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RESUMO

Este artigo tem como propdsito demonstrar a importancia do manual de integracdo
utilizada pelas empresas, que sdo implantados pelo departamento de Recursos
Humanos, onde buscam sempre o desenvolvimento e crescimento das empresas.
Para isso, demonstra-se que a administracao de Recursos Humanos buscam sempre
o desenvolvimento do colaborador em seu trabalho para que haja um alcance
positivo dos seus resultados e eficiéncia na execuc¢do das atividades, sendo favoravel
ao seu crescimento como também da empresa. O manual de integragdo, o qual o
colaborador recebe ao dar inicio em sua jornada de trabalho, é contido por
informacdes basicas e necessarias, onde terda uma breve apresentacdo das politicas
e regras a serem seguidas pela empresa que esta ingressando.

Palavras-chaves: Colaborador, Empresa, Manual de Integracao, Recursos
Humanos.

ABSTRACT

This article has as purpose to demonstrate the importance of the manual of
integration used by the companies, which are implemented through the Human
Resources department, where they aways seek the developmentand growth of
companies. For this, it's demonstrated that the human resources management
Always seek the development of the collaborator in their work so that there is a
positive reach of their results and efficiency and execution of the activitles, being
favorable to their growth as well as the company. The integration manual, which the
collaborator receive when starting their work day, is contained by basic and
necessary information, where they will have a brief presentation of the policies and
rules to be followed by the company that they will join.
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Introduc¢ao

O foco do artigo presente foi abordar, por meio de pesquisas bibliograficas,
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os principais aspectos e influéncias do departamento de Recursos Humanos nas
empresas. Enfatizou-se a questdo do Manual de Integragdo, como uma forma de
auxilio e treinamento, por ser um instrumento operacional criado para facilitar a
socializacao dos novos integrantes do quadro funcional das empresas. Considera- o
como o primeiro contato de relacionamento empresarial dos colaboradores,
ambientalizando-os com os procedimentos organizacionais, direitos e obrigacoes
profissionais exigidas pelo contratante.

A identificacdo da influéncia dos processos de treinamento da integracao
dentro da empresa, através da operacao realizada e comandada pelo departamento
da Gestdo de Recursos Humanos, foi um dos objetivos alcan¢ados. O enfoque no
formato especifico foi destacado através das pesquisas para apontar as vantagens
que o Manual de Integracdo traz para empresas que optam por sua utilizacdo. Como
meio para se buscar mais informacdes relevantes para este trabalho, realizou-se um
Estudo de Caso de uma empresa do segmento calcadista do municipio de Birigui, a
fim de observar como funciona a operacionalidade interna do Manual de Integracao.

Portanto, através da pesquisa bibliografica e do Estudo de Caso o
pressuposto tedrico identificou as empresas, as quais atualmente optam pela
utilizacdo e aplicabilidade do Manual de Integracao, que busca estabelecer um bom
convivio e desempenho na relacdo do colaborador com as regras estipuladas pela
empresa. E importante o recebimento, por parte do novo colaborador, do Manual de
Integracdo e, com isso, a oportunidade de entendimento do funcionamento da
empresa que estd ingressando, além da identificacdo de quais sdo seus direitos e

obrigacdes em seu novo ambiente profissional.

Conceito de recursos humanos nas organizacoes

A gestao de recursos humanos, conforme afirma Chiavenato (2009), se inicia
com a participacdo, envolvimento e desenvolvimento dos funcionarios dentro da
organizacdo, com o objetivo de potencializar o capital humano e valorizar o
importante papel de um profissional, buscando o desenvolvimento e o crescimento

do profissional como também da organizacao.
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A Gestdo de Pessoas é uma drea muito sensivel a mentalidade que
predomina nas organizagées. Ela é contingencial e situacional, pois depende
de vdrios aspectos como a cultura que existe em cada organizagdo, a
estrutura organizacional adotada, as caracteristicas do contexto ambiental
[..] (CHIAVENATO, 2009, p. 8).



Chiavenato (1999) define Gestao de Pessoas como o conjunto de politicas e
praticas necessarias para conduzir os aspectos da posicao gerencial relacionados
com as pessoas, incluindo recrutamento, selecdo, treinamento, recompensas e
avaliacdo de desempenho. Os processos de gestao sao fundamentais, pois é a partir
deles que se encontram grandes diferencias nos resultados da empresa, se o
relacionamento entre as pessoas forem agradaveis fara com que os colaboradores
sintam-se mais uUteis e importantes, dando-lhes mais autoestima, responsabilidade,
produtividade e reconhecimento.

Conforme Chiavenato (2009), os objetivos da Gestdo de Pessoas € ajudar a
organizacdo a alcangar seus objetivos e realizar suas missdes, proporcionar
competitividade a organizac¢do, sabendo empregar as habilidades e capacidades do
trabalho, possuir na organizacao colaboradores bem treinados e motivados,
aumentar a satisfacdo no trabalho, desenvolver e manter qualidade de vida no
trabalho e saber administrar as mudancgas com novas estratégias e procedimentos.

A drea de Recursos humanos vem se tornando cada vez mais fundamental em
uma empresa, pois em todas as areas da organizacdo sdo necessarias uma
interligacdo e harmonia, para que haja um alcance positivo dos resultados e
execucdo das atividades com eficiéncia. Gil (2007, p. 15) afirma que [..] o fim da
Administragdo de Recursos Humanos, sé poderd ocorrer apds o fim de todas as outras
dreas da Administragdo, pois todos os demais recursos das organizagdes sdo

administrados por seus recursos humanos.

Histodria da evolucio dos Recursos Humanos

A atual Gestdo de Pessoas teve seu inicio no final do século XIX, com o
movimento da administragdo cientifica e que foi marcada por Frederick W. Taylor
(1856-1915) e Henri Fayol (1841-1925). Esse movimento teve como objetivo
proporcionar fundamentacao cientifica para a padronizacdo das atividades
administrativas, para que a improvisacao fosse substituida, fazendo com que a falta
de processos organizacionais fosse eliminado. (GIL, 2007)

O periodo da evolugdo de recursos humanos foi entre 1900 a 1950 tornando-
se mais conhecido como a Escola de Administracdao Cientifica ou Escola Classica,

quando o homem era caracterizado como ser racional, capaz de tomar decisdes e



conhecer todas as variaveis que o afetam. Os principais nomes que marcaram a
escola foram Frederick Taylor, Henri Fayol, Frank e Lilian Gilbreth, Henry Gantt.

Segundo Marras (2011, p. 5), [..]Jtudo comegou com a necessidade de
contabilizar os registros dos trabalhadores, com énfase, obviamente, nas horas
trabalhadas, nas faltas e nos atrasos para efeito de pagamentos ou desconto. O
profissional de Administracdo de Recursos Humanos era chamado de chefe de
pessoa e possuiam caracteristicas como frieza, inflexibilidade e ser um seguidor das
leis.

A Era da Industrializacdo Neoclassica foi motivada pelo crescimento
significativo das industrias e, em resposta a precariedade dos modelos anteriores,
que ja ndo atendiam a demanda da nova realidade, surgem os Departamentos de
Recursos Humanos com fun¢des mais especializadas, como recrutamento, selec¢do,
treinamento, avaliacao e fortemente influenciados pelas teorias psicolégicas, como
as dindmicas de grupo de Kurt Lewin, a piramide das necessidades de Maslow, os
estilos de lideranca de Lippitt e White, entre outras.

A melhoria da tecnologia e o aumento da competitividade do final desse
periodo teve forte impacto na forma de administrar as pessoas. Foi um tempo
marcado pelos primeiros programas de Planejamento Estratégico e pelos
programas de qualidade, que serdo também adotados na esfera ptblica. Para Marras
(2011), entre os anos de 1950 e 1965, surgiu o administrador de pessoal. As
organizacdes comecaram a focar no recrutamento de pessoas com curriculos

escolares amplos, procedendo em admissdes de profissionais com visao humanista.

A importancia da gestao de recursos humanos dentro de uma empresa

Para Marques (2014), o papel da gestdo de recursos humanos vai além de
selecionar, entrevistar, contratar ou demitir colaboradores; os recursos humanos
abrangem todas as politicas e praticas dentro de uma organizag¢do, buscando sempre
a melhor estratégia para o desenvolvimento de cada um de seus colaboradores e
também da empresa.

Atualmente, as organizagdes buscam profissionais que valorizam seus
colaboradores, impondo medidas estratégicas para que o seu desempenho seja util

para si e para a empresa. Chiavenato (1999, p. 29) conclui que [...Jos departamentos



de recursos humanos visualizavam as pessoas como recursos vivos e inteligentes e ndo
mais como fatores inertes de produgdo.

Para Telmo (2015), a gestdao de recursos humanos é a responsavel pelo
desenvolvimento humano na empresa, pois abrange o ambiente interno da
organizacdo, sendo ligada aos seus colaboradores, de acordo com cada
departamento ocupado. A area de recursos humanos é um setor que auxilia e
desenvolve diretrizes capazes de solucionar problemas especificos dentro da
empresa. O setor de recursos humanos deve estar atento ao comportamento dos
colaboradores pois qualquer desmotivagdo pode atrapalhar no seu desempenho e a

vida particular.

A ligacdao do manual com a gestao de recursos humanos

Segundo Oliveira (2009), o antigo regulamento interno foi substituido pelo
manual do colaborador. Este documento integra o contrato de trabalho, sendo
assim, as normas contidas nele regem agestdode pessoas da empresa. O
colaborador recebe o manual ao ingressar na empresa, e a gestdo de recursos
humanos fica como responsavel pela explicacdo e orientacdo do manual.

A empresa, por menor que seja, tem a sua histdria e a sua cultura, que deve
ser valorizada e reconhecida pelos seus colaboradores, no intuito de fortalecé-la
direcionando para o alcance dos objetivos estabelecidos pela mesma. Integrar um
novo funcionario dentro da empresa é inteira-lo sobre a cultura, valores, ao
ambiente, evidenciando informag¢des importantes para este novo colaborador, bem
como o préprio treinamento na fungao para o qual foi contratado.

A integracdo € necessaria porque €é um processo que busca o
comprometimento do novo colaborador, visando demonstrar a importancia da
funcdo que ele executara e de que forma isso contribuira no alcance de metas. Este
processo valoriza a empresa, pois cabe aqui também referenciar as conquistas e
acontecimentos que se somam a histdria e a formacao da cultura, e ainda valoriza o
recém-contratado, pois agora ele faz parte desta equipe, consequentemente
fortalece a empresa no mercado em que ela esta inserida, buscando sempre atingir
a meta de toda empresa que é o sucesso.

O profissional de Recursos Humanos, juntamente com os empregadores,

adotou uma nova abordagem junto a seus subordinados, chamada Gestdo de
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Pessoas, com o intuito de direciona-los para o alcance dos objetivos, buscando a sua
participacdo, cooperacdo e comprometimento junto a empresa. A¢des como
recrutamento e selecdo ganharam maior relevancia, visando nao somente o
preenchimento de um posto de trabalho. Atitudes como a pro atividade, flexibilidade
e maturidade emocional passavam a ser requisitos avaliados durante este processo,

pois influenciam no relacionamento interpessoal dentro da empresa.

Manual de Integracao

Apés a contratacdo dos novos colaboradores de uma empresa, ao
ingressarem na organizacao, sdo desenvolvidos treinamentos de integracdo para a
sua eficacia, como mecanismo de aprendizagem e socializacao, buscando uma
melhor relacdo entre o colaborador e a empresa. Conforme Lapenda (2012), a
organizacdo é um sistema integrado e continuo, onde todos os integrados tomam
decisdes constantemente e auxiliam na organizacao e dire¢cao da empresa, buscando
sempre tomar as melhores decisoes para o bem estar e crescimento da empresa.

Oliveira (2009) afirma que é de extrema importincia o manual do
colaborador em uma empresa, sendo que suas principais finalidades sao de fornecer
aos novos colaboradores um entendimento rapido sobre a mesma, propiciar uma
boa interagdo entre ambos, facilitar os treinamentos dos novos colaboradores que
irdo ingressar na empresa e explicar os seus deveres e direitos perante a
organizacao.

Marques (2014) diz que o conjunto formado pela visdo, missdo e valores tem
como objetivo orientar o desenvolvimento de estratégias e a defini¢do de diretrizes
da empresa. O Manual de Integracdo possui como apresentacdo uma breve histéria
da empresa, na qual o colaborador ird ingressar, sendo orientado para as suas
determinadas missdes de seus propdsitos e responsabilidades, de suas visdes
almejadas futuramente pela empresa e de seus valores e principios, que servem para
guiar atitudes e decisOes de todas as pessoas que estdo na empresa.

O Departamento Pessoal e o Departamento de Recursos Humanos tomam
conta do Manual de Integracao; as informagdes nele contidas serao essenciais para
o uso diario do colaborador, pois sdo descritos horarios, marca¢ao do cartdao ponto,
atrasos e faltas, férias, salarios e adiantamentos, PLR, uniformes, entre outras regras

existentes na empresa a serem cumpridas. Para Chiavenato (2009), essas regras sao



fundamentais como programas de incentivos e beneficios, sendo um processo
estratégico do recurso humano da empresa, pelo fato de propiciar uma grande
ligacdo com a valorizacao do colaborador.

De acordo com Chiavenato (1999), a remuneracdo geralmente é feita de
muitas outras formas. Além do pagamento em salario, consideravel parte da
remuneracdo total, é constituida de beneficios sociais e de servigos sociais. Os
beneficios, geralmente fornecidos aos colaboradores de uma empresa, sdo: vale
transporte, vale refeicdo; cesta basica; assisténcia médica e odontoldgica; convénios
com terceiros; dentre outros beneficios acrescentados ao salario dos colaboradores
e que também lhes poupa esforcos e preocupacoes.

Rainato (2007) descreve o setor de seguranca e saude como sendo
multidisciplinar e busca constantemente prevenir os riscos. Esta é a forma mais
eficiente de promover e preservar a saude e a integridade fisica dos colaboradores.
A seguranca e saude fornecida e descrita no Manual de Integracdo aos colaboradores
¢ uma forma de prevenir os riscos, sobretudo porque é fundamental o treinamento
aos colaboradores para a utilizagdo da forma correta do uso dos equipamentos de
protecdo, sejam eles individuais ou coletivos e utilizagdo dos Equipamentos de
Protecdo Individual-EPI’S, especificos para cada setor desenvolvido na empresa,
para reduzir e prevenir os acidentes de trabalho e doengas ocupacionais.

De acordo com Pereira (2010), o Manual de Integracao € a oportunidade que
a empresa tem de se expor ao seu novo colaborador, mostrando a ele quais os seus
principios e regras. A empresa que busca uma melhora na qualidade de vida dos
colaboradores deve estar disposta a ouvir as stplicas de todos os membros de sua
equipe, fortalecendo, assim, a relacao de trabalho confiavel e saudavel. O Manual de
Integracdo é distribuido a cada colaborador, que fica responsavel por preserva-lo e
manté-lo existente em todo momento na empresa, sendo que cada colaborador, ao
receber seu manual, assina o termo de recebimento, estando ciente da sua existéncia

e sua importancia.

Finalidade do Manual de Integracao
O Manual de Integracao, segundo Oliveira (2009), é um item indispensavel
no treinamento de integracdo, sendo um elemento que facilita o processo de

acolhimento e integracdo dos novos colaboradores da organizacao.



Independentemente do tamanho da organizagdo, o manual é um documento o qual
deve ser elaborado de uma forma que mais atrai os olhos dos colaboradores que irdo
ingressar em seu novo trabalho.

Rodrigues (2015) diz que quando um novo colaborador inicia na empresa, é
normal que ele fique um pouco retraido. A falta de conhecimento do ambiente, da
cultura da empresa e das pessoas que estdo ao seu redor, faz com que o colaborador
nio se sinta a vontade. E importante a integracio do novo colaborador para que ele
saiba as normas da empresa, assim como a sua filosofia e os padrdes a serem
respeitados e seguidos.

Explicitar os direitos e deveres do colaborador perante a empresa é de
extrema importancia, porque fara com que ele se sinta familiarizado com a empresa,
sabendo das suas obrigacdes a serem realizadas e quais serdo seus retornos por
meio delas. Um colaborador bem instruido e treinado dentro da organizacdo
facilitara os seus posteriores servicos executados e potencializard a sua

produtividade.

Oportunidade de uso do manual

Afirma Zanluca (2011), que um novo colaborador necessita de tempo para se
adaptar as novas regras e normas da empresa, a sua cultura empresarial e as
politicas de recursos humanos. Também existe a necessidade de adapta¢dao ao novo
chefe, aos novos colegas de trabalho, bem como assimilagdo do ambiente e clima
organizacional. Paraisso, 0 Manual de Integrac¢do tem a fun¢do de proporcionar mais
seguranga e confianca para o trabalhador.

O processo de integracdo consiste em aplicacdo de informacdes e
treinamento intensivo ao novo colaborador, visando ajusta-lo ao ambiente e as
tarefas que lhe serao exigidas no cargo, trazendo, assim, uma boa impressado sobre
a organizacdo que a empresa possui, e gerando a oportunidade de interagdo e
acolhimento ao novo membro da equipe, através das informacgdes contidas no
manual.

Com o uso do manual o colaborador tera uma apresentacdo das politicas de
recursos humanos como missdo, visdo e valores da empresa da qual esta

ingressando, contendo também as suas normas de seguranca, o conhecimento



amplo sobre produtos ou servicos da organiza¢do, bem como a sua histdria e

atuacdo no mercado.

Responsavel pelo Manual de Integracao

Conforme Weiss (2006), independentemente se a empresa é pequena, média
ou grande, é sempre necessario um responsavel para a distribuicio do Manual de
Integracdo aos colaboradores. Em empresas pequenas, o gestor de cada
departamento pode assumir o compromisso da distribuicdo do manual. Nas
empresas médias, um colaborador na area de recursos humanos deve ser o
responsavel, juntamente com os gestores na aplicagdo do treinamento e distribuicdo
do manual. Porém, empresas grandes possuem um departamento especifico, o qual
se responsabilizara no treinamento e orientagdes necessarias do Manual de
Integracao.

Para Oliveira (2009, p. 371), [...] quando o novo colaborador entra na empresa
e recebe um exemplar do manual, juntamente com uma explicagdo, vai se sentir mais
motivado e socializado. O colaborador, ao ingressar como o novo membro da
empresa, recebera do departamento de Recursos Humanos um exemplar do Manual
de Integracao com todos os pontos importantes, o qual deve possuir conhecimento.
Fica por sua responsabilidade a leitura e aplicacdo das regras, conforme o manual
indica, sendo fundamental a existéncia e a disponibilidade de consulta no manual

durante toda a sua trajetéria dentro da empresa.

Importancia de o colaborador receber o manual

Segundo Franc¢a (2010), o Manual de Integragdo possui uma significativa
importancia para conhecer melhor o ambiente de trabalho, compreender o que pode
ser realizado e também o que nao pode, pois cada empresa tem regras distintas. Com
o manual na mao o colaborador sabe como proceder em relagdo a utilizacdo do cargo
da empresa, quais os beneficios que seu cargo engloba, quando pode pedir um
adiantamento salarial, e até regras de metodologias implantadas.

Todos os colaboradores necessitam conhecer as normas da empresa, seus
direitos e deveres, de forma clara e objetiva, a sua descri¢ao sobre os cargos e suas
responsabilidades, as medidas de seguranca, os beneficios e penalidades que o

colaborador pode receber durante o contrato de trabalho, e todas as demais



informacgdes necessdrias para estar em sintonia com a empresa, como a sua Missao,
Visao, Valores, atividades e objetivos.

Alguns colaboradores ndao sabem quais sao seus deveres e responsabilidade
dentro da empresa, outros fingem ndo saber, por isso a importancia de registrar
tudo em um documento e instruir o colaborador a ler e compreender, esclarecer a
necessidade de seguir as normas internas e como isso pode refletir no bom
desempenho das suas atividades, no clima organizacional, além de evitar problemas
trabalhistas. Ler e conhecer e saber onde a empresa quer chegar é de fundamental

importancia para o crescimento, tanto da empresa quanto do colaborador.

Vantagens que as empresas possuem por utilizarem o Manual de Integracao

Weiss (2006) explica que é fundamental adaptar o novo colaborador a
empresa, facilitando seu processo de socializacdo no novo cenario de aprendizado
no qual ele inicia suas atividades profissionais. E muito importante que o
colaborador seja acolhido, da melhor forma possivel, pois seus resultados virao de
acordo com seus desenvolvimentos, sejam eles produtivos ou nao.

As empresas que utilizam o Manual de Integracdo fornecem aos seus
colaboradores um melhor conhecimento em seus objetivos, missdes, visoes e
atividades que serao desempenhadas. Com isso, o colaborador se compromete na
contribuicao do alcance das metas delimitadas pela empresa e faz com que a
integracdo valoriza a organizacdo pelo alcance das metas e satisfacdao dos
colaboradores, por estar se integrando e fazendo parte da empresa.

Para Marques (2014), a empresa deve estimular um processo de adaptacao
acolhedor para seus novos funcionarios, pois acolher os colaboradores da melhor
forma possivel faz com que ele tenha um maior conhecimento sobre a empresa, sua
equipe, e qual a sua ocupac¢do na empresa, possuindo assim atitudes assertivas no
decorrer dos seus desempenhos. Empresas que optam pelo uso do Manual de
Integracdo fazem com que o colaborador compreenda a razdo pela qual ele
desempenha as suas funcoes, quais seus direitos e deveres dentro da empresa e

tornar-se, portanto, um colaborador mais motivado para alcangar bons resultados.

A importancia do treinamento de integracao para os novos colaboradores



Segundo Marques (2014), ingressar em uma nova organizacao nao significa
apenas uma mudanc¢a de endereco de trabalho, o colaborador recém-contratado
devera encarar um novo universo, com missao, metas, equipe e fungdes diferentes.
Para garantir que ele se adapte mais rapido, a empresa deve oferecer orientacdo
eficaz, da qual ndo pode faltar a integracao do colaborador.

A realizacdo desse procedimento engloba um conjunto de agdes que
permitem a insercao psicoldgica e funcional do novo funciondrio. Dessa forma, os
colaboradores conhecem melhor os objetivos da empresa e a importancia das
atividades que serao exercidas, comprometendo-se mais a contribuir no alcance
dessas metas. A integracgdo, portanto, valoriza tanto a organizacao, pois referencia
as suas conquistas quanto os recentes contratados, que se sentem fazendo parte do
time.

A integracao de funcionarios também é uma 6tima oportunidade da empresa
capacitar e qualificar os recém-chegados, visando o bom desempenho de suas
atribuicoes. Isto proporciona mais seguranga e confianga e evita que eles percam
tempo com esclarecimentos de questdes basicas, aumentando a
produtividade desde os primeiros dias de contrato. O treinamento de integracao
permite ainda informar as expectativas e comportamento esperado dos
funciondrios por parte da organizacgao.

O conhecimento mais aprofundado sobre a empresa, a equipe e a sua
ocupacao faz com que o funcionario tenha atitudes mais assertivas no ambiente de
trabalho, bem mais do que se ele fosse apenas colocado diretamente em sua nova
mesa, sem ser devidamente orientado. O contratado compreende a razao pela qual
ele desempenha suas fungdes e a importancia de sua contribuicdo para o produto

final e para o cliente, tornando-se mais motivado para alcancar bons resultados.

Informacdes e evolucao da empresa analisada no Estudo de Caso

A empresa analisada no Estudo de Caso é do ramo calgadista infantil, situada
no municipio de Birigui-SP. Possui 26 anos de existéncia e trés unidades fabris, com
uma capacidade produtiva de mais de 20 mil pares por dia e exportacdo para mais
de 30 paises. A empresa ndo se resume apenas em numeros, mas sim em um

sentimento de respeito pelas pessoas.



A empresa como objetivo oferecer o melhor conforto e qualidade para as
criancas, além de pensar e desenvolver solugdes concretas em busca de uma
evolucdo constante. Possui a missdo de criar produtos com estilo, conforto, alegria e
bem-estar para as criangas e pais, garantindo a lucratividade e contribuindo para a
sustentabilidade e o desenvolvimento social.

A mesma visa sempre ser a melhor empresa e a marca mais desejada de
calcados infantis das Américas, e possui valores de honestidade, justica,
responsabilidade, fidelidade, humildade, criatividade e alegria. Tem como seus
principios descartar o desnecessario, transformar o necessario em desnecessario e

melhorar sempre o processo do que for necessario.

A gestdo de recursos humanos da empresa analisada

A empresa analisada é formada por uma equipe de pessoas qualificadas, com
conhecimentos e técnicas administrativas especializadas, fundamentais no
gerenciamento das relagdes das pessoas com a organizac¢do. A gestdo de recursos
humanos da empresa busca, da melhor forma, uma estratégia de desenvolvimento
para informar os seus colaboradores sobre quais sdao seus direitos, deveres,
compromissos e missoes junto dela.

O crescimento da empresa se torna cada vez mais constante, e seu diferencial
com uma gestao qualificada perante os seus colaboradores é destaque em relacgdo as
outras empresas. As politicas e praticas utilizadas auxiliam no desenvolvimento da
organizacdo e fazem com que suas missdes sejam alcancadas constantemente, pois
uma equipe qualificada buscara sempre o crescimento profissional e da empresa.

Uma estratégia realizada pela gestao de recursos humanos da organizagao
foi o desenvolvimento e aplicacdo do Manual de Integracao. O mesmo busca facilitar
o entendimento e praticas operadas dentro da empresa, que também para que todos
os seus direitos e beneficios sejam estipulados e esclarecidos, amenizando, assim, o
retrabalho dos profissionais da gestdo de recursos humanos, em relacdo aos

questionamentos e davidas comuns.

A operacionalidade interna do Manual de Integracao na empresa
O Manual de Integracao da empresa cal¢adista auxilia o novo colaborador

através do regulamento interno sobre o funcionamento da empresa, sua missao,



visdo, valores e principios. A empresa busca estabelecer, com o manual, um bom
convivio e desempenho na relagdo entre o novo colaborador com as regras
estipuladas pela empresa.

Ao ingressar na empresa, em posse do manual, o colaborador deve saber
sobre as politicas de contratagdo, desligamento e uniformes. Todas as informagdes
contidas no manual ajuda a guiar o novo colaborador em relacao as suas obrigacoes,
aos horarios de trabalhos, marcagdo de presenca através do cartao ponto, quais seus
direitos e penalidades sobre faltas, atrasos, férias, atestados e afastamentos.

A empresa fornece aos colaboradores ferramentas e equipamentos de
protecdo, servicos médicos, exames periddicos e programa 8S, que auxilia na
qualidade do ambiente. Todos estes beneficios sdo detalhados dentro do manual
porque sao muito importantes para o desempenho e crescimento de ambos.

Apébs o recebimento, leitura e entendimento da cartilha de integracao, o
colaborador deve sanar todas as suas duvidas em relagdo as informagdes descritas
no manual, para que posteriormente assine seu recibo de regulamento interno. Com
o conhecimento do exemplar, o colaborador decreta sua consciéncia com as

condicoes, regras disciplinares e normas gerais existentes na empresa.

Conclusao

Nota-se, em relacdo as estratégias utilizadas pela gestdo de recursos
humanos, a condi¢do de socializagdo do novo profissional e, para tanto, a indicacdo
do desenvolvimento de um Manual de Integracao, o qual se tornou um excelente
aliado para auxiliar e facilitar o trabalho desse setor. Nele, contém informacdes
importantes e de extremo interesse ao colaborador. Conforme analisado no estudo
de caso, o Manual de Integracdo é uma ferramenta prioritaria no processo de
adaptacdo social do profissional entrante no quadro funcional. Ainda com base no
Manual de Integrac¢do, considerou-se o acervo de planejamento organizacional da
empresa pesquisada, destacando, de uma forma simples, clara, pratica e objetiva do
detalhamento de cada etapa da socializacdo do novo colaborador, evitando possiveis
duvidas, as quais muitas vezes podem constranger o profissional no momento da
integracao.

O objetivo do estudo que foi o de confirmar que a Gestdo de Recursos

Humanos possui constante influéncia na operacao de todos os processos dentro de



uma empresa, destacando a seguranca no trabalho, relacionamento de equipes, além
dos direitos e obrigacdes, foi alcangado. O referencial sobre a temdtica da estratégia
da gestao que sugere a utilizacdo do Manual de Integra¢do, como um instrumento
que faz com que o novo colaborador se sinta acolhido, de acordo com as normas a
serem seguidas, deu fundamentacdo tedrica ao presente estudo. Na industria
calcadista analisada, a operacionalidade do Manual de Integra¢do é bem executada
e isso se torna vantajoso para o bem estar do colaborador e também para o
crescimento da empresa.

O pressuposto tedrico fundamentado na ideia de que a utilizacao do Manual
de Integracdo auxilia o novo colaborador a entender como funciona o operacional e
administrativo da empresa, foi confirmado. O compartilhamento do Manual de
Integracdo ajuda os recém-chegados a se sentirem socializados com a empresa,

visando o bom desempenho de suas atribuigdes.

Referéncias Bibliograficas

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos
nas organizacgoes. 62 ed. Campus: Rio de Janeiro 1999.

. Recursos Humanos: o capital humano das organizacées. 9. ed. Campus:
Elsevier, 2009.

FRANCA, Marcilio. A Importancia dos Codigos e Manuais na empresa. Disponivel
em:< http://admmarcilio.blogspot.com.br/2010/01/importancia-dos-codigos-e-
manuais-nas.html> Acesso em: 26 jul. 2017.

GIL. Antonio C. Gestao de Pessoas: Enfoque nos Papéis Profissionais. Sdo Paulo:
Atlas, 2007.

LAPENDA, José. T. B. Planejamento estratégico e processo decisdrio. Disponivel
em:< http://www.administradores.com.br/artigos/marketing/planejamento-
estrategico-e-processo-decisorio/64798/> Acesso em: 25 jul. 2017.

MARRAS, Jean P. Administracdo de recursos humanos: do operacional ao
estratégico. 14. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

MARQUES, José R. Qual a Importancia dos Recursos Humanos na Empresa.
Disponivel em:<http://www.jrmcoaching.com.br/blog/qual-a-importancia-dos-
recursos-humanos-nas-empresas/> Acesso em: 25 jul. 2017.

OLIVEIRA, Djalma P.R.Sistemas, Organizacio E Métodos: uma abordagem
gerencial. 18. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.


http://admmarcilio.blogspot.com.br/2010/01/importancia-dos-codigos-e-manuais-nas.html
http://admmarcilio.blogspot.com.br/2010/01/importancia-dos-codigos-e-manuais-nas.html
http://www.jrmcoaching.com.br/blog/qual-a-importancia-dos-recursos-humanos-nas-empresas/
http://www.jrmcoaching.com.br/blog/qual-a-importancia-dos-recursos-humanos-nas-empresas/

PEREIRA, Paulo F. A Importancia da Prevencao na Segurancga e Saude do Trabalho.
Disponivel em:<http://www.ebah.com.br/content/ABAAABpVOAE/a-importancia-
prevencao-na-seguranca-saude-trabalho> Acesso em: 24 jul. 2017.

RAINATO, Thalita A. A importancia da medicina e seguran¢a do trabalho
preventiva. Disponivel em:< http://revista.fundacaoaprender.org.br/?p=24>
Acesso em: 25 jul. 2017.

RODRIGUES, Dayse. O por que e o como da integracdo de novos colaboradores ao
ambiente de trabalho. Disponivel em:<http://www.rhportal.com.br/artigos-rh/o-
por-que-e-o-como-da-integrao-de-novos-colaboradores-ao-ambiente-de-
trabalho/> Acesso em 10 ago. 2017.

TELMO, Aline. A importancia do recursos humanos em uma organizacao.
Disponivel em:< http://www.rhportal.com.br/artigos-rh/a-importncia-do-
recurso-humano-em-uma-organizao/> Acesso em: em 22 jul. 2017.

WEISS, Cristina A. Manual de treinamento e desenvolvimento: processos e
operacgoes. Sdo Paulo: Pearson, 2006.

ZANLUCA, Julio C. Integracao do colaborador na organizacao. Disponivel em:<
http://www.guiatrabalhista.com.br/tematicas/integracao.htm> Acesso em: 20 jul.
2017.


http://www.ebah.com.br/content/ABAAABpV0AE/a-importancia-prevencao-na-seguranca-saude-trabalho
http://www.ebah.com.br/content/ABAAABpV0AE/a-importancia-prevencao-na-seguranca-saude-trabalho
http://revista.fundacaoaprender.org.br/?p=24
http://www.rhportal.com.br/artigos-rh/o-por-que-e-o-como-da-integrao-de-novos-colaboradores-ao-ambiente-de-trabalho/
http://www.rhportal.com.br/artigos-rh/o-por-que-e-o-como-da-integrao-de-novos-colaboradores-ao-ambiente-de-trabalho/
http://www.rhportal.com.br/artigos-rh/o-por-que-e-o-como-da-integrao-de-novos-colaboradores-ao-ambiente-de-trabalho/
http://www.rhportal.com.br/artigos-rh/a-importncia-do-recurso-humano-em-uma-organizao/
http://www.rhportal.com.br/artigos-rh/a-importncia-do-recurso-humano-em-uma-organizao/
http://www.guiatrabalhista.com.br/tematicas/integracao.htm

