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Resumo

O presente projeto tem como tema a Socializacdo Organizacional, o Acolhimento e a

Integracdo dentro de uma institui¢do, em particular o Manual de Acolhimento

Numa organiza¢do o Manual de Acolhimento ¢ uma ferramenta indispensavel para a Gestao
dos Recursos Humanos, como tal deve estar bem construido para promover uma boa
adaptag@o dos novos colaboradores. Desde a unido das trés Unidades Hospitalares do Algarve

era necessario um novo Manual de Acolhimento.

Assim sendo este projeto tem como principal objetivo a criacdo do mesmo e uma adaptacao

para os novos profissionais.

As melhorias das condi¢des do trabalhador, um facilitador de integracdo e socializagdo bem
como uma boa adaptacdo no processo de acolhimento face a uma nova instituicdo sdo dos

principais objetivos do Manual.

Palavras-chave: Socializacdo Organizacional, Acolhimento, Integracdo, Manual de

Acolhimento.
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Abstract

This project has as its theme Organizational Socialization, Hosting and Integration within an

institution, in particular the welcome guide.

In an organization, the Handbook of Reception is an indispensable tool for Human Resources
Management, as such it must be well built to promote a good adaptation of the new
employees. Since the union of the three Hospital Units of the Algarve a new Reception

Manual was necessary.

So this project has as its main objective the creation of the same and an adaptation for new

professionals.

Improvements in the conditions of the worker, a facilitator of integration and socialization, as
well as a good adaptation in the reception process towards a new institution are the main

objectives of the Manual.

Keywords: Organizational Socialization, Reception, integration, Welcoming Guide
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Introduciao

Este trabalho tem como principal objetivo a construgdo de um novo Manual de Acolhimento
do Centro Hospitalar do Algarve, E.P.E, e adaptado a todos os novos colaboradores. Numa
sociedade cada vez mais multicultural e que procura a integragdo de todos,
independentemente das suas crengas, culturas ou caracteristicas fisicas, psicologicas e sociais
¢ importante que as organizagdes se preocupem com a forma como rececionam e integram
todos os colaboradores. Os Manuais de Acolhimento, um instrumento maioritariamente usado
nas organizacdes, poucas vezes considera as diferencas de cultura e as pessoas com

necessidades especiais.

Pretende-se para além de esse objetivo demonstrar que cada vez mais os conceitos de
Acolhimento e Integragdo bem como a Socializa¢do Organizacional sdo importantes para a

compreensdo da complexidade das entradas de novos colaboradores no seio organizacional.

O processo de socializagdo para além de contribuir para o ajustamento ao cargo e
desenvolvimento de competéncias para o desempenho das tarefas permite que os novos
colaboradores conhecam os valores, a cultura e a missdo da organiza¢do (Lamy, 2010). Dito
de outra forma, ¢ o processo através do qual o individuo adquire os conhecimentos e
habilidades sociais especificas da organizacdo necessdrias ao seu papel organizacional (Van
Maanen & Schein, 1979). E principalmente uma fase de aprendizagem técnica, social e
organizacional ao longo da qual o novo colaborador cria identidade com a organizacdo e os
seus pares (Shinyashiki, 2003). O Acolhimento e a Integracdo de novos colaboradores como
processo de socializagdo sdo estratégias fundamentais utilizadas na Gestdo de Recursos
Humanos. Caso esta ou outras estratégias ndo ocorram ou ndo sejam adequadas ao novo
colaborador podem ocasionar dificuldades na adaptacdo e, em consequéncia, implicar niveis
de ansiedade, stress e descontentamento por parte dos novos membros (Caetano e Vala, 2002,
cit in Costa, 2014) e turnover voluntario e involuntario prematuro dos empregados (Fisher,
1986), implicando aumento dos custos no processo recrutamento e sele¢do e no treino do
novo colaborador (Kammeyer-Mueller & Wanberg, 2003). No Acolhimento ¢ frequente o
recurso ao Manual de Acolhimento. Foi este o foco do projeto, nomeadamente a construcio
de um Manual de Acolhimento que pretende ser social e organizacionalmente mais justo e

integrador.
Este relatorio divide-se em 4 capitulos nomeadamente:
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No primeiro capitulo ¢ apresentada a institui¢do. De forma breve, apresentamos a estrutura da
instituicdo, a sua historia e posicionamento estratégico (missdo, objetivos e politicas da
empresa). Em seguida, no segundo capitulo, discute-se o conceito de socializagdo
organizacional, acolhimento e integra¢do e que serviram de base para o desenvolvimento do
trabalho e, em particular, do Manual de Acolhimento (MA). No terceiro capitulo ¢ descrita a
metodologia utilizada, a analise de conteudos, a andlise de atributos, a pesquisa de manuais
existentes da instituicdo enquanto uma s6 Unidade Hospitalar, o estudo de manuais referentes
a outras instituicdes, revisdo de artigos e documentos para elabora¢do do enquadramento
teorico. Por ultimo, no quarto capitulo sdo descritas todas as conclusdes e discussdes

referentes ao projeto desenvolvido.
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Capitulo I — Caraterizacio da Instituicao

Neste capitulo todas as informacgdes citadas relacionadas com a caraterizacdo da instituigdo,

foram retiradas da plataforma digital do Centro Hospitalar do Algarve E.P.E, (n.d).

O Centro Hospitalar do Algarve com sede na cidade de Faro e construido para substituir o
antigo Hospital da Santa Casa da Misericordia e o Hospital de Faro, ¢ atualmente a unica

instituicdo publica a prestar cuidados de satide hospitalares no Algarve.

Criag@o do Decreto-lei n.° 69/2013 de 17 de maio, o Centro Hospitalar do Algarve E.P.E. ¢
resultado da fusdo entre o Hospital de Faro e do Centro Hospitalar do Barlavento Algarvio
onde se insere o Hospital de Portimdo e Hospital de Lagos. Integrado no Sistema Nacional de
Satde (SNS), o Centro Hospitalar do Algarve constitui-se como uma pessoa coletiva de
direito publico de natureza empresarial, dotado de autonomia administrativa, financeira e

patrimonial.

O Centro Hospitalar do Algarve esta estruturado em dois Polos Hospitalares que integram as

seguintes unidades e servigos:
Polo Hospitalar Algarve Central e Sotavento (PACS)

e Hospital de Faro
e Servico de Urgéncia Basica de Albufeira
e Servico de Urgéncia Basica de Loulé

e Servico de Urgéncia Basica de Vila Real de Santo Anténio
Polo Hospitalar do Barlavento Algarvio (PBA)

e Hospital de Portimao

e Hospital de Lagos

E caracterizada como uma unidade hospitalar de referéncia no SNS, responsavel pela
prestacdo de cuidados de satde diferenciados no Algarve, bem como pelo apoio a formagao

pré, pos-graduada e continua na area da satde.

Enraizado como unidade de exceléncia no sistema de saude, dotado dos mais avangados
recursos técnicos e terapéuticos, com competéncia, saber e experi€éncia dos seus profissionais,
o CHA encontra-se vocacionado para garantir a imparcialidade e universalidade do acesso aos

cuidados de satude.
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1. Posicionamento Estratégico

1.1. Missao

O Centro Hospitalar do Algarve, E.P.E., ambiciona definir-se como um centro hospitalar
central na regido algarvia de referéncia no SNS e na regido do Algarve e com fungdes
diferenciadas na prestacdo de cuidados de satude. Pretende, ainda, destacar-se na formagao pré
e pods-graduada e continua, sustentadas na permanente atualizagdo do conhecimento cientifico
e técnico dos seus profissionais. Caracterizar-se como garantia na seguranca em saude de

todos os que habitam ou visitam a regido do algarve e a sua area de influéncia.

1.2. Visao

A visdo do Centro Hospitalar do Algarve, E.P.E ¢ ser um exemplo na prestagdo de cuidados
de saude, tanto a nivel nacional como a nivel internacional, com uma perspetiva de aumento
sustentavel, comprometimento, sentido de mudanca e diferenciagdo, ambicionando a criagdo

de valor para toda o seu publico, tornando-se a marca de referéncia no setor de saude.

1.3. Valores
Este Centro hospitalar assenta nos seguintes principios:
e Cultura de servigos pubico, centrado no doente/utente e no respeito pela dignidade
humana;
e Universalidade;
e Equidade;
o Integridade;
e Trabalho em equipa;
e Orientacdo para resultados;
o Etica;
¢ Responsabilidade;

e Eficacia e eficiéncia na utilizagdo de recursos disponiveis.
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1.4. Objetivos

Projeta-se como um Centro Hospitalar de qualidade e exceléncia, em constante
aperfeicoamento a nivel profissional e técnico, capaz de alcangar um alto grau de satisfacdo

dos agentes sociais, dos profissionais que nele trabalham e, especialmente, dos seus utentes.
O Centro Hospitalar do Algarve rege-se pelos seguintes objetivos:

* Assegurar o acesso a cuidados de Saude de qualidade;

* Promover o desenvolvimento ¢ a motiva¢ao dos seus recursos humanos

* Melhorar a eficiéncia econdmico-financeira, promovendo a eficiéncia e a eficacia da

utilizacdo dos recursos de que dispde.

1.5. Politicas da Empresa

A politica desta unidade hospitalar assenta nos seguintes principios: a) trabalho em prol de
utente, orientacdo clara para o utente de forma a responder as suas necessidades de acordo
com as melhores praticas disponiveis; b) trabalho em equipa eficaz de forma a aumentar o
desempenho dos funcionarios e, consequentemente, a originar um maior controlo sobre as
decisdes e gestdo, como contribui¢do para um clima organizacional mais positivo, dindmico e
inovador, c) aposta na inovacdo com compromisso de criagdo de solucdes flexiveis que

permitam assegurar a prestagao de melhores cuidados disponiveis.
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Capitulo II — Revisao da Literatura

2. Socializacao Organizacional

2.1. Conceito e relevancia

Atualmente, na sua grande maioria, as organizagdes aplicam processos de socializagdo
organizacional aquando a entrada de novos colaboradores, e muitas ddo pertinéncia aos
mesmos. No entanto, quando os candidatos sdo considerados em categorias sociais diferentes
da norma (ex.: estrangeiros, pessoas com reduzida mobilidade, pessoas com limitagdes
visuais, etc.) a empresa vé essa “fuga & norma” como um custo (ex.: formacdo, alteragdes
fisicas do espago, etc.) € ndo como um investimento. O mesmo acontece relativamente aos
candidatos que apresentam o perfil desejado, mas que ndo tém uma habilidade central para o
cargo. Dito de outra forma, quando se trata de possiveis colaboradores em que seja necessario
mais gastos de tempo ou monetarios as organizacdes nao se disponibilizam a tal, assim sendo

acabam por ndo contratar esses individuos.

Durante a fase de recrutamento e selecdo, as capacidades e competéncias de cada individuo
sdo avaliadas tanto a nivel de aptiddes técnicas como pessoais. Contudo, existe sempre
dificuldade em avaliar as suas capacidades referentes a interagdo em ambiente organizacional,
o que pode resultar tanto em €xito como em fracasso, dependendo assim da sua adaptacdo a
cultura e valores da organizagdo em questdo. Assim, a organiza¢do deve atuar de modo a
tornar a entrada do novo colaborador eficiente, pelo que surge o conceito de socializagdo
organizacional (Batisti¢, 2018). A socializacdo organizacional pode ser definida como o
processo no qual a empresa fornece informagdes referentes ao seu contributo dentro da
organizacdo, sobre os valores, objetivos, costumes e cultura da organizagdo (Ascencao, 2009).
No qual os novos funcionarios terdo de compreender e aceitar no caso de quererem fazer parte

da mesma.

O processo de socializagdo fornece os meios para que o trabalhador consiga adaptar-se ao
novo emprego, equipa de trabalho e organizacdo no geral, contudo esses tém de ser ajustado
consoante cada trabalhador (Ashforth, Harrison, & Sluss, 2007; Costa, 2014). Bauer ¢ Elder
(2006, cit in Ascengdo, 2009 p.31), concluem que o processo de socializacdo, tanto a nivel
tedrico como pratico, representa repercussoes cruciais nas organizagdes, que podem ser tanto

positivas como negativas. Como tal, tanto o colaborador como a organiza¢do devem procurar
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estar em sintonia e trabalhar com objetivos comuns. Dentro de uma organizac¢ao o processo de
socializa¢do organizacional ¢ bidirecional, ou seja, a empresa adapta-se aos colaboradores e
os colaboradores a empresa (objetivos, valores, culturas). Caso existam objetivos diferentes
dificilmente irdo atingi-los, como tal é necessario que os colaboradores estejam cientes dos
mesmos ¢ o melhor procedimento ¢ deixd-los bem explicitos na entrada do colaborador

(Chiavenato, 1998; Dias, 2014).

Dado que a socializagdo ¢ intrinseca ao ser humano, ¢ inevitdvel que este detenha
determinadas expetativas acerca da cultura da organizacdo, fun¢des que ird desempenhar,
superiores hierarquicos, entre outras expetativas. Estas expetativas sdo resultado
principalmente de um nivel de ansiedade elevado relacionado com a incerteza do
desconhecimento e a necessidade de idealizar uma percecdo que lhe permita diminuir essas

insegurancas (Costa, 2014).

Ja em 1997, Saks e Ashforth, como referido pelo anterior autor, defenderam que os objetivos
do processo de socializa¢do consistiam na redu¢do da incerteza, ansiedade e ambiguidade. Em
consequéncia, constitui uma mais valia. A este proposito Wallace (2007) definiu como

principais vantagens da socializagdo organizacional:

e Comprometimento superior para com a organizacdo ¢ diminui¢do de turnover
(rotatividade na entrada e saida de colaboradores);

e Entrega de informacgdes fiaveis, reduzindo erros e otimizando o aumento da
produtividade.

e Apoio ao novo funcionario para que se sinta como um membro valorizado, dentro da
equipa de trabalho como da organizacdo. Aumentando o nivel de confianca e

diminuindo a ansiedade, provocando repercussdes positivas.

Em consequéncia, se ndo apostarem num processo de socializagdo organizacional rigoroso
estas vantagens tornam-se inexistentes, aumentando o descontentamento, reducdo de
produtividade, e como resultado o aumento de turnover originando assim para a organizagao

um maior custo e um investimento desperdi¢ado (Batistic, 2018).
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Atualmente uma das maiores preocupagdes que deve ser considerada na Gestao de Recursos
Humanos, para que as principais vantagens definidas sejam vantagens e ndo desvantagens,
durante processo de socializagdo organizacional ¢ o fornecimento do apoio necessario ao
colaborador (Wallace, 2007). Se por acaso ndo existir essa ajuda, o mesmo para além da
ansiedade que aumentard, também sentir-se-a esquecido e de certa forma invisivel dentro da
organizag¢do, provocando repercussdes negativas, que levara a desisténcia do colaborador, e
como resultado a rotatividade da empresa ird aumentar, criando assim um efeito de bola de

neve.

No ingresso do trabalhador deve ser considerado que este processo ¢ demorado, todos somos
diferentes e o que pode ser dificil para um individuo pode ndo ser para o outro. O nivel de
apoio que um colaborador necessita pode ou ndo ser o mesmo que o outro colaborador. Existe
pessoas que lidam bem com novas experiéncias e adaptam-se muito rapidamente a novos
contextos e novas culturas e em pouco tempo estdo envolvidos na empresa e o nivel de

produtividade ¢ visivel mais cedo que outros colaboradores.

O mesmo acontece caso se trate de um colaborador com necessidades especiais ou um
colaborador ndo nacional, o apoio terd de ser maior para ndo causar elevados niveis de
frustragdo e para o segundo um ajuste na lingua utilizada ou até mesmo a existéncia de um
outro colaborador que tenha conhecimento da mesma lingua e possa orienta-lo nos primeiros
dias de ingresso na instituicdo. Pois atualmente a diversidade no seio organizacional estd a
aumentar em uma escala global, e essa diversidade cria desafios e oportunidades, e cada vez
mais ¢ necessario gerir profissionais capazes de enfrentar esses desafios e criarem vantagens
estratégicas. Como tal, ¢ fundamental mudar mentalidades sobre a inclusdo e investir na
diversidade organizacional, como consequéncia o aumento da confianga e criatividade entre
os colaboradores, para além das aprendizagens de outras culturas, linguas, costumes, etc.

(Shore, Cleveland, & Sanchez, 2018).

Posto isto, e de acordo com Costa (2014), um dos maiores focos de preocupagao dos modelos
de gestdo atuais pelas organizacdes prende-se com a sensagdo de bem-estar e motivagdo dos
trabalhadores, embora alguns autores afirmem que ndo ¢ facil determinar objetivamente qual
o contributo destas sensacdes na concretizacdo dos resultados da organizacgdo (e.g., Cunha,
Rego, Cunha, Cabral-Cardoso, Marques, & Gomes, 2012). Desta forma, cabe aos gestores ter

a consciencializagdo de que a forma como estruturam as praticas de socializagdo
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organizacional influencia os objetivos da organizagdo (Cooper-Thomas, & Anderson, 2006;

Costa, 2014).

Assim, o gestor deve-se preocupar em estruturar as praticas de socializacdo organizacional
ndo s6 de acordo com os objetivos da organizagdo, mas também de acordo com as

expectativas e limites de cada trabalhador (Costa, 2014).

2.2. Cultura organizacional

A cultura organizacional pode ser entendida como “o modelo de pressupostos bdsicos que
determinado grupo tem inventado, descoberto ou desenvolvido no processo de aprendizagem
para lidar com os problemas de adapta¢do externa e adaptagdo interna (...) sdo depois
transmitidos aos restantes membros da organizagdo a melhor forma de agir, perceber e

pensar em relagdo aos potenciais problemas” (in Freitas, 1991, pp 74, 75).

Johann (2006) salienta que a cultura organizacional ¢ importante porque possui uma relacao
direta com os resultados obtidos pela organizagdo. O mesmo autor acrescenta que a cultura
organizacional tem como objetivo a integra¢do dos novos funcionarios de acordo com as
politicas e a cultura regidas pela organizag¢do. Logo, na entrada dos novos colaboradores que
deve ser bem explicito quais os principios, os valores bem como a missdo € os objetivos
enraizados na organizagdo, para que o colaborador consiga orientar-se sobre 0os mesmos as

suas fungdes dentro da empresa (cit in Dias, 2014 p.32).

Os valores organizacionais podem ser planificados de forma hierdrquica, estipulados por
principios ou normas referentes a tipos de estruturas ou a modelos de comportamento
esperados que direcionam toda uma organizacdo e estdo condicionados por interesses

individuais, coletivos ou mistos (Tamayo & Gondim, 1996).

Shinyashiki (2003) afirma que as organizagdes devem transpor a sua cultura através de um ou
mais processos de socializacdo, para que os trabalhadores possam compreender e adquirir os
valores da organizacdo e consequentemente aplica-los aquando dos seus comportamentos, em
prol da concretizagdo dos objetivos da organizacdo. O mesmo autor salienta ainda que a
“aculturacdo” s6 ¢ conseguida, caso o processo de socializagdo seja primoroso e bem
interpretado pelo novo colaborador, tendo o cuidado para ndo existir erros na entrega da

informacdo organizacional. Na fase de integracdo dos colaboradores na empresa, a mesma
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deve desenvolver agdes e estratégias para que o processo de socializa¢do ocorra, sendo de
grande importancia os agentes de socializagdo, grandes responsaveis por disseminar a cultura

organizacional.

2.3. Agentes de socializacao organizacional

Os agentes de socializagdo organizacional contribuem para a integracdo de novos
colaboradores nas organizagdes. Trice e Beyer (1993) afirmam que de entre os agentes de
socializacdo destacam-se os colegas e orientadores, afirmando que estes sdo criticos para que

o acolhimento na organizagdo seja realizado com sucesso (Ascengdo 2009).

Segundo Feji (1998) de acordo com Ascencao (2009), a transmissdao de informagdo por parte

destes agentes pode ocorrer nos seguintes modos:

e Modo formal (orientag¢des, formagdes e pormenorizacio das tarefas)

e Modo informal (relacionamento com os colegas, superiores e subordinados)

Ascencao (2009), a partir da perspetiva de Trice e Beyer (1993), sugere que os colegas sdo de
facto um grande agente de socializagdo, dado que partilham de perspetivas semelhantes,
esclarecendo os colaboradores de modo informal, essencialmente quando as tarefas ndo sdo
claras ou sdo demasiado complexas. Os mesmos autores referem ainda que a importancia dos
colegas como agentes de socializagdo acontece porque existe uma interacao didria e estes sao

os que estdo mais disponiveis para que ocorram interagdes casuais, informais e frequentes.

Por outro lado, os tutores, enquanto agentes de socializacdo formais, sdo os principais
encarregados pelas avaliagdes, gratificagdes e transmissdo das suas expetativas relativamente
ao colaborador, influenciando assim o seu comportamento e atitudes, considera-se assim que
os tutores sao como um exemplo para o novo colaborador e a principal fonte de informagao

(Ascengdo, 2009; Feij, 1998).

2.4. Processo de socializaciao organizacional

Como referido anteriormente, o processo de socializagdo de novos colaboradores influencia
diretamente os resultados da organizagdo. Dias (2014) afirma que ¢ através dos métodos de

integracdo que os valores e condutas vao sendo transitados pela organizagdo e enraizados
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pelos novos colaboradores. Acrescenta ainda que este processo ¢ necessario, dado que reduz a

imprecisdo de papéis e aumenta a sensagao de seguranga (Cardoso, 2008).

Com estas estratégias o processo de socializacdo torna-se mais acessivel a todos os
individuos, uma visita guiada ajuda na orientacdo dos servigos ou departamentos, a
apresentacdo aos novos colegas de equipa ajuda como quebra-gelo e a informagao acerca das
condutas e dos valores da organiza¢do servem de apoio para as suas a¢des enquanto membro

proativo da organizagao.

Tendo em conta que o processo de socializagdo inicia-se no ingresso do colaborador na
organizacdo e termina quando este abandona a organiza¢do, sendo constante durante toda a
sua carreira (Ascencdo, 2009). O processo de socializagdo organizacional destaca-se trés

etapas: pré-ingresso, encontro e metamorfose:

A primeira fase do processo de socializacdo organizacional denomina-se pré-ingresso e
destaca-se pelo conjunto de informagdes que o trabalhador adquire, de forma indireta,
relativas a organizagdo e a interpretagdo que este faz dessas mesmas informagdes (Costa,

2014; Van Maanen & Schein 1979).

No seguimento deste estudo os mesmos referem que estas informagdes podem ser adquiridas
pelo proprio individuo durante o processo de recrutamento e sele¢do ou por terceiros e que o
conjunto de ideias adquiridas influéncia diretamente o comportamento do trabalhador
aquando do primeiro contacto com a organizacdo. Costa (2014) acrescenta ainda que as
alteracdes de comportamento sdo justificadas pela tentativa de agradar os seus superiores

hierarquicos com base nas informacgdes ja adquiridas.

A segunda fase, o encontro, define-se pela entrada do novo membro nos quadros da
organizac¢do, sendo que ¢ esta etapa que transmite ao colaborador detalhadamente qual a sua

funcdo, responsabilidades a desempenhar (Costa, 2014).

E nesta fase que ocorre a confirmagio, ou ndo, das expetativas que o colaborador detinha,
com as caracteristicas reais da organizagdo, ¢ também nesta etapa que o colaborador toma
consciéncia da realidade, das condutas e de quais as competéncias necessarias para o
desempenho da sua fungdo, no fim processa todos os principios da cultura da organizagdo e

percebe o que ¢ dele esperado (Ascengdo, 2009; Feij, 1998).
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Assim, déa-se nesta fase a clarificagdo de papéis e aceitagdo da realidade organizacional,
devendo o colaborador ajustar-se ao que dele ¢ pretendido (Ascengdo, 2009; Trice & Beyer,

1993).

A metamorfose constitui a terceira fase do processo de socializagdo organizacional ¢ neste
estagio que o novo trabalhador vai reconhecer-se como um elemento interveniente no seu
grupo de trabalho e como um membro integrante no seio organizacional. Nesta fase cabe aos
gestores motivarem os seus colaboradores e garantirem que os seus colaboradores utilizam a

criatividade, proatividade e inovagdo (Costa, 2014).

2.5. Estratégias de Socializacao Organizacional

Ao colocar em pratica um processo de socializagdo organizacional para os novos membros 0s
responsaveis de uma organizacao t€ém de optar por uma de duas orientagdes para o processo:
orientacdo para socializacdo institucionalizada ou orientacdo para socializagdo

individualizada.

A socializacdo institucionalizada visa a observacdo do ambiente organizacional por parte do
trabalhador, de modo a conseguir integrar-se da forma mais eficaz possivel. Acredita-se que
este tipo de socializacdo organizacional ndo acarreta riscos para a organizagao, uma vez que
ndo existe maneira de o trabalhador inovar e consequentemente alterar a estrutura

organizacional. (Ashforth et al. 1997; Costa 2014; Jones 1986).

Zweig et al. (2006) como menciona Costa (2014), contrariam a ideia anteriormente
mencionada ao referirem que a socializa¢do institucionalizada tem como consequéncia a
adocdo de comportamentos proativos, dado que socializagdo ¢ estruturada e formalizada, o
que justifica baixos niveis de ansiedade e consequente procura de informagdo e de feedback.
Assim, estes comportamentos visam melhorar o desempenho do colaborador e a construcao

de relacdes interpessoais.

A socializa¢do individualizada expde mais facilmente a organizagdo ao erro mas estimula o
espirito critico, criatividade, proatividade e a mente empreendedora do colaborador (Dias,

2014; Jones, 1986).

Segundo Van Maanen e Schein (1979), as duas logicas de socializagdo supracitadas sdo

colocadas em pratica com recurso a taticas. Assim, caso a estratégia a utilizar for a
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socializac¢do institucionalizada, as taticas a adotar sdo: coletivas, formais, sequenciais, em
série, desvalorizacdo e fixas. Se a estratégias a utilizar for a socializagdo individualizada, as
taticas a adotar s3o: individuais, informais, ndo sequenciais, isoladas, reconhecimento

experiencial e varidveis.

E de referir que estas estratégias sio uma mais-valia para os novos colaboradores, sdo
consideradas uma ferramenta de construcdo de relacionamentos, aquisi¢do de informagdes,
tem consequéncias nas aprendizagem e no desempenho do trabalho (Kuiper, 2017). Alguns
autores tem procurado identificar as estratégias que os novos colaboradores desenvolvem para
se integrarem e elas vao de encontro as desenvolvidas pelas empresas. O que significa que sao
importantes e devem ser tdo adequados quanto as expetativas (Griffin, Colella, & Goparaju,

2000).

No quadro abaixo estdo caracterizadas as diferentes taticas a adotar, com base nos autores

Van Maanen e Schein (1979) tal como em Dias (2014).

Quadro n° 1 — Téaticas de socializagdo institucionalizada vs individualizada (Van Maanen &

Schein, 1979, como menciona Dias, 2014).

SOCIALIZACAO
INSTITUCIONALIZADA

SOCIALIZACAO INDIVIDUALIZADA

COLETIVAS INDIVIDUAIS

Visa a socializacdo de um grupo de
colaboradores, de modo a comportarem-se de
forma igual e pré-padronizada. Despende
menos tempo, mas ¢ menos eficaz.

Ensinamento de um tnico elemento. E
necessario despender mais tempo, mas a
aprendizagem ¢ mais eficaz.

FORMALIS INFORMALIS
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O colaborador ¢ informado relativamente a
funcdo que vai desempenhar, tarefas e
responsabilidades antes de ingressar no cargo
propriamente dito. Por norma o colaborador ird
desempenhar um cargo especifico e s6 comega
quando estiver preparado.

O colaborador deve ser perspicaz para
compreender as dindmicas em que esta inserido e
¢ influenciado pelo grupo de trabalho em que
estd inserido. Estas influéncias podem favorecer
ou desfavorecer a organizagdo, consoante a
situagdo em questdo. Por norma, os
colaboradores tém iniciativa naquilo que
aprendem.

Caracteriza-se por etapas transitorias, em que o
colaborador passa a exercer um determinado
papel especifico dentro da organizagao.

Define uma  possivel progressio  na
organizagao.

As etapas a aprender ndo seguem uma sequéncia
logica.

Os colaboradores que ja estdo integrados na
organizagdo tém o papel de prepararem os
novos colaboradores para assumirem as suas
fungdes que estdo bem definidas.

Podera potenciar a existéncia de fungdes menos
conseguidas, na medida em que o colaborador,
por  desconhecimento,  podera  procurar
conhecimento de forma errada.

A presenta tatica desvaloriza as experiéncias
que o colaborador viveu, visando que este
apenas se molde aos valores e missao da
instituigao.

Aproveitamento das experiéncias que o
trabalhador viveu, de modo beneficiar a
organizagao.

A organizagdo proporciona ao colaborador o
conhecimento necessario, de modo a existir
um tempo de mudanga fixo, em que a pessoa
passa a estar preparada para assumir uma
determinada fungao.

A duragdo da mudanga ndo ¢ antecipada, dado
que o ritmo de aprendizagem do colaborador
depende do desenvolvimento apresentado.

(adaptado de Dias, 2014)

14 |Pagina




Capitulo III - Acolhimento e integracao

Os processos de acolhimento e integracdo tém-se revelado cada vez mais importantes, sendo
uma das praticas de gestdo de recursos humanos, dado que as informagdes transmitidas no

processo de recrutamento e sele¢do sdo importantes, mas nao sao suficientes (Dias, 2014).

O departamento de Recursos Humanos da organiza¢do, ao planear e implementar um
programa de acolhimento e integracdo, estd a investir no crescimento, desenvolvimento e
desempenho dos colaboradores, e consequentemente vai de encontro aos objetivos da

organizacdo (Ferreira 2008; Taylor 2002).

De acordo com Lamy (2010), através do acolhimento, os novos colaboradores sio recebidos e
posteriormente ¢ lhes fornecido informagdes relativas ao cargo a ser ocupado e expectativas
em relacdo ao trabalho. Cunha er al (2012), acrescentam ainda que por vezes estas
informagdes encontram-se formalizadas em manuais de acolhimento, que tém como proposito
facilitar a primeira experiéncia do colaborador na instituicdo. Ainda nesta fase, Cardoso
(2008) afirma que também ¢ possivel acontecer uma visita as instalacdes e a apresentagdo aos

colegas de trabalho, independentemente do departamento.

Por outro lado, Lamy (2010), afirma que o processo de integracdo ¢ mais demorado que o de
acolhimento, e visa a aprendizagem dos valores éticos, profissionais € a missdo da
organizagdo pelos novos colaboradores. Para além disso, o autor acrescenta que o colaborador
deve ainda adquirir conhecimento sobre a fungdo, técnicas envolvidas e colegas de equipa.
Cunha et al (2012), defendem que processo de integracdo tem como objetivo conceder
informagdes especificas no que diz respeito a descrigdo da fungdo que ird ocupar, assim como

no ambito em que estd de incluido e aos colaboradores empregues na mesma organizagao.

De acordo com Vardo, Braga, Duarte e Carvalho (2009), ¢ de extrema importincia a

13

integracdo de um novo colaborador na equipa “... principalmente quando se trata do
primeiro emprego, pois neste caso os niveis de ansiedade sdo, a partida, mais elevados, ndo
5o pelo desconhecimento do funcionamento da organizag¢do, como também pela falta de

experiéncia profissional.” (in Varao et al, 2009, p83).
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3.1. Acolhimento e integracio em meio hospitalar

O meio hospitalar diz respeito a uma organiza¢do multidisciplinar muito diversificada quer
nas equipas de trabalho quer na prépria instituicdo devido a distingdo de fungdes existentes.
Cada cargo lida com diferentes problemadticas, como tal ¢ de extrema importancia que
inicialmente exista um acompanhamento por parte de um tutor/orientador de forma a facilitar

o acolhimento e a integragdo na organizacao.

Uma desprimorosa integracdo pode aumentar a existéncia de mais fatores de risco, tais como
o stress psicologico causado pelo desconhecimento, pelas novas relagdes interpessoais, pela

mudanca de meio ou pela adaptagdo a novas culturas e valores.

Nos primeiros dias de trabalho existe um periodo experimental e como tal, durante este, a
organizagdo podera retirar mais informagdes acerca do candidato para uma melhor avaliagdo,
como ja foi descrito anteriormente, como também o candidato pode retirar informagdes a

mesma. Estas podem ser positivas ou negativas para ambas as partes.

E igualmente nestes dias que os candidatos sofrem com a possibilidade de nido conseguirem
demonstrar o melhor de si e do seu trabalho. Nao pela falta de interesse ou despreocupagao,

mas sim pelas expectativas criadas que nao estdo a corresponder com o idealizado.

Para uma melhor percecdo do conceito de stress é necessario fazer uma breve abordagem

sobre o tema, sendo que existem alguns aspetos que devem ser aprofundados.

A palavra stress vem do latim e primeiramente foi utilizado para descrever o dano que um
material sofre quando exposto a algum “esfor¢o”. Entdo, no trabalho, o stress pode surgir de
situagdes negativas ou muito competitivas as quais o individuo ¢ submetido. Contudo, esse
esforco depende do significado que o funciondrio dd a este tipo de situagdes, percegoes,

vivéncias e personalidade (Lipp, 2001; Souza et al, 2014).

Ou seja, uma situagdo pode ser de elevado stress para um individuo, mas para outro nao,
depende somente do significado que atribuimos. Por exemplo, se existir um elevado excesso
de trabalho podemos entrar em stress o que pode influenciar no desempenho ou numa
compreensdo positiva, tal como, uma responsabilidade que nos foi atribuida pela confianca
que nos depositaram. Assim, se ndo existir um bom acolhimento, integracdo e orientacdo a

prestacdo do candidato poderé ser posta em causa.
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Como ja foi referido anteriormente, ¢ necessario apostar na integracdo e no acolhimento dos
novos funciondrios, demonstrado logo de inicio que existe uma preocupacdo da parte da
instituicdo assim como o interesse no bem-estar dos novos colaboradores para que estes
possam ter sensibilidade de que para além do trabalho dificil e complexo que estes
profissionais passam, existe alguém que os possa orientar, um superior/tutor que possa ouvir

quando algo estéa errado ou simplesmente quando necessitamos de saber onde chegar.

O manual de acolhimento ¢ um guia pratico e de facil acesso, disponivel a qualquer momento

sendo o ponto-chave no inicio do processo de acolhimento e integracao do novo colaborador.

3.2. Manual de Acolhimento

Segundo Dias (2014), o manual de acolhimento ¢ construido para auxiliar o colaborador a
conhecer a organizagdo para a qual trabalha, sendo que o autor afirma que a construgdo de um
manual este poderd englobar informagdes acerca da histéria da organizacdo, a missdo,
objetivos, os servigos e departamentos da empresa, organograma, avaliagdo de desempenho e
esclarecimentos no dominio das relacdes individuais e coletivas de trabalho. Apos a consulta
deste manual, o colaborador evita de colocar questdes simples e ndo pode ir contra os valores
da organiza¢do, com a desculpa que ndo conhece as normas desta. Lamy (2010) acrescenta

que ¢ fulcral que as organizagdes tenham o manual de acolhimento sempre atualizado.

No quadro posteriormente apresentado, ¢ representada a estrutura — tipo de um Manual de

Acolhimento de acordo com Caetano ¢ Vala (2002).
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Quadro n° 2- Estrutura — Tipo de um Manual de Acolhimento (Caetano & Vala, 2002)

Estrutura — Tipo Informacgao Contida

Nota de boas-vindas e apresentacdo do manual e

Boas Vindas . o
respetivos objetivos

Acordo de Empresa ou Acordo Coletivo de Trabalho
Regulamentos no dominio |de forma a estabelecer os direitos e deveres de ambas
das relacées de trabalho as partes relativamente a horérios de trabalho, férias,
faltas, disciplina, etc.

Complementos de subsidios atribuidos ou ndo pela
Seguranca Social caracterizado por situagdes
Beneficios Sociais especificas, por exemplo: doenga, maternidade ou
paternidade, reforma, invalidez, nojo, acidentes de
trabalho, estudos, transporte etc.

Organizagdo e dindmica das diversas carreiras
profissionais e dos sistemas de promogao, avaliacao
de desempenho, prémios (assiduidade,
produtividade, associado aos resultados), formacao e
desenvolvimento.

Politica de Gestao de
Recursos Humanos

(adaptado de Caetano & Vala, 2002)
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3.3. Manual de Acolhimento para colaboradores com Necessidades
Especiais e para Nao Nacionais

Na construgdo de um manual de acolhimento deve-se ter tem consideracdo todos os
colaboradores, e caso necessario adaptd-lo consoante cada um. Todos os membros da
organizacdo tém direito a ter um acolhimento no qual o consigam interpretar para que

posteriormente se possam reger pelas informagdes facultadas pela organizagao.

A inclusdo de pessoas com necessidades especiais ¢ ainda algo moderado, contudo ja
comecam a existir mudancas positivas, nomeadamente entidades empregadoras que
promovem acdes de sensibilizagdo para a integracdo das mesmas e programas/apoios
concedidos pelo Estado para a contratagdo. Para essas pessoas o ingresso numa empresa
possui um papel importante, tanto para o aumento da auto-estima do mesmo como para o
sentido de utilidade. Pequenas tarefas que podem auxiliar os colegas para eles sdo tarefas

simples que aumenta a sua valorizagao pessoal (Carapinha, 2015).

Atualmente a insercdo de pessoas com deficiéncias ou incapacidade nas empresas ou
instituicdes ¢ vista como um fator decisivo para a inclusdo e responsabilidade social. As
medidas aplicadas em Portugal direcionadas para os individuos com necessidades especiais
sdo da responsabilidade do Instituto de Emprego e Formacdo Profissional (Ministério da

Solidariedade e da Seguranca Social, 2012).

Uma das medidas fornecidas pelo IEFP ¢ o Programa de Emprego e Apoio a Qualificacdo das
Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade, que consiste num programa de apoio ao emprego e
qualificacdo no dominio da reabilitagdo profissional que fornece diversas modalidades de
apoio direcionadas para essas pessoas que apresentam dificuldades no acesso, manutengdo e

progressao no emprego (IEFP, 2016).

Em alguns casos ndo s6 o instrumento manual de acolhimento deve ser adaptado, a utilizagao
de cadeiras de rodas pode ser vista como barreira se a institui¢do ndo estiver adaptada, que
nao ¢ o caso de um hospital que por norma deve estar estruturado para o acesso de qualquer

pessoa.

Os colaboradores com necessidades especiais apresentam uma maior dificuldade a nivel
organizacional, Lemos et al/ (n.d) refere que as dificuldades mais destacadas foram: o

isolamento, dificuldades na comunicag¢ao, interpretacdo e baixa autoestima.
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No processo de acolhimento e integracdo as organizagdes devem optar por estratégias que
sejam acessiveis e adaptadas a todos os colaboradores. A adaptacdo na integragdo de
colaboradores com necessidades especiais pode beneficiara que os mesmos desenvolvam uma
maior integracdo social na organizacdo, uma maior autonomia, desenvolvimento de
competéncias € como consequéncia a melhoria da qualidade de vida. Através da ferramenta
manual de acolhimento como apoio aos novos colaboradores com necessidades especiais as
organizagdes podem alterar um manual de facil interpretagao utilizando uma escrita simples e

concreta apostando também em imagens descritivas (GRACE, 2005).

GRACE (2005) refere ainda que, por vezes, incentivar a diversidade ¢ também promover a
igualdade, se isso fizer com que todas as pessoas possam desenvolver as suas capacidades e

potencialidades de igual forma.

Em relacdo aos colaboradores estrangeiros mais uma vez a integracdo deve ser adaptada, de
acordo com Sousa e Gongalves (2015) a principal dificuldade dos estrangeiros emigrantes

aquando a sua chegada a Portugal, foi o ndo saber falar portugués.

Faro conta com 5.958 habitantes estrangeiros segundo a PORDATA (2016), dos quais 3073
habitantes sdo mulheres e os restantes 2885 habitantes sdo do género masculino. Desde 2014,
a cidade de Faro conta com mais 7% de habitantes estrangeiros, cada vez mais, estd a

aumentar o nimero de emigrantes estrangeiros.

Este aumento deve-se ao fato dos individuos estrangeiros procurarem uma qualidade de vida
melhor do que aquela que tém no seu pais, muitas vezes devido a violéncia que existe, ou pela

pobreza, ou pela qualidade de vida ser muito cara, como os cuidados de satide e/ou habitacao.

Como tal, o acolhimento e integracdo dos mesmos nas organizagdes pode ser facilitado de
maneira a que os novos colaboradores interpretem bem as normas em que a mesma se rege,
mais uma vez o manual de acolhimento pode ser adaptado noutras linguas, com o tempo e as

convivéncias entre os colegas de equipa a aprendizagem da lingua vai surgindo.
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Capitulo IV

Analise do Projeto
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4.1. Objetivo do projeto

Para Bidarra (2010), o objetivo de um estudo aponta a razdo da investigagdo, € visto como

. um enunciado que declara de forma precisa a orientacdo da investigagdo e especifica

palavras-chave.”
Este projeto de investigagdo tem os seguintes objetivos:

Objetivo Geral

e Elaboragdo do Manual de Acolhimento do Centro Hospitalar do Algarve

Objetivos especificos

e Caracterizacdo e analise do manual existente;
e Comparar cinco manuais de acolhimento de outras instituicdes similares;
e Compreender o impacto da socializagdo organizacional;

4.2. Metodologia

A metodologia engloba todo o conjunto de métodos e técnicos orientadores da elaboragdo do
processo de investigagdo cientifica, podendo ser definida como um meio para atingir os
objetivos que acompanham a investigacdo, acedendo e estruturando facilmente a pesquisa

(Fortin, 2009).

A metodologia utilizada foi qualitativa que, segundo Almeida e Freire (2003), permite estudar
uma dada realidade sem a fragmentar ou descontextualizar. Pretende-se sim que o
conhecimento existente seja interpretado com base nos conhecimentos pessoais de quem o
interpreta, ndo podendo assim ser quantificado, uma vez que as interpretagdes diferem de

pessoa para pessoa, consoante os seus conhecimentos.

Assim, com este documento pretende-se utilizar a andlise de conteudo, que segundo Moraes
(1999), constitui uma metodologia de pesquisa utilizada para descrever e interpretar o
contetdo de uma dada classe de documentos, o que conduz a reinterpretacdes de

conhecimentos e significados que vai para além de uma leitura comum.
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O conceito de analise de contetido ¢ definido por Vergara (2012) como uma técnica para a
analise de dados baseada na identificacdo de algo que ¢ referido sobre um determinado tema.

Dito de outra forma:

“Um conjunto de técnicas de analise das comunicagdes visando obter,
por procedimentos sistematicos e objetivos de descricdo do conteudo
das mensagens, indicadores (quantitativos ou ndo) que permitam a
inferéncia de conhecimento as condicdes de producdo/recepgdo

(variaveis inferidas) destas mensagens”.
(Bardin, 1977, cit in Vergara, 2012, p. 3)

4.3. Amostra

Segundo Feijoo (2010), a amostra ¢ a parte representativa da populagdo em questdo, sendo
que a amostra do presente trabalho trata-se dos manuais recolhidos para uma andlise

pormenorizada. Os manuais reunidos sdo:

e Manual de Acolhimento do Alto Ave

e Manual de Acolhimento de Braga

e Manual de Acolhimento do Hospital de Nisa

e Manual de Acolhimento do Northside Hospital

Dado que o rigor cientifico de uma investigacdo passa pela transparéncia relativa a técnica de
amostragem utilizada, importa referir que apenas reuni 4 Manuais de Acolhimento, sendo
estes 2 portugueses, 1 espanhol e 1 americano, pois ndo foi possivel ter acesso a uma amostra

maior.

4.3. Instrumentos e procedimentos

Os procedimentos utilizados para a realizagdo deste trabalho incluiram primeiramente uma
pesquisa bibliografica. Neste sentido, foi efetuado um levantamento bibliografico de livros,
artigos cientificos, publicacdes, etc. Seguidamente procedeu-se a pesquisa documental que de
acordo com Corréa (2013) diz respeito a recolha de dados de documentos que podem ser

escritos ou ndo, designados como fontes primarias.
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Apds essa pesquisa documental foi elaborada uma analise dos dados recolhidos para a
construcdo da fundamentagdo teodrica, onde estd descrita os conceitos que se achou mais
pertinentes. Contudo durante essa analise foi também submetida uma recolha de manuais de

outros hospitais similares ao Centro Hospitalar do Algarve, E.P.E.

Depois de terminar esses procedimentos segue uma andlise de contetidos dos manuais
identificados anteriormente recorrendo ao instrumento da estrutura-tipo de um Manual de

Acolhimento.

4.5. Resultados

Chegando a esta etapa do projeto ¢ importante referir que ndo se tratando de uma tese de
investigacdo os dados analisados ndo foram aprofundados de forma exaustiva. A principal
funcdo destes resultados ¢ aferir até que ponto € possivel evoluir no processo de acolhimento
e integracdo utilizando a ferramenta do manual e analisar de uma forma mais generalizada se
esta amostra cumpre com a estrutura-tipo que serd utilizada como instrumento e que outros

pontos constam nos manuais que sdo Uteis para o processo de acolhimento.

5. Analise dos Resultados

5.1.Boas-vindas

A nota de boas-vindas ¢ importante, primeiro porque como o proprio nome refere, contém
uma mensagem de boas-vindas ao colaborador e apresentacdo dos objetivos de constru¢ao do

mesSmo.

Existem manuais que separam a nota de boas-vindas com a apresentacdo dos objetivos, em
forma de enquadramento ou introducdo. Ao analisar os quatro manuais de acolhimento
podemos verificar que apenas um dos manuais ndo apresenta uma nota de boas-vindas, o

manual de acolhimento em causa ¢ o do Centro Hospitalar do Alto Ave.
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Em termos de aspetos visuais a nota de boas-vindas que provoca mais a atengdo ¢ a do
manual de acolhimento do Hospital de Nisa, apresenta umas cores claras e um desing mais
moderno. O manual de acolhimento do Hospital de Braga apresenta uma nota de boas vindas
completa e um visual simples, enquanto, o manual de acolhimento do Northside Hospital ¢ o
mais basico em termos de apresentacdo, mas contém uma nota de boas-vindas mais completa

que os outros manuais analisados.

5.2 Apresentacoes dos Departamentos/Servigos

Dar a conhecer aos novos colaboradores através do manual de acolhimento os
servicos/departamentos que existem naquele hospital ¢ importante evitando que exista um
gasto de tempo desnecessario para esse efeito, podendo ainda consultar a qualquer altura a

listagem de servicos e departamentos que existem naquela instituigao.

O Northside Hospital apenas refere quais os servigos que o hospital tem disponiveis para os
colaboradores como o servigo de desenvolvimento para criangas dos colaboradores, o servigo
de saude para os colaboradores e até um servigo para solicitar empréstimos com baixos juros
para os funciondrios etc. Este hospital ndo refere quais os servigos destinados aos utentes
existentes naquele hospital, nem quais os responsaveis dos mesmos. O Manual do Hospital de
Nisa também ndo menciona quais os servigos disponiveis nem refere quantas especialidades

existe.

O Manual do Hospital de Braga apresenta uma listagem de quais os servicos € 0s
departamentos existentes e quais os responsaveis por cada servico. Por ultimo o Manual do
Centro Hospitalar do Alto Ave refere quais os servigos que o hospital presta dividindo em
quatro areas: médica, cirirgica, urgéncia/emergéncia e ambulatorio. Assim sendo o que
fornece mais informagdo aos colaboradores ¢ do Hospital de Braga, embora fique
desactualizado mais facilmente, pois os responsdveis podem ser alterados conforme as

necessidades.
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5.3 Regulamentos no dominio das relacdes de trabalho

Neste ponto apenas um dos manuais estava completo com a caracterizagdo que este ponto
apresenta. E nesta parte que sdo estabelecidos os direitos e os deveres de ambas as partes,
informagdes sobre horarios de trabalho, faltas, férias etc.

O Manual de Acolhimento do Hospital de Braga apenas apresenta informagdes relativamente
a férias e faltas assim como Manual do Hospital de Alvo Ave embora este apresente também
os direitos e deveres do colaborador. O Manual de Acolhimento do Northside Hospital
fornece informagdes sobre os horarios e pausas, bem como esclarecimentos sobre disciplina,
contudo ndo apresenta nenhuma informagao sobre as faltas nem férias. E por tltimo o Manual
de Acolhimento do Hospital de Nisa que se identifica como mais incompleto nesta

caracteristica, apenas tem uma breve informagao acerca dos horarios de trabalho.

5.4 Beneficios Sociais

Os beneficios sociais sdo aqueles que sdo atribuidos ou ndo pela Seguranca Social, podem ser
atribuidos em caso de situagdes de doenga, baixa médica, maternidade/paternidade,
morte/nojo, acidentes de trabalho, estudos etc.

O Centro Hospitalar de Alto Ave informa de forma breve alguns beneficios que podera
receber em caso de algumas destas situagdes, como em caso de morte, doenca
maternidade/paternidade. O Hospital de Braga ¢ dos manuais com mais informagdo, mas
neste ponto apenas informa brevemente o que fazer em caso de acidente de trabalho nao
referindo beneficios nenhuns que possam ser atribuidos pela organiza¢ao. O Hospital de Nisa
nesta questdo ndo apresenta quaisquer informagdes acerca dos beneficios sociais. J& o Manual
de Acolhimento do Northside Hospital mais uma vez esta completo e apresenta beneficios
diferentes, como por exemplo, a oferta de um seguro para os seus colaboradores, para além

dos outros complementos que fazem parte desta analise.
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5.5 Politica de Gestao de Recursos Humanos

Neste ultimo ponto serdo abordados os seguintes topicos: a avaliagdo de desempenho bem
como a existéncia de prémios (assiduidade, mérito), e a formacdo e desenvolvimento.
Comegando com o Manual de Acolhimento do Hospital de Alto Ave, podemos verificar que o
mesmo ndo estd conforme, sendo que ndo apresenta qualquer tipo de informagao acerca destas
caracteristicas.

O Manual do Hospital de Braga apresenta um plano de formagdo para os colaboradores e
informa sobre os processos de avaliacdo e desenvolvimento dos mesmos, informa também
que sdo premiados colaboradores por comportamentos que ajudem a atingir os objetivos da
organiza¢do. O Manual do Hospital de Nisa contém informagdes sobre a formagao, mas nao
apresenta qualquer informacdo sobre a avaliagdo dos seus colaboradores. Por ultimo o
Hospital Northside Hospital apresenta informagdes sobre os prémios de mérito na avaliacdo

de desempenho, e ¢ feita anualmente.

5.6 Infraestruturas

Ao analisar os manuais em causa verifica-se que apenas o Manual do Hospital de Nisa nao
apresenta quaisquer informagdes acerca das infraestruturas quer seja dos edificios (parte
interna) quer seja dos parques (parte externa). O Manual de Acolhimento do Hospital de
Braga apresenta diversas imagens das infraestruturas do mesmo como o parque de
estacionamento destinado aos colaboradores, o heliporto e ainda imagens de varios pontos
importantes no hospital, como a cantina, a biblioteca, os auditérios, diferentes tipos de salas.
O Manual do Centro Hospitalar do Alto Ave menciona também esclarecimentos sobre as
infraestruturas do mesmo, mas ndo aprofunda tanto como o anterior, refere quais os parques
de estacionamento destinados para os funcionarios e como podera aceder ao mesmo. Contém
imagens de alguns servigos mais pertinentes como o acesso a capela, a salas de espera, quais
os elevadores de acesso e onde estdo situados, o bar, os servicos de gestdo de recursos
humanos e financeiros, embora o manual anterior esteja mais perceptivel e mais organizado
criando uma melhor compreensao por parte de quem o 1é. O Northside Hospital refere quais
os privilégios para o acesso a areas de estacionamento e a espagos controlados, ndo apresenta
qualquer tipo de esclarecimento acerca do edificio hospitalar nem imagens que possam
auxiliar. Refere ainda que o hospital providéncia alojamento para realizacdo do trabalho a

colaboradores com deficiéncia fisica ou mental que exista limite substancial de uma ou mais
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das suas principais atividades de vida devendo notificar o seu supervisor ou a enfermeira de

saude.

Para analise deste quadro serdo utilizados 3 pontos: o conforme (C) ou estd completo e refere
tudo o que ¢ referente ao ponto, ndo conforme na totalidade (NC) ou seja ndo estd conforme

com o que o ponto refere mas apresenta algumas assuntos sobre o mesmo, oundo refere (NR).

Amostra

Manual de Manual de Manual de Manual de
Acolhimento  Acolhimento = Acolhimento Acolhimento
do Hospital do do Hospital de do Hospital de do Northside
Alto Ave Braga Nisa Hospital

Estrutura — Tipo

Boas-Vindas NR C C C

Regulamentos no

dominio das relagdes de | NC NC NC NC
trabalho
Beneficios Sociais NC NC NC C

Politica de Gestao de

NC C NC NC
Recursos Humanos
Apresentacdes dos
Departamentos/Servicos | C C NR NR
Infraestruturas c c NR NC

Dos manuais que foram analisados o Manual do Hospital de Braga foi o manual que obtive
mais pontos conforme os topicos analisados, ¢ também o manual mais completo e com uma
apresentacdo mais elaborada, contudo ¢ um manual carregado com bastante informagdo para
os novos colaboradores, deveria apresentar um tamanho mais reduzido, pois com a quantidade

de folhas (101 paginas) que tem dificulta a leitura do mesmo.
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E preferivel a construgio de um manual de acolhimento com menos informagio, mas mais
especifica, todavia uma vantagem que este manual apresenta ¢ a quantidade de imagens que
ajudam no reconhecimento da organizacdo. O Manual do Hospital de Nisa ¢ um guia de
acolhimento com uma apresentagdo moderna, apesar de conter pouca informagdo acerca das
normas da organiza¢do, ¢ um manual simples de compreender embora devesse ter mais
informacdo sobre as infraestruturas e servicos. O Manual do Hospital de Alto Ave expde
bastante informacdo para apoiar os colaboradores, embora devesse conter mais informacao a
nivel do acolhimento e integracdo dos novos membros da organizacdo e ndo tanto com
seguranca no trabalho. Por fim o Manual do North Hospital ¢ um documento muito basico em
termos visuais, ndo existe qualquer tipo de preocupacdo nesse aspeto, contudo este manual
fornece a informacdo necessaria acerca dos principios € normas da institui¢do, mas nao com

as infraestruturas do mesmo ou servigos que o hospital presta.

Manual Proposto

O manual proposto € o objetivo principal deste projeto, ¢ apresentado normas e principios da
organizacdo bem como informagdes que vao de acordo com os pontos pertinentes da estrutura
tipo do manual.

E um manual adaptado a colaboradores estrangeiros, contendo uma tradugio em inglés pois é
considerada a lingua universal. E complementado por imagens de banda desenhada para
auxiliar as possiveis entradas de colaboradores com necessidades especiais, torna o manual
menos formal e de facil interpretagdo. (anexo n°2).

Este modelo proposto vém em dois idiomas, o portugués e o inglés, a lingua inglesa foi
utilizada por ser uma lingua universal, embora tenha consciéncia que ndo existe sO estes
idiomas, mais uma vez pode e deve ser considerado outros idiomas como o francés, o alemao

ou até romeno.
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Discussao/Conclusao

O Acolhimento e Integragdo atualmente ja vao sendo enraizados nas organizagdes e cada vez
mais ddo importancia a uma boa implementag¢do nos processos. Como o Centro Hospitalar do
Algarve ambiciona ser um hospital de exceléncia tanto a nivel nacional com internacional
deve apresentar no ingresso dos colaboradores um acolhimento também a nivel de exceléncia,
motivando a que os novos membros se tornem proativos o mais rapido possivel e

potencializem o seu trabalho.

Este trabalho teve algumas limitagdes, nomeadamente a dificil recolha de manuais de outras
instituicdes hospitalares pelo simples fato de os mesmos fazerem parte do regulamento
interno e apenas ¢ facultado a colaboradores ou futuros colaboradores. Outra das limita¢des
deste estudo foi a impossibilidades de aplicar questionarios, devido a uma série de burocracias
apesar das mesmas serem de carater confidencial e andnimo. Como tal apresento nos anexos
um modelo de questiondrio como proposta para que mais tarde possa ser aplicado para uma

melhor compreensdo sobre os conceitos de acolhimento e integragdo nos meios hospitalares.

O Manual de Acolhimento proposto, devido a alteracdes em todo Centro Hospitalar do
Algarve, mais tarde terd de ser novamente atualizado assim como qualquer alteracdo nas
informacdes do mesmo tera que de ser sempre atualizado. Serve como apoio e ndo causador
de duvidas, ndo s6 para os novos colaboradores, mas também para os que ja fazem parte dos

quadros de funcionarios podendo ser reconsultado pelos mesmos a qualquer momento.

Em relagdo ao trabalho realizado nomeadamente aos manuais recolhidos e analisados foi uma

experiéncia desafiante, pois, a dificuldade para encontrar esta amostra e que a mesma

respeita-se os minimos dos critérios de um manual de acolhimento ¢ dificil. Por norma trata-

se de um guia de acolhimento com muito pouca informa¢do ou um manual com imensas
A o1 13 LE) . y . ~ . A .

paginas tornando-o “pesado” e ainda pelo contrario a ndo existéncia de nenhum manual

disponivel.

Este instrumento considerado como facilitador nos processos de acolhimento e integragdo o
que acontece muitas das vezes nas organizagdes ¢ existir um manual, mas o mesmo nao ¢
fornecido aos colaboradores. Em reunido com a Diretora do Departamento de Recursos
Humanos a mesma mencionou que de momento ndo existe nenhum manual atualizado,

sabendo que o manual ¢ um documento que tem de estar em constante atualizagdo. Como tal ¢
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efetuada sempre uma breve visita as instalagdes com os responsaveis dos servicos onde os

colaboradores irdo ser colocados.

Na elaboragdo deste projeto pode constatar que ndo existe um manual de acolhimento
destinado a novos colaboradores com necessidades especiais ou para colaboradores
estrangeiros. Nem sempre ¢ facultado um manual de acolhimento aos novos colaboradores e
sendo um instrumento que facilita no acolhimento e no gasto de tempo desnecessario penso

que deve ser fulcral a distribui¢do do mesmo nas organizagoes.

Como tal o objetivo final deste projeto era a constru¢do de um manual de acolhimento
acessivel para todos os colaboradores, apresento entdo um manual com duas linguas, o
portugués e o inglés e recorro as imagens de banda desenhada para auxilio sobre os assuntos

apresentados.

Este trabalho proporcionou-me uma melhor compreensdo sobre os processos de acolhimento
e integracdo e em certa forma sobre o meio hospitalar, onde devem ser mais minuciosos
nesses processos. O Centro Hospitalar ¢ uma instituicdo de grandes dimensdes onde engoba
trés unidades hospitalares, como tal devem apostar nestes processos bem como no
fornecimento do manual de acolhimento para todos os colaboradores. Em especial atenc¢do aos
funcionarios com necessidades especiais ou colaboradores estrangeiros, construindo um
manual adaptado a cada uma das situagdes. Por exemplo, um manual com mais imagens
informativas para colaboradores com necessidades especiais e por outro lado para os
colaboradores estrangeiros um manual adaptado noutra lingua de forma a facilitar logo a sua

integracao nos primeiros dias de trabalho.

Para a realizagdo do manual proposto foi complicado reunir informag¢ao acerca da instituigdo,
pois mais uma vez o fato de apenas serem facultadas informagdes aos trabalhadores ou em
caso de requerimento de autorizagdo poderia levar muito tempo devido as alteracdes que

existiram no Centro Hospitalar do Algarve E.P.E.

O Manual de Acolhimento deve ser a ferramenta, no ingresso dos colaboradores, mais
utilizada e deve ser entregue logo no primeiro dia de trabalho, os colaboradores devem desde
cedo ter nocdo de qual a missdo, visdo e objetivos da organizacdo que vai ingressar, Lamy
(2010) menciona que ao consultar o MA, o colaborador evita colocar questdes simples e
como tal ndo pode ir contra os valores da organiza¢do, com a desculpa que ndo conhece as
normas desta, ¢ imprescindivel que as organizagdes tenham o manual de acolhimento sempre

atualizado.
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Para além do MA, as organizagdes devem transpor a sua cultura através de um ou mais
processos de socializagdo, para que os trabalhadores possam compreender e adquirir os
valores da organizacdo e consequentemente aplica-los aquando dos seus comportamentos, em
prol da concretizagdo dos objetivos da organizagdo Shinyashiki (2003). Ou seja estas
estratégias facilitam as organizagdes e ajudam os colaboradores a evitarem constrangimentos

e desperdicio de tempo desnecessario para ambos os intervenientes.

Estes processos de socializagdo fornecem meios para que o trabalhador consiga adaptar-se ao
novo emprego, equipa de trabalho e organizacdo no geral, contudo esses tém de ser ajustado

consoante cada trabalhador (Ashforth, Harrison, & Sluss, 2007; Costa, 2014).

E necessario cada vez mais que as organizagdes facam investimentos nestes processos, €
recorram a estratégias direcionadas consoante a necessidade de cada colaborador, originando
um bom acolhimento e integragdo para evitar consequéncias negativas na entrada dos novos

colaboradores.
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Anexo I — Proposta de Questionario sobre

Acolhimento e Integracao
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Inquérito por Questionario

Este questiondrio tem como finalidade a recolha de informacao acerca do Acolhimento e
Integracdo do Centro Hospitalar do Algarve E.P.E.

A utilizagdo deste instrumento metodologico enquadra-se num estudo no ambito do
Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, com o intuito da elaboragdo do Manual de
Acolhimento do Centro Hospitalar do Algarve E.P.E, para o projeto em questao.

As informagdes facultadas pelos inquiridos sdo caracter confidencial, servindo apenas para
efeitos de interpretacdo de dados.

Agradeco a sua colaboracio ©

. Na altura da sua admissdo na institui¢do recebeu algum documento ou informagao
sobre a mesma?

[l Sim
[] Nao

II.  Foi efetuada alguma visita as instalagdes?

[l Sim
[] Nao

III.  Na sua admissao foi-lhe entregue algum Manual de Acolhimento?
Em caso de resposta negativa saltar para a questdo V.

[l Sim
[] Nao

IV.  Em caso de resposta afirmativa, qual?
'] Do Centro Hospitalar do Algarve

] Do Servigo
(] Ambos
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VL

VIIL

VIIIL

IX.

XI.

Informaram-lhe quem fazia parte dos 6rgdos de Gestao do Hospital (CA)?

[l Sim
[] Nao

Considera que existiu algum tipo de Acolhimento e Integracdo por parte da
instituigao?

[l Sim
[] Nao

A que servigo pertence?

Foi encaminhada/o ao servico onde exerce ou exerceu (em caso de transferéncia)
fungdes?

[l Sim
[] Nao

Indicaram-lhe algum responsavel (tutor) pela sua integracdo e adaptagdo no servigo
onde iniciou as suas fungdes?

[l Sim
[] Nao

Responda as duas questdes seguintes usando uma escala crescente de 1 (nada) a 7
(totalmente).

- Colocar uma escala de 1 —nada, 2, 3, 4, 5, 6, a 7 totalmente

Em que medida o acolhimento e integracdo que recebeu contribuiu para:

a) o seu desempenho nos primeiros dias nesta instituigao:

b) o seu bem-estar nos primeiros dias nesta instituigao:

Na sua opinido existe alguma medida a aplicar de forma a melhorar o sistema de
Acolhimento e Integracdo existente no Centro Hospitalar do Algarve E.P.E?
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Anexo II- Proposta do Manual de Acolhimento do
Centro Hospitalar do Algarve, E.P.E
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