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RESUMO

No ambito de uma proposta didatica interdisciplinar de desenvolvimento
de competéncias em consultoria externa e interna para alunos do curso de
Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos, a partir do diagnéstico - elaborado
através de respostas dadas a um questionario de perguntas semi-estruturadas -
sobre o funcionamento dos varios sistemas de Administracao de Recursos Humanos
da empresa tomada como objeto de estudo, este trabalho de conclusdo de curso
teve como objetivo geral a producdo de um plano de sugestdes para melhorias de
um desses sistemas.

Palavras-chave: Administracdo de Recursos Humanos. Gestdo de Pessoas.
Consultoria.



ABSTRACT

Within the scope of an interdisciplinary didactic proposal of both internal and external
consulting competencies' development for students of the undergraduate course
Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, from the diagnosis - elaborated
throughout to a questionnare of semi-structured questions - on the operation of the
several Human Resources Management systems of the enterprise object of the

study, this final term paper had, as general objective, to produce an improvement
recommendations plan for one of these systems.

Keywords: Human Resource Management. People Management. Consulting.
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1 OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GERAL

Este trabalho tem como objetivo geral a producédo de um plano para melhorias

de um elemento da area de Administracdo de Recursos Humanos (ARH) da

empresa tomada como objeto de estudo.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Tém-se como objetivos especificos:

a)

b)

d)

a partir de entrevistas semiestruturadas levantar as seguintes informacdes
sobre a empresa tomada como objeto de estudo: informacdes gerais
sobre a empresa, informacdes gerais sobre a estrutura da area de ARH e
informacdes detalhadas sobre os elementos que compdem a area de
ARH;

elaborar um diagndstico sobre varios elementos que compdem a area de
ARH, considerando-se seus aspectos positivos e negativos;

no ambito deste diagnostico, selecionar um dentre esses varios
elementos que precisam de otimizacéo e, a partir de fundamentos dados
por referenciais tedricos especificos, produzir um plano para melhorias
especifico para esse elemento;

fornecer a empresa tomada como objeto de estudo feedback sobre a

producédo deste trabalho.
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2 JUSTIFICATIVAS

Consideram-se como justificativas para a producao deste trabalho:

a)

b)

d)

no ambito de uma atividade didatica de simulacdo de Consultoria Externa
associada a uma empresa real, mobilizar e desenvolver competéncias
técnicas e comportamentais dos alunos direcionadas para a formacao
pessoal e profissional,

produzir material constituinte de importante atividade avaliativa de
trabalho em equipe do curso;

gerar conhecimento como contribuicdo ao enriquecimento do acervo da
Biblioteca do IESCAMP;

estimular contribuicdes sociais de empresas a comunidade académica

atraveés de suas parcerias de natureza didatica com o lescamp.
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3 ESCOPO

Temos como delimitagbes para este trabalho:

a)

b)

d)

f)

foi respeitado o sigilo, quando solicitado pela empresa tomada como
objeto de estudo, sobre informagdes consideradas como confidenciais,
tais como sua identificacdo e endereco, ndo aparecendo, portanto, tais
informacdes neste trabalho;

esta atividade tem carater meramente didatico, ndo contemplando a
implantac&o e execucédo do plano de sugestdes para melhorias de um dos
elementos da area de ARH da empresa por seus autores. Para tal fim, é
necessaria a contratacéo destes pela empresa estudada;

no entanto, o feedback produzido pode ser utilizado pela empresa ou
terceiros sem que hajam pagamentos ou 6nus para o IESCAMP e os
autores deste projeto;

faz parte desta atividade didatica o fornecimento de feedback pleno a
empresa, porém, nao antes da conclusdo do trabalho (isto é, ndo foram
fornecidos feedbacks parciais);

este projeto ndo obteve recursos financeiros de quaisquer naturezas;

a equipe contou com o apoio didatico do professor-orientador e de outros

professores.
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4 METODOLOGIA DE PESQUISA

4.1 OBJETO DE ESTUDO

Para tomada de objeto de estudo foi considerada como premissa fundamental
estudar uma empresa que contasse com uma area de ARH estruturada de forma a
oferecer aos alunos um contexto didaticamente significativo para atingir os objetivos
deste trabalho.

Seguindo essa linha de raciocinio, foram excluidas de serem selecionadas
para participar da pesquisa empresas com uma estrutura de area de ARH “minima”
no sentido de contarem apenas com um Departamento de Pessoal “faz de tudo”
e/ou pouca movimentacdo quanto a processos de Recrutamento e Selecao,
Integracdo de Novos Colaboradores, Treinamento e Desenvolvimento, dentre outros
elementos que compdem as acdes da area de ARH.

Informacgdes gerais sobre 0 objeto de estudo propriamente dito encontram-se
no capitulo 5, “Empresa”.

Esta pesquisa, como bem aponta essas consideragdes, € um estudo de caso.

“O estudo de caso é o estudo de um caso.” (LUDKE e ANDRE, 1986, p. 17).

[...] O estudo de caso é indicado quando se deseja retratar o dinamismo de
uma situagdo numa forma muito préxima de como ela acontece na realidade
e quando se esta interessado no que e como esta ocorrendo o fendmeno.
(ANDRE, 1995 apud MARION, DIAS e TRALDI, 2002, p. 62).

E, por se tratar de um estudo de caso em uma organizacdo (empresa),
podemos classifica-lo, como nos indica Trivifios (1987, p. 136), de um “Estudo de
Caso Situacional”: “... refere-se a eventos especificos que podem ocorrer huma
organizacgao”.

E importante esclarecer que neste estudo de caso n&o nos limitamos apenas
a analisar (diagnosticar) os elementos que compdem a ARH da empresa.

A partir desse diagndstico, também elaboramos - 0 que constitui o principal

objetivo do trabalho - um plano de melhorias para um desses elementos.
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4.2 INSTRUMENTO PARA OBTENGAO DE INFORMAGOES

Para obtencdo das informacbes desejadas foram realizadas entrevistas
semiestruturadas - com profissionais alocados em cargos de Administracao Geral e
Administracdo da area de ARH da empresa tomada como objeto de estudo -
norteadas por um questionéario elaborado de forma a abranger questdes relativas a
informacdes gerais sobre a empresa, informacdes gerais sobre a area de ARH,
informacgdes especificas sobre as diversas atividades praticadas pela area de ARH,
bem como algumas perguntas sobre a¢des associadas a Qualidade e Produtividade,
Sustentabilidade e Responsabilidade Social (ver Apéndice A - Questionario, p. 71-
97).

Segundo Laville e Dionne (1999, p. 188), a entrevista semiestruturada é uma
“série de perguntas abertas, feitas verbalmente em uma ordem prevista, mas na qual
o entrevistador pode acrescentar perguntas de esclarecimento”.

Essa “ordem prevista” refere-se a um roteiro de perguntas - questionario -
organizado através dos referenciais tedricos que norteiam o desenvolvimento do

estudo.

[Entrevista semiestruturada €] aquela que parte de certos questionamentos
basicos, apoiados em teorias e hipéteses, que interessa a pesquisa, e que,
em seguida, oferecem amplo campo de interrogativas, fruto de novas
hipéteses que vao surgindo a medida que se recebem as respostas do
informante. Desta maneira, o informante, seguindo espontaneamente a
linha de seu pensamento e de suas experiéncias dentro do foco principal
colocado pelo investigador, comeca a participar na elaborag&o do contetdo
da pesquisa.

E datil esclarecer para evitar qualquer erro, que essas perguntas
fundamentais que constituem, em parte, a entrevista semiestruturada, no
enfoque qualitativo, ndo nasceram a priori. Elas séo resultados ndo s6 da
teoria que alimenta a acdo do investigador, mas também de toda a
informacado que ele j& recolheu sobre o fenémeno social que interessa, ndo
sendo menos importantes seus contatos, inclusive, realizados na escolha
das pessoas que serfo entrevistadas. (TRIVINOS, 1987, p. 146).
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4.3 ABORDAGEM DO OBJETO DE ESTUDO

A primeira abordagem foi feita através de telefone. Entramos em contato com
a ARH do Hotel Premium e, entdo, foi-nos solicitado que mandassemos um e-mail
expondo com mais detalhes o objetivo do nosso projeto.

Nele colocamos todas as informacdes necessarias para que a empresa
entendesse e aceitasse 0 NOSSO convite.

Passado uma semana, recebemos a resposta positiva para a realizacao de
nosso estudo.

Obtivemos as respostas para o questionario através de contatos por e-mail e
por telefone.

Houve uma certa dificuldade para se conseguir tais respostas devido a

empresa ter considerado o questionario extenso e complexo.

4.4 REFERENCIAIS TEORICOS PARA PRODUCAO DO DIAGNOSTICO

Os referenciais tedéricos para a producao do diagnostico contendo os aspectos
positivos e negativos das diversas praticas da area de ARH promovidas na empresa
tomada como objeto de estudo, bem como para nortear a elaboracédo do plano de
melhorias para uma dessas praticas, distribuem-se principalmente nas seguintes
disciplinas da grade curricular do curso de Graduacdo em Tecnologia em Gestao de
Recursos Humanos:

a) Gestéo de Pessoas;

b) Sustentabilidade e Responsabilidade Social;

c) Gestdo de Cargos, Remuneracédo e Beneficios;

d) Recrutamento e Selecao;

e) Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional;

f) Treinamento e Desenvolvimento;

g) Administracdo Avancada de Pessoas;

h) Avaliacdo de Desempenho;

i) Planejamento Estratégico em Recursos Humanos;
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J) Consultoria e Auditoria em Recursos Humanos;

k) Técnicas de Negociacao.

Utilizamos a pesquisa bibliografica para explorar cada um desses elementos,

especialmente no que diz respeito ao elemento selecionado para a elaboracdo do

plano para sua melhoria.

De acordo com Marion, Dias e TRALDI (2002, p. 62), a pesquisa bibliografica

“objetiva explicar um problema com base em contribuicdes tedricas publicadas em

documentos (livros, revistas, jornais, etc.)”.
Segundo Severino (2007, p. 122):

A pesquisa bibliografica é aquela que se realiza a partir do registro
disponivel, decorrente de pesquisas anteriores, em documentos
impressos, como livros, artigos, teses, etc. Utiliza-se de dados ou de
categorias tedricas ja trabalhados por outros pesquisadores e
devidamente registrados. Os textos tornam-se fontes dos temas a
serem pesquisados. O pesquisador trabalha a partir das
contribuicbes dos autores dos estudos analiticos constantes dos
textos.

Também Martins e Lintz (2011, p. 15) fazem um esclarecimento importante

sobre a pesquisa bibliografica:

4.5 OBSERVACAO

Trata-se da abordagem metodoldgica mais frequente dos estudos
monogréficos. A pesquisa bibliografica procura explicar e discutir um
tema ou um problema com base em referéncias teéricas publicadas
em livros, revistas, periodicos, etc. Busca conhecer e analisar
contribuicBes cientificas sobre determinado tema.

Considerando-se que o questionario para obtencdo de informacbes - que

compde o apéndice A - é muito extenso, a fim de reduzir o volume de péaginas do

trabalho para impressédo, foi-nos passada a informacdo, por nosso professor-

orientador, para que a formatacdo desse questionario siga a fonte Arial de tamanho

10, com entrelinhamento simples.

Também nos foi informado que, embora esse recurso tenha um certo desvio
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das normas da ABNT para a producao de trabalhos académicos, ndo chega a feri-
las, pois até mesmo vérias instituicbes de ensino superior estaduais e federais -
como é o caso, por exemplo, da Faculdade de Educacdo da Universidade Estadual
de Campinas (FE/UNICAMP) - também adotam algumas regras proprias para a
producédo de monografia de trabalho de concluséo de curso de graduacao,
dissertacdo de mestrado e tese de doutorado que melhor se adequam as
necessidades de seus sistemas de bibliotecas.

Utilizamos desse recurso apenas para reducao do volume de paginas de
impresséo do apéndice A por ele ser muito longo.

Salienta-se que a redacdo dos elementos pré-textuais e textuais seguem
rigorosamente as normas da ABNT para a producdo de trabalhos académicos,

tendo, portanto, apenas a formatacdo do apéndice A como excecao a essas regras.



5 EMPRESA

5.1 INFORMACOES GERAIS

Razao Social: Hotel Premium Norte Ltda.

Nome-Fantasia: Premium Hotel.

Matriz ou Filial: Matriz.

Endereco: Rua Novotel, 931, Jardim Nova Aparecida, Campinas, S&o Paulo.
Numero total de colaboradores: 115.

Numero total de colaboradores da unidade de negécio estudada: 115.
CNPJ: 05.358.493/0001-50.

Inscricdo Estadual: 244.922.615.110.

Inscricdo Municipal: 94144-1.

-

Figura 1 - Fachada da empresa
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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5.2 LOGOMARCA

Figura 2 - Logomarca
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

5.3 RAMO DE ATUACAO

Hospedagem e eventos.

5.4 MISSAO ORGANIZACIONAL

Proporcionar servicos de hotelaria e eventos, garantindo aos nossos clientes

conforto e satisfagéo.

5.5 VISAO ORGANIZACIONAL

Ser um hotel reconhecido pela qualidade, com a melhor estrutura de eventos

de médio porte.
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5.6 VALORES E PRINCIPIOS ORGANIZACIONAIS
Etica, satisfacdo do cliente, colaboradores e resultados.
5.7 PORTOFOLIO DE PRODUCAO DE BENS E/OU PRESTAQAO DE SERVICOS

Procurando sempre satisfazer aos clientes, todas as acomodac¢fes do Hotel
Premium Campinas foram recentemente modernizadas, oferecendo toda a
infraestrutura e comodidades para que o periodo de estadia, seja participando de um
evento corporativo ou, relaxando com a familia, seja o melhor.

Todos os quartos contam com conexao wi-fi rapida e de alta qualidade, ar
condicionado, TV LCD a cabo com grande diversidade de canais, cofre eletronico e
secador de cabelo, além de uma mesa de trabalho espacosa e room-service 24
horas.

Os apartamentos da categoria superior oferecem ambientes confortaveis com

toda a infraestrutura para uma estadia agradavel.

\ UL -
\.";“u

Figura 3 - Acomodac¢éo Apartamento Superior
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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Com decoracéo e enxoval diferenciado, os apartamentos da categoria Luxo

agregam sofisticacdo e conforto a estadia.

Figura 4 - Acomodacéo Apartamento Luxo
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

Na categoria NuUpcias, o apartamento é decorado especialmente para
desfrutar de momentos inesqueciveis a dois. Conta com cesta de frutas ou
champanhe, e café da manha servido no apartamento.

Figura 5 - Acomodac¢éo Apartamento NUpcias
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

O Hotel Premium também dispde de uma incomparavel area com inameras
opcbes de lazer, esportes e ampla area verde para aproveitar momentos de
diverséo, tranquilidade e relaxamento.

Para os dias de calor, h4 duas piscinas externas, sendo elas das categorias

adulto e infantil.
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Para os dias mais frios ou de chuva, o hotel conta com uma piscina interna
climatizada, com banheira de hidromassagem e sauna seca, ideal para relaxar e
descansar o corpo.

Figura 6 - Piscina adulta externa
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

Figura 7 - Piscinas infantil e adulta externas
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

Figura 8 - Piscina interna
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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Figura 9 - Sauna seca
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

Para os amantes de exercicios fisicos e da boa forma, o hotel é equipado com
aparelhos de ginastica, musculacdo, esteiras e bicicletas ergométricas na area
fitness.

Fiura 10 - Academia / Area Fitness
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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A area externa é perfeita para quem quer mostrar seus talentos esportivos:

futebol de saldo, campo society e quadra poliesportiva.

Figura 11 - Campo de futebol
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.

Figura 12 - Quadra poliesportiva
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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E para os dias de chuva, a diversdo com os amigos fica por conta do saldo de

jogos equipado com mesas de pebolim, bilhar e ténis de mesa.

Figura 13 - Saldo de Jogos
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

As criancas ndo ficam de fora da diversdo com o playground do Hotel
Premium.

Figura 14 - Playground
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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E por fim, em um espaco ao lado das piscinas externas, perfeito para
confraternizagbes corporativas ou reunir oS amigos e colocar o papo em dia

saboreando uma bela carne, churrasqueiras.

Figura 15 - Churrasqueiras
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

A gastronomia do hotel conta com especialidades da cozinha brasileira e
internacional. O restaurante tem ambiente agradavel e proporciona o clima perfeito
para saborear as refei¢cdes oferecidas tanto A La Carte quanto Buffet.

Figura 16 - Restaurante
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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Para desfrutar de drinks e bebidas, pode-se contar com o auténtico e elegante

American Bar.

Figura 17 - American Bar
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

E para os eventos corporativos, o hotel disponibiliza 25 salas que comportam
entre 10 a 400 pessoas, adaptando-se facilmente a qualquer tipo de reunido
executiva, treinamentos ou palestras, e até workshops ou eventos de grande porte
utilizando o centro de convencoes.

Além disso, todas as salas contam com conexao wi-fi, ar condicionado,

telefone, tela de projecédo e material de apoio.

Figura 18 - Sala New York
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)



Figura 19 - Sala Amadeus, Beethoven e Carlos Gomes
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

Figura 20 - Sala Barcelona
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

Figura 21 - Sala Téquio
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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Figura 22 - Sala de Reuniéo
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)

5.8 OBJETIVOS

A empresa tem como objetivos:

a) de curto prazo: melhorar o atendimento com os clientes - para ser
diferencial competitivo - através de treinamentos para as recepcionistas;

b) de médio prazo: além de melhorar os atendimentos atuais que o hotel
fornece, pretendem equipar e preparar salas proprias alugadas para
eventos, prospectando novos clientes e fidelizando os clientes atuais;

c) de longo prazo: construir uma nova estrutura - oferecendo mais empregos
a populacdo vizinha com a contratacdo de camareiras, recepcionistas,
cozinheiros e outros profissionais - e fazer com que o hotel seja 0 mais

recomendado na cidade de Campinas.

5.9 MODELO DE GERENCIAMENTO

Tradicional, n&@o seguindo modelos de gestdo contemporanea de

gerenciamento.
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5.10 HISTORIA E CULTURA ORGANIZACIONAL

Como Hotel Premium Norte, foi inaugurado em 2002.

Hoje, o Hotel Premium Campinas € um hotel versétil e, por isso, € a opcao
perfeita para quem procura a melhor opcado de hospedagem, seja para desfrutar de
um tempo agradavel e relaxante com a familia ou participar de eventos corporativos.

Isso porque todos os servicos do hotel refletem a paixdo por oferecer um
servico de qualidade aliada a uma excelente infraestrutura para os clientes.

O hotel dispbe de 105 apartamentos, 26 salas para eventos, wi-fi, restaurante,
American Bar, Business Center e ampla area de lazer com academia, sauna, duas
piscinas externas, uma piscina climatizada, quadras esportivas, saldo de jogos,
playground e estacionamento gratuito.

O hotel sempre busca contratar e desenvolver colaboradores que sigam seus

principios e valores.

5.11 ORGANOGRAMA GERAL

ADM RECURSOS MANUTENCA
[FINANCEIRD] [ HUMANDS] [ CDMPRAS] [ ] [ ] [HDSPEDAGEM] [CDMERCIAL]

ALIMENTOS
E BEEIDAS

JARDINAGEM EYENTOS [RECEPCAD\ [ GOVERNANGA } [RESTAURANTE} [ COZINHA }

Figura 23 - Organograma geral da empresa
Fonte: Site institucional do Hotel Premium Norte Ltda.
(PREMIUM..., 2016)
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6 DIAGNOSTICO

6.1 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS (estrutura)

Analise diagnostica do elemento “Administracdo de Recursos Humanos” de

acordo com as informacdes obtidas das p. 73-76 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g9)
h)

Colaboradores com formacdo académica em Recursos Humanos e
Psicologia;

Reunides em conjunto com a Alta Administracao;

Modelo de Gestdo de Pessoas por Competéncias implantado desde
Setembro de 2015;

Reunides mensais de feedback do RH para os demais departamentos e
funcionarios;

indice baixo de turnover;

Sistema de ouvidoria para cliente interno ativo;

Pratica Benchmarking;

Processos de trabalho nao sao terceirizados.

Aspectos negativos:

a)

b)
c)

Ha apenas colaboradoras na area. Consideramos isso um aspecto
negativo, pois homens e mulheres tém pensamentos, atitudes e opinides
distintas e, juntos, podem gerar uma diversificacdo nas formas de pensar
e agir da ARH;

N&o existe uma Visdo Organizacional especifica da ARH,;

A Missdo Organizacional e o Planejamento Estratégico da ARH ainda

estdo em processo de formulacdo e implantacéo;

d) A empresa ndo possui pessoas com deficiéncia e had uma cota a ser

preenchida conforme a Lei 8213/91 j4 que o hotel possui 115 funcionarios.
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6.2 RECRUTAMENTO E SELECAO

Anadlise diagnostica do elemento “Recrutamento e Sele¢cdo” de acordo com as

informacgdes obtidas das p. 76-78 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a) Segue o modelo de Gestao de Pessoas por Competéncias;

b) Faz recrutamentos mistos;

c) Sao aplicados testes técnicos e psicolégicos, além de entrevistas
comportamentais e dinamicas de grupo para sele¢céo por competéncias;

d) Solicitante da vaga participa do processo de sele¢ao;

Aspectos negativos:
a) A divulgacdo de vagas € feita apenas através de e-mail aos
colaboradores e mural de avisos. Isso € um aspecto negativo, pois

apenas os colaboradores terdo acesso a essas informagoes.

6.3 INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES

Analise diagnostica do elemento “Integracdo de Novos Colaboradores” de

acordo com as informacdes obtidas das p. 78-79 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:
a) E feita pela prépria ARH:;

b) O hotel possui Manual de Integracéo.

Aspectos negativos:
a) O tempo para integracao € curto;
b) A empresa tem 115 colaboradores e necessita de 2 a 3 portadores de

deficiéncia conforme Lei n® 7.853 de 24 de Outubro de 1989. Em vista
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disso, proativamente, criaremos para o Hotel, um programa de novos

colaboradores considerando a inclusao de pessoas com deficiéncia.

6.4 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Analise diagndstica do elemento “Avaliagdo de Desempenho” de acordo com

as informacdes obtidas das p. 79-81 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:
a) Processo aplicado pela ARH e gestores das areas;
b) Leva em consideracéo a opinido dos colaboradores;

c) As avaliacbes séo especificas para cada cargo/nivel.

Aspectos negativos:

a) Processo nao informatizado.

6.5 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Analise diagnéstica do elemento “Treinamento e Desenvolvimento” de acordo

com as informacdes obtidas das p. 81-87 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a) Ha programas de treinamento para qualificar cada colaborador a exercer
com exceléncia suas atividades;

b) A empresa possui programa de treinamento e desenvolvimento a fim de

potencializar o desemprenho do colaborador na organizacao.

Aspectos negativos:
a) Os processos de Treinamento e Desenvolvimento n&o sao

informatizados. Por conta disso, sao lentos, acarretando em custos
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desnecessarios e falta de otimizacdo do uso tempo dos colaboradores
gue tratam desses processos;

b) Nao possui avaliagdo de retorno financeiro sobre investimento com o
treinamento. Isso deve ser avaliado, pois € importante saber se os
investimentos estdo sendo lucrativos ou ndo para a empresa;

c) Os colaboradores ndo sédo estimulados para o aprendizado através de
outras formas nao inclusas nos Programas de Treinamento e

Desenvolvimento da empresa.

6.6 DESCRICAO DE CARGOS E MAPEAMENTO DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Analise diagnodstica do elemento “Descricdo de Cargos e Mapeamento de
Perfis de Competéncias” de acordo com as informagbes obtidas das p. 87 do

Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:
a) Esta sendo implantado o Programa de Descricdo de Cargos e
Mapeamento de Perfis de Competéncias o que demonstra o interesse do

hotel na melhoria de seus processos internos.

Aspectos negativos:
a) No momento, a organizacdo nao possui um programa de Descricdo de
Cargos e/ou Mapeamento de Perfis de Competéncias (mas esta sendo

implantado).

6.7 REMUNERACAO

Andlise diagnéstica do elemento “Remuneracdo” de acordo com as

informacgdes obtidas das p. 87-88 do Apéndice A - Questionario.
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Aspectos positivos:

a) Possui remuneragBes variaveis por mérito, que possibilita o
reconhecimento e a motivacao dos colaboradores;

b) O hotel possui programa de distribuicdo de lucros e resultados de acordo
com as metas atingidas e de acordo com o salario de cada colaborador;

c) A pesquisa salarial coloca a empresa em vantagem no mercado de
trabalho, pois os resultados apontam que o hotel sempre paga melhor ou

igual a seus concorrentes.

Aspectos negativos:

a) A empresa ndo possui um Programa de Gestdo de Remuneracao, porém
h& a intencdo de implantar em breve;

b) O programa deve ser melhorado, pois ndo atende as necessidades dos

colaboradores e, consequentemente, da propria empresa.

6.8 PLANO DE CARREIRA E RETENCAO DE TALENTOS

Analise diagndstica do elemento “Plano de Carreira e Retencao de Talentos”

de acordo com as informac0fes obtidas das p. 88-89 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a) O Plano de Carreia e Retencéo de Talentos esta em desenvolvimento.

Aspectos negativos:

a) A empresa ainda ndo possui um Programa de Gestdo de Plano de
Carreira e Retencao de Talentos;

b) A falta de interesse da organizacdo pelas ideias de melhorias oferecidas

por seus colaboradores pode causar a desmotivacdo dos mesmos.
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6.9 BENEFICIOS, SAUDE E QUALIDADE DE VIDA

Analise diagndstica do elemento “Beneficios, Saude e Qualidade de Vida” de

acordo com as informacdes obtidas das p. 89-93 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a) Todos os colaboradores do Hotel sejam eles efetivos ou terceirizados,
recebem algum tipo de beneficio, como por exemplo: convénio médico,
convénio odontoldgico, vale transporte, entre outros;

b) A empresa trabalha também com beneficios flexiveis, ou seja o
funcionario pode optar entre vale-transporte ou ticket-car por exemplo,

avaliando o que melhor lhe favorecer.

Aspectos negativos:

a) A organizacdo nao possui um programa para o ambiente de trabalho e
fora dele que estimule seus colaboradores para ter qualidade de vida e
saude. A falta da implantacdo desse programa afeta negativamente a
empresa, pois quando ele investe em seus colaboradores, o retorno sera
melhor para ambos. Uma boa qualidade de vida e saude melhora a vida

pessoal e profissional do colaborador;

6.10 LIDERANCA, TRABALHO EM EQUIPE E COMUNICACAO

Analise diagnostica do elemento “Lideranca, Trabalho em Equipe e
Comunicacao” de acordo com as informacdes obtidas das p. 93-95 do Apéndice A -

Questionario.

Aspectos positivos:
a) A organizacdo busca alocar os proprios colaboradores para cargos de
lideranca;

b) A empresa busca sempre desenvolver o trabalho em equipe orientando e
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incentivando sempre que um ajude 0 outro no cumprimento das tarefas.

Aspectos negativos:

a) Os meios de comunicagdes que ocorrem dentro da empresa devem ser
avaliados para saber se estdo realmente sendo aproveitados e dando os
resultados esperados.

6.11 GESTAO GERACIONAL

Analise diagnéstica do elemento “Gestdo Geracional” de acordo com as

informacdes obtidas das p. 95 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:
a) Nao existem conflitos por diferencas culturais ou pela idade.
b) O acesso a internet na empresa € somente permitido, com wi-fi livre para

uso, durante o almoco.

Aspectos negativos:

a) A empresa nao pratica a Gestdo Geracional.

6.12 DIVERSIDADE

Analise diagndstica do elemento “Diversidade” de acordo com as informacdes

obtidas das p. 95 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a) A empresa esclarece que todos colaboradores sao tratados de forma

igualitaria.
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Aspectos negativos:
a) A empresa necessita contratar pessoas com deficiéncia por uma questao

de apoio a diversidade e, no caso dela, até por forca de lei.

6.13 CLIMA ORGANIZACIONAL

Andlise diagnostica do elemento “Clima Organizacional” de acordo com as

informacgdes obtidas das p. 96-97 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:
a) A empresa tem a intengdo de avaliar o Clima Organizacional através de

guestionarios.

Aspectos negativos:

a) No momento, a organizacéo nao avalia o Clima Organizacional.

6.14 RESPONSABILIDADE SOCIAL

Analise diagnédstica do elemento “Responsabilidade Social” de acordo com as

informacdes obtidas das p. 97 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:
a) Existe um responsavel que trabalha para qualidade e melhorias continuas
na producédo de bens e/ou prestacdo de servigos;

b) A empresa possui um programa de reciclagem de materiais reciclaveis.

Aspectos negativos:
a) A organizacao ndo possui programas para recebimento de sugestdes de
seus colaboradores;

b) A empresa nao possui politicas de Responsabilidade Social;
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c) A organizagdo ndo pessoas portadoras de deficiéncia no seu quadro de

colaboradores.
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7 PLANO PARA MELHORIAS DE UM ELEMENTO DA AREA DE
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

7.1 CONSIDERACOES SOBRE A SELECAO DO ELEMENTO

Ap6s termos concluido diagnéstico sobre os sistemas de processos da ARH
selecionamos o item de integracao de novos colaboradores pois identificamos que o
tempo de integracao € curto e, para que o colaborador tenha um melhor aprendizado
sobre suas funcdes e sobre a empresa.

Outro ponto avaliado € o numero de 115 colaboradores da empresa. Essa
guantidade de funcionarios faz-se necessario de 2 a 3 portadores de deficiéncia
conforme a Lei n° 7.853 de 24 de Outubro de 1989. Portanto visando evitar

problemas futuros para a empresa estudada, optamos por este item.

7.2 PLANO PARA MELHORIAS

Este item ndo obedece a formatacdo de acordo com as normas da ABNT para
a elaboracdo de trabalhos académicos por motivo de se tratar de um programa de

treinamento e desenvolvimento no formato de relatério corporativo.
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Hotel Premium Norte Ltda
Atividades de Integracao de Novos Colaboradores

Tema |: Integragcéo de Novos Colaboradores
Publico: Novos colaboradores do setor operacional
Participantes: [NUmero de colaboradores]

Periodo: [Datas do periodo de atividades]
Responsavel: [Nome do responsavel pela atividade]

Objetivo Geral: Explanar aos novos colaboradores as regras e atividades exercidas
na empresa, visando um melhor relacionamento e funcionamento de tais atividades
e a integracdo nas equipes.

Justificativas: Diminuir os conflitos entre colaboradores da mesma equipe e/ou
outras equipes, construindo uma melhor organizacao e relacao interpessoal entre os
setores da Hotel Premium Norte Ltda. Orientar os colaboradores das normas e as
consequéncias do ndo cumprimento das regras.

[DATA DA ATIVIDADE]

Atividade 1

Palestra expositiva sobre os conceitos e negocios do Hotel Premium Norte
Ltda

Horario e Local: [Horério e Local]

Palestrante: [Nome do Palestrante]

Objetivo especifico: Expor aos colaboradores o funcionamento dos negécios do
Hotel Premium Norte Ltda e os conceitos gerais dos setores operacionais e
administrativos.

Conteltdo programatico: Evidenciar a histéria do Hotel Premium Norte Ltda e
também sua misséao, visao e valores aos colaboradores. Posteriormente expor 0s
Servicos e seus processos. E por fim, apresentar a Diretoria da empresa.

Atividade 2

Visita as instalagdes do Hotel Premium Norte Ltda
Horario e Local: [Horério e Local]

Facilitador: [Nome do Facilitador]

Objetivo especifico: Familiarizar os novos colaboradores com o local de trabalho e
suas dependéncias.
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Hotel Premium Norte Ltda
Atividades de Integracao de Novos Colaboradores

Tema Il: Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional
Publico: Novos colaboradores do setor operacional
Participantes: [NUmero de colaboradores]

Periodo: [Datas do periodo de atividades]
Responsavel: [Nome do responsavel pela atividade]

Objetivo Geral: Conscientizar os novos colaboradores dos riscos e das doengas
relacionadas ao meio ambiente do trabalho e/ou do processo produtivo a fim de
preservar a integridade fisica, mental e social do trabalhador e também explanar a
eles os riscos do mau uso dos equipamentos de protecao individual (EPI’s).
Justificativas: Reduzir os riscos de acidentes operacionais e orienta-los a quéo
cauteloso este deve ser durante os processos de producao.

[DATA DA ATIVIDADE]

Atividade 1

Palestra sobre Seguranca do Trabalho e Utilizagao de EPI's
Horario e Local: [Horério e Local]

Palestrante: [Nome do palestrante]

Objetivo especifico: Descrever aos novos colaboradores a importancia do uso dos
EPI’s e quais os riscos do mau uso destes e 0 nao cumprimento das regras com o
objetivo de amenizar e/ou eliminar os acidentes no local de trabalho.

Contetdo programatico: Fundamentacdo das normas regulamentadoras que
permeiam o Hotel Premium Norte Ltda além de, exposicéo e orientacdo dos
equipamentos de protecao individual (EPI) e seu uso correto.

Atividade 2

Palestra de Prevencédo de Doencas e Lesdes no Ambiente de Trabalho e
Primeiros Socorros

Horario e Local: [Horério e Local]

Palestrante: [Nome do Palestrante]
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Objetivo especifico: Explanar através desta palestra quais os melhores métodos
para a prevencao de doencas e lesbes que podem ocorrer durante 0S processos.
Fazer com que os novos colaboradores coloquem em pratica aquilo que aprenderam
durante a palestra de primeiros socorros e CIPA.

Conteudo programatico: Explanacdo dos conceitos, normas regulamentadoras e
definicdes. Além de prevencéo, aplicacdo dos conceitos e também orientacdes
sobre atendimentos de primeiros socorros.

Atividade 3
Confraternizagcao de Encerramento
Horério e Local: [Horério e Local]

Objetivo especifico: Integrar os novos colaboradores entre si, a fim de facilitar o
convivio nas atividades laborais.



CHECKLIST

Evento: Integragdo de novos colaboradores
Tema |: Integracéo de Novos Colaboradores

Atividade 1

Palestra expositiva sobre os conceitos e negdcios do Hotel Premium Norte
Ltda

Horario e Local: [Horério e Local]

Palestrante: [Nome do Palestrante]

Contatar palestrante;

Confirmar hospedagem e motorista para o palestrante (caso necessario);
Confirmar matérias/recursos necessarios para a palestra (microfone, projetor,
notebook, entre outros);

Certificar-se de que o local da palestra seja adaptado para pessoas portadoras de
deficiéncias.

Atividade 2

Visita as instalacdes do Hotel Premium Norte Ltda
Horario e Local: [Horério e Local]

Facilitador: [Nome dos Facilitador]

Confirmacéo de acesso as areas;
Verificar necessidades de EPI's (capacete, botas, protetor auricular, entre outros);
Confirmar a disponibilidade de responsavel de cada area para acompanhamento;
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Certificar-se de que as instalacdes do Hotel seja adaptado para pessoas portadoras

de deficiéncias.



CHECKLIST

Evento: Integracédo de novos colaboradores
Tema Il: Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional

Atividade 1

Palestra sobre Seguranga do Trabalho e Utilizagado de EPI's
Horério e Local: [Horério e Local]

Palestrante: [Nome do Palestrante]

Contatar palestrante;

Confirmar disponibilidade do local da palestra;

Confirmar hospedagem e motorista para o palestrante (caso necessario);
Confirmar matérias/recursos necessarios para a palestra (microfone, projetor,
notebook, entre outros);

Certificar-se de que o local da palestra seja adaptado para pessoas portadoras de
deficiéncias.

Atividade 2

Palestra de Prevencédo de Doencas e Lesdes no Ambiente de Trabalho e
Primeiros Socorros

Horario e Local: [Horério e Local]

Palestrante: [Nome do Palestrante]

Contatar palestrante;

Confirmar disponibilidade do local da palestra;

Confirmar hospedagem e motorista para o palestrante (caso necessario);
Confirmar matérias/recursos necessarios para a palestra (microfone, projetor,
notebook, entre outros);

Certificar-se de que o local da palestra seja adaptado para pessoas portadoras de
deficiéncias.

Atividade 3
Confraternizacdo de Encerramento
Horario e Local: [Horério e Local]

Contatar buffet ou verificar a disponibilidade dos funcionarios da cozinha do Hotel
para atender a esta demanda,

Certificar-se de que o local da confraternizacéo e arredores seja adaptado para
pessoas portadoras de deficiéncia.

Obs: Necessério atentar-se ao nimero de participantes para o evento.
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Relatorio de Avaliacdo de Reacéao

Atividade: Palestra expositiva sobre os conceitos e negocios do Hotel Premium
Norte Ltda.

Facilitador: [Nome do facilitador]

Data: [Data da atividade]

Em busca de sua satisfacéo, por favor, responda o questionério abaixo para uma
melhora constante de n0ssos servigos.
Marque um X na op¢ao que mais se adequar a sua opiniao.

PALESTRANTE/FACILITADOR

7z

Otimo
Bom
Regular
Ruim
Péssimo

Sintonia com o publico

Clareza na exposicao do tema

Clareza na resolucao de duvidas

Conhecimento e dominio sobre tema apresentado

Sugestao:

ATIVIDADE ABORDADA

7

Otimo
Bom
Regular
Ruim
Péssimo

Contribuicdo para melhoria do seu desempenho
no trabalho

Materiais utilizados na atividade

Relevancia do contetldo

Tempo de aplicacdo da atividade

Sugestao:
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CONDICOES DO LOCAL DA ATIVIDADE

o © e
€ £ = S £
58| 823
\o o g

Limpeza

Conforto

Facilidade de acesso

Seguranca

Sugestéo:

Deixe aqui seus comentarios e outras sugestdes para a melhora do nosso
“Programa de Integragao de Novos Colaboradores”:




Relatorio de Avaliacao de Reacdao

Atividade: Visita as instalacdes do Hotel Premium Norte Ltda.
Facilitador: [Nome do facilitador]
Data: [Data da atividade]

Em busca de sua satisfacéo, por favor, responda o questionério abaixo para uma
melhora constante de nossos servicos.
Marque um X na op¢ao que mais se adequar a sua opiniao.

PALESTRANTE/FACILITADOR

7z

Otimo
Bom
Regular
Ruim
Péssimo

Sintonia com o publico

Clareza na exposicao do tema

Clareza na resolucao de duvidas

Conhecimento e dominio sobre tema apresentado

Sugestao:

ATIVIDADE ABORDADA

7

Otimo
Bom
Regular
Ruim
Péssimo

Contribuicdo para melhoria do seu desempenho
no trabalho

Materiais utilizados na atividade

Relevancia do contetldo

Tempo de aplicacéo da atividade

Sugestao:
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CONDICOES DO LOCAL DA ATIVIDADE

o © e
€ £ = £ £
58| 823
‘O o g

Limpeza

Conforto

Facilidade de acesso

Seguranca

Sugestéo:

Deixe aqui seus comentarios e outras sugestdes para a melhora do nosso
“Programa de Integragao de Novos Colaboradores”:




Relatorio de Avaliacao de Reacdao

Atividade: Palestra sobre seguranga do trabalho e utilizagdo de EPI's
Facilitador: [Nome do facilitador]
Data: [Data da atividade]

Em busca de sua satisfacéo, por favor, responda o questionério abaixo para uma
melhora constante de nossos servicos.
Marque um X na op¢ao que mais se adequar a sua opiniao.

PALESTRANTE/FACILITADOR

Otimo
Bom
Regular
Ruim
Péssimo

7z

Sintonia com o publico

Clareza na exposicao do tema

Clareza na resolucao de duvidas

Conhecimento e dominio sobre tema apresentado

Sugestao:

ATIVIDADE ABORDADA

Otimo
Bom
Regular
Ruim
Péssimo

7

Contribuicdo para melhoria do seu desempenho
no trabalho

Materiais utilizados na atividade

Relevancia do conteldo

Tempo de aplicacéo da atividade

Sugestao:
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CONDICOES DO LOCAL DA ATIVIDADE

o © e
€ £ = S £
58| 823
\o o g

Limpeza

Conforto

Facilidade de acesso

Seguranca

Sugestéo:

Deixe aqui seus comentarios e outras sugestdes para a melhora do nosso
“Programa de Integragao de Novos Colaboradores”:




Relatorio de Avaliacao de Reacdao

Atividade: Palestra de prevencéo de doencas e lesdes no ambiente de trabalho e
primeiros socorros

Facilitador: [Nome do facilitador]

Data: [Data da atividade]

Em busca de sua satisfacéo, por favor, responda o questionério abaixo para uma
melhora constante de nossos servicos.
Marque um X na op¢ao que mais se adequar a sua opiniao.

PALESTRANTE/FACILITADOR

7z

Otimo
Bom
Regular
Ruim
Péssimo

Sintonia com o publico

Clareza na exposicao do tema

Clareza na resolucao de duvidas

Conhecimento e dominio sobre tema apresentado

Sugestao:

ATIVIDADE ABORDADA

7

Otimo
Bom
Regular
Ruim
Péssimo

Contribuicdo para melhoria do seu desempenho
no trabalho

Materiais utilizados na atividade

Relevancia do contetdo

Tempo de aplicacdo da atividade

Sugestao:
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CONDICOES DO LOCAL DA ATIVIDADE

o © e
€ £ = S £
58| 823
\o o g

Limpeza

Conforto

Facilidade de acesso

Seguranca

Sugestéo:

Deixe aqui seus comentarios e outras sugestdes para a melhora do nosso
“Programa de Integragao de Novos Colaboradores”:
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8 REFERENCIAL TEORICO DA PRODUCAO DO PLANO PARA MELHORIAS DE
UM ELEMENTO DA AREA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

8.1 INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES

8.1.1 Introducéo

“‘Hoje a funcdo da gestdo do RH, ndo é apenas manutencao de registros,
organizagao e arquivamento. Quando a estratégia de gestdo do RH esta integrada
na organizacao ela exerce importante papel na identificacdo de problemas e criacao
de solugdes”. (IVANCEVICH, 2008, p. 7)

ele é definido como um consultor interno a servico de seus lideres. Essa area
deve entender de forma clara o negocio da organizagdo, para que assim possa
contribuir também com a construcdo e implementacdo das estratégias corporativas.
Recursos Humanos trabalha para o sucesso da empresa, investindo em seus
colaboradores, dirigindo a parte burocratica e operacional também.

Quando um novo colaborador é admitido, a ARH tem papel fundamental na
sua socializacdo. Torna-se responsavel por ajustar o0 novo membro ao clima
organizacional da empresa a sua funcédo, ao conhecimento da cultura da empresa e
seus objetivos. O mau acompanhamento desses primeiros passos do colaborador
na organizacao ou até mesmo a auséncia dele pode comprometer toda a caminhada

do profissional na empresa.

8.1.2 Programa de Integracdo de Novos Colaboradores

“O programa de integracao geral destina-se a todos os novos colaboradores,
a excecdo daquele com cargos de lideranca que por sua funcéo estratégica devem

ser um programa especifico” (WEISS, 2006, p. 118).
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A grande importancia do programa de integracdo de novos colaboradores
consiste em aprimorar os principais valores, missao e visdo da organizagdo do novo
funcionario. Portanto antes do mesmo ser aplicado deve-se fazer uma analise para
checar se o programa esta sendo conduzido da melhor forma. Para que essa analise
seja efetuada existe etapas durante a aplicacdo da apresentacdo do programa de
integracao.

Podemos considerar que o0 manual de integracdo é extremamente importante
para que ndo haja erros desnecessarios durante a aplicacdo do mesmo. Com o
manual de integracdo organizado, 0 mesmo pode ser usado como apoio para 0 novVo
contratado. Nele esta registrado as informacdes que serdo abordadas durante o
programa apresentado, com isso se houver duvidas o colaborador podera usa-lo
como suporte, ou seja, nele deve conter a histéria da empresa, quem Sao 0s
fundadores, o motivo pelo qual foi criado com a missao, visao, valores e estrutura
organizacional.

Contar também com informacdes sobre 0 momento e desafios que a empresa
esta passando reverente as suas metas e objetivos. Deixar claro ao funcionario sua
funcado, direitos e deveres, horarios e orientacbes do cotidiano é extremamente
importante.

Um programa de integracdo é muito mais que boas vindas do novo
contratado, seu objetivo € fazer com que ele se sinta parte da empresa, ou seja, é
de extrema importancia que eles sejam bem recebidos e apresentados formalmente

ao ambiente de trabalho.

8.1.3 Preparacao do Programa de Integracdo Geral

Ao contratar um novo colaborador, é necessario que a empresa esteja
capacitada em proporcionar a0 mesmo, um programa de integracdo que o ajude a
conhecer melhor os principios da empresa, sua filosofia, métodos de trabalho,
expectativas, entre outros.

Esse programa é muito importante pois, trata-se do primeiro contato direto do
novo contratado com a organizacdo e com ele também, pode-se envolve-lo no

ambiente corporativo, proporcionar dicas sobre a conduta dentro da empresa que
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também se beneficia pois evita principalmente a perda de tempo e confianca.

Porém, para que se possa ter um total aproveitamento dessa ferramenta é
necessario garantir uma boa integracdo, sendo ela clara, simples e objetiva. E
importante também determinar o conteddo que é relevante para quem esta
chegando, essa selecdo de informacfes serd a base para a integracao.

Vale ressaltar que o programa ndo deve ser igual para todos, € ideal que cada
colaborador se aprofunde mais na é&rea que ira atuar sem deixar de ter os
conhecimentos “basicos” sobre a empresa. (WEISS, 2006, p. 117-119)

Normalmente, um programa de integragcdo de novos colaboradores deve
conter informacdes como a histéria da empresa (de forma breve), missao, visédo e
valores institucionais, o que a empresa esta vivendo e o que se deseja alcancar, o
gue se espera dos colaboradores orientacdo sobre as instalacdes, horarios da
organizacao, canais de comunicacdo (RH, Tl Ouvidoria) e onde encontrar mais
informacdes e quem procurar. Além desses topicos padrdes para apresentacao €
recomendavel a énfase na area de atuacdo do novo funcionario.

Outros elementos que podem ser aplicados para enriquecer a integracao é a
apresentacao das pessoas certas, ou seja, deixa-lo em contato com quem tera que
trabalhar durante a maior parte do tempo. Desmistificar a empresa expondo 0s

principais termos, siglas e tipos de comunicagédo usados na empresa.

8.1.4 Tipos de Programa de Integracao

Para Weiss (2006, p.118-119) alguns pontos sdo fundamentais para que o
programa de integracdo seja aplicado, planejado e absorvido da melhor forma
possivel. Primeiramente deve-se atentar ao publico alvo, sendo ele voltado para
integracao dos gestores ou para integracéo geral.

Para a integracdo geral, alguns fatores sdo de extrema importancia para
explanacao e apresentacdo durante este processo.

A missao é definida basicamente como e porque a empresa existe, explica a
razao pela qual ela foi fundada e quais as suas funcdes e ainda define como as
pessoas querem ver a empresa e quais suas previsdes para o futuro. Esta € bem

parecida com a visdo empresarial de uma empresa, porém é mais puxada e
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detalhada para o lado de qual a verdadeira missdo de uma empresa quando esta
entra no mercado empreendedor.

A visdo para uma empresa € tudo aquilo que esta almeja para o futuro e é
formada pelas vontades dos stakeholders, ou seja, aqueles que trazem lucro e
funcionamento para a empresa. Esta ainda significa todas as vontades e os desejos
gue a empresa tem para o crescimento rapido da mesma ou a longo prazo.

Os valores de uma empresa sao aqueles que dao motivagcdo para que 0S
principios definidos sejam importantes para definir e atender as necessidades e
também fazer com que os objetivos sejam realizados.

Exposto a missdo, visdo e valores da empresa, o funcionario tem a
capacidade de verificar se o seu perfil se adequa a organizacdo e vice e versa,
podendo ele assim, contribuir integralmente para o bom desempenho de suas
funcdes e o atingimento das metas propostas.

A exibicdo das politicas, normas e procedimentos da empresa € de fato
importante pois afeta diretamente nos processos e realizagdo das atividades do
novo funcionario dentro de sua area de atuacdo. A politica empresarial € a base
para qualquer tomada de deciséo, independente do nivel de atuagdo na empresa, ou
seja sdo os parametros e orientacdes sobre a organizacdo. Resumindo, € o guia de
definicdo para atuacdo dentro da empresa.

As normas tem relacdo com as regras dentro da empresa, tudo aquilo que
pode ou ndo. Alguns dos exemplos mais tradicionais dentro das instituicdes sdo: a
obrigatoriedade de uso do uniforme, instrucbes para utilizacdo de maquinas e
equipamentos, conduta com supervisores e colegas de trabalho, entre outros.

Procedimentos empresariais sdo fundamentais para a boa execucdo dos
negocios e tem a finalidade de proporcionar diretrizes para a realizacdo de um
determinado processo da organizacdo. Em suma, sdo todas as etapas para a
conclusédo de uma determinada tarefa.

A estratégia organizacional tem como objetivo a visdo da organizagéo, aborda
0s objetivos de longo prazo. Dentro do programa de integracdo a estratégia
organizacional usa melhorias para a empresa.

A cultura baseia na historia do que pessoas viveram, conhecimentos, crengas,
costumes, entre outros. A cultura organizacional abrange também as trocas de
experiéncias entre 0s novos e 0Ss antigos colaboradores, melhorando o

desenvolvimento da empresa. Este ponto é composto por quatro fatores: a misséo
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que € o proposito da empresa; a adaptabilidade que é a capacidade de aprender,
gerar e se adaptar a mudancas; envolvimento que esta ligado ao sentimento de
pertencimento do colaborador dentro da empresa; e coeréncia ou integragcao
interna.

Outro ponto importante que deve ser referido é a estrutura organizacional que
controla como a companhia coordena suas funcles, facilitando para seus
colaboradores, apontarem as deficiéncias para melhoria da mesma isto €, motivar os
funcionarios com intencdo de crescimento na organizacdo. Logo, uma estrutura bem

aplicada gera resultados eficazes em feedbacks e auditoria.

8.1.5 Pontos para acertar no programa de integracao de novos colaboradores

Para que a integracdo seja planejada, aplicada e executada de maneira
correta, adequada e com qualidade, faz-se conveniente a observacdo de alguns
pontos (WEISS, 2006, p. 120-121):

a) Deve ser comunicado a todos os participantes seja por e-mail, telefone ou
carta, a confirmacdo com data e horario da integracdo e, o comunicado
deve preferencialmente ser disponibilizado com dois dias, no minimo, de
antecedéncia. Também deve-se atentar caso haja adiamento do mesmo;

b) Sempre deixar o local do evento reservado com antecedéncia;

c) Contratar ou organizar o coffee-break de acordo com o numero de
participantes, evitando desperdicios desnecessarios;

d) Necesséario elaborar uma lista de presenca constando nome completo de
cada participante, cargos e setores. Além disto essa lista deve conter a
data e horario da integracdo, um resumo com 0s assuntos abordados
durante a apresentacdo e um campo para assinatura referente a cada
participante;

e) Elaborar um formulario para avaliacdo de reacdo e satisfacdo de cada
participante sobre a integracéao;

f) Organizar todos 0s equipamentos necessarios para a aplicacdo da
integracao, tais como projetor, slides, entre outros. E importante também,

porém nao obrigatério a entrega de um kit para cada participante com
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bloco de notas e caneta para que seja feita as anotagcdes que 0S mesmos
julguem mais necessérias e importantes;

g) Confirmar a disponibilidade dos palestrantes com antecedéncia,

h) Verificar se toda a programacéo esta coordenada e orquestrada, para o
alcance de um Gtimo resultado e mais transparente possivel para ter a

experiéncia mais acolhedora e solida.

8.2 INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES PORTADORES DE
DEFICIENCIA

8.2.1 A integracdo de novos colaboradores portadores de deficiéncias e sua

importancia

A inclusdo de pessoas com deficiéncia é, ao mesmo tempo, um desafio,
uma necessidade e uma grande oportunidade para as empresas. No Brasil
a chamada Lei de Cotas (art. 93 da Lei n° 8.213/91) estabelece a
obrigatoriedade de que as empresas com cem ou mais empregados
preencham uma parcela de seus cargos com pessoas com deficiéncia. A
porcentagem varia de acordo com a quantidade geral de funcionéarios, com
0 minimo de 2% e o maximo de 5% (para organizacGes a partir de mil
colaboradores).

Quando incluimos pessoas portadoras de algum tipo de deficiéncia no
mercado de trabalho, estamos abrindo um leque de oportunidades e vantagens para
a organizacao, como também para o portador.

Além da atividade remunerada, o colaborador sente-se independente o que
consequentemente atinge em sua auto-estima. A necessidade de fazer as coisas por
si s6 e receber por isso, motiva em seu tratamento e/ou aceitacdo de seu estado.

A vantagem da empresa € ganhar mais um membro para auxilio e
desempenho das demais necessidades, além do processo de “anti-preconceito”,
onde é possivel que as demais pessoas possam enxergar o portado de deficiéncia
como qualquer outro ser humano capaz.

E de extrema importancia que os profissionais responsaveis pela integracio
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estejam atentos para diminuir as divergéncias entre a teoria e a pratica, com objetivo
de evitar situacfes desagradaveis e praticas discriminatérias (REBELO, 2008, p.57-
64).

A area de RH tem uma grande importancia e responsabilidade de evitar que
essa contratacao seja efetuada por mero cumprimento da Lei de Cotas, deixando o
profissional excluido ou sendo tratado com desigualdade. Com isso o0 papel mais
importante tanto das organizacbes e da area de recursos humanos é realizar
espontaneamente a integracdo de pessoas com deficiéncia no mercado adotando a
flosofia da inclusdo social, capacitar e preparar os lideres para receber e

desenvolver essas pessoas.

8.2.2 Passos e dicas para a elaboracdo de um programa de integracdo de novos

colaboradores com deficiéncia.

Apoés estudo e analise, de acordo com a contratacdo e elaboracdo de um
programa de integracdo de novos colaboradores com deficiéncia, € necessario
avaliar alguns pontos evitando que o mesmo sinta-se prejudicado ou até mesmo
discriminado.

Primeiramente deve-se avaliar um checklist e/ou relatorio especificando o
grau de deficiéncia de cada participante. E recomandado também para este grupo
de pessoas a confirmagdo para a participacdo da integracdo com dois dias de
antecedéncia preferivelmente, com informacbes de data e horario atentando e
adaptando-se de acordo com cada nivel de dificuldade do portador.

Posterior a isso, estabelecer a logistica do local com facilidade de acesso ao
colaborador com deficiéncia, sendo realizado uma arquitetura para se tornar um
local confortavel, seguro e funcional. O coffee break também deve ser organizado de
acordo com o numero de participantes e com antecedéncia.

Uma forma para haver uma melhoria continua no programa de integracdo de
novos colaboradores portadores de deficiéncia é a aplicacdo do formulario de
avaliacdo de reacdo.

Para uma melhor integracéo dos portadores de deficiéncia faz-se necessario

a instituicdo de palestrantes aptos para atende-los de acordo com cada grau de
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deficiéncia.

E por fim, ter permanentemente a certeza de que todos os detalhes a serem
apresentados estejam coordenados e orquestrados, com finalidades de um
planejamento de excelente resultado e mais transluzente possivel para se desfrutar
de uma experiéncia acolhedora e precisa (REBELO, 2008, p.57-62).
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9 CONSIDERACOES SOBRE O FEEDBACK APRESENTADO A EMPRESA

ApGs a apresentacao do projeto experimental para a Banca Examinadora sera
entregue e exposto para a empresa estudada os resultados das pesquisas e nossas
sugestdes de melhoria, ficando a critério dos responsaveis pela mesma implanta-las

Oou nao.
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10 CONSIDERACOES FINAIS

Com o trabalho, cujo o tema abordado tem como objetivo geral a producao
de um plano de melhoria de um elemento da area de ARH, aprendemos a olhar de
perto o funcionamento geral de uma empresa, analisando detalhes cotidianos que
necessitam ser cuidados para que o servigo prestado seja efetuado com exceléncia.

Tivemos a oportunidade de ter uma grande experiéncia em conhecer e
entender na pratica a importancia que tem quando as empresas valorizam a area de
Recursos Humanos com énfase em consultoria, pois com iSso a mesma investe em
algo com resultados futuros produtivos.

Em conjunto com a atividade didatica de simulagcdo de consultoria externa,
como opgéao do grupo foi abordado o tema de “Integragdo de Novos Colaboradores”,
associada a uma empresa real, tendo como resultado a possibilidade de
identificacdo das deficiéncias dos sistemas e processos além de mobilizar e
desenvolver competéncias técnicas e comportamentais do nosso projeto realizado,

ajudando na formacao pessoal e principalmente profissional da equipe.
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APENDICE A - QUESTJONARIO
ROTEIRO DE ENTREVISTA COM A DIRETORIA / GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENCAO DE INFORMACOES DA EMPRESA ESTUDADA

1 EMPRESA (informacdes gerais)

1.1 Razdo Social
Hotel Premium Norte Ltda.

1.2 Nome Fantasia
Premium Hotel

1.3 Endereco
Rua Novotel, 931 — Jardim Nova Aparecida — Campinas/SP

1.4 Contato (fones e endereco-eletrénico geral)
(19) 3781-8000

1.5 Contato na empresa / Cargo (fones e endereco-eletronico do responsavel pelo
acompanhamento da equipe de alunos)

Rogerio Ferreti / Aline Batista — 37818000 rogerio@hotelpremiumcampinas.com.br
rh@hotelpremiumcampinas.com.br

1.6 A unidade estudada é matriz ou filial ?
Matriz

1.7 Local sede da Matriz
Campinas/SP

1.8 Numero de filiais
0

1.9 Numero de colaboradores (total da empresa)
115

1.10 Numero de colaboradores (da unidade estudada)
115

1.11 CNPJ
05.358.493/0001-50

1.12 Inscricdo Estadual
244.922.615.110

1.13 Inscri¢do Municipal
94144-1

1.14 Fotos (fachada e interior - caso isso seja possivel)
www.hotelpremiumcampinas.com.br (fotos variadas)

1.15 Ramos de atuagdo (lista de bens produzidos e/ou servi¢os prestados)

Obs.: no caso de bens, é desejavel que sejam ilustrados com fotos (no caso de isso ser
possivel) fotos vide site

Hospedagem e eventos

1.16 Miss&o Organizacional
Proporcionar servigos de hotelaria e eventos, garantindo aos nossos clientes conforto e satisfagéo.

1.17 Visao Organizacional


http://www.hotelpremiumcampinas.com.br/
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Ser um hotel reconhecido pela qualidade, com a melhor estrutura de eventos de médio porte.

1.18 Principios e Valores Organizacionais
Etica, satisfagcdo do cliente, colaboradores e resultados.

1.19 Histéria (fundacéo, evolucéo, atualidade)

Como Hotel Premium Norte, foi inaugurado em 2002, hoje o Hotel Premium Campinas € um hotel
versatil e, por isso, a opcao perfeita para quem procura a melhor opcao de hospedagem, seja para
desfrutar de um tempo agradavel e relaxante com a familia ou participar de eventos corporativos. Isso
porque tudo que é feito aqui reflete a paixao por oferecer um servico de qualidade aliada a uma
excelente infraestrutura para vocé.

O hotel dispbe de 105 apartamentos, 26 salas para eventos, wi-fi, restaurante, american bar,
business center e ampla area de lazer com academia, sauna, duas piscinas externas, uma piscina
climatizada, quadras esportivas, saldo de jogos, playground e estacionamento gratuito.

1.20 Modelo de Gestéo (Tradicional-Familiar, Centralizado na Matriz, Descentralizado, Gestéo
Participativa, Taylorista, Toyotista, Volvista...)
Tradicional;

1.21 Obijetivos (curto, médio e longo prazos)
Vide Viséo ate 2017

1.22 Cultura Organizacional

Obs.. Solicitar para o entrevistado comentar sobre a Cultura Organizacional. Todo o
guestionario abrange elementos da Cultura Organizacional - mais precisamente no que diz
respeito a Gestdo de Pessoas -, no entanto, é importante trazer a percepcao sobre a Cultura
Organizacional do entrevistado.

Buscamos Trabalhar Baseado em Nossos Valores;

1.23 Organograma da empresa (inclusive mostrando onde se situa a &rea de RH)
Estamos em reestruturacdo, segue base ndo atualizada.

== (&) B O B
=

1
[JARDINAGEM EVENTOS [ RECEPGAO } [ GOVERNANGA \ [REETAURANTE\ [ COZINHA \

2 AREA DE RECURSOS HUMANOS (estrutura)

2.1 Como est4 estruturado o RH na empresa?
Como é seu Organograma?

- Consultoria Interna;

- Auxiliar de Recursos Humanos;

- Estagiaria de Recursos Humanos.
- Estagiaria Psico RH.
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2.2 Fale sobre aformagao educacional dos profissionais de RH. Vém de quais areas?
Cursaram quais graduacdes e pés-graduacdes?
Graduagdes em Recursos Humanos e Psicologia.

2.3 Quantos homens e quantas mulheres fazem parte do RH?
Quatro Mulheres.

2.4 Quando surgiu o RH na empresa?
Desde o inicio.

2.5 Qual é afuncdo do RH na empresa? Burocratica? Estratégica?

Estratégica.

Ocorreram mudancas em suas funcdes ao longo da historia da empresa? Quando? Quais? Por
que ocorreram?

Ocorreram, quando entrei na empresa fui contratada como auxiliar de Recursos Humanos e hoje sou
a responsavel pelo setor como consultora interna, respondendo diretamente para gerente geral e
administrativo.

2.6 Existe uma Missao Organizacional especifica do RH?
Se sim, qual é? Quem acriou?
Esta em processo de implantacao.

Existe uma Visédo Organizacional especifica do RH?
Se sim, qual é? Quem acriou?

2.8 A Diretoria de Recursos Humanos participa das reunides de Planejamento Estratégico
Geral junto com a Alta Administracdo?
Se sim, qual é seu papel nesse Planejamento Estratégico Geral?

Sim, todos expdem suas ideais e trabalham em congruéncia para solucionar as anomalias da rotina e
criar novas oportunidades de desenvolvimento, tanto da empresa como dos colaboradores.

2.9 Quais séo os objetivos do RH (curto, médio e longo prazos) ?
Captar, manter e desenvolver pessoas, visando sempre a aprendizagem e crescimento de ambas as
partes.

2.10 Se janao fez isso, a empresa possui algum plano para realocar o papel da area de RH no
seu organograma ?

Se sim, fale sobre isso.

Como o RH ficaréa situado nesse novo Organograma?

2.11 O RH possui um Planejamento Estratégico especifico?
Se sim, fale sobre ele.

Com qual periodicidade ele é atualizado? Por qué?

Esta em fase de implantac&o.

2.12 Como atua a Diretoria de RH?
O RH responde ao gerente geral e administrativo.

2.13 Como atua a Geréncia de RH?
O RH responde ao gerente geral e administrativo.

2.14 A empresa adota o Modelo de Gestao de Pessoas por Competéncias?
Se sim...

Quando ele foi adotado?

Por qué?

Como ele é estruturado?

Sim, ele foi implantado em setembro de 2015.
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E feito entrevista por competéncias, realizamos palestras, treinamento e dindmicas aos nossos
colaboradores mensalmente.

2.15 Qual é sua percepcédo sobre o papel do RH como funcéo de staff estratégico para a Alta
Administracdo e como funcdo de staff operacional para demais liderancas (gerentes,
coordenadores, supervisores e encarregados)?

O RH é fundamental para que haja um pleno funcionamento da “engrenagem” da empresa, através
de processos estruturados, eficiéncia na contratacdo e no desenvolvimento do nosso potencial
humano.

O RH da empresa tem funcgfes estratégica e operacional de staff?

Sem sim, fale sobre essas fung¢des.

O RH consegue cumprir essas funcdes?

Capacitar e desenvolver nosso potencial humano, através de uma gestdo estratégica por
departamento, reunies mensais de feedbacks e outros.

2.16 O RH trabalha com equipe “enxuta”?
Sendo sim ou néo aresposta, qual € a conseqiiéncia disso?

2.17 A empresatrabalha com Consultores Internos de RH ?
Se sim, quais sdo suas funcdes?
Sim, gerenciamento do setor.

2.18 A empresa possui o cargo Business Partner ou cargo com fungéo similar ?
Sem sim, quais séo suas funcdes?
N&o.

2.19 A empresaterceirafuncdes de RH ?
Se sim, quais? Por qué? Com que frequéncia?
N&o.

2.20 Quais sao os sistemas informatizados de RH adotados ?
S&do da prépria empresa ou de empresas de Tecnologia de Informacédo?
Folha Matic, Persona, RB Tempo e Madis.

2.21 Ha ouvidoria/ Ombdusman?

Se sim, como atua?

Se ndo, por que nao ha?

Temos um setor de qualidade que abrange a ouvidoria juntamente com o RH para o cliente interno —
Ao cliente externo é direcionado ao setor de marketing.

2.22 Quais procedimentos o RH segue para lidar com questdes tais como Assédio Moral e
Assédio Sexual ?

Nunca houve tal questéo, entretanto o colaborador envolvido se provando a questdo citada devera
ser dispensado por justa causa.

2.23 Fale sobre o indice de turnover da empresa.

E baixo, médio ou alto?

Baixo.

Por qué?

Afeta principalmente quais areas?

Restaurante e governanca.

Quais sdo as principais causas de desligamentos de pessoal (inclusive de liderancas)?
Indisciplina por parte da empresa desligar e por parte do funcionério, outra oportunidade muitas vezes
gue ndo e 6x1 ou operacional.

2.24 A empresa faz Benchmarking de outras empresas que sao referéncias nas melhores
praticas de gestdo de pessoas ? Comente.
Sim, para analisarmos o0 mercado e buscarmos melhorias continuas.
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2.25 A crise politica e econdmica pela qual passa o pais afetou (e vem afetando) a empresa?
Como?

N&o efetivamente.

Qual é o impacto disso para o trabalho do RH?

3 Departamento de Pessoal

3.1 As rotinas de Departamento de Pessoal sdo feitas por colaboradores internos ou séo
terceirizadas? Comente.
Interno.

3.2 Na empresa, Departamento de Pessoal é sindnimo de Recursos Humanos ?
Comente.
Sim.

3.3 Os processos de Departamento Pessoal atendem plenamente as necessidades da empresa
ou deveriam ser melhorados ?

Por qué?

Atendem.

4 Recrutamento e Selecéao

4.1 O sistema de Recrutamento e Selecao é estruturado de forma tradicional ou pela Gestado de
Pessoas por Competéncias?

Comente os pros e contras disso.

Gestéo de pessoas por competéncias.

4.2 O sistema de Recrutamento e Selecéo é informatizado?
Qual plataforma é utilizada?
N&o.

4.3 O Recrutamento e Selecdo sdo feitos por pessoal Interno, externo (agéncia de emprego,
profissionais autbnomos, headhunter) ou de forma mista?
Mista.

4.4 Qual é o caminho burocrético do pedido de preenchimento de vaga?

Passa por quais instancias?

O lider deve preencher uma requisicao, solicitar autorizag&do da gerencia e encaminhar ao RH para o
lancamento da vaga.

4.5 Quais sdo os agentes internos ou externos que fazem exclusivamente as tarefas de
recrutamento?
O setor de RH e a agencia.

4.6 Como é feita a divulgacéo da abertura de uma vaga?
Recrutamento externo? Interno? Misto?

Misto.

Quais fontes de recrutamentos a empresa utiliza?

Como ela chega as informac6es sobre o candidato?

Email e mural.

4.7 A empresa checa o perfil técnico e/ou comportamental do candidato em redes sociais ?

Se néo, por qué?

Sim na contratac¢@o ou havendo algum feedback de anomalia.

Se sim, em quais redes sociais?

Facebook e Linkedin.

Quais sado os critérios para incluir ou excluir um candidato a partir da consulta de seu perfil
nas redes sociais?
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4.8 Quais servicos/cargos séo terceirizados (seguranca, manutencdo, limpeza, cozinha
industrial, etc.)?
Portaria.

4.9 A empresa estimula ou censura a contratacdo de parentes?
Por qué?
N&o ha contratacéo de parentes de 1° grau.

4.10 Como se da o processo de selecao para cargos de Diretoria?
Usam-se dindmicas de grupo?

Sim.

Quem aplica?

Consultora interna com auxilio da estagiaria de psicologia.

Quem avalia?

Comité estratégico.

Quais sado os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos no processo?
Deve preencher os principais requisitos da vaga (80%).

Entrevistas comportamentais? Quem aplica?

Consultora interna.

Quem avalia?

Consultora interna e a estagiaria de recursos humanos.

Quais sao os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos no processo ?
Deve preencher os principais requisitos da vaga (80%).

Testes psicologicos?

Sim

Quais?

TIG / TEACO / BFP

Quem aplica?

Consultora externa (psicéloga)

Quem avalia? A mesma.

Testes técnicos?

DISC

Quem aplica?

Consultora interna e externa

Quem avalia? Ambas.

Ha outras técnicas? Quem aplica? Quem avalia?

411 Como se d& o processo de selecdo para cargos de média lideranca (gerentes,
coordenadores, supervisores, encarregados)?

Igual o de lideranca.

Usam-se dinamicas de grupo? Quem aplica? Quem avalia? Quais sdo os critérios adotados
para exclusdo ou continuidade de candidatos no processo?

Entrevistas comportamentais? Quem aplica? Quem avalia? Quais sdo os critérios adotados
para exclusdo ou continuidade de candidatos no processo?

Testes psicoldgicos? Quais? Quem aplica? Quem avalia?

Testes técnicos? Quem aplica? Quem avalia?

Ha outras técnicas? Quem aplica? Quem avalia?

4.12 Como se da o processo de selecdo para cargos administrativos (analistas, assistentes,
auxiliares, vendedores, etc.)?

Igual o de lideranca.

Usam-se dindmicas de grupo? Quem aplica? Quem avalia? Quais s&o os critérios adotados
para exclusdo ou continuidade de candidatos no processo?

Entrevistas comportamentais? Quem aplica? Quem avalia? Quais sdo os critérios adotados
para exclusdo ou continuidade de candidatos no processo?

Testes psicolégicos? Quais? Quem aplica? Quem avalia?

Testes técnicos? Quem aplica? Quem avalia?

Ha outras técnicas? Quem aplica? Quem avalia?
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4.13 Como se da o processo de selecao para cargos técnicos (engenheiros, técnicos, etc.)?
Igual o de lideranca.

Usam-se dinadmicas de grupo? Quem aplica? Quem avalia? Quais sédo os critérios adotados
para exclusdo ou continuidade de candidatos no processo?

Entrevistas comportamentais? Quem aplica? Quem avalia? Quais sdo os critérios adotados
para exclus&o ou continuidade de candidatos no processo?

Testes psicoldgicos? Quais? Quem aplica? Quem avalia?

Testes técnicos? Quem aplica Quem avalia ?

Ha outras técnicas? Quem aplica? Quem avalia?

4.14 Como se da o processo de selecao para cargos operacionais ?

Igual o de lideranca.

Usam-se dinamicas de grupo? Quem aplica? Quem avalia? Quais sdo os critérios adotados
para exclus&o ou continuidade de candidatos no processo?

Entrevistas comportamentais? Quem aplica? Quem avalia? Quais sdo os critérios adotados
para exclusdo ou continuidade de candidatos no processo?

Testes psicoldgicos? Quais? Quem aplica? Quem avalia?

Testes técnicos? Quem aplica? Quem avalia?

Ha outras técnicas? Quem aplica? Quem avalia?

Os perfis sdo selecionados através do mesmo processo, 0 que muda sdo as provas escritas e as
dindmicas aplicadas.

4.15 O solicitante do candidato participa de alguma etapa do processo de sele¢cao?
Se néo, por qué?

Sim, das dindmicas e da entrevista final.

Se sim, em quais? Para qué?

Como o solicitante é preparado para participar desse processo?

4.16 Como a empresa age com relacdo ao candidato ndo aprovado?

Fornece-lhe feedback? Se néo, por qué? Se sim, em todas as etapas ou em algumas? Quais?
Por qué?

Sim, ao final.

4.17 Como é o processo de tomada de deciséo final sobre aprovacédo de um candidato?
A ultima etapa é uma entrevista com o responsavel do setor, onde ele se gostou do perfil j4 avisa ao
RH a data prevista para admissao.

4.18 A empresa recruta e seleciona pessoas com deficiéncia, transtorno mental (curadas ou
em tratamento) ou que costumam ser socialmente discriminadas (tais como portador de
Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento) ?

Comente isso.

Sim, quando h& a necessidade.

4.19 Os processos de Recrutamento e Selecdo atendem plenamente as necessidades da
empresa ou deveriam ser melhorados?

Por qué?

Atendem.

5 Integracdo de Novos Colaboradores

5.1 A empresa possui Programa de Integracdo de Novos Colaboradores?
Se néo, por qué?

Ha intencdo de implantar? Quando?

Possui.

No caso de resposta afirmativa...

5.2 Quem participou de sua criagdo?
Consultora interna.
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5.3 Quem o aplica? Consultora interna.

5.4 Quais sao os temas abordados?
Historia do hotel, missao, visdo e valores, beneficios, organograma e visita de apresentacdo aos
setores.

5.5 Segue qual cronograma e roteiro de realizacdo?
Na admisséo do colaborador.

5.6 Quais técnicas sao utilizadas?

5.7 E feito com qual periodicidade?

E realizado integralmente quando o colaborador € admitido?

Sim.

E realizado em parte quando o colaborador é admitido e em parte com outros colaboradores (a
fim de haver mais pessoas para participar de processos de integracéo especificos)?

5.8 Quanto tempo toma para ser realizado?
Média de 2 horas.

5.9 O novo colaborador é apresentado para quais departamentos?
Todos.

5.10 Como é avaliado se o aprendizado do programa foi assimilado - ou ndo - pelo novo
colaborador ? Quem avalia?
1° semana/ 45 dias e 90 dias- RH e gestor.

5.11 A empresa possui Manual de Integracdo de Novos Colaboradores?
Se ndo, por qué?

Se sim, quais temas aborda?

Sim. Regra, beneficios, historia do hotel e outros.

5.12 A empresa envolve a familia do novo colaborador na integracéo ?
Se ndo, por qué?

Se sim, como esse envolvimento é feito?

N&o.

5.13 Como a empresa integra novos colaboradores com deficiéncia, transtorno mental
(curados ou em tratamento) ou que costumam ser socialmente discriminados (tais como
portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento)?

N&o houve necessidade de alterar a apresentacéao.

5.14 O Programa de Integracdo de Novos Colaboradores atende plenamente as necessidades
da empresa ou deveria ser melhorado?

Esta sendo melhorado.

Por qué?

Para ficar mais claro e objetivo ao colaborador.

6 Avaliacdo de Desempenho

6.1 A empresa possui Programa de Avaliacdo de Desempenho?
Se néo, por qué?

Sim, umavez ao ano.

Ha intencdo de implantar? Quando?



80

No caso de resposta afirmativa...

6.2 O sistema de Avaliagcdo de Desempenho é informatizado?
Qual plataforma é utilizada?
N&o.

6.3 O sistema de Avaliacdo de Desempenho € estruturado de forma tradicional ou pela Gestao
de Pessoas por Competéncias?

Comente os pros e contras disso.

Hoje é tradicional, mas estamos em processo de mudanca.

6.4 A avaliacdo é feita por pessoal interno (quais agentes?) ou externo (empresa de
consultoria)?

Por qué?

Consultoria interna e gestor.

6.5 Quais escalbes hierarquicos sdo avaliados?
Todos.

6.6 Quais métodos sdo utilizados?
45°

6.7 Qual é a periodicidade das avaliacbes?
Uma vez ao ano.

6.8 A avaliacdo estd associada com cumprimento de metas?
Se sim, explique essa associac¢ao.
Resultados.

6.9 O que é avaliado em se tratando de conhecimentos, técnicas e comportamentos?

6.10 Como séo feitos os feedbacks?
Através de conversa formal e ata.
Através de quais agentes?

Gestor e RH

Com qual periodicidade?

Quando necessario.

6.11 Como a empresa lida com colaboradores que tém pontuacgdes altas nos quesitos técnicos
e comportamentais?
Feedbacks.

6.12 Como a empresa lida com colaboradores que tém boa pontuagdo nos quesitos técnicos,
porém, baixa pontuacdo nos quesitos comportamentais ?
Feedbacks.

6.13 Como a empresa lida com colaboradores que tém baixa pontuacdo nos quesitos
técnicos, porém, boa pontuagdo nos quesitos comportamentais ?
Feedbacks.

6.14 Como a empresa lida com colaboradores que tém pontuacdes baixas nos quesitos
técnicos e comportamentais?
Feedbacks.

6.15 A empresa identifica beneficio para si com a aplicacéo de avaliacdo de desempenho ?
Comente. Mensurar o desempenho/resultados do colaborador.
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6.16 A empresa identifica beneficio para os colaboradores com a aplicacdo de avaliagdo de
desempenho?

Sim, acreditamos que precisa ser uma via de mao dupla, o colaborador precisa e deve ter
conhecimentos da opinido de seu gestor com relacéo ao seu trabalho.

Comente.

6.17 Existem avaliacdes especificas para lideres?
Comente.
Sim, avaliacdo mais detalhadas.

6.18 Os subordinados avaliam as liderancas?
Comente.
Sim.

6.19 Como séo preparados os avaliadores (internos e/ou externos)?
Como se da a avaliacdo de seu desempenho como avaliadores?
Ha ou ndo monitoramento sobre isso?

6.20 Como sdao trabalhadas as avaliaces consideradas injustas pelos colaboradores?

Ha canais de comunicacgdo para que possam contestar os resultados de suas avaliac6es? Sao
analisadas e realizadas a¢8es de correcao ao fator considerado.

Se ndo, por qué?

Se sim, o0 que é feito sobre a contestacéo?

6.21 Os processos e critérios utilizados para a avaliacdo de desempenho de pessoas com
deficiéncia, transtorno mental (curadas ou em tratamento) ou que costumam ser socialmente
discriminadas (tais como portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento)
possuem algum diferencial?

Comente.

6.22 O Programa de Avaliacdo de Desempenho atende plenamente as necessidades da
empresa ou deveria ser melhorado?
Por qué? Atende.

7 Treinamento e Desenvolvimento

7.1 A empresa possui Programas de Treinamento e Desenvolvimento?

Se ndo, por qué?

Sim, para potencializar o desenvolvimento do colaborador dentro da organizagéo.
Ha intensdo de implantar? Quando?

No caso de resposta afirmativa...

7.2 O monitoramento dos processos de Treinamento e Desenvolvimento (diagndstico,
execucado e avaliacdo) é informatizado?

N&o.

Quais softwares e plataformas séo utilizados?

Esses softwares e plataformas atendem as necessidades de RH? Comente.

7.3 O sistema de Treinamento e Desenvolvimento é estruturado de forma tradicional ou pela
Gestédo de Pessoas por Competéncias ?
Comente os pros e contras disso. Ambos

7.4 Como a empresa monitora as competéncias desenvolvidas e aquelas que deseja serem
desenvolvidas pelos colaboradores ?
Avaliagdo de desempenho e feedback.

7.5 Como a missdo, visdo, valores e principios organizacionais sdo passados aos
colaboradores? Integracao e eventos (reunides e confraternizacoes).
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7.6 Como é avaliado que o colaborador realmente assimilou - ou ndo - a misséo, viséo, valores
e principios organizacionais efetivamente no seu dia-a-dia ?

Através de recompensas por brindes em um evento mensal em que é demonstrado como foi o
andamento do hotel.

7.7 A empresa possui Universidade Corporativa ?
N&o, pois a empresa ndo tem porte suficiente para isso.
Onde fica?

Como é estruturada?

Como é seu modo de operagdo?

7.8 Sobre treinamentos tedrico, técnico-operacional e de desenvolvimento comportamental
para os membros da Diretoria...

Sim, ha treinamento tedrico, técnico-operacional e de desenvolvimento comportamental para os
membros da diretoria, quando necessario.

7.8.1 Quem faz o diagnostico dessas necessidades de treinamento?

RH

Como é feito esse diagndstico?

E feito esse diagnostico através de avaliagdo de desempenho, comunicacdo com o lider e feedback
para assim ter uma avaliacdo sobre os pontos a serem melhorados.

7.8.2 Quais tipos de treinamentos séo realizados?

Sao individualizados, realizados de acordo com a necessidade de cada um.
Quem os aplica? Onde ? Como ?

Normalmente sao feitas externas ao hotel.

7.8.3 Ha programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de Diretores?
Comente.
Sim, é feito através de uma consultoria externa.

7.8.4 A qualidade do treinamento € avaliada logo ap6s sua aplicacdo (avaliacdo de reacdo)?
Como?
N&o, pois dependemos do prazo de aplicacdo da avaliagdo de cada consultoria externa.

7.8.5 O aprendizado é avaliado periodicamente apds o treinamento?

Nao.

Quem faz essa avaliagdo?

RH

Com que periodicidade é feita?

E dado feedback sobre essa avaliagdo aos membros da Diretoria? Como ?

7.8.6 O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ?

Sim.

Quem faz essa avaliagdo?

Gestor de cada éarea.

Com que periodicidade é feita?

Diariamente, conforme desenvolvimento das atividades.

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.

Sim, pois buscamos treinamentos justamente para melhorar a qualidade dos nossos servigos.

E dado feedback sobre essa avaliagdo aos membros da Diretoria ? Como ?

Sim, através de reunides apos o treinamento da diretoria e do retorno da consultoria contratada.

7.8.7 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento ? Como ?
Nao.
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7.9 Sobre treinamentos teorico, técnico-operacional e de desenvolvimento comportamental
para os membros da média lideranca (gerentes, coordenadores, supervisores e
encarregados)...

E feito uma reunido de comité para os lideres semanalmente, fazendo planejamentos estratégicos e
avaliando as necessidades.

7.9.1 Quem faz o diagnostico dessas necessidades de treinamento?
Os lideres.
Como é feito esse diagndstico? Rotina.

7.9.2 Quais tipos de treinamentos séo realizados ?
Externos.
Quem os aplica? Onde ? Como ?

7.9.3 Ha programas para formacéo inicial de liderangas ? Comente.
Sim, programa de trainee.

7.9.4 Ha programas para formacéao de Lider-Coach ? Comente.
N&o.

7.9.5 Ha programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de média
liderangca ? Comente.

Sim, uma reunido de cumbuca, todo os lideres devem ler semanalmente o capitulo de um livro
indicado, e na reunido os nomes sorteados devem apresentar o que for tratado no livro.

7.9.6 A qualidade do treinamento é avaliada logo apds sua aplicacdo (avaliagdo de reacao)?
Como ?
N&o.

7.9.7 O aprendizado é avaliado periodicamente ap6s o treinamento?
Sim, o lider avalia..

Quem faz essa avaliacéo?

Com que periodicidade é feita ?

Rotina

E dado feedback sobre essa avaliag&o a esses colaboradores ? Como ?
Nao.

7.9.8 O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ?

O mesmo acima.

Quem faz essa avaliagéo ?

Com que periodicidade é feita ?

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.
E dado feedback sobre essa avaliagio a esses colaboradores ? Como ?

7.9.9 Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses
tipos de treinamentos, como isso é tratado ?
Informa o RH e ambos verificarem as possibilidades com a gerencia.

7.9.10 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento ? Como ?

N&o.

7.10 Sobre treinamentos teorico, técnico-operacional e de desenvolvimento comportamental
para os cargos administrativos (analistas, assistentes, auxiliares, vendedores)...

Nao e feito.

7.10.1 Quem faz o diagnostico dessas necessidades de treinamento ?
Como é feito esse diagnostico ?

7.10.2 Quais tipos de treinamentos sao realizados ?
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Quem os aplica? Onde ? Como ?

7.10.3 H& programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de cargos
administrativos ? Comente.

7.10.4 A qualidade do treinamento é avaliada logo apds sua aplicagao (avaliacdo de reacédo)?
Como ?

7.10.5 O aprendizado é avaliado periodicamente apds o treinamento?
Quem faz essa avaliacéo ?

Com que periodicidade é feita ?

E dado feedback sobre essa avaliagdo a esses colaboradores ? Como ?

7.10.6 O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ?
Quem faz essa avaliagéo ?

Com que periodicidade é feita ?

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.
E dado feedback sobre essa avaliagio a esses colaboradores ? Como ?

7.10.7 Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses
tipos de treinamentos, como isso é tratado ? JA FOl PERGUNTADO.

7.10.8 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento ? Como ?

7.11 Sobre treinamentos teorico, técnico-operacional e de desenvolvimento comportamental
para os cargos técnicos (engenheiros, técnicos, etc.)...

7.11.1 Quem faz o diagnéstico dessas necessidades de treinamento ?
Como é feito esse diagnéstico ?

7.11.2 Quais tipos de treinamentos séo realizados ?
Quem os aplica? Onde ? Como ?

7.11.3 Ha programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de cargos
técnicos ? Comente.

7.11.4 A qualidade do treinamento é avaliada logo ap6s sua aplicacéo (avaliagdo de reacdo)?
Como ?

7.11.5 O aprendizado é avaliado periodicamente apés o treinamento?
Quem faz essa avaliagéo ?

Com que periodicidade é feita ?

E dado feedback sobre essa avaliagio a esses colaboradores ? Como ?

7.11.6 O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ?
Quem faz essa avaliagcéo ?

Com que periodicidade é feita ?

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.
E dado feedback sobre essa avaliagio a esses colaboradores ? Como ?

7.11.7 Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses
tipos de treinamentos, como isso é tratado ?

7.11.8 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento ? Como ?

7.12 Sobre treinamentos tedrico, técnico-operacional e de desenvolvimento comportamental
para os cargos operacionais... E feito pelos lideres.

7.12.1 Quem faz o diagnostico dessas necessidades de treinamento ? Lider.
Como é feito esse diagnostico ? Rotina.
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7.12.2 Quais tipos de treinamentos séo realizados ? Varia de acordo com a fungéo.
Quem os aplica? Onde ? Como ? Lider.

7.12.3 Ha programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de cargos
operacionais ? Comente. N&o.

7.12.4 A qualidade do treinamento € avaliada logo apés sua aplicacéo (avaliagdo de reacdo)?
Como ? Sim, pelo lider no dia-a-dia.

7.12.5 O aprendizado é avaliado periodicamente apds o treinamento? Nao.

Quem faz essa avaliacéo ?

Com que periodicidade é feita ?

E dado feedback sobre essa avaliac&o a esses colaboradores ? Como ? Pelo lider.

7.12.6 O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ? Sim.

Quem faz essa avaliacéo ? Os lideres.

Com que periodicidade € feita ? Rotineiro.

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente. Sim.

E dado feedback sobre essa avaliagdo a esses colaboradores ? Como ? Sim, pelos lideres,
rotineiramente.

7.12.7 Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses
tipos de treinamentos, como isso é tratado ? Pergunta ja respondida anteriormente.
7.12.8 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento ? Como ?

7.13 Sobre programas especificos de Treinamento e Desenvolvimento para profissionais de
RH... individualizado de acordo com a necessidade. Ex: programa de trainee, curso de
aperfeicoamento de DP, coaching e estratégias.

7.13.1 Quem faz o diagnéstico dessas necessidades de treinamento ?
O RH e a consultoria externa.

Como é feito esse diagnéstico ?

De acordo com a necessidade.

7.13.2 Quais tipos de treinamentos séo realizados ?
Citado no item 7.13.
Quem os aplica? Onde ? Como ? Sao feitos externamente.

7.13.3 Ha programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de
profissionais de RH? Comente.
Sim, existem cursos introdutérios de coaching e programas de traineer e estagiarios.

7.13.4 A qualidade do treinamento € avaliada logo ap6s sua aplicacdo (avaliacdo de reacdo)?
Como ? Sim, questionamentos socraticos do préprio curso.

7.13.5 O aprendizado é avaliado periodicamente apés o treinamento? N&ao.
Quem faz essa avaliagcéo ?

Com que periodicidade é feita ?

E dado feedback sobre essa avaliag&o a esses colaboradores ? Como ? NAo.

7.13.6 O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ? Sim, pela propria equipe
de RH, sendo que todos compartilham os conhecimentos e elaboram manuais de processos para
todos utilizarem das ferramentas de conhecimento.

Quem faz essa avaliagéo ?

Com que periodicidade ¢ feita ?

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente. Sim.
E dado feedback sobre essa avaliagio a esses colaboradores ? Como ?
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7.13.7 Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses
tipos de treinamentos, como isso é tratado ?

7.13.8 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento ? Como ?

7.14 A empresa estimula o aprendizado através de outras formas n&o inclusas em seu
Programa de Treinamento e Desenvolvimento ? N&o.

Se néo, por qué ? N&o foi planejado.

Se sim, como ?

7.15 A empresa estimula o aprendizado mesmo que nao seja ligado a sua atividade final ? Sim.
Se néo, por qué ?

Se sim, como ? Através do envolvimento com outras areas, além de obter um acervo com livros para
os funcionarios usufruirem.

7.16 A empresainveste em Educacédo Béasica ?

Comente.

Sim, inserimos varios funciondrios no supletivo para concluir os estudos e constantemente
incentivamos a busca pelo aprendizado e especializacdes, obtendo parcerias com universidades e
Cursos técnicos.

7.17 A empresa mantem parceria com instituicdes tais como SENAI, SENAC e SENAT ?
Comente.
N&o.

7.18 Ha subsidios para se fazer cursos técnicos, de idiomas, graduacédo, pos-graduacdo, MBA,
mestrado, doutorado e poés-doutorado ?

Se nédo, por qué ? Nao, mas temos parcerias com varias escolas e instituicdes que oferecem
descontos especiais.

Se sim, quais cursos sdo pagos (especificar porcentagem de custeio pela empresa) e para
guais cargos ?

7.19 A empresa utiliza Job Rotation ? Se n&o, por qué ? Se sim, com quais cargos e funcdes ?
N&o, foi montado o projeto e estabelecido a agenda de inicio, mas néo foi aceito pelos lideres, por
envolver informacdes sigilosas em alguns departamentos e por desfalca-los.

7.20 A empresa utiliza E-learning ? N&o.
Se ndo, por qué ?
Se sim, em quais treinamentos ? Como ?

7.21 A empresa utiliza Trilhas de Aprendizagem ? N&o.
Se ndo, por qué ?
Se sim, em quais treinamentos ? Como ?

7.22 A empresa trabalha com expatriagdo ? Nao.
Se sim, como se da e como € avaliado o processo de aprendizagem na expatriagdo ?

7.23 Os Programas de Treinamento e Desenvolvimento ministrados a pessoas com deficiéncia
e/ou transtorno mental (curadas ou em tratamento) ou que costumam ser socialmente
discriminadas (tais como portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento)
possuem algum diferencial ? N&o possuimos PCD.

Se néo, por qué ?

Se sim, quais ? Comente.

7.24 Como é feita a alocagdo de verbas para treinamento dos varios departamentos ?
Quem afaz ? Mediante administracdo e autorizacado da gerencia.

7.25 Como séo divididos os custos com treinamentos ? Varia de acordo com a necessidade.
Sao centralizados em um Departamento de Treinamento e Desenvolvimento ou rateados por
setores / departamentos ?
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Quem faz esses célculos ?

7.26 Os Programas de Treinamento e Desenvolvimento atendem plenamente as necessidades
da empresa ou deveriam ser melhorados ? Deviam ser melhorados.
Por qué ? Existe pouco investimento em treinamento.

8 Descricdo de Cargos e Mapeamento de Perfil de Competéncias

8.1 A empresa possui programa de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis de
Competéncias ?

Se néo, por qué ? Nao, esta sendo implantado.

Ha intenséo de implantar ? Quando ?

No caso de resposta afirmativa...

8.2 O sistema de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias é
estruturado de forma tradicional ou pela Gestdo de Pessoas por Competéncias ?
Comente os pros e contras disso.

8.3 O sistema de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias é
informatizado ?
Qual plataforma é utilizada ?

8.4 Quais sdo os critérios e métodos utilizados para se proceder a Descricdo de Cargos e/ou
Mapeamento de Perfis por Competéncias ?

8.5 Com qual periodicidade é atualizado o programa de Descricdo de Cargos e/ou
Mapeamento de Perfis por Competéncias ?

8.6 Que profissional é responséavel pela efetivacdo do programa de Descricdo de Cargos e/ou
Mapeamento de Perfis por Competéncias ?

8.7 O programa de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias
atende plenamente as necessidades da empresa ou deveria ser melhorado ?

Por qué ?

9 Remuneracéo

9.1 A empresa possui programa de Gestédo de Remuneracdo ? N&o.

Se ndo, por qué ?

Ha intensdo de implantar ? Quando ? Sim, em breve.

No caso de resposta afirmativa...

9.2 O sistema de Gestdo de Remuneracao € estruturado de forma tradicional ou pela Gestéo
de Pessoas por Competéncias ?

Comente os prés e contras disso.

9.3 O sistema de Gestdo de Remuneracéo é informatizado ?
Qual plataforma é utilizada ?

9.4 O sistema de Gestdo de Remuneracdo estd associado a um sistema de Descricdo de
Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias ?
Comente sobre essa associacéo.

9.5 Quais sao os critérios para se estabelecer arelacdo cargo x salario ?

9.6 Em quais ocasifes o colaborador tem aumento salarial ?
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9.7 Para aumento salarial, a empresa considera mais o tempo de servico ou o
desenvolvimento das competéncias do colaborador ?
Comente.

9.8 Existe remuneracao variavel ?

Estéd associada a avaliagdo de desempenho ?
Esta associada ao cumprimento de metas ?
Comente.

Remuneracgdes variaveis por mérito.

9.9 A empresa possui programa de distribuicdo de lucros e resultados ? Sim.

Se néo, por qué ?

Se sim, como é feita essa distribuicdo ? De acordo com a meta atingida, o gerente define um
percentual a ser pago aos colaboradores.

E igualitaria ? N&o, & de acordo com o salario..

Difere entre cargos ? Sim.

Difere com relacdo ao tempo de trabalho na empresa ? N&o.

Difere com relagao a avaliacdo de desempenho e/ou cumprimento de metas ? Sim.

Comente.

9.10 Ha pesquisa salarial ? Sim.
Como é feita ? Pela internet e por contato com outros hotéis, informagbes por agencias e na
entrevista de processo seletivo.

Quais sao suas fontes de referéncias salariais externas ?

9.11 Os salarios pagos sado considerados abaixo, igual ou acima dos praticados pelas
empresas concorrentes ?
Igual ou abaixo, dependendo do hotel.

9.12 Com excecéo do salario e da distribuicdo de lucros e resultados (caso houver), quais sao
as outras fontes de remuneracao para os colaboradores ?

Outra fonte de remuneracao para os funcionarios sao as gorjetas adquiridas ao longo da realizacdo
de suas funcdes.

9.13 Como a empresa procede quando um colaborador considera seu salario abaixo do que
realmente merece receber ?
E passado para a geréncia e o lider avalia e autoriza o aumento.

9.14 A empresa premia por sugestfes para melhorias dadas por seus colaboradores ? Nao.
Se ndo, por qué ? N&o existe projeto.
Se sim, fale sobre essa premiagéo.

9.15 O programa de Gestdo de Remuneracdo atende plenamente as necessidades da
empresa ou deveria ser melhorado ? Deveria ser melhorado.

Por qué ?

E necessério fazer ajustes de cargos e salarios e estabelecer planos de carreira.

10 Plano de Carreira e Retencao de Talentos

10.1 A empresa possui um Programa de Gestdo de Plano de Carreira e Retencéo de Talentos ?
N&o.

Se néo, por qué ? Estd em desenvolvimento.

Ha pretensdo de implantar ? Quando ? Em breve.

No caso de resposta afirmativa...

10.2 O programa de Programa de Gestdo de Plano de Carreira e Retencédo de Talentos é
informatizado ?
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Qual plataforma é utilizada ?

10.3 Como ¢€ estruturado o Programa de Gestdo de Plano de Carreira e Retencéo de Talentos ?
Como suas acdes - promocdes e potencial para promoc¢des - sdo monitoradas ?

10.4 H& programas especificos de Assessment na empresa ?
Se sim, como funcionam em todas as suas etapas ?

10.5 Para efeito de promocé&o de cargo, a empresa considera mais o tempo de servigo ou o
desenvolvimento das competéncias do colaborador ?
Comente.

10.6 Como a empresa identifica talentos ?
10.7 Como a empresa atua para reter talentos ?

10.8 A empresa utiliza o Job Rotation ?
O Job Rotation possibilita a mudanc¢a de cargo ?

10.9 A empresatrabalha com estagiarios ?
Se ndo, por qué ?

Se sim, com quais faixas de idade ?
Efetiva-os ?

Como é o processo de efetivacéo ?

10.10 A empresatrabalha com jovens aprendizes ?
Se néo, por qué ?

Se sim, com quais faixas de idade ?

Efetiva-os ?

Como é o processo de efetivacao ?

10.11 A empresatrabalha com colaboradores terceirizados ?
Se ndo, por qué ?

Se sim, efetiva-os ?

Como é o processo de efetivacao ?

10.12 A empresa trabalha com trainees ?
Se ndo, por qué ?

Se sim, com quais faixas de idade ?
Como ela retém esses talentos ?

10.13 O Programa de Gestéo de Plano de Carreira e Retencéo de Talentos atende plenamente
as necessidades da empresa ou deveria ser melhorado ?
Por qué ?

11 Beneficios, Saude e Qualidade de Vida

11.1 Quais sdo os beneficios que a empresa concede a:
(Obs.: indicar se sado oferecidos com ou sem descontos. No caso de ocorrer descontos na
remuneracao, indicar a porcentagem correspondente a cada beneficio).

Colaboradores efetivos ?
Uniforme, convenio médico, odontoldgico, transporte, desconto em farmécia, estimativa de gorjeta,
biblioteca, refeicdo no local.

Familiares de colaboradores efetivos ?
Convenio médico.

Trainees ?
Os mesmos que o efetivo.
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Familiares de trainees ?
Idem.

Colaboradores terceirizados ?
Vale transporte, uniforme e refeigéo no local.

Familiares de colaboradores terceirizados ?
Nenhum.

Estagiarios ?
Vale transporte, refei¢cdo no local e uniforme.

Familiares de estagiarios ?
Nenhum.

Jovens aprendizes ?
Vale transporte, refeicdo no local e uniforme.

Familiares de jovens aprendizes ?
Nenhum.

11.2 Como é feita a escolha desses beneficios ?
Pelos beneficiados ou pela empresa ? Pela empresa.

Por qué ? Busca oferecer de acordo com aquilo que cabe financeiramente.

11.2.1 Atendem as demandas dos beneficiados ? Sim.

11.2.2 Quais critérios foram (ou sdo) utilizados para suas escolhas ? Pesquisa de mercado.
11.2.3 Ha diferencas nos beneficios concedidos a diferentes escal@es hierarquicos ? Quais
sdo?

N&o, exceto para a area comercial que existe pagamento de comissodes.

11.2.4 A empresatrabalha com beneficios flexiveis ? Por qué ?
Sim, o transporte pode ser escolhido entre o Ticket Car ou vale transporte.

11.2.5 Hademandas néo atendidas dos beneficiados ? Comente. Nao.

11.2.6 Haintens&o de se implantar novos beneficios ?
Sim, buscamos mais parcerias para descontos.

Quais ? Por qué ? Integrais ou com descontos ? Quando ?

11.2.7 Quem gerencia esses beneficios ? Como ?
O departamento pessoal, através do contato com novos parceiros.

11.3 A empresa possui programas especificos para estimular a Salude e a Qualidade de Vida
(dentro e fora do trabalho) ? N&o.

Se néo, por qué ? Nao existe projeto.

No caso de resposta afirmativa...

11.3.1 Quais sédo esses programas ?

11.3.2 Quem os gerenciam ? Como ?

11.3.3 Quem os aplicam ?
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11.3.4 A gquem contemplam ?
Colaboradores efetivos ?

Familiares de colaboradores efetivos ?
Trainees ?

Familiares de trainees ?

Colaboradores terceirizados ?
Familiares de colaboradores terceirizados ?
Estagiarios ?

Familiares de estagiarios ?

Jovens aprendizes ?

Familiares de jovens aprendizes ?

A comunidade do entorno da empresa ?

11.3.5 Quais séo suas periodicidades de realizagdo ?
11.3.6 Quem avalia seus resultados ?
11.3.7 Como sé&o avaliados em se tratando de resultados para os beneficiados ?

11.3.8 Como é feita a escolha para realizacédo desses programas ?
Atendem as demandas dos colaboradores ou sé&o escolhidos pela empresa ?

11.3.9 A empresa faz Endomarketing desses programas ?

11.3.10 Ha avaliacdo de impactos desses programas na qualidade e produtividade ?
Como isso é feito ? Por quem ?

11.4 Existem programas especificos para liderancas a fim de estimular a Salde e a Qualidade
de Vida (dentro e fora do trabalho) ?

Se ndo, por qué ?

No caso de resposta afirmativa...

11.4.1 Quais sao esses programas ?

11.4.2 Quem os gerenciam ? Como ?

11.4.3 Quem os aplicam ?

11.4.4 Quais sé&o suas periodicidades de realizagéo ?

11.4.5 Quem avalia seus resultados ?

11.4.6 Como sao avaliados em se tratando de resultados para as liderancas ?

11.4.7 Como ¢ feita a escolha para realizacdo desses programas ?
Atendem as demandas das liderancas ou séo escolhidos pela empresa ?

11.4.8 Ha avaliacdo de impactos desses programas na qualidade e produtividade ?
Como isso é feito ? Por quem ?

11.5 A empresa possui Programas de Saude e Qualidade de Vida e/ou beneficios especificos
para colaboradores mulheres?

Se néo, por qué ?

Ha intencdo de implanta-los ? Quando ?

Se sim, quais séo ?

Como foram criados ? Por quem ? Quem participou de suas criacdes ? Por qué ?

Como sé&o avaliados pelas colaboradoras ? Atendem suas necessidades ? Por qué ?

Ha intensdo de ampliar esses programas ? Por qué ? Quando ?
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11.6 A empresa possui Programas de Salde e Qualidade de Vida e/ou beneficios especificos
para pais e maes ?

Se néo, por qué ?

Ha intencdo de implanta-los ? Quando ?

Se sim, quais séo ?

Como foram criados ? Por quem ? Quem participou se suas criacdes ? Por qué ?

Como sé&o avaliados pelos colaboradores ? Atendem suas necessidades ? Por qué ?

Ha intensdo de ampliar esses programas ? Por qué ? Quando ?

11.7 A empresa mede o estado emocional de seus colaboradores ?

Se néo, por qué ?

Se sim, como ?

Com que frequéncia ?

Como a lideranca deve reagir quando o colaborador ndo apresenta um bom estado emocional
2

As reacdes costumam ser coerentes com o que deve ser feito diante de cada situacdo?
Comente.

As liderancas possuem formagdo comportamental para tratar dessas situagcdes ?

Comente.

11.8 A empresa estimula a préatica do voluntariado ?

Como isso é feito ?

Quem participa ?

A quem contempla ?

A empresa contribui com recursos fisicos e financeiros ? Como ?

11.9 Como a empresa (re)insere psicossocialmente colaboradores com deficiéncia no
ambiente de trabalho ? Nao temos PCD no momento.

11.10 Como a empresa insere psicossocialmente colaboradores com transtorno mental
(curados ou em tratamento) ou que costumam ser socialmente discriminados (tais como
portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento) no ambiente de trabalho ?

11.11 Como a empresa reinsere psicossocialmente colaboradores com patologias fisiolégicas
(curadas ou em tratamento) no ambiente de trabalho ?
LER, AIDS, etc.

11.12 A empresa utiliza Flextime ? Comente. Nao.
11.13 A empresa utiliza Home Office ? Comente. Ndo.

11.14 A empresa possui politicas de gestdo de pessoas especificas para colaboradores em
processo de demissdo pela empresa e mesmo pelo colaborador ?

Se ndo, por qué ?

Se sim, 0 que elas abrangem ?

Como sé&o avaliadas por esses colaboradores ?

11.15 Fale sobre o SESMT (Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina
do Trabalho).

Quem faz parte dele ?

Sao colaboradores efetivos ou terceirizados ?

Como atuam ?

Fale sobre o PCMSO (Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional).

Fale sobre o PPRA (Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais).

Como sé&o avaliados os resultados das a¢gdes do SESMT ?

11.16 Fale sobre a CIPA (Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes).
Quem faz parte dela ?

Sao colaboradores efetivos ou terceirizados ?

Como atuam ?
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Quais atividades ocorrem na SIPAT (Semana Interna de Prevencéo de Acidentes) ?
Como sé&o avaliados os resultados das acdes da CIPA ?

11.17 De forma geral, os programas de Beneficios, Saude e Qualidade de Vida atendem
plenamente as necessidades dos beneficiados ou deveriam ser melhorados ?
Por qué ?

11.18 De forma geral, os programas de Beneficios, Saude e Qualidade de Vida atendem
plenamente as necessidades da empresa ou deveriam ser melhorados ?
Por qué ?

12 Lideranca, Trabalho em Equipe e Comunicac¢éo

12.1 Fale sobre os papeis das médias liderancas (gerentes, coordenadores, supervisores e
encarregados) ?

Tém funcgdes apenas técnicas ? Como atuam ?

N&o, possuem mais um papel de supervisdo e orientagdo.

Também atuam como Gestores de Pessoas ? Como? Nao.
Atuam como Lider-Coach ? Como ? N&o.

12.2 Como séo escolhidas as liderancas ? Através de competéncias..

A empresa valoriza pessoal interno para ascender a lideranca ? Sim.

Por qué ? Motivagao.

A empresa prefere contratar pessoal de fora para compor seu quadro de liderangas ?

Por qué ?

Depende do cargo e das exigéncias especificas, mas quando possivel, é feito um remanejamento
interno.

12.3 Como a empresa lida com liderancas que apresentam bons desempenhos técnico e
comportamental ?
Incentiva e tenta motiva-lo ao maximo.

12.4 Como a empresa lida com liderancas que apresentam bom desempenho técnico, mas
desempenho comportamental insatisfatorio ?
S&o aplicadas adverténcias verbais e escritas.

12.5 Como a empresalida com liderancas que apresentam desempenho técnico insatisfatério,
mas bom desempenho comportamental ?
Busca treinamentos.

126 Como a empresa lida com liderancas que apresentam desempenhos técnico e
comportamental insatisfatérios ?
Demissao.

12.7 Como as liderancas lidam com as criticas de seus lideres ? Bem.

12.8 Como as liderancas lidam com as criticas de seus colaboradores ?
Depende da personalidade do lider e de como ele enxerga e recebe a critica.

12.9 Como a empresa lida com as liderancas quando sao resistentes a mudancgas ?
Sao lapidados e refor¢ados pelos pontos positivos que a mudanca pode trazer.

12.10 Como a empresa lida com os colaboradores quando séo resistentes a mudancas ?
Sao lapidados e refor¢ados pelos pontos positivos que a mudanca pode trazer.

12.11 Quais sdo os canais de comunicacdo especificos entre a Alta Administracdo
(Presidéncia, Vice-Presidéncia, Conselho Administrativo e Diretorias) e os colaboradores ?
Skype, e-mail, telefone e pessoalmente.
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Como é feita a avaliagéo da eficiéncia e eficicia desses canais ?
Nao é feita.

O que é feito quando se revelam falhos?
S&o discutidos os melhores meios.

12.12 Quais sdo os canais de comunicacdo especificos entre as médias liderancas e 0s
colaboradores Skype, e-mail, telefone, pessoalmente e mural.

Como é feita a avaliacao da eficiéncia e eficacia desses canais ?
Nao é feita.

O que é feito quando se revelam falhos ?
S&o discutidos os melhores meios.

12.13 Quais sdo os canais de veiculacdo de informacdes gerais da empresa direcionados aos
seus colaboradores ?
Mural e jornal informativo.

Como é feita a avaliacdo da eficiéncia e eficacia desses canais ?
N&o sdo feitos.

O que é feito quando se revelam falhos ?
S&o discutidos os melhores meios.

12.14 Ha canais de comunicacao abertos entre colaboradores ? N&o.
Quais séao ?

A empresa estimula essa comunicacédo ?

Se ndo, por qué ?

Se sim, como ?

12.15 A empresa estimula o trabalho em equipe ? Sim.

Se ndo, por qué ?

Se sim, como ? Incentivando o funcionario a ajudar o outro que ainda ndo concluiu uma tarefa ou
gue necessita de ajuda para executa-la.

12.16 Como a empresa avalia a qualidade do relacionamento dentro das equipes ?
N&o avalia.

12.17 A empresa estimula o trabalho entre equipes de diferentes departamentos ?
Se ndo, por qué ?
Se sim, como ? Sim, da mesma forma citada acima.

12.18 Como a empresa avalia a qualidade do relacionamento entre equipes de diferentes
departamentos ? Através dos lideres.

12.19 Como a empresa gerencia os conflitos dentro de equipes?
Através de conversas e aplicacdo de dindmicas.
E entre equipes ? Da mesma forma.

Quem media as partes conflitantes ? Como ? O RH, dando a oportunidade de cada um expor seu
lado.

Ha formacédo (desenvolvimento comportamental) para os mediadores agirem como mediadores
? Comente.
Sim, a analista de RH é formada em coaching comportamental e existe um estagiéria de psicologia.

12.20 Como a empresa motiva as equipes para cumprirem metas ?
Através de cafés da manhé especiais e comissoes.



95

12.21 Como séo tratadas as equipes que néo apresentam bom rendimento ?
Sé&o orientadas sobre seu desempenho.

12.22 A empresa estimula a pratica do Empowerment ?
As liderangas o aplicam as suas equipes ?

As equipes sdo preparadas para receber Empowerment ?
Comente.

12.23 De forma geral, as médias liderancas atendem plenamente as necessidades da empresa
ou deveriam ser melhoradas ?

Por qué ?

Atendem.

13 Gestdo Geracional

13.1 A empresa pratica a Gestdo Geracional ? N&o.
Se néo, por qué ?
Ha intensédo de implanta-la ? Quando ?

No caso de resposta afirmativa...

13.2 Como € a estrutura da Gestao Geracional ?
Quem a estruturou ?

Abrange quais processos?

Como sé&o avaliados seus resultados ?

E bem aceita por liderancas ? Comente.

E bem aceita pelos colaboradores ? Comente.
Trouxe melhorias para a empresa ? Comente.

13.3 Ha conflitos devido a diferencas culturais pelaidade ? N&o.
Quem os media ?

Como ?

Quem os media foi preparado para media-los ? Como ?

13.4 E permitido o acesso ainternet na empresa para fins particulares ? N&o.
Se ndo, por qué ?

Para ndo causa distracdes.

Se sim, como a empresa trabalhaisso ?

Como séo tratados os casos em que ha abuso no uso desse recurso ?

13.5 A empresa disponibiliza sinal wi-fi para uso livre ? Sim, durante o almoco no enjoy.
14 Diversidade

14.1 A empresa adota politicas de Gestéo de Pessoas que favoregcam a diversidade ?
Se ndo, por qué ?

N&o existem politicas de diversidade. Sao todos recebidos da mesma forma.

Se sim, comente.

Obs.: étnica, cultural, de géneros, de orientagdo de género, de crencas, de idades.

14.2 A empresa adota politicas de inclusdo social de pessoas com deficiéncias, transtornos
mentais (curadas ou em tratamento) ou que costumam ser discriminadas socialmente por
outra razdo (portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento, etc.)? Se
ndo, por qué? Se sim, comente. Comente.
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15 CLIMA ORGANIZACIONAL

15.1 A empresa avalia o Clima Organizacional? Se ndo, por qué? Hé intensado de avaliar?
Como? Quando?

15.2 A empresa adota politicas de inclusé@o social de pessoas com deficiéncias, transtornos
mentais (curadas ou em tratamento) ou que costumam ser discriminadas socialmente por
outra razédo (portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento, etc.) ?

Se néo, por qué ? Nao, a empresa nao esta totalmente adaptada para recebe-los.

Se sim, comente.

Comente.

15.3 Se utiliza caixa de sugestdes. Ha quanto tempo? As sugestdes podem ser anénimas?
Como se da o processo de analise das mensagens? Quem as analisa? Como a sugestfes
sdo tratadas ap0s essa analise? Para sugestdes ndo andnimas, o colaborador recebe
feedback sobre sua sugestdo? Como?

15.4 Se utiliza entrevista demissional. Ha quanto tempo? Quem faz essas entrevistas? Como
se da o processo de andlise de seus contetdos? Como essas informacdes sdo tratadas
apo6s essa analise?

15.5 Se utiliza questionario de pesquisa de Clima Organizacional. Quem elabora esse
guestionario? A empresa faz Endomarketing para sua aplicacdo? Quais itens séo
pesquisados? Como é o processo de sua aplicacdo? Como se da o processo de analise
de seus contetdos? Quem faz isso? Como as informacgdes séo tratadas apés essa
anélise? E dado feedback aos colaboradores sobre as informacgées obtidas? Se néo, por
qué? Sem sim, como? A pesquisatem resultado em melhoria para os colabores?
Comente. A pesquisa tem resultado em melhoria para a empresa? Comente.

15.6 De forma geral, os instrumentos de avaliacdo de Clima Organizacional atendem
plenamente as necessidades da empresa e dos colaboradores ou deveriam ser
melhorados? Por qué?

16 Clima Organizacional

16.1 A empresa avalia o Clima Organizacional ? N&o.
Se ndo, por qué ?
Ha intenséo de avaliar ? Como ? Quando ? Sim, através de questionario.

No caso de resposta afirmativa...

16.2 Quais instrumentos séao utilizados ?
Caixa de sugestdes ?

Entrevista demissional ?

Questionério de Pesquisa ?

Outros instrumentos ? Quais ?

16.3 Se utiliza caixa de sugestodes...

Ha quanto tempo ?

As sugestfes podem ser andnimas ?

Como se d4 o processo de andlise das mensagens ? Quem as analisa ?
Como a sugestdes sdo tratadas apos essa andlise ?
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Para sugestdes ndo anénimas, o colaborador recebe feedback sobre sua sugestéo ?
Como ?

16.4 Se utiliza entrevista demissional...

Ha quanto tempo ?

Quem faz essas entrevistas ?

Como se da o processo de andlise de seus contelidos ?
Como essas informac8es sao tratadas apds essa analise ?

16.5 Se utiliza questionario de pesquisa de Clima Organizacional....
Quem elabora esse questionario ?

A empresa faz Endomarketing para sua aplicagcdo ?

Quais itens séo pesquisados ?

Como é o processo de sua aplicagéo ?

Como se da o processo de analise de seus conteddos ? Quem faz isso ?
Como as informacgdes sao tratadas apds essa analise ?

E dado feedback aos colaboradores sobre as informagées obtidas ?
Se ndo, por qué ?

Sem sim, como ?

A pesquisa tem resultado em melhoria para os colabores ? Comente.
A pesquisa tem resultado em melhoria para a empresa ? Comente.

16.6 De forma geral, os instrumentos de avaliagdo de Clima Organizacional atendem
plenamente as necessidades da empresa e dos colaboradores ou deveriam ser melhorados?
Por qué ?

17 Programas de Qualidade e Produtividade, Sustentabilidade e Responsabilidade Social

17.1 A empresa possui programas de melhoria de qualidade de producdo de bens e/ou
prestacdo de servicos ?

Sim, existe uma pessoa que trabalha em prol da qualidade e melhorias.

Comente.

17.2 A empresa possui programas para inovacdo na producdo de bens e/ou prestacdo de
servigcos ?
Comente. Nao.

17.3 A empresa possui programas para recebimento de sugestbes de colaboradores para
adocdo de melhorias continuas ?
Comente. Nao.

17.4 A empresa possui programas de Sustentabilidade ?
Comente. Sim, existe um programa de reciclagem.

17.5 A empresa possui politicas de Responsabilidade Social ?
Comente. Na&o.



