2 Read Recruitment, [online]. [Acedido em novembro de 2016]. Disponivel em:

http://www.h2h-rec.de/en/home/for-companies/employer-branding/

LAMY, Jorge, (2010) [online]. [Acedido em julho de 2016]. Disponivel em: http://jorge-

lamy.blogspot.pt/2010/06/importancia-do-acolhimento-de-novos.html

79


https://ijms.ut.ac.ir/?_action=article&au=316021&_au=Mohammad++Shaker+Ardakani%20
https://ijms.ut.ac.ir/?_action=article&au=316021&_au=Mohammad++Shaker+Ardakani%20
http://dmresourcecenter.com/unit-3/value-proposition/
https://www.researchgate.net/profile/Ana_Duarte12/publication/235428666_Satisfao_com_as_prticas_de_Gesto_de_Recursos_Humanos_e_Intenes_de_Turnover_Papel_mediador_da_implicao_organizacional/links/02e7e51d2ab514219e000000.pdf
https://www.researchgate.net/profile/Ana_Duarte12/publication/235428666_Satisfao_com_as_prticas_de_Gesto_de_Recursos_Humanos_e_Intenes_de_Turnover_Papel_mediador_da_implicao_organizacional/links/02e7e51d2ab514219e000000.pdf
https://www.researchgate.net/profile/Ana_Duarte12/publication/235428666_Satisfao_com_as_prticas_de_Gesto_de_Recursos_Humanos_e_Intenes_de_Turnover_Papel_mediador_da_implicao_organizacional/links/02e7e51d2ab514219e000000.pdf
http://www.h2h-rec.de/en/home/for-companies/employer-branding/
http://jorge-lamy.blogspot.pt/2010/06/importancia-do-acolhimento-de-novos.html
http://jorge-lamy.blogspot.pt/2010/06/importancia-do-acolhimento-de-novos.html

103g

UTO SUFERIDOR DE
ADMIMISTRACAO £ GEeTAD

LEUR, Denise van de, STERKENBURG, Serena (2016) Case Study: Employer Branding
at Leiden University Medical Center. Randstad. [online]. [Acedido em 30 de novembro
de 2016], pp 1-4. Disponivel em:
https://www.randstad.com/workforce360/archives/case-study-employer-branding-at-
leiden-university-medical-
center_124/?utm_campaign=Randstad%20Award%202016&utm_content=41614308&

utm_medium=social&utm_source=linkedin

LLOPIS, Glenn (2016) Companies Create Powerful Employer Brands by Doing this 4
Things Consistently, [online]. [Acedido em 16 de novembro de 2016], pp 1-4. Disponivel
em:https://cdn.ampproject.org/c/www.forbes.com/sites/glennllopis/2016/12/05/compani
es-create-powerful-employer-brands-by-doing-these-4-things-consistently/amp/

Manual de Acolhimento e Integracdo do CBE - Engenharia e Construcdo em
Telecomunicagdes, S.A. (2013) [online]. [Acedido em 6 de dezembro de 2016].
Disponivel em: http://www.cbe.pt/cache/1002445.pdf

Manual de Acolhimento e Integragédo do Centro de Creche e Dia de Atalaia (2012)
[online]. [Acedido em 6 de dezembro de 2016]. Disponivel em:

http://www.cspatalaia.net/geral/Web/Manual_Acolhimento.pdf

Manual de Acolhimento e Integracdo da Comissédo para a Cidadania e Igualdade de
Género (2013) [online]. [Acedido em 6 de dezembro de 2016]. Disponivel em:
https://www.cig.gov.pt/wp-content/uploads/2014/04/Manual-de-Acolhimento-e-
Integra%C3%A7%C3%A30.pdf

Manual de Acolhimento e Integracdo da EPAL (2012) [online]. [Acedido em 6 de
dezembro de 2016]. Disponivel em: http://www.epal.pt/EPAL/docs/default-

source/fornecedores/c%C3%B3digos-e-manuais/manual-acolhimento.pdf?sfvrsn=8

Manual de Acolhimento e Integracdo do Inesc Tec (2016) [online]. [Acedido em 6 de
dezembro de 2016]. Disponivel em: https://www.inesctec.pt/seja-nosso-

colaborador/manual-de-acolhimento

Manual de Acolhimento do Instituto Superior Técnico (2014) [online]. [Acedido em 6 de
dezembro de 2016]. Disponivel em: https://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/manual-
de-acolhimento_v1_2014.pdf

Manual de Acolhimento do Ministério da Saude Direccdo-Geral da Saude (2006)
[online]. [Acedido em 6 de dezembro de 2016]. Disponivel em:
file:///C:/Users/Vania/Desktop/TPROJ_entregar/i012730.pdf

80


https://www.randstad.com/workforce360/archives/case-study-employer-branding-at-leiden-university-medical-center_124/?utm_campaign=Randstad%20Award%202016&utm_content=41614308&utm_medium=social&utm_source=linkedin
https://www.randstad.com/workforce360/archives/case-study-employer-branding-at-leiden-university-medical-center_124/?utm_campaign=Randstad%20Award%202016&utm_content=41614308&utm_medium=social&utm_source=linkedin
https://www.randstad.com/workforce360/archives/case-study-employer-branding-at-leiden-university-medical-center_124/?utm_campaign=Randstad%20Award%202016&utm_content=41614308&utm_medium=social&utm_source=linkedin
https://www.randstad.com/workforce360/archives/case-study-employer-branding-at-leiden-university-medical-center_124/?utm_campaign=Randstad%20Award%202016&utm_content=41614308&utm_medium=social&utm_source=linkedin
https://cdn.ampproject.org/c/www.forbes.com/sites/glennllopis/2016/12/05/companies-create-powerful-employer-brands-by-doing-these-4-things-consistently/amp/
https://cdn.ampproject.org/c/www.forbes.com/sites/glennllopis/2016/12/05/companies-create-powerful-employer-brands-by-doing-these-4-things-consistently/amp/
http://www.cbe.pt/cache/1002445.pdf
http://www.cspatalaia.net/geral/Web/Manual_Acolhimento.pdf
https://www.cig.gov.pt/wp-content/uploads/2014/04/Manual-de-Acolhimento-e-Integra%C3%A7%C3%A3o.pdf
https://www.cig.gov.pt/wp-content/uploads/2014/04/Manual-de-Acolhimento-e-Integra%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://www.epal.pt/EPAL/docs/default-source/fornecedores/c%C3%B3digos-e-manuais/manual-acolhimento.pdf?sfvrsn=8
http://www.epal.pt/EPAL/docs/default-source/fornecedores/c%C3%B3digos-e-manuais/manual-acolhimento.pdf?sfvrsn=8
https://www.inesctec.pt/seja-nosso-colaborador/manual-de-acolhimento
https://www.inesctec.pt/seja-nosso-colaborador/manual-de-acolhimento
https://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/manual-de-acolhimento_v1_2014.pdf
https://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/manual-de-acolhimento_v1_2014.pdf

103g

UTO SUFERIDOR DE
ADMIMISTRACAO £ GEeTAD

Manual de Acolhimento e Integracdo da SLURP (2014) [online]. [Acedido em 6 de
dezembro de 2016]. Disponivel em: http://www.frescodagustare.com/wp-
content/uploads/2014/04/Manual-de-Acolhimento-V.01.01.pdf

Manual de Acolhimento da Sonae (2004) [online]. [Acedido em 2 de dezembro de 2016].
Disponivel em: http://www.sonaesierra.com/uploadfiles/crreports/880a0b84-8a80-4a2a-
bel4-a51721780a67.pdf

Manual de Acolhimento Unidade de Cuidados Paliativos de Vila Pouco de Aguiar
[online]. [Acedido em 2 de dezembro de 2016]. Disponivel em:
http://chtmad.com/panfletos/acolhimento_paliativos.pdf

MINAYO, Cecilia de S., SANCHES, Odécio (1993) Quantitativo-Qualitativo: Oposicao
ou Complementaridade. Cad. Saude Publica. Rio de Janeiro [Acedido em 14 de
novembro de 2016], pp. 239-262. Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/csp/vOn3/02

MOSQUERA, Pilar (2000) Integracédo e Acolhimento. Universidade Técnica de Lisboa.
Disponivel em: [Acedido em 8 de novembro de 2016], p. 316.
https://www.researchgate.net/profile/Pilar_Mosquera2/publication/272180171_Integrac
ao_e_Acolhimneto/links/54de5ccd0cf2953c22aealba.pdf?origin=publication_detail

MOTA, A. F. (2008) Manual de Acolhimento e Integracdo do Hotel Puerta America
[online]. [Acedido em 6 de dezembro de 2016]. Disponivel em:
https://pt.scribd.com/doc/10974501/Manual-de-Acolhimento-Do-Colaborador

NOGUEIRA-MARTINS, Maria Cezira Fantinii, BOGUS, Claudia Maria (2004)
Consideragfes sobre a metodologia qualitativa como recurso para o estudo das acdes
de humanizagdo em saude. Saude e Sociedade v.13 [Acedido em 9 de novembro de

2016], pp.44-57. Disponivel em: http://www.scielosp.org/pdf/sausoc/v13n3/06.pdf

Sabias Que (2013) [online]. [Acedido em outubro e novembro 2016]. Disponivel em:
http://sabiasque.pt/trabalho/recrutamento/153-manual-de-acolhimento-e-

integracao.html#~

TALAL, Mohamad (2014) A importancia do desenvolvimento de Comunicacao Interna e
Estratégica. Universidade de  Targoviste, Romeénia. Disponivel em:
file:///C:/Users/Vania/Documents/2semestre/projeto/PROJETO/artigos%20prof/Stegaro
iu%20e%20Talal%202014.pdf

TERRIN, Simone Akem (2015) Employer Branding: Elementos Determinantes na

Intencdo de Permanecer. Dissertacdo. Fundacdo Getulio Vargas, Escola de

81


http://www.frescodagustare.com/wp-content/uploads/2014/04/Manual-de-Acolhimento-V.01.01.pdf
http://www.frescodagustare.com/wp-content/uploads/2014/04/Manual-de-Acolhimento-V.01.01.pdf
http://www.sonaesierra.com/uploadfiles/crreports/880a0b84-8a80-4a2a-be14-a51721780a67.pdf
http://www.sonaesierra.com/uploadfiles/crreports/880a0b84-8a80-4a2a-be14-a51721780a67.pdf
http://chtmad.com/panfletos/acolhimento_paliativos.pdf
http://www.scielo.br/pdf/csp/v9n3/02
https://pt.scribd.com/doc/10974501/Manual-de-Acolhimento-Do-Colaborador
http://www.scielosp.org/pdf/sausoc/v13n3/06.pdf
http://sabiasque.pt/trabalho/recrutamento/153-manual-de-acolhimento-e-integracao.html#~
http://sabiasque.pt/trabalho/recrutamento/153-manual-de-acolhimento-e-integracao.html#~
file:///C:/Users/Vânia/Documents/2semestre/projeto/PROJETO/artigos%20prof/Stegaroiu%20e%20Talal%202014.pdf
file:///C:/Users/Vânia/Documents/2semestre/projeto/PROJETO/artigos%20prof/Stegaroiu%20e%20Talal%202014.pdf

1099

INSTITUTO SUFENIDR DE
AOMIMISTRACAO € GEETAD

Administracao de Empresas de Séo Paulo,
http://bibliotecadigital.fgv.br/dspace/bitstream/handle/10438/13822/Dissertacao_Depobsi
to_VF.pdf;sequence=3

82


http://bibliotecadigital.fgv.br/dspace/bitstream/handle/10438/13822/Dissertacao_Depósito_VF.pdf;sequence=3
http://bibliotecadigital.fgv.br/dspace/bitstream/handle/10438/13822/Dissertacao_Depósito_VF.pdf;sequence=3

=
WALOHES D& FuUTUND
NESTIT

UTO SUFERIDR DE
ADMINISTRACAO € GEUETAD

ANEXOS

Anexo 1: Guiao de Entrevista

Instituto Superior de Administragéo e Gestéo do Porto Iaag

VALORCS DX FUTUIR
INSTITUTO SUFFRIOR DF
ADNIMSTRACAD £ GESTAO

European Business School

Modelo de entrevista realizada no ambito do Trabalho Projeto — Manual de Acolhimento

e Integracdo da AuditRec Portugal Inc., no Mestrado de Gestdo de Empresas
Tema: Acolhimento e Integracdo
Guiéo de Entrevista aos Colaboradores da AuditRec Portugal Inc.

Identificacdo do Colaborador:

Escolaridade:

Idade: Tempo de colaboracao:

Cargo: Média Salario:

Area de Formac&o:

Questoes:

1 - Gosta de trabalhar na AuditRec?

2 - Esta efetivo?

3 - Esta satisfeito com os beneficios que recebe? Quais sdo? Considera que séo justos?
4 - Gosta das pessoas com quem trabalha?

5 - Esta satisfeito com o local/condi¢des de trabalho? Porqué?
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6 - Quando entrou para a AuditRec, quanto tempo de formacao teve? Considera que

esse tempo de formacdo, foi suficiente?

7 - Teve um tutor de formacao? Acha que a presenca de um tutor facilitou de alguma

forma o processo de integracao?
8 - Quais as principais dificuldades que sentiu no processo de integracdo na empresa?
9 - Lembra-se de que forma decorreu o seu primeiro dia de trabalho na empresa?

10 — Que fatores que considera determinantes para o acolhimento e integracdo de novos

colaboradores?
11 — Que estratégias sao utilizadas pela chefia para a integracdo de novos elementos?

12 — Quais as adversidades mais frequentes no desenvolvimento do processo de
integragcéo?

13 — De que forma a equipa de colaboradores contribui para integracéo e transmisséo

de valores de valores aos novos colaboradores?

14 - Acha que esté a ser pago de forma justa pelo trabalho que desenvolve?
15 - Considera que na AuditRec existem oportunidades para promoc¢des?
16 - Quando faz um bom trabalho é reconhecido? De que forma?

17 - Sente que o seu trabalho faz sentido?

18 - Os objetivos da organizagéo séo claros para si?

19 - Quais sao as principais vantagens de trabalhar na AuditRec?

20 - Quais as desvantagens de trabalhar na AuditRec? O que gostaria de ver alterado

no local de trabalho?

21 - A sua chefia direta é competente?

22 - Considera que a chefia direta tem interesse no trabalho que desenvolve?
23 - Se tivesse oportunidade, mudava de emprego? Justifique.

24 - Imagina-se a trabalhar na AuditRec nos proximos cinco anos? Justifique.
25 — Como encara o papel da chefia na orientacado das praticas da AuditRec?

26 — Que competéncias espera por parte da chefia e que funcdes/papéis devem

desempenhar?
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Outro tipo de informacao pertinente/observacbes

Obrigado pela colaboracéo.

Vania Gomes

Anexo 2: Grelha de Resumo — Anélise das Entrevistas

Tabela 7 - Grelha Suporte para Andlise de Entrevistas

Questbdes

Respostas

Observacgdes

Fonte: Elaboragéo Prépria
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Gén. | Idade | Area de Estudo Tempo de Cargo Média | Vinculo
Colaboracéo Salarial
Masc, 29 Gestao 6 meses Assistente 980 Nao
Auditor efetivo
Fem. 30 Gestao e 1 ano Assistente 960 Nao
Administracao Auditor efetivo
Fem. 27 Economia 2 anos Assistente 980 Efetivo
Auditor
Fem. 27 Contabilidade e 1 ano Assistente 960 Efetivo
Administracao Auditor
Fem. 32 Gestao de 8 anos Assistente 1200 Efetivo
Empresas Sénior
Fem. 33 Economia 9 anos Assistente 1200 Efetivo
Sénior
Fem. 37 Organizacéo e 12 anos Diretor de 1500 Efetivo
Gestao de Operacdes
Empresas

Fonte: Elaboragéo Prépria
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Anexo 4: Analise de EVP's

Tabela 9 - Anélise de EVP's
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Questdes

Respostas

Observagoes

Gosta de trabalhar
na AuditRec?

Sim — 6 pessoas

Gosto do trabalho desenvolvido.

Gosta das pessoas

com quem trabalha?

Sim — 6 pessoas

N&o tem a ver com gostar, mas

sim respeitar.

Nestas duas questdes o

elemento que nao
responde de forma direta e

afirmativa € o mesmo.

Esta satisfeito com o
local/condicbes de

trabalho? Porqué?

Sim — 100%

Todos 0s elementos
defendem que tem boas

condi¢bes de trabalho.

Esta satisfeito com
0s
beneficios/incentivos
gue recebe? Quais
sdo? Considera que

S&o justos?

Sim — 3 pessoas — comissoes,
seguro de salde e subsidio de

alimentacdo acima da média.
N&o — 4 pessoas

Salarios abaixo da média.
Injustica das comissbes dos

informaticos.

Comissbes sem distribuicdo
equitativa em funcéo das tarefas

de cada um.

Quem ndo se encontra
satisfeito mostra-se

injusticado  pela forma
como as comissfes séo
distribuidas e pelo
desconhecimento de
percentuais acerca das

mesmas.

Acha que esta a ser
pago de forma justa
pelo trabalho que

desenvolve?

Sim — 1 pessoa.

N&o — 6 pessoas.

Sim — colaborador que se

encontra nao efetivo.

Considera que na
AuditRec existem
oportunidades para

promocdes?

N&o — 3 pessoas
Espero que sim — 1 pessoa

Processo complicado.

Incerteza em relacdo a

este tema.
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Até um certo escaldo, depois

estagnamos.

Existem, mas desconhecemos
de que forma, nem sempre usam

0S mesmos critérios.

Quando faz um bom
trabalho é
reconhecido? De

Sim — 100%.

Agradecimento verbal.

gue forma?
Quais sao as Proximidade do local de
principais vantagens | residéncia, horério,  pouca

de trabalhar na

pressdo, aprendizagem, novos

AuditRec? projetos, comissbes, poder
emigrar através da empresa...
Quais as Nao existem — 1 pessoa N&o existem — resposta

desvantagens de
trabalhar na
AuditRec? O que

Dependéncia de um grande

cliente, incerteza de novos

projetos, desajuste de valores

dada por elemento que
nao esta efetivo e que

considera ser pago de

gostaria de ver entre paises forma justa.

alterado no local de

trabalho?

Se tivesse N&o — 2 pessoas. N&o: resposta dada por

oportunidade,
mudava de

emprego? Justifique.

Restante equipa diz que essa
possibilidade ndo é descartada,
variando 0s motivos
apresentados. Desde melhores
condicbes, a ndo evolucdo de

carreira...

elemento que nao esta
efetivo e pelo diretor de

operacoes.

Fonte: Elaboragéo Prépria
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Anexo 5: Avaliacdo dos Processos de Acolhimento e Integracéo

Tabela 10 - Avaliagdo do Processo de Acolhimento e Integracéo

Questdes

Respostas

Observagoes

Quando entrou para
a AuditRec, quanto
tempo de formacé&o
teve? Considera que
esse tempo de
formacéo, foi

suficiente?

Respostas variam entre dois ou

trés dias a seis meses.
N&o suficiente — 2 pessoas
Ja ndo me lembro — 1 pessoa.

Suficiente — 4 pessoas.

Nao existem duas

respostas iguais.

Quem considera suficiente
menciona que sempre se
apoiaram na equipa para

esclarecer duvidas.

Teve um tutor de
formacéo? Acha que
a presenca de um
tutor facilitou de
alguma forma o
processo de

integragdo?

N&o — 2 pessoas.
Tive varios — 2 pessoas.

Tive — 3 pessoas. Referem-se ao

tutor como alguém importante.

Para os entrevistados que
me responderam VAarios,
da

entrevista percebi que néo

com o decorrer

houve um tutor. Foram
apoiados por toda a
equipa.

Quais as principais
dificuldades que
sentiu No processo
de integragéo na

empresa?

Nenhuma — 1 pessoa.
N&o senti — 1 pessoa.

N&o encontrei. “Nivel inicial sem
grandes exigéncias” — Diretor de

Operacoes.

Restantes referem a quantidade

de informagéo inicial e falta de

Colaborador cuja resposta
€ nenhuma mostra-se
desinteressado em todas
as questdes durante a

entrevista.

trabalho na

empresa?

acompanhamento como

entrave.
Lembra-se de que Respostas dispares. N&o existe um primeiro dia
forma decorreu o igual para nenhum dos
seu primeiro dia de elementos. N&o existem

procedimentos

estabelecidos.
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Que fatores que
considera
determinantes para
o acolhimento e
integracdo de novos

colaboradores?

Simpatia. Presenca de tutor.
Formacao e acompanhamento.

Espirito de equipa.

Que estratégias sao
utilizadas pela chefia
para a integracao de

novos elementos?

Nao existe estratégia - 2
elementos.
Apresentacdo equipa/tutor.

Planeamento da formacdo e
integracéo.

Os

afirmam

colaboradores que

nao haver
estratégia sdo os que se
mostram mais

interessados em fazer
criticas construtivas. Pela
minha experiencia

concordo com 0S mesmos.

Quais as
adversidades mais
frequentes no
desenvolvimento do
processo de

integragdo?

N&o existem — 1 pessoa.

Falta de acompanhamento e
Quantidade de

informac&o, o tempo que tem de

formacdo.

se dispensar para dar formagéo.
Conciliar o trabalho corrente com
dar formagdo. Os objetivos
mensais da equipa condicionam
de que podemos abdicar para a

integragéo de novos elementos

Colaborador que indica
gue nao existem mostra,
claramente, desinteresse
ou condicionamento em
desenvolver a questéo.
Todos os outros elementos
apresentam respostas

similares.

De que forma a
equipa de
colaboradores
contribui para
integracéo e
transmisséo de
valores de valores
aos novos

colaboradores?

A equipa € essencial na
integragéo porque todos
cooperam no processo de
formacgéo.

Todos defendem que sem

a equipa nao seria
possivel formar novos
auditores.

Fonte: Elaboragéo Propria
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Anexo 6: Avaliacdo do Trabalho Desenvolvido e Chefia

Tabela 11 - Avaliagdo do Trabalho Desenvolvido e Chefia

organizagao sao

claros para si?

clientes.

Questbdes Respostas Observagoes
Sente que o seu Sim. Resposta unanime.
trabalho faz sentido?

Os objetivos da Sim, recuperar valor para os | Resposta unanime.

A sua chefia direta é

competente?

Sim — 6 pessoas.

Para avaliar a sua competéncia
teria de saber quais sdo as
tem de

tarefas que

desempenhar.

Considera que a
chefia direta tem
interesse no
trabalho que

desenvolve?

Sim, tem interesse.

Resposta unéanime.

Faz sentido, uma vez que

recebe comissdes em
funcéo do desempenho da

equipa.

Imagina-se a
trabalhar na
AuditRec nos
proximos cinco

anos? Justifique.

1 Pessoa - Se ndo tiver outra

opcéao.

Restantes entrevistados

responde afirmativamente.

Como encara o
papel da chefia na
orientacdo das
praticas da
AuditRec?

As praticas da empresa néo sédo
claras, por isso é dificil avaliar o

seu papel nas mesmas.

Importante, de uma forma geral

faz 0 que estd ao seu alcance,

A primeira resposta
evidencia que nem tudo é
percebido

pelos seus

colaboradores.
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mas a sua acao € condicionada.
Tenta automatizar formas de
trabalho para que seja mais

rapido e seguro

Que competéncias
espera por parte da
chefia e que
funcbes/papéis
devem

desempenhar?

Deve orientar e contribuir para a qualidade do trabalho
desenvolvido. Deve ter formagao constante e estar preparado
para responder a duvidas. Deve ser alguém com quem se
possa aprender, que toma as decisbes certas no timming
certo. Saber liderar de forma imparcial. Dar as mesmas
oportunidades aos colaboradores. Deve estar sempre
informada “sempre em cima do acontecimento”. Deve
defender o trabalho da equipa. Lider, carisméatico, simpatico,
inteligente, versatil. Controlar variaveis externas que

condicionam a auditoria. Ser um exemplo.

Fonte: Elaboragdo Prépria
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