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Resumo

Esta dissertacdo expde o processo de acompanhamento e integracdo de novos
colaboradores na SATA, com base no estagio que foi realizado nesta empresa durante 6

meses, mais propriamente, na Direcdo de Recursos Humanos.

O trabalho que foi realizado durante este periodo no Grupo SATA teve como base o
desenvolvimento de processos e procedimentos no ambito do acolhimento e integracao
de novos colaboradores nesta mesma empresa, nomeadamente, a criagdo de diversos
manuais para o apoio dos novos colaboradores e a definicdo de processos de integragdo
de forma a facilitar o trabalho da empresa e a melhorar o acolhimento do novo

colaborador.

Para isso, foram estudados alguns temas ao longo deste relatério como a
socializagdo organizacional, manual de acolhimento, programa de acolhimento, de

forma a contextualizar o trabalho realizado durante o estagio.

Palavras-chave: Recursos humanos, acolhimento, integragdo, acompanhamento, novos

colaboradores, socializa¢do organizacional, manual de acolhimento.



Abstract

This paper exposes the monitoring process and integration of new employees in
SATA, based on an internship which was held in this company, lasting six months,

more specifically, in the Human Resources Department.

The work was carried out during this period on Grupo SATA was based on the
development of processes and procedures for the reception and integration of new
employees in the same company, the creation of various manuals for the support of new
employees and the definition of integration processes in order to facilitate the

company's work and to improve the reception of the new employee.

For this, some themes were studied in this report as the organizational
socialization, the host manual, the host program, in order to contextualize the work done

during this internship.

Keyword: Human resources, reception, integration, accompaniment, new employees,

organizational socialization, host manual.
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Introducao

Atualmente, o acompanhamento e integragdo sao praticas de grande relevancia na
Gestao de Recursos Humanos, pois com o passar do tempo e o desenvolvimento das
empresas, estas comegam a dar um maior destaque aos Recursos Humanos e este
departamento passa a ser visto como um fator de competitividade organizacional.
Assim, atualmente estas praticas tornaram-se imprescindiveis ao funcionamento de uma

organizagao.

O acolhimento e integracao de novos colaboradores €, assim, um tema de grande
importancia para as organizagdes e, principalmente, para o Departamento de Recursos
Humanos, pois a chegada de um novo colaborador pode traduzir-se, a longo prazo, em

consequéncias negativas, caso esta integragdao nao seja realizada de forma correta.

As praticas e processos de acolhimento e integracdo devem ser, cada vez mais, uma
estratégia organizacional, pois devido a crise econémica que atravessamos, a admissao
de um novo colaborador ¢ um passo/investimento critico para as empresas €, por isso,
deve haver, ndo s6, uma boa selecdo do candidato como uma boa integragdo, com o
objetivo de se conseguir reter o individuo na empresa e, também, para que este nido se

torne um investimento sem retorno.

Para que a entrada do novo individuo seja positiva tanto para a empresa como para
ele, ¢ necessario ter como base algumas ferramentas de apoio, como € o caso do manual

de acolhimento que auxilia o novo colaborador e facilita o processo a empresa.

Além de uma boa integracdo do colaborador na empresa ¢ necessario que haja
também um acompanhamento durante o tempo necessario, de forma a orientar o

individuo com as praticas e politicas da organizagao.

Existem diversas obrigacdes que as organizagdes tém de ter em conta neste
processo, pois para o novo colaborador esta pode ser uma etapa muito stressante,
levando-o a ndo desempenhar as suas fungdes da melhor forma, caso nao haja um

acompanhamento proximo por alguém responsavel.

Assim, o processo de acolhimento e integracdo de um novo colaborador ¢ essencial
para se evitar eventuais obstaculos que possam ocorrer futuramente e, além disso, ¢

importante para que o individuo tenha uma contribui¢ao positiva para a empresa.



Todo este processo ¢ de extrema importdncia numa empresa, pois sao 0S
colaboradores que formam uma organizacao e qualquer informacao que lhe seja

transmitida na sua entrada, ¢ fulcral para o seu desempenho futuro.

E também cada vez mais comum falar-se em socializacao organizacional quando se
menciona o tema de acolhimento e integracdo, pois a socializagdo tem um papel

fundamental para este processo e para toda a organizagao.



