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RESUMO

Nos ultimos anos o Brasil tem sido amparo e refagio para milhées de pessoas,
cerca de 1.085.673 imigrantes deslocaram-se para o pais no periodo entre 2011 a
2019, refletindo em um volume significativo de estrangeiros no mercado de trabalho
formal. Muitos desses imigrantes saem de seu pais de origem devido aos conflitos e
guerras em busca de refagio. Ao chegar no Brasil, se deparam com barreiras culturais,
linguisticas, sociais, burocraticas e até mesmo com 0 preconceito. A posicdo em que
se encontram traz desafios ndo sé para a sua integracdo no novo pais, mas também
dentro das instituicdes corporativas. O presente trabalho busca apresentar uma
instrucdo para criacdo do modelo de integracdo para as empresas utilizarem para
proporcionar ao imigrante uma insercao no ambiente de trabalho de forma mais eficaz.
Para isso, foram realizadas pesquisas bibliograficas sobre os processos e fun¢ées do
departamento de Recursos Humanos, pesquisas sobre as técnicas e modelos de
integracdo, dados sobre imigracdo e seus procedimentos, os diversos preconceitos
com imigrantes nas empresas e instituicdes que promovem a insercéao deste publico
no mercado de trabalho formal. Fora executado também pesquisas de campo com
essas instituicoes, para obter informacdes e dados qualitativos dos imigrantes. Para a
disponibilizacdo do modelo de integracao foi desenvolvido um site onde as empresas
terdo livre acesso ao programa proposto e a informacdes que visam facilitar a insercéo

e integracao do estrangeiro no mercado brasileiro.

Palavras-chave: Imigrantes. Mercado de trabalho. Modelo de integracédo.



ABSTRACT

In recent years Brazil has been a shelter and refuge for millions of people, about
1,085,673 immigrants moved to the country between 2011 and 2019, reflecting a
significant volume of foreigners in the formal labor market. Many of these immigrants
leave their home country due to conflicts and wars in search of refuge. Upon arriving
in Brazil, they encounter cultural, linguistic, social, bureaucratic and even prejudice
barriers. Their position poses challenges not only for their integration into the new
country, but also within corporate institutions. The present work seeks to present an
instruction for the creation of the integration model for the companies to use to provide
the immigrant an insertion in the work environment more effectively. To this end,
bibliographic research was carried out on the processes and functions of the Human
Resources department, research on integration techniques and models, data on
immigration and its procedures, the various prejudices with immigrants in businesses
and institutions that promote the inclusion of this public in the formal labour market.
Field research was also carried out with these institutions to obtain information and
qualitative data on immigrants. To make the integration model available, a website was
developed where companies will have free access to the proposed program and
information aimed at facilitating the insertion and integration of foreigners in the

Brazilian market.

Keywords: Immigrants. Labor market. Integration model.
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INTRODUCAO

De acordo com os dados do Portal de Imigragédo Laboral do Governo de Séo
Paulo, do ano de 2011 a 2019 foram registrados no Brasil 1.085.673 imigrantes legais,
sendo estes em sua maioria haitianos e venezuelanos. No periodo de 2010 a 2019,
houve um aumento de 92,6 mil empregos ocupados por estrangeiros no pais, porém
sabe-se que muitos ainda ndo conseguem se colocar ou se manter inseridos no
mercado de trabalho.

Segundo o Senado Federal (2019), os motivos da ndo contratacdo do imigrante
estdo relacionados ao fato que muitos empresarios tém em mente que o0 processo de
contratacdo é mais complexo, burocratico e demorado do que o processo de um
nativo. Para confirmar tal informacgéo, o professor Leandro de Carvalho?! entrevistou
400 recrutadores de empresas localizadas na regido metropolitana de Séao Paulo,
onde 91% dos colaboradores entrevistados admitem que ndo conhecem 0S processos
de contracdo de imigrantes e 63% acreditam que os procedimentos de contratacao
séo mais complicados.

Além dos problemas que o imigrante encontra de se inserir no mercado de
trabalho, ele também se depara com dificuldades e preconceitos ocorridos dentro das
empresas apés sua contratacdo. Dados publicados no jornal O Tempo (2016), uma
equipe de pesquisadores da UFMG entrevistou 110 haitianos, onde 60% dos homens
e 100% das mulheres relataram ter sofrido xenofobia e outras formas de preconceito
no ambito do trabalho. Também foi identificado que para os bolivianos, paraguaios,
uruguaios e peruanos a uma desvantagem salarial na hora de serem pagos, em
comparagao com 0s nativos, estes imigrantes tém de 5% para 11% a menos nos seus
rendimentos.

Observando os dados apontados e com um namero elevado de imigrantes no
mercado de trabalho formal, percebe-se uma falta de preparo no momento da
acomodacéo deste funcionario nas empresas. Verifica-se uma falta de cuidado com a
integragao deste tipo de trabalhador no momento de sua contratagéo, refletindo assim,

negativamente no desempenho de suas atribuices dentro da organizagéo.

1 O professor Leandro de Carvalho do Programa de Pés-Graduacdo em Direitos Humanos da
Universidade de Brasilia (UnB).



Assim, visando uma melhora nas relacdes entre o funcionario estrangeiro e os
demais colaboradores, uma atuacdo mais eficaz na producédo e no relacionamento
com seus colegas e um melhor clima organizacional, este trabalho tem por objetivo
propor um programa de integracdo eficaz para que os imigrantes nas empresas
brasileiras sejam incluidos com efetividade minimizando assim, questfes relativas ao
preconceito e o baixo desempenho.

Para isso, foram realizadas pesquisas bibliograficas sobre os processos e
funcBes do departamento de Recursos Humanos, pesquisas sobre as técnicas e
modelos de integracdo, dados sobre imigracdo e seus procedimentos, os diversos
preconceitos com imigrantes nas empresas e instituicbes que promovem a insercao
deste publico no mercado de trabalho formal. Fora executado também pesquisas de
campo com essas instituicoes, para obter informacdes e dados qualitativos dos
imigrantes.

Ao final, a instrucdo para a criacdo do modelo de integracdo sera
disponibilizada por meio de um site onde as organizagbes terdo livre acesso ao
programa proposto e as informagdes que visam facilitar a insercéo e integracéo do

estrangeiro no mercado brasileiro.
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CAPITULO 1

1.1 Departamento de Recursos Humanos

O setor de Recursos Humanos (RH), Gestdo de Pessoas, ou também
conhecido como Administracdo de Pessoal, € uma combinacdo de métodos,
habilidades, politicas, técnicas e praticas, tendo como objetivo administrar as
condutas internas de dentro da empresa (Chiavenato, 2010).

Portanto, pode-se dizer que o departamento de Recursos Humanos exerce um
papel importante, sendo uma ponte entre os diretores e seus funcionarios, tendo como
funcéo principal mostrar para o colaborador que seu local de trabalho é bom e indicar
a empresa os destaques de seus funcionarios ou as necessidades de auxilio de
qualquer modo.

Sendo assim, o Chiavenato (2003) descreve que o RH €& uma area
multidisciplinar tendo a aptiddo de abracar varios setores, por atuar diretamente com
individuo, isto é, pessoas com personalidades divergentes, em que se necessita que
o profissional de Recursos Humanos tenha habilidades e conhecimentos de diferentes
areas.

A vista disso, o departamento de Gestdo de Pessoas atua nas areas de
Recrutamento e Selecdo, Treinamento e Desenvolvimento, relagdes trabalhistas e na

integracdo de novos funcionarios.

1.2 Integracdo de novos funcionarios

Dentro das diversas areas em que o RH atua, um de seus principais feitos é na
integracdo do novo colaborador, onde, se tem como objetivo a insercdo do novo
funcionario na empresa.

De acordo com o site Sociisrh (2021) a integracdo de um funcionario é a forma
de se fazer com que ele se sinta familiarizado com a empresa. E um processo muito
importante, pois é a partir deste “momento” que o funcionario ficara ajustado com as

metas que a empresa quer alcancar, e assim, fard um trabalho mais eficaz. Sendo
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utilizado como ferramenta, o modelo de integracdo, que auxiliara na inclusdo do
colaborador.

Deste modo, o Shinyashiki (2002) aborda a socializag&do organizacional como
uma via de mao dupla, pois o colaborador é integrado ao ambiente de trabalho, e ao
mesmo tempo, auxilia a delinear o ambiente, influenciando diretamente na cultura da

organizacao.

1.3 Formas de se fazer a integracdo de novos funcionarios

Diante de um contexto totalmente desconhecido para o novo empregado, 0
sentimento de ndo pertencimento € decorrente da nao realizacdo eficiente do
processo de integracdo. Contudo, ha diversas formas de realizar tal ato, sendo que é
mais relevante que as informacdes recebidas pelo colaborador sejam suficientes para
enfrentar as dificuldades que porventura surjam ao longo do desempenho de sua
funcdo. (MACHADO, 2013 apud DELVAS, 2017, p. 40).

O processo de integracdo abrange varias técnicas, que podem ser aplicadas
de forma independente ou complementar. De acordo com os estudos de Carvalheiro
(apud DELVAS, 2017, p. 40), constata-se trés dessas técnicas:

1) distribuicio de um manual (Manual de Acolhimento, Manual de
Procedimentos, Manual de Qualidade, etc.), contendo informacdes importantes para
integracao do novo funcionario;

2) visitagao pela organizacéo, de forma a propiciar ao mesmo uma visita pelos
diversos setores que a compdéem;

3) formacdo de acolhimento e integracao, constituido em um programa de
formacdo que € ministrado ao novo colaborador, dando-lhe a oportunidade de
assimilar informagdes sobre a empresa.

A pratica desse procedimento geralmente € executado pelo setor de gestéao
de pessoas, no qual exerce o papel de treinamento e desenvolvimento (GIL, 2008
apud DELVAS, 2017, p. 40), sendo que a duracéo do periodo de integracdo é variavel.

Desta forma, nota-se que ha diversas estratégias que podem ser utilizadas

para acolher e integrar o atual empregado, considerando-se como complementares e
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nao excludentes. Vale ressaltar, que cabe a organizacdo escolher qual o método

considera o mais adequado e mais viavel aos propésitos a serem alcancados.
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CAPITULO 2

2.1 Breve introducéo ao inicio da imigracdo e seus motivos

A historia da imigracdo no Brasil inicia-se com 0s portugueses no contexto da
colonizagéo, visando a apropriagao militar e econdmica da terra, a implantagéo da
grande lavoura de exportacdo, a qual deu origem ao trafego de escravos africanos —
movimento migratorio forcado que perdurou por trés séculos, isto é, até 1850 e
introduziu na colénia cerca de 4 milhdes de cativos. Esse movimento cunhou a
sociedade escravocrata que marca a sociedade brasileira deixando profundos e
importantes tracos em sua cultura posterior a abolicdo, em 1888. Nos quase 130 anos
que separam este momento da década atual, o pais passou de receptor de mao de
obra para pais de emigracado, na década de 80 do século XX e XXI, até se transformar,
no inicio de 2012, em local de destino de grande numero de imigrantes de paises
limitrofes? e também de paises do Hemisfério Norte.

Uebel (2016) afirma que uma grande massa imigratéria internacional ganhou
destaque em 1989, quando Bacha e Klein destacaram o ano de 1985 um divisor de
aguas nas interacdes entre o Brasil e as escalas globais (estruturadas em rede) em
varios setores, com a abertura da democracia no pais foi estabelecida uma nova
caracterizacao do territorio brasileiro, tendo como consequéncia uma maior imigracao
para o pais.

As razdes que levaram essa locomocéo de pessoas, ao analisar o periodo de
1980 a 2000, foram motivadas principalmente pelas préprias variacées das relacdes
e escalas a nivel internacional, havendo, por exemplo, questfes de conflitos étnicos e
civis, desastres naturais, condicées econdmicas desfavorecidas, busca por trabalho e
melhores condi¢bes de vida, guerras e entre outros aspectos (Marinuccvi e Milesi,
2011, p.3).

Das teorias que explicam a perseveranca dos fluxos migratérios e a sua
continuidade no tempo deve-se ressaltar a importancia das redes sociais, chamadas

também de redes migratodrias. As redes “sao constituidas por lacos que conectam

2 Palavra vinda do latim limitréphus, limitrofe é algo contiguo, vizinho, fronteirico ou confinante
(Conceito de 2021).
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migrantes, migrantes pioneiros e migrantes em potencial nas areas de origem e
destino por meio de relagdes de parentesco, amizade e origem comum” (Fusco, 2005,
p.22). Essas conexdes facilitam o fluxo de capital e informacéo sobre as condi¢gdes de
vida e as possibilidades de emprego nas destina¢gdes. Dessa forma, ajudam os novos
migrantes na adaptacéo no novo ambiente e tornam os futuros fluxos migratérios mais

provaveis.

2.3 Imigrantes e o mercado de trabalho

2.3.1 Nivel de entrosamento entre o imigrante e os funcionarios da empresa

De acordo com a matéria, publicada na Revista Brasileira de Ciéncias Sociais,
edicdo de fevereiro de 2015, “MIGRACOES E TRABALHO NO BRASIL Fatores
étnico-nacionais e raciais” realizada por Elaine Meire Vilela, Ana Cristina Murta
Collares e Claudia Lima Ayer de Noronha, a distancia social se refere ao grau de uniéo
entre pessoas ou grupos, quanto maior for o background -cultural, fisico e
socioeconémico entre os habitantes locais e 0s imigrantes, maior sera a diferenca.
Varios pesquisadores pensam que a causa do distanciamento social € a discriminacéo
dos “grupos de imigrantes” no mercado de trabalho. Tomando os Estados Unidos
como exemplo, pessoas negras, sdo mais “perseguidas” em relacdo aos nativos
brancos, devido a sua maior dissimilaridade racial, com isso estdo posicionados na
pior camada da hierarquia socioeconémica e sujeitos a uma discriminacéo e exclusao
mais fortes em relagéo aos asiaticos e espanhais.

Constatado no mesmo artigo, citado anteriormente, os autores Van Tubenger,
Maas e Flap (2015, p.22 apud VILELA, COLLARES e NORONHA, 2015) citam que
esse isolamento social refere-se também a religido dos individuos, no qual estabelece
estilos de vida diferentes, resultando assim distanciamento cultural e social. Para os
homens, a composicédo dos grupos de imigrantes garante, em termos de habilidades
ndo observadas, (como talentos e motivagéo), o nivel da desigualdade de renda entre
0s paises de origem e destino. Deste modo, o0s autores constataram que

trabalhadores menos talentosos tendem a deixar sociedades com maior desigualdade
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para lugares mais democraticos, afim de obter mais, e por isso sdo mais “cobrados”
no trabalho em questéo.

Deve-se enfatizar que para os tedricos do segmento do mercado de trabalho,
a diferenca de renda entre estrangeiros e nativos € o resultado do préprio mercado,
nao o resultado de caracteristicas individuais de producao (como capital humano). A
discriminacao sera a razao pela qual este impacto estrutural sobre os salarios persiste
e restringe a circulagcéo de pessoas entre empregos, o0 que evidencia as imperfeicbes
do mercado. Outro fato importante a se destacar € sobre a situagéo da imigragdo no
mercado de trabalho, baseado na visdo de Sassen (1990; 1998), que acredita que no
mercado de trabalho existem grupos de imigrantes em vantagem e grupos em
desvantagem. Estudos anteriores mostram também que a distancia geogréfica entre
origem e destino pode afetar a selecdo deste publico, o que, por decorrente, impacta
na realizacdo econémica do individuo, como relatado no artigo “Desigualdade e
discriminagdo de imigrantes internacionais no mercado de trabalho brasileiro” (de

Elaine Meira Vilela, publicado em 2011).

2.3.2 indice de desemprego e a resisténcia da contratac&o de imigrantes

Conforme a reportagem disponibilizada no Jornal da EPTV em maio de 2021
referente ao desemprego entre os refugiados na pandemia, durante este periodo
pandémico, diversas pessoas foram afetadas com o desemprego, totalizando uma
média de mais de 14 milhdes de brasileiros em busca de um trabalho, sendo uma
situacdo considerada atipica para o pais. Com o grande fluxo migratorio de refugiados
e migrantes de diferentes nacionalidades para o Brasil (sendo o grupo de
venezuelanos predominante), conforme a Agéncia da ONU para Refugiados
(ACNUR), essa situacao afeta diretamente este publico, no qual tem que enfrentar a
distancia da familia, as dificuldades com o idioma e agora o desemprego.

Em um estudo desenvolvido pela Universidade Estadual de Campinas
(Unicamp), PUC Minas e Ministério Publico do Trabalho (MPT) no ano de 2020,
certificou que em 2019, o estado de Sao Paulo teve registrado na Policia Federal
Brasileira (Sistema de Registro Nacional Migratério — SISMIGRA), cerca de 40.586
imigrantes, sendo que 29.254 tinham como municipio de residéncia a Regiao

Metropolitana de Sao Paulo (RMSP). Mediante a isso, dentre os 743 entrevistados,
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429 alegaram estar sem emprego, o0 equivalente a 57,73% deste publico, tornando-se
agravante durante a pandemia do Covid-19, subindo para 80,61% a taxa de
desocupacao.

Segundo a reportagem sobre o indice de desemprego no interior de S&o Paulo
apresentado na 1° edicdo do Jornal da EPTV de outubro do ano passado (2020), ha
alguns fatores que contribuem para a vulnerabilidade social e a resisténcia de
contratacdo desses imigrantes, sendo estes o idioma, a falta de uma rede de contatos
ampla e a perspectiva dos empregadores em relacdo ao processo de admisséo deste

publico, no qual se refere a algo complexo, burocréatico e demorado.
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CAPITULO 3

3.1 Problematizacao

O processo de inser¢cdo dos imigrantes na sociedade brasileira tem varios
desafios, tais como o acolhimento, o dominio da lingua e a questéo do preconceito e
discriminagéo social. Esses fatos em conjuntos ou isolados, acabam se tornando
empecilho para eles nédo se inserirem na sociedade brasileira ou viverem excluidos do
convivio social.

O principal obstaculo a superar é a recepcao. O fluxo de imigrantes recentes
em territorio brasileiro tem criado a necessidade de ampliar ou construir infraestrutura
para receber tais pessoas, mas temos observado que o governo brasileiro ndo esta
preparado para recebé-los com dignidade. Foram feitas diversas mudangas para
acolher legalmente este publico, mas infelizmente o governo fez somente alteracées
juridicas que autorizam esse individuo a estar legalmente em territério brasileiro e ndo
cria instrumentos socioculturais, que solicitem acolhimento, insercéo e integracao dos
estrangeiros na sociedade e no mercado de trabalho.

ApOs o primeiro momento de adaptacéo e aceitacédo, 0os imigrantes comecgaram
a procurar novas moradias, em principio, moradias coletivas ou moradias de favor.
Esses coletivos estdo conectados a rede social a que pertencem os imigrantes. De
um modo geral, essas casas sdo alugadas, com uma média de 4 a 5 moradores, sdo
geralmente muito instaveis e pequenas, localizadas na periferia de grandes cidades
ou em areas degradadas e periferias de centros urbanos.

O segundo obstaculo para promover a insercao social plena é o dominio da
lingua portuguesa. Grande parte dos imigrantes revela que uma das maiores
dificuldades que eles enfrentam € aprender o novo idioma. O quesito idioma reflete-
se diretamente no processo de socializacéo e na insercao social e primordialmente no
mercado de trabalho.

Em 2015, uma pesquisa realizada pelo Instituto de Pesquisa Econbmica
Aplicada (IPEA), em cooperagdo com o Ministério da Justica revelou que a principal
dificuldade enfrentada pelos imigrantes € a lingua, que antecede inclusive a
dificuldade de ingresso no mercado de trabalho. Decorrente o IPEA/Ministério da
Justica (2015), por questdes de idioma, alguns estados tém encontrado dificuldades

na prestacdo de servicos basicos, como assisténcia social em geral para escolas e
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instituicbes publicas. Por ser um pais monolingue, grande parte da populacéo
brasileira ndo fala uma segunda lingua, o que reflete diretamente nos servicos
prestados por esses espacos publicos para imigrantes.

O terceiro obstaculo a ser superado no pais sdo as questdes ligadas ao
preconceito, racismo e a xenofobia. Vivemos em uma sociedade onde a maior parte
dos brasileiros se declara descendentes de africanos ou assumem ser mestica, em
suma uma populagdo miscigenada, marcada por varios tragos de mdltiplas culturas.
Mas isso ndo garante ao estrangeiro, ou até mesmo ao cidadao brasileiro, uma
vivéncia harmonica ou a garantia de que sera aceito nessa sociedade, sobretudo se
o imigrante for negro, pobre e em situacdo de extrema vulnerabilidade social.

Para compreender melhor a definicdo dos conceitos de: preconceito, racismo e
xenofobia, recorremos ao Dicionario Caldas Aulete, com intuito de elucidar o que cada
uma das palavras significa.

Defina-se “preconceito” como “uma atitude genérica de discriminacdo ou
rejeicdo de pessoas, grupos, ideias etc., em relacdo a sexo, raca, nacionalidade,
religido etc. (preconceito racial); Intoleréncia”. (CALDAS AULETE, 2006). De acordo
com a definicdo citada pelo Dicionario, “racismo” € um “tratamento desigual e injusto
ou violéncia contra pessoas que pertencem a grupo, etnia, cultura etc. diferentes.
Postura de desprezo e/ou discriminacdo em relacdo a um desses grupos”. (CALDAS
AULETE, 2006). O conceito de “xenofobia” refere-se a “aversao a pessoas e coisas
estrangeiras; antipatia, desconfianca, temor ou rejeicdo por pessoas estranhas a seu
meio ou pelo que é incomum.” (CALDAS AULETE, 2006).

Vivemos em uma sociedade preconceituosa, racista e em que se praticam
constantemente atos de racismo, de preconceito contra a sua populacdo e agora vem
praticando atos de xenofobia contra os imigrantes recém-chegados no pais.

Para muitos brasileiros, o racismo e 0os comportamentos discriminatérios que
ocorrem na sociedade n&o possuem essa caracterizacdo, sdo apenas piadas, ou seja,
nao configuram intencionalmente comportamentos racistas. Portanto, observa-se que
a satira, a zombaria e o ridiculo sao redigidos principalmente aos negros, mas na
verdade é uma forma de violéncia, que podemos classificar como fisica e psicolégica.

Com a chegada dos imigrantes nas empresas, sendo este um dos primeiros
ambientes de convivio direto com os nativos, acaba se tendo um confronto por conta

das divergéncias culturais. Estas diferencas podem ocasionar conflitos interculturais,
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e desta forma havendo uma exclusédo social e interferindo diretamente no trabalho do
funcionario imigrante e na produtividade da empresa.

Deste modo, pode-se dizer que o choque entre as culturas, e com isso, a
geracdo de conflitos e até preconceitos, seria um reflexo da ma integracdo dirigida
pela empresa, ficando com uma visdo negativa do publico tanto dentro quanto fora da
empresa. Gerando assim, impactos negativos a organizacédo e deixando o funcionario

imigrante desamparado.

3.2 Metodologia

Essa pesquisa buscou analisar as dificuldades e os desafios enfrentados pelo
publico estrangeiro a partir da insercdo nas empresas brasileiras. Quanto a obtencéo
dos dados referentes ao assunto, a pesquisa utilizada caracteriza-se como
bibliografica e de campo, através de dados qualitativos. Sendo assim, foram levados
em consideracdo contextos que envolviam o tema, como O preconceito com
imigrantes no mercado de trabalho formal, instituicGes e empresas que integram esses
individuos e técnicas e modelos de integracdo utilizadas no ambiente de trabalho.

A coleta de informacdes foi realizada por meio de questionarios estruturados,
com o objetivo de compreender o cenario vivenciado pelos imigrantes ao se instalarem
no Brasil com a assisténcia de ONGs e instituicdes. Na aplicacdo do questionario, se
teve resposta de uma instituicdo em especial, a Adus, no qual aprofundamos no modo
como a mesma opera a insercao do imigrante no mercado de trabalho.

A partir disso, algumas perguntas foram realizadas pertinentes ao assunto,
sendo estas, ‘“ja identificaram algum preconceito vivenciado por este publico dentro
das empresas que foram inseridos?” e “vocés ja visualizaram algum modelo de
integracéo de funcionarios especifico para os imigrantes e refugiados nas empresas
que indicam este publico?”. De acordo com o funcionario Marcelo Haydu, em que nos

atendeu,

‘ja houve dois casos, mas n&o de preconceitos, mas de funcionarios
imigrantes ndo se sentirem integrado dentro da empresa. Mas nunca se teve
caso de preconceito dentro da empresa, pois fazemos um trabalho prévio
junto as empresas para diminuir este risco.”

Para a segunda pergunta, 0 mesmo argumentou que ndo se tem um modelo

especifico.
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Em vista disto, idealizou-se a criagcdo de uma instrucdo para elaboracdo do

modelo de manual de integracdo para imigrante, contendo todas as informacdes

necessérias, como:

a historia da empresa,;

organograma hierarquico;

parcerias;

misséo, visao e valores (identidade corporativa);

Recrutamento e Selec¢éo;

roda de conversa para apresentacao;

Treinamento e Desenvolvimento;

apresentacao dos direitos (juridico) e deveres do imigrante;

Departamento Pessoal (admissao, ficha funcional, uso do crachd, fardamento,
remuneracao beneficios, registro de ponto, atrasos, faltas, atestados,
auséncias legais, férias, décimo terceiro salario, licenca maternidade, salario
familia, PIS/IPASED, FGTS);

Seguranca do Trabalho (SIPA, brigada de incéndio, SESMT, EPI’s, Cursos e
Treinamentos, Programas e Campanhas);

pré-de-seguranca institucional (sigilo, video monitoramento e achados e
perdidos);

responsabilidades e deveres (penalidades, preservacdo dos materiais e
equipamentos, desperdicios de materiais, atendimento ao cliente, uso de
telefone, comércio);

workshop;

espaco para denuncia;

questionario e observacgdes (tépico acrescentado para explicacdes futuras).
Os topicos do modelo foram estruturados contendo a explicacdo do item

correspondente e 0s quesitos que a empresa devera inserir nele.

Os itens acima foram baseados em diversos manuais utilizados pelas

organizagfes brasileiras, sendo estes considerados topicos base para fazer uma

excelente integracdo dos funcionarios. Os que remetem exclusivamente aos

imigrantes foram elaborados pensando em fazer uma melhor integracdo deles com os

demais funcionarios e promover uma seguranga maior para essas pessoas.
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O manual de integracdo pode ser disponibilizado aos novos colaboradores
antes mesmo do primeiro dia de trabalho, no e-mail de boas-vindas, no qual é enviado
pelo Departamento Pessoal, juntamente com as informagdes iniciais. Contudo, é
muito importante garantir que esses individuos vejam todo o conteudo e entendam
alguns pontos que podem gerar davidas.

Deste modo, reserve as primeiras horas do processo de integracdo dos
colaboradores para fazer uma apresentagdo detalhada do manual de integragao.
Relna todos aqueles que ingressaram no mesmo dia para terem uma manha juntos,
para se conhecerem e possuirem uma visao geral da organizacao, utilizando o manual
como guia principal.

Por esses motivos, foi criado um site (FIGURA 1), sendo este escolhido por se
tratar de uma ferramenta versatil e de facil acesso para as empresas, possibilitando
um longo alcance e a personalizacdo recorrente do mesmo. A plataforma oferece uma
melhor experiéncia, ja que tem um perfil dindmico. Com todos estes pontos favoraveis,
escolhemos estar disponibilizando as instru¢cdes referente ao modelo de integracao
(APENDICE A) para as empresas interessadas por este meio.

Vocé sabia que o Brasil ¢ um pais que recebe diversos imigrantes,
sendo esses de diferentes nacionalidades, mas que buscam a mesma
condicao: uma qualidade de vida melhor. Vocé ja imaginou quais as
dificuldades de um imigrante ao estabelecer uma vida fora do seu
pais de origem? Sera preconceito? Emprego? Idioma?

Discriminacao?

Aqui vocé vai encontrar um modelo de integracao que atende as necessidades dos imigrantes, ele esta composto
1 grac
por tépicos e subtopicos que auxiliam a empresa a integrar esse novo imigrante. Mas primeiro vamos entender o

porqué criamos este modelo.

Em concordancia com os dados do portal de imigracao laboral do
governo de Sao Paulo, do ano de 2011 a 2019 foram registrados no
Brasil 1.085.6738 imigrantes, levando em conta que todos vieram
legalmente ao Brasil, sendo estes em sua maioria haitianos e

venezuelanos.

Figura 1 - Tela do site - home
Fonte: Autores

Além da disponibilizacdo do modelo, o site tera informacdes sobre a imigracéo

no Brasil, os fluxos imigratérios, 0 aumento dos imigrantes no mercado de trabalho, a
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burocracia passada pelos imigrantes ao entrar nas organizacdes e 0s processos de

contratacdo de um funcionario imigrante (FIGURA 2).

CONTRATACAO DO FUNCIONARIO
IMIGRANTE

O processo de contratacio de imigrantes, que antes era intensamente burocratico, veio a modificar algumas

normas quando se entrou em vigor a Lei de Migracao feita em 2017.

De acordo com esta nova lei, para se empregar um imigrante € obrigatério que se tenha uma autorizacao do

Ministério da Justica e Seguranca Publica.

Ademias, o empregado estrangeiro tera todos os direitos trabalhistas, da mesma maneira que os trabalhadores

nativos, que contem, como padrao:

> 13° (Decimo terceiro);
> FGTS;
> Férias e descanso;

> Jornada de trabalho;

Figura 2 - Tela do site
Fonte: Autores
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CONSIDERACOES FINAIS

Levando em consideragcdo os fatos apresentados, o presente trabalho
inicialmente mostra uma problematica acerca da falta de um programa de integracao
para os imigrantes e como se da a insercdo deste publico no mercado de trabalho
brasileiro e dentro das empresas. Para isso, foi realizada pesquisas bibliogréaficas para
a coleta de dados e analises.

O objetivo inicial foi entender se havia realmente um despreparo das empresas
na hora de integrar os imigrantes. Foi verificado que sim, e identificamos que esta falta
de preparo resulta em diversos maleficios como: xenofobia, desavencas, rotatividade
e outras formas de preconceito no ambito do trabalho.

Desta forma, para se compreender a eficacia da criacdo de um programa de
integracdo para imigrantes nas empresas brasileiras, definiram-se trés objetivos
especificos. O primeiro foi abordar e analisar fluxos imigratorios brasileiros, logo,
verificou-se uma ampla quantidade deste fluxo e depois foi estudado possiveis
adaptacdes para se fazer no modelo de integracdo com o intuito de atingir o
colaborador.

Determinamos entdo que seria feito a criacdo de um modelo, onde nele teria
Instrucbes de um manual para integragéo eficaz do imigrante dentro da empresa. O
modelo feito se constitui de topicos de um manual normal (utilizado para a integracéo
dentro de uma empresa), mas com temas acrescentados voltados aos imigrantes.

A construgcdo do modelo de instrugbes torna-se relevante pois, durante o
processo de construcdo, ficou notério a importancia de uma boa integracdo dos
funcionarios. Um manual de integracdo tem diversos pontos fortes, alguns deles séo:
aumento da produtividade e resultados; baixa rotatividade; melhora no
desenvolvimento dos colaboradores; elimina davidas pertinentes a empresa e
contratacdo; melhora a relagéo entre os funcionarios etc. Com isso o desenvolvimento
social e profissional do imigrante trara diversos beneficios para a empresa.

Logo, foi criado um site, sendo esta uma ferramenta multifuncional e de facil
acesso pelas empresas, onde sera disponibilizado um modelo de instrucdo para a
criacdo de um manual de integracdo. Ademais, além de disponibilizar o modelo de
instrucdes, o site contera uma breve informacao sobre a imigracéo no Brasil e também

0s documentos necessarios para a contratacao dos funcionarios estrangeiros.
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APENDICE A —

Instrucdo para criacdo do manual de integracéao (frente)

- CRIAGAO DO MANUAL

INSTRUC}AO PARA

DE INTEGRACAO
PARA IMIGRANTE

Criado por:

Pamela Victtorya M. da Silva
Rafaela Bussolli Cunha
Rebeca Cardoso Soares da Rocha
Yasmin Oliveira Santos

2021
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1. Historia da Empresa

Meste topico deve-se expor uma breve spresentscdo do que s empresa
faz & como els surgiv. Assim, vood ird mosirar pars o funciondrio quais =80 as
motivagies da empress e como & mesma evoluiu para chegar aonde estd. Os
colaboradores se interessam em sa informar pelo percurso da organizecdo em
questdo, por auxiliar na adaptacio e proximidade.

Tendo como exemplo 2 seguinte descricSor a historiz da (nome da
empresa) comegou em 1957, guande (nome do fundador ds empresa)
compraram & peguena loja de presentes “A Cristaleira”. Ja em Francs, no
interior de S&c Paulo, os valores que levariam a marca @0 sucesso estavam

presentes na cultura organizacional da emprasa.

2. Organograma Hierarquico

Meste item & empresa podera colocar os cargos categorizados por
hierarguia, mas também podera fazer um organograma & partic das funcdes
[adminiztrativa, contabil, de seguranca e oufras funcdes evistentes dentro da
Mesma).

E sugestivo gue a empresa cologue a foto de seus funciondrios no
organograma, isso fard com que cada um =8 sinfta conectado com os rostos

dos demais empregados.

L —.
Figura 1 - Organograma Classico cu Verticsl Figura 2 - Organagrama \Vertical
Fonie: Keeps Fonte: Keeps

3. Parcerias

Fonte: Elaborado pelo grupo
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Para o colaborador se familiarizar mais com a organizagdo, & importante
que se aspresente de uma forms objetiva as suas parceriss. Poderd ser
colocado ss logos das empresas parceiras, ou até mesmo uma foto da sus
entrada, mencionando o que faz ou que produz, sproveite neste momento pars

pdr em pratica a criatividade.

)

GENBRIC COMPANY GENERIC COMPANY

iiae

..... GENERIC COMPANY

o (

GINERIC COMPANY

b P ‘5
GEINFRIC COMPANY GENERIC COMPANY

GINLRIC COMPANY

GiNERIC COMPANY GENERIC Cx

COMPANY COMPANY

o
m GENERIC ‘GENIRI('

GENERIC COMPANY

® GENERIC
...‘ k'u: A \‘\ Aac
e o o
Figura 3 - Exposicdo das empresas parceiras atraves da logo
Fonte: Fresh Lab
4. Missdo, Visido e Valores

A declaracéo € importante pars slinhar os profissionsis com o cbjetivo

da empresa.

Fonte: Elaborado pelo grupo
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4.1 Missdo — Agqui & anunciado quais =80 as metss da empresa, deve-se
esclarecer os beneficios gerados para ¢ seu plblico alve. & missdo dave ser
dessfizdora e inspiradora, para que haja o envolvimento de seus funcionarics.

Lembrando que a miss&o deve ser curta para Servir como wm mantra.

Exemplo: "Exiztimos para incentivar pessogs...”

4.2 Visdo — Concluida a criapdo da miss8o, agora serd criado a visdo que
constaréd os objetivos da empresa para ser atingidos em 3 a § anos. E
fundamental que contenha os objetivos, os indicadores & as metas da

organizacéo.

Exemplo: “Nozzs wizdo € zer 3 maior empreza do ramo do comeéercio no

Bra=il.."

4.3 Valores — Agui sersé colocado os ideiss de afitudes, comportamentos e
resultados que devem estsr presentes nos colaboradores e nas relapdes da
empresa com os seus clientes, fornecedores e parceiros. A pergunta gue se
deve fazer pars sjudar nesta criacdo & "Se sua emprass fosse uma pessos,

por quais atitudes ela deveria ser conhecida, lembrada & admirada®.

Exemplo: “Nozzoz valores =50 &fica, responzsbilidads, inovapdo...”

5. Recrutamento e Selegdo (R&35)

2 Recrutsmento & Selecdo visa escolher profissionais que tenham uma
maior compatibiidade com a vaga e 8 empresa. Elaborado em etapas, o R&S
tem coma objetive enconirar individuos com um parfil iguslado com o propasito
da corporagdo. Assim, fica mais facil deferminar o colasborador ideal para o
carge certo, sendo aplicado testes em grupos elou individual, dindmicas e

entrevistas de acordo com a descrigdo da vaga.

6. Roda de Conversa

Fonte: Elaborado pelo grupo
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Esse momento sera dedicado para gque o imigrante wenha interagir e
passar & sus cultura pars os demais funciondrios. E uma oppdo que seja
proposto temas para que os paricipantes possam conversar e debater sobre o
aszunto. Recomends-se formar um circule e cada um deve ter a oportunidade
de se expressar & compartithar suas culturas, dentro de uma determinada
ordem, previamentz informada pele mediador que estara responsavel em
organizar & condugzir o dislogo.

# roda de conversa & um momento de concentracdo e atencdo 8o outro,
por isso o uso do celular, conversas paralelas e cutras distracdes devem ser
avitados. E necessario que todos estejam conforidveis e s sintam parte do
grupo, se identificando temto com os gestores quanto com os colegas de
trabalho. A mesma & um momento de incluséo, encorajamento & motivacdo. E
recomendade gue as rodas de conversa ndc fossem realizadas com um

numero excessivo de pessoas.

6.1 Planejamento da Roda de Conversa

#» Definir o tema e os chjetivos da roda;

» Local;

+ Data e horrio;

* Previsdo do nimerc de participantes;

» Tempo previsto para a afividade;

* Fazer o convite para & participacdo;

# Freparar o local (verificar s tem espaco e cadeiras suficientes para
todos organizarem o circule);

* Separapio dos materiaiz que serdo utilizados (papel, cansta, efc).

7. Treinamento e Desenvolvimento (T&D)

Atuslmente nas organizagfes faz-se necesszéric & estimulacdc dos
profissionais para um pleno conhecimento, direcioneando-os para um diferencial

asfratégico, competitivo e de sucessa,

Fonte: Elaborado pelo grupo

37



['=]

O freinamento & um processo que tem o intuito de promover & aquisico
de habilidades, regras = atitudes resultando numa melhor adequacdo entre az
caracteristicas dos colaboradores e as exigéneias diante de sua funcdo.

O desenvolvimento da organizsgéo estd diretamente relacionado & sua
capacidade de desenvolver pessoas e ser desenvolvida por elas. As pessoas
que trabalham na empresa sdo seu patrimonio, sendo essas compostas desde
um simples operdrio até a funcdo de executivo, promovendo o sucesso da
corporagdo.

E importante que a empresa estimule o funcionario, utiizando deste
topico para incentivar os seus colaboradores, dando uma visdo do futuro para
que sempre eles possam estar em processo de aprendizagem Vale ressaltar, a
relevincia de ser colocado o oferecimento de cursos de Gradusgdo e Pos-

Graduagdo ou até mesmo cursos técnicos.

8. Direitos do Imigrante

A lein® 13,445 de 24 de maio de 2017 reflete um principio consagrado
na Constituigio de 1883, que assegura a igusldade de direitos entre brasileiros
& estrangeiros residentes no pais.

& Consolidacdo ndo faz distingfo entre estrangeiros & nacionais, termn se
como regra gue o imigrante e o refugisdo possuem os mesmos direitos
trabalhistas comuns aos brasileiros.

E fundamental que a empresa deixe claro gue ela esta disponivel para
auxiliar o imigrante, dos seus direitos dentro da emprasa.

& organizagdo podera inserir um texto conciso, no gual constara as
saguintes informagdes: Da mesma forma, que os funcicnarios nativos usufruem
dos seus dirsitos frabalhistas estabelecidos pela  legislagSo, qualguer
empregado estrangeiro tera 8 mesma garantia dentro da empresa. Em caso de

divida, procure o s2u superior.

9. Departamento Pessoal

Fonte: Elaborado pelo grupo
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E a drea encarregada para gerenciar guaisquer documentos e
supervisdo, & considersds umna &res de muits imporidncia na gestio de uma
empresa, pois lida com = parte burocratica de se ter um funcionério, ou sejs,
cuids de processos desde o periodo da contratagdo sté o rompimento do

trabalhador.

9.1 Admissdo

A lei que rege o processo de admissdo de funcionrios & regida pels
CLT (Consolidagdo das Leis Trabalhistas), que determina os direitos & deveres
que a5 empresas & os empregados devem seguir. O processo de admisséo &
um processo executado pela empresa para 2 contratacio de nowvos
funciongrios. Acertar ma hora de contrstar & 8 chave para o melhor
desempenho da mesma no mercadso, & por isso gue & importante dominar o
conceito de admisssa.

E importante dizer so funcicngric qual o tempo que ele ficard em
experiéncia & gual € o seu tipo de contrata.

Um dos modos gue poderia ser feifo este topice, seria colocar as partes
mais importantes descritas na CLT, cOmo por exemplo:
Art. 1% - Ests Consclidacdoc estatui s normas que regulam ss relacdes
individuais e coletivas de trabalho, nzla previstas.
Art. 3% - Considera-se empregads toda pessos fisica gue prestar servigos de
naturezs ndo eventusl = empregador, sob = dependéncia deste & mediante
=aldrio.

Art. 5% - A todo frabalhe de igual valor cormesponders salaric igual, sem
distingio de sexo.

Gerando uma melhor infcurmagﬁ.u go funcionério, as demais coisas serfo

conversadas pessoalments com cada individuo empregado.

5.2 Ficha Funcional

Meste campo devera ser avisado ao empregado que qualguer alteragéo

das informagies da sus ficha, como mudsnga de endersgo, estado civil,

Fonte: Elaborado pelo grupo
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nasciments de filhes e concluso de curso, deverd ser comunicads
imedistamente.

Poders ser escrito um breve texto ds seguinte maneira: apds a
admiss&o, varics dados serdo registrados em seu arguive funcional, quaisguer
slteracdes nessas informagdes, como mudangs de enderego, estado civil,
nasciments do filhe e conclusdc do curso. devem ser comunicadas

imadiataments.

9.2 Uso do Cracha

O uso do craché & cbrigatoric para ter a possibilidade de acesso nas
dependéncias da empresa. Vocé deve cuidar da preservacSo do mesmo. O
cracha podera ser substituido quando vocé mudar de fungdo ou estiver em
mau estado. Se wocé perder o cracha ow danificé-lo intencicnalmente sera
cobrade uma taxa para a fabricacdo de outro,

& organizacdo terd a possibilidade de escrever da seguinte forma: o uso
de craché & fundamental para a entrads naz instalacies da empresa. Vocé
deve prestar stengdo & sua protecdo & manutencdo. Voo pode alterar o
cracha quando mudar de fungéio ou se o status do reparo néo for bom. Se vooé
perder ou danificar intencionalmente o objeto, devera pagar pelo custo de
recriagio. Lembrando gue os textos sdo informativos, fazendo com gue o

funcionaric compreends facilmente.

9.4 Fardamento

Agui deverd ser colocado se o uso do uniforme & cbrigatdric, se &
oferecide pels empresas ou ndo. Quais =80 a5 nomas de vestimenta
estabelecidas pela organizagéo.

Redija um texto simples = cbjetive, como por exemple: o fardamento &
oferecido pala emprasa (sa ndo for informar ao confrario), e devera ser usado

diariamente no local & hordrio de trabalho.

Fonte: Elaborado pelo grupo
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9.5 Remuneragdo

& remuneracdio pode ser definida como todas as formas de
pagamento/recompensa dadas ac funcionério resultante do seu emprego, deve
constar o dia que sers pago & por onde.

Urna amostra de como seria colocado é: o pagaments mensal do saléric
sera creditado em conta bancaria até o quinto dis Otil de cada més.

E de suma imperidncia que o funcionaric saibe o dia de seu pagamento.

9.6 Beneficios

Todos os bensficios & os descontos que a empresa oferece deveram
estar escritos neste item. & forma mais fcil de seram colocados & em tdpicos
breves. Podem ser divididos em beneficios obrigatdrios & os ndo obrigatdrios.
Dentro dos beneficios obrigatorics, se tem:

& 137 Salario;

= FGTS;

* Férias remuneradas;
# IMS5.

s beneficios ndo obrigatérios so estipulados pala empresa.

9.7 Registro de Ponto

E um controle pars que = empresa temha um dominio sobre as horas
trabalhadas, os desempenhos do funcionaric, e com isso, fazer o pagamento
dao walor correspondente ao pericdo frabalhads no més.

Deverdo ser informadas ac trabalhador quais as ocasides gus ele
devers fazer o ragistro de ponto, geraslmente sdo divididos em guatro: inicio de
expedients, saida para refeicdo, retome da refeicdo & término do expedisnte.

Observagies: também podem ser colocadas alertando o funcionario
para verificer s o ponto foi marcado e se caso haja imegulandade e

divergéncia de dados que ele entre em contato com o Departamento Pessoal.

Fonte: Elaborado pelo grupo
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Sugerimos o seguinte models: O registro de ponto € um documento legal
que comprova o seu comparecimento no trabalho e gue precisa ser registrado
nas seguintes ocasides:

1% registro - Inicic do expediante

2* registro - Saida para refeigdo

37 reqistro - Retorno da refeicSo

4% registro - Término do expediente

Fazendo assim gue o funcionaro ndo tenha divides sobre este

processo.

9.8 Atrasos

Mediante 2o paragrafo primeire do art. 58 da CLT de acordo com a Lei
n®1{.243, de 18 de junhe de 2001, a empresa podera zceitar o limite maximo
de 10 minutos de atraso. Devera ser avisado so funcionaro por meic desse
topico que os afrasos deverdo ser justificados e comunicados ao encarregado
do empregado e cabe a ele avaliar e permitir 2 entrada do mesmo. Como por
exemplo: havers tolerdncia de dez minutos para atrasos sem justificativas. S0
serdo justificados atrasos e faltas mediante apresentagdo de atestado medico,
odontoldgico ow de argéos publicos, junto a0 impresso de “justificativa de falta,

afraso ou saids antecipada”, com o visto do responsavel do setor.

9.9 Faltas

A falta injustificada acontece quando o colaborador ndo comparece para
cumprr sua jomada e também ndc apresenta uma das justificativas pravistas
em =i, ou seja, o mesmeo nao tem como comprovar com um documento o
motivo de sua auséncia.

Deve ser informado gue as faltas ndo jusfificadas sdo descontadas das
férias, conforme a legislapdo, sendo que & falta injustificeds por mais de 30
dias decommentes caracteriza sabandonoc da empresa. Desta forma. s

" .
organizacic pode quebrar o confrato com o funcionario.

Fonte: Elaborado pelo grupo
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0 t&pico podera ser escrito da seguinte maneira: o colaborador que sem
causa justificada  deixar de comparecer ao tresbalho, serda  adverido
verbalmente. Tando reincidéncia serd adverfidc por escrito, persistinds o
colsborador sofrerd suspensic. O colasborador que sem coausa justificada
deixar de comparecer so trabalho por 30 dias consecufivos, sera considerado

como “Abandono de Emprego” — art. 432 CLT.

9.10 Atestados

0 atestado medico serve como um comprovante de auséncia justificads,
sendo assim, a empresa ndo podera descontar do salaric do funcionario. Os
atestados devem ser entregues ao departamento de gestdo no prazo maximo
de 48 horas. Exemplo de fexto: o colaborador que se afastar por motive de
doenga, devera entrar em contato com o RH, se persistir por mais de 15 dias,
devers comunicar imadistaments o seu gestor cu o RH, para que seja

preparada & documentacdo necessaria para o seu sfastamento.

9.11 Auséncias Legais

As auséncias legais devem ser comunicadas ao funcionsric juntamente
com oS dias que poderdo ser disponibilizados.

Exemplos: casamento, licenca matemidade e paternidada, luto, doacéo
de sangue, alistamento miltar.

Um modelo de como deve ser abordado este topico seria: a licenga
maternidade & gestante, da Consfituicdo Federal, determina gque a funcionsria
poderd se susentar do frabalhe sem prejuizo do emprego 2 salario durante o
prazo de 120 dias. Para obter a2 concassdo deste benaficio, 8 gestante devers
apresentar o Atestado Médico de Afastamento, para as formalidades legais ou
em casos de antecipacfo de parto, devers aspresentar a Cerfidéo de
Mascimenta.

As seguintes ocesides deverdo ser escritas da mesma  maneira,

deixando o funcionario ciente.

Fonte: Elaborado pelo grupo
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9.12 Férias

& pads doze messs o funciondric tem direitc de tirar 30 dias de
descanso, onde neste periodo ele serd remunerado & receberd um pagamento
adicional de férias.

Informar com quantos meses ow ancs o mesmo tem dirsito a fériaz, e
tambam deve conter quantos dias ele tera.

A empresa poders escrever da seguinte maneira, informando que todo
colaborador tera direito anualmente ao gozo de um pericdo de féras. O
periodo serd fizado segundo programacSo reslizada entre o colsborador & o
lider, exceto nos casos de excecdes legais. A= modalidades de gozo de fériaz
=80 de 30 dias consecutives ou entdo 20 dias consecutives em descanso com
10 dias frabalhados (quando solicitado e aprovado pela chefia). Se durante o
periodo aquisitivo de férias (12 meses) vocd ndo faltar ao trabalho por mais de
cinco dias, terd diresito a 30 dias de férias, caso confrario tera férias conforme
tabela abaixo:

* Deda 14 faltas: 24 dias de férias

* De 15 a 23 faltas: 18 dias de férias

+ De 24 a 32 dias: 12 dias de ferias

* Mais de 32 faltas ndo ters direito a férias.

#Aos menores de 18 (dezoito) anos (Jovens Aprendizes) e sos maiores
de 50 (cinguenta) anos de idade, as férias serdo sempra concedidas de uma 56

wez, ou seja, os 30 dias cormidos

.13 12° salario

For meio da Lei £.080/62, a Gratificacdo de Matal, mais conhecida como
13° zaléric, garante que todo empregado com careira sssinada tem direito a
recebé-la.

0 walor do 139 saléric seré equivalents 2o saléro de um més trabalhade
caso tenha mantido vincule empregaticio com & empresa no prazo de um ango,

ou o valor proporcional & partir da sua confratagdo.

Fonte: Elaborado pelo grupo

44



o

O funcionaric deve ser avisado gque o 13° & dividido em duss partes
zendo a primeira paga até 30 de novembro e 8 sagundsa até 20 de dezembro.

Descrito no topico da seguinte maneira: foi crisda para ser uma
Gratificacdo Mataling por meio da Lei 4.90 de 13/07/1882. regulamentada pelo
Decreto 57.155, de 03/11/1965. Dewve ser paga soc empregado em duas
parcelas até o final do aneo, no valer coresponde & 1/12 {um doze avos) da
remuneracdo pars cada més trabalhade. O pagamento deve ser feito como

referéncia ac més de dezembro.

9.14 Licenga Maternidade

& licenga maternidade € um periode de sfastamento gue a funcionéria
tirs, quando estd prestes a ter seu filho, acabou de fer o bebe ou adotow uma

crianga. Este afastamento & por um perdido da 120 dias. de acordo cam a CLT.

9.15 Salaric Familia

E um benefizic pago pela Previdéncia Social brazileira para familias que
=& ancontram sbaitce da renda. Um exemplo de como informar ao funcionario
seriz; & concedido ao colaborador com filhos de steé 14 anos de idade ou
invalides, sendo a5 condigdes estabelecidas pele INSS. Deve ser enfregue na

Gestdo de Talentos copias da certiddo de nascimento & declaracdo do colégio.

9.16 PIS/IPASED

O FIS (Programa de Integragdio Social) “oferece” um beneficic ao
empregado e que ainda colabora com o desenvolvimento da empresa onde o
funciondrio trabalha. E importante que seja informado 8o colasborador da
seguinte forma: o programa do Abono Salarial & um beneficio no valor de um
zalario-minimo anual, assegurado =os empregados que recebem até dois
salarios-minimos de remuneragdo mensal de empregadores gue confribuem
pars o Programa de Infegragdo Social ou pare o Programa de Formacdo do

Patrimdnic do Servidor Pdblico.

Fonte: Elaborado pelo grupo
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917. FGTS

E uma conta vaoliada scs trabalhadores, gue tern comao objetivo funcionar
como uma poupanga. Sendo um direito de garantis ao funciondric, caso seja
demitide ou alge do tipo. Serd informadeo que: A [nome da empresa) deposita
mensalmente 8 cada colaborador o waler egquivalente a 8% de sua
remuneraga'n mensal em uma conta vinculads ne Caixa Econdmica Federal,
conforme determina a lei. O saldo & comigido mensalmente & vocé podera

utilizg-lo conforme = legislacdo especifica

10. Seguranga do Trabalho
10.1 Objetivo

Meste tépice a emprasa devers explicar a0 funcionario s imperidncis e o
objetivo da seguranga do frabalho, de forma que o colaborador entenda que
asze setor ird promover o cuidado com a salde e diminuir ac minimo possivel
0s riscos de sua stuacdo profissional ser prejudicial.

Deixar claro gue o objefivo dela & proteger os funcionarios durante a
execucSc de suas tarefss obrigetdriss, por tanto, essa tEcnica define
responsabiidades & se preocupa com & manutencdo da sadde dos

colaboradores.

10.2 CIPA

& Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) tem em vista a
prevencic de acidentes e doengas relacionadas no trakalho, busca harmaonizar
o frabalho e & prevencdo da vida e salde dos trabalhadores.

& CIPA & formada por representantes dos empregados e do empregador
(patrdo) e dos empregados com base no dimensionamento previsto no quadro
1 da MR &
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A empresa devers explicar o que &, para que serve e por quem &

composta a CIPA.

10.3 Brigada de Incéndio

As Brigadas de Incéndio =80 grupos de pessoas previamente freinadas,
organizadas & capacitsdas dentro de uma organizacdo, empresa  ou
estsbelecimento para reslizer stendimento em situapdes de emergéncia. Em
gersl estdo treinadas para atusr na prevencio e combsete de incéndios,
prestacdo de primeiros zocorros & evacuacdo de ambizntes.

Deve ser informade ao novo funcionario o gque & a brigada de incéndio e

como ela stus dentro da empresa.

10.4 SESMT

Servigos Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina
do Trabalho & o drgdo técnico das emprasas constituido por profissionsis com
formagdo especislizada em segurange & medicina do trabalho, habilitados a
stuar nas questdes de ssguranga & salde do trabalhador, em parceris com
outros profissionais.

Explicar naste topico o que & a SESMT e para que serve.

10.5 EPI'S

O Equipaments de ProtecSo Individusl (EPI'S) & fundamentzl para
garantir & salde e 8 protegdo do trabalhador, evitando conseguéncias
negativas em casos de acidentes de trabalho. Ele & imporiante pars profeger
oz profissionais individualmente, reduzindo qualguer tipo de ameaca ou risco
pars o trabalhador. © uso dos equipamentos de protegdo & determinsdo por
uma norma fecnica chamada MR 8, gue estsbelece gue os EPls sejam
fornecidos de forma gratuita so trabalhador para o desempenho de suas

fungdes dentro da emprasa.
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Assim deve zer informado ao funcionaric o que & o EPI'S, qual a sua
importéncia, que os equipamentos sfc de uso obrigatdéric e dewerSo ser
substituido sempre gQue necessdrio, sem dnus para o colaborador. O
colaborador deverd zelar pelos equipamentos que lhe foram entregues. Caso
haja a perda ou o exfravio 8 empresa podera reslizar o desconto do walor

correspondenta.

10.6 Cursos e Treinamentos

Listar para o funcionaric todos os curses e treinamentos disponibilizados
e efetuados pela empresa.

) mesme poderd ser redigide desta forma: Curso 1 e gual a wtilidade
dele na empresa, Curso 2 e a utiidade dele na empresa, Curso 3 e qusal 8

utilidade dele na empresa.

10.7 Programas e Campanhas

Listar todos o5 programas e campanhas realizades pela empresa. Com
is50, 8 exposicio desta informagdo stusrs da seguinte maneira: Frograma ou

campanha existente e logo apds & importéncia dele para o funcionario.

11. Pro-Diretoria de Seguranga Institucional {Prosegi)

& seguranga institucional ests separads em cinco verentes: a primeira
dedicada & preservacdo do ative humano ministerial (segurange de pessoas); a
sagunda referente &s medidas para a protecdo das informagdes sensiveis tanto
& instituigdo, como sos servidores e mos membros; a terceira respectiva &
segurancga das dreas e as instalagdes; a quarta destinads & protecdeo do ative
fisico mowel (o5 materizis); & & dltima referente & seguranca da imagem
institucional.

Meste topico colocesse o gue € e para qgue sirva a seguranga do frabalho

deixando o funcionrio familiarizado.
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11.1 Sigilo

& conscientizagdo do colaborador € sempre a melhor opodo para a
protecdo. Todos devem ter 8 exata nogdo de sua responsabilidade na empresa
a respeits des informagdes. Quando se & falado em sigilo, ndo esta se
referindo somente scs documentos “ulira secrefos”, mas também scs dados
acessados comigueiraments e 85 senhas passoais de acesso & empresa, sos
sisternas. eguipamentos e e-mails, por exemplo. Desta forma deve-se freinar e

informar o colaborador que estes dados s2o de total sigile.

11.2 Video Monitoramento

O sistema de wideo monitoramento & um conjunto de equipamentos
eletrénicos de seguranca. 2udio & video que capturam imagens de ambientes e
as transmitem, em tempo real. para cenfreis de monitoramento.

Desse modo, através de um Centro de Comando & Confrole todas as
movimentapdes serdo acompanhadas de forma otimizada, sjudando as
equipes de seguranca em um gerenciamento eficiente, gque consequentemente
resulta em mais agilidade na execucéo de agdes quando necessario.

E importante que o funcionéric seja asvisado que existem cdmeras no

recinto, pois ele se senfird mais seguro sendo monitorado.

11.3 Achados e Perdidos

O setor de achedos e perdidos foi crisdo para receber os objetos ou
documentos perdidos por funcionarios.

Todos os pertences enconfrados deverdio ser encaminhados ao setor
de achados e perdidos para posterior develugdo ao dono ou s=rem enfregues a

UM SUpErvisar.

12. Responsabilidades e Deveres
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Agui se pode fazer uma breve infrodugdo sobre o gue sdo as
responsabilidades & os deveres dentro de uma corporagdo, fazendo com que
o5 subtdpicos a seguir sejam um lembrete ao colaborador.

& sugestdo referante & este item consiste em: Conforme = legislacdo em
vigor, juntsmente com & celebragio do contrato enfre & empresa & o
colaborador, produzem-se um conjunto de direitos e deveres & que ambas as
partes deverdo observar simultaneamente. Sendo assim, iremos citar no
decorrer do manual, squile gque consideramos essencial, contfudo. ter presente

que direitos e deveres se interligam.

121 Penalidades

45 penalidades trabalhistas s8oc agdes punifivas com o objetive de
corrigir & conduta imprépria de colaborador, além de tentar evitar que els se
repita. A recorréncia dessas condutas improprias da s opedo de o empregador
usar quatro penslidades cabiveis: sdverténcia escrits, adverténcia werbal,
suspensdo e demissdo.
O funciondrioc deve ser conhecedor das penalidades que a empresa
atribuiu, assim como, no caso da suspensdoc quantos diss o mesmo ficara
impedido de comparecer na corporagso.
O item poderd ser escritc da seguinte maneira: Todo e gualguer
colsborador gque ndo cumprir & risca as normas deste Manual, estara sujeito as
saguintes penalidades:
*  Adverténcia Verbal
*  Adverténcia Escrita
& Suspensdo
+ Demissdo

1% Adverténcia:

Ma primeira vez, o empregado recebera adverténcia verbal.
2° Adveriénciz:

Ma segundsa vez, o empregado recebera adveréncia escrita, por meio do
documento (Carta de Adverténcia), no gual o mesmo & o seu superior deverdo

assinar de imediato.
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3% Adveriéncia:

) empregado gue receber msais de 3 [trés) adverténcias escritas, sera
suspenso por um dig e assim até a terceirs suspensdo. Em sua repetico, o
colaborador sera demitido por justa causa, onde sera elaborado um relatorio

relatando aos casos da demissdo por falta grave.

122 Preservagdo dos Materiais & Equipamentos

Deixe o colaborador ciente gue os materisis e equipamentos disponiveis
pela empresa devem ser preservados e cuidados com o maximo de atencéo,
tais equipamentos ndo dewverdo ser utilizados pars fins pessoais, caso haja
danificagio do equipaments & preciso avisar a area de manutengdo.

A empresa podera exemplificar esse topico deste modo: E de fotal
responsabilidade do colaborador velar pels conservacfo e boa ufilizacdo dos
materizis & equipamentos relacionados com o seu trabalho e que lhe forem

confiados pelo empregador.

12_3 Desperdicio de Materiais

Sensibilizar o funcionario para os desperdicios de matérias & sempre
importante, por tanto neste topico expligue so colaborador as consequéncias
desse desperdicio & o conscientizar de tal modo que ele ndo o pratigue.

& organizegdo poderd inserir o seguinte texto: O uso indevide e
desnecessario de material implica em aumento de custos. Isso n2o & banefico
pars vooe & nem para 8 empresa. Peor isse, procure utilizar de forma adequada
e consciente todos os materiais. ferramentas, impressos e suprimentos. Evite o

desperdicio.

124 Atendimento ao Cliente

Um atendimento de qualidade busca preservar o relacicnamento com o
clienta, faz com gue ele se sinta valorzado quando o funcionario se dispde de

maneiras eficientes a resolver o s=u problema.
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#Assim, 8 empresa deve aconselhar o colaborsdor atender de forma
gentil. empatica, com uma comunicacdo clara buscando sempre resolver os
problemas de seu cliente.

Basta redigir um texto do seguinte modo: Quando o cliente enfra em
contate com sua pessca, & de sua responssbilidade prestar um bom servigo,
ainda gue seja nmo direcicnamento do assunto peara outro departamento

responsavel.

12.5 Uso de Telefone

& utilizapdo do telefone & uma das mais importantes competéncias de
um profissional, pois alem de ser um instrumento eficiente de trabalho, & um
dos meics de comunicagdo mais répidos e uma ferrsmenta vital pare as
empresas reduzirem tempo, custos e solucionarem rapidamente qualguer
problema ou situacdo.

A empresa deve esclarecer so funciomdrio quais serfo as formas de
atendimento wvia telefone, qual serda a sua sbordagem ac atendé-lo, por
exemplo: uma saudagdo seguida do nome ds empresa e assim perguntando o
que o cliente deseja. Informem a ele quais serdo as politicas de atendimento

para gue o mesmo figue ciente & ndo comats eros.

12.6 Comércio

Meste topico & empresa deve informar se & pemmitide a venda de roupas,
comidas, joias, cosméticos, ou qualguer outro produto ou servico e também
promover emprastimo de dinheiro dentro da empresa.

Exemplo de texto: Mao & permitida (caso =sejs, informar ao contrario) a
venda de roupas, doces, joias, cosméticos ou gualguer oufro produtc ou

servico & também a promocdo de empréstime de dinheire dentro da empresa.

13. Workshop
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Mesta =tapa, & organizacdo precisard executar um  planejamento
antecipado levando em consideragdo alguns pontos, como: a tematica que sera
abordada; & dats, o local & o hordrio; os palestrantes & mediadores
responsaveis em ministrar o workshop:, o pdblico & o ndmero de participantes
do evento; & providéncia dos materisis, recursos ou equipamentos gue serdo
necessarios durante & realizacdo; definir s2 seré pago ou gratuito 2 a forma de
divulgacdo.

2 mesmo visa a melthora do desempenho da empresa, confribuindo para
8 qualidade técnmica e emocional dos colsboradores, tendo & juncéo de
conhecimentos tedricos & praticos por meic da explicacéo de palestrantes e de
atividades praticas. Wale ressaltar, que o workshop trabalha com a participagéo
ativa do plblico presente, possibilitande zlgo mais dindmico através de
debates, da realizacdo de atividades e troca de expariéncia.

& pessoa gue wvai participar de um workshop, pretende aprender
algumas coisas (muitss vezes praticas) sobre o assunto sbordado. Um
workshop & diferente de uma palesfra, em slgumas dreas especificas, pois no
workshop a plateia & convocada a paricipar do evento ativamente, = ndo sdo
meros espectadores, eles interagem com o gue esté acontecendo. O workshop
tem carater maiz pratico & sus realizagdo requer uma abertura 2o didlogo por
parte do palestrante, ou instrutor, e da plateia.

Esse método seris uma bos opgdo para estar incluindo mais os
funciondrios nas culiuras dos imigrantes confratados pela empresa. O propric
imigrante pode se apresentar no workshop, deste modo ele proprio poderia
contar das suas expariéncias, fazendo com gue ele se inclus mais entre os

demais colaboradores.

14. Espago para Dendncia

Também conhecide como canal de dendncia, & um “local” onde os
funcionarios poderso denunciar praticas consideradas ilegais, como: assedio
moral & sexusl, confliios de interesse, fraude, entre outros. Deste modo, esta
ferramenta tem como objetive dar liberdade sos que estarem fazendo a

denuncia, sendo feita de forma andnimo e sagura.
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Este meic sera ufilizado pels empresa, voltado principslmente s atos
preconceifucsos/xenofdbicos cometidos contra os funciondrios  imigrantes,

porém, sem deb<ar de ouvir os funcionarios nativos.

14.1 Modo de como operar o canal de dendncias

1. Assimilacéo da denuncia

2. Analise dos dados registrados & do relato

3. Triagem (€ denuncia ou ndo?)

4. Caso seja confirmado, comecs a anilise de dados para 8 elaboracdo de
investigacdes

& Desenvolvimento das investigagdes

4. Levantamento de dados e fim da investigacdo

7. Adocies de medidas disciplinares, seguindo a lei.

“Art. 1° & proitida 3 adocdo de qualquer pratica discriminstona e
limitativa para efeitc de acesse 3 relagio de trabalho, ou de sua
manutengap, por motivo de sexo, origem, raga, cor, estado civil
siuscio familar, deficiéncia, reabiltacac profissional, idade, entre
outros, ressalvadas, nesse caso, as hipdteses de protecdo 3 oria

e 20 adolescentz previstas no incise XXX do art. 7o da Constituicao
Federsl (Redacae dada pela Lei n® 13,146, de 2015} (Migencia)™

# discriminag8o no local de frabalho ocorre quando os funcionarios
recebem fratamento cu cportunidades diferentes por metives ndo relacionados
a0 desempenho profissicnal. Oe acordo com a Constituigo brasileira, todos
=80 iguais perante 8 lei & os direitos & vida, liberdade, igualdade e saguranca
=80 pgarantidoz também sic garantidos pela ConstituicSo brasileira. Qusndo
essa inviclabilidade nfc & respeitada = wviola os principios constitucionsis,
passs & ser uma discriminagdo. Os tipos mais comuns de discriminagdo no
local de frabalho séo preconceitos racisis & de género. Um bom exemplo € a
dizparidade salarial enfr2 homens & mulherss na mesma posigdo, ou a
disparidade salarial enfre brancos e negros que exercem o mesmao trabalho. A
dizcriminagdo no ambiente de trabalho também pode se reflefir nos
preconceitos de:

#» MNacionslidade;
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» [Estado civil;
* Religigo;
» Classe social
E sempre bom deixar um espago para gue o funcionéric possa fazer
denlncias de slgo gue ele estd sofrendo. Lembrando que este aspago tem que
ter & opgio de ser fotalmente andnimo, caso o colasborador ndo se sinta &-
vontade de se identificar.
Umz das formas de fazer uma denincia & vis telefone, neste caso a
empresa disponibilizaria um numero somente para esta ocasi@o. Cutro
exemple seria por meio do site da empresa (se houver), adicionando uma aba

de denuncias, assim facilitando as queixas.

15. Questionario

Este questionario tera como objetive analisar & averiguar propriamente
se o funcicnaric estrangeirc conseguiu adaptar-se a cultura organizacional da
empresa = como esta o seu relacicnamento interpessoal, tambem ters um
espago sberto pars sugestes referente & melhoris de aspectos dentro da
empresa, sendo este encaminhade para todos os colaboradores.

1. As experiéncias gue vocé teve com os demais funciondrios foram bons?

2. Desde gque entraram na empresa os demais colegas te trataram de forma
respeitosa?

3. Esta gostando do setor em que vooe frabalha?

4. Um colega seu j& pediu ajuda com alguma coisa pessoal, que diz respeito a

empresa?

16. Observagoes

Vale lembrar que cada empresa fem 8 sua propria esséncia, este
models & apenas um exemplo do gue pode ser aplicado, desta forma a

organizacéo & livre para adicionar e/ou modificar os tdpicos.
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