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RESUMO

A Cultura Organizacional em um novo segmento, o profissional de Recursos
Humanos na atualidade e a importancia da entrega do manual. A cultura
organizacional engloba todos os valores, ou seja, pressuposto e sua maneira de agir
como um todo, sdo as caracteristicas chave que a organizacao valoriza, compartilha
e utiliza para atingir suas metas. O objetivo principal do trabalho é criar um modelo
de regras e normas para Cultura Organizacional de um novo segmento na regiao de
Tupa, tendo como objetivos especificos: criar o manual da organizacdo em formato
de livreto, e realizar uma pesquisa de campo quali-quantitativa que possibilite uma
analise do tema, aumentando a visibilidade da necessidade de manuais sobre a
cultura organizacional. O desenvolvimento do tema do trabalho foi baseado na
metodologia da pesquisa bibliografica, a qual considera a utilizagéo de livros, artigos
e sites confiaveis para a elaboracdo do referencial teérico, com o propdésito de
organizar um manual sobre a cultura organizacional e também a realizacdo de uma
pesquisa de campo por meio de entrevistas com o objetivo de coletar dados quali-
quantitativos para demonstrar a importancia da transmissdo da cultura
organizacional. A pesquisa mostrou que a maioria dos entrevistados apoia a
iniciativa de que cada organizacdo tenha seu préprio manual, facilitando assim, o
entendimento dos valores e pressupostos compartilhados por ela e fazendo com que
os colaboradores tenham um “apoio” sempre que preciso. Conclui-se que a cultura
organizacional tem como objetivo o modo de vida da organizacdo em todos 0s seus
aspectos, como o conjunto de habitos e crengas, estabelecidos por normas, valores,
atitudes e expectativas, compartilhado por todos os membros da organizacéao.

Palavras-chave: Recursos Humanos; Gestdo de pessoas; Cultura Organizacional;
Manual de Normas e Regras; Valores.
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1. INTRODUCAO

Atualmente com o mercado cada vez mais competitivo, € muito importante as
organizacbes terem sua cultura organizacional bem definida e amplamente
compartilhada com os seus colaboradores. A cultura organizacional engloba todos
os valores, ou seja, tudo aquilo que ela acredita, sdo as caracteristicas chaves que a
organizacao valoriza, compartilha e utiliza para atingir suas metas. A organizacao
que possui uma cultura organizacional forte tem maior chance de sobrevivéncia no
mercado.

A cultura organizacional tem como objetivo o0 modo de vida da organizacao
em todos 0s seus aspectos, como o conjunto de habitos e crencgas, estabelecidos
por normas, valores, atitudes e expectativas, compartilhado por todos os membros
da organizacao. No fundo, € a cultura que define a missao e provoca o nascimento e
o estabelecimento dos objetivos da organizacéao, ela precisa ser alinhada juntamente
com outros aspectos das decisdes e acdes da organizacdo como planejamento,
organizacao, direcao e controle para que se possa conhecer melhor a organizacao.

Um novo segmento no mercado que esta em alta e aceitando todos os
iniciantes, assim como, também expulsando alguns, é o de animais de estimacgao,
conhecidos como Pet’s. Os numeros de PET’s cresceram de forma significativa na
sociedade e com esse crescimento, também vem aumentando a necessidade de
cuidados médicos especializados, que por muitas vezes, sdo de alto custo e
comprometem a situacao financeira familiar.

Junto a necessidade, surge o maior de todos os problemas, pois na regiao do
centro-oeste paulista ndo existe nenhum plano que oferegca um auxilio ou beneficio
de assisténcia a saude animal e em momentos de urgéncia, a falta de estrutura tanto
emocional, quanto orgcamentéria, as familias se veem contraindo dividas que até
entao estavam fora do planejamento.

Com base no tema abordado surgiu o seguinte questionamento: “A cultura
organizacional de um novo segmento de mercado, pode impactar na cultura de seus
colaboradores?” Para que esse impacto ndo afete negativamente a organizacao, o
ideal € que o0 novo colaborador receba um manual contendo regras e regulamentos
organizacionais para adaptar-se a cultura da organizag¢ao, podendo ser oferecido ao
colaborador um treinamento adequado para uma melhor adaptagéo.
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O objetivo geral desta pesquisa é criar regras e normas para cultura
organizacional de um empreendimento do segmento pet na regido de Tupa, tendo
como objetivos especificos: criar o manual da organizagcao em formato de livreto, e
realizar uma pesquisa para demonstrar a importancia da transmissdao da cultura
organizacional.

A cultura organizacional funciona como um alicerce de agdes e praticas de
gestdo de pessoas e resultados, sendo muito importante que toda organizacéo,
independente do seu tamanho, tenha uma politica organizacional, pois € a partir dela
qgue seus colaboradores sao orientados para a realizagao de suas tarefas. Em outras
palavras, é a cultura organizacional que vai desenvolver diretrizes para uma
empresa de sucesso, a comegar pela forma que seus colaboradores vao ver e agir
dentro dela.

Este trabalho foi realizado de maneira interdisciplinar, com os alunos do 3° Médulo
de Recursos Humanos e 3° Médulo de Administracdo da Etec Massuyuki Kawano, e
a metodologia do mesmo ird se basear em sites cientifico (Portal CAPES), arquivos
digitais confiaveis e bibliografia baseada no assunto a ser tratado. Como
complementagdo ao estudo, sera realizada uma pesquisa de campo por meio de
uma entrevista com questbes fechadas com o objetivo de colher dados quali-
quantitativos, a fim de comprovar a importancia e o impacto da cultura

organizacional.
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2. A AREA DE RECURSOS HUMANOS

A éarea de recursos humanos ja ndo € mais um mero departamento de
pessoal como era antigamente, atualmente o RH se tornou a peca chave para as
transformacdes dentro das organizagdes. Antigamente o departamento de recursos
humanos trabalhava de uma forma bem mecanicista, onde o empregado obedecia e
executava as tarefas e o chefe mantinha o controle centralizado (MILDEBERGER
2011).

De acordo com Mildeberger (2011), hoje o cenario do setor de recursos
humanos € totalmente diferente, os empregados agora sao chamados de
colaboradores e os chefes de gestores. A gestdo de pessoas ndao é mais um fator de
visdo mecanicista ou até mesmo um sindnimo de controle e obediéncias, € sim uma
juncéo entre o tradicional e 0 moderno, visando a valorizacao dos profissionais e do
ser humanos, diferente do antigo setor de recursos humanos que visava a técnica e

0 mecanicismo do profissional.

2.1. O NOVO GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

O novo gestor de pessoas deve se preocupar com as relagdes humanas no
ambiente organizacional, procurando criar formas que estimulem os colaboradores a
se comprometer aos objetivos organizacionais.

Segundo Oliveira (2015), esse gestor tem que ser competente, agil, inovador,
criativo e conhecedor desta nova dinamica organizacional, ele precisa estar sempre
atualizado, sempre em busca de novos conhecimentos.

Ainda segundo Oliveira, esse novo cenario, em funcdo dos papéis
desempenhados pelas pessoas e pelas constantes oscilagdes, os gestores precisam
estar no centro do processo de mudanca, participando ativamente como geradores
de sucessos organizacionais e pessoais. Para tanto, € necessario que utilizem
processos de gestdo mais interativos, inovadores, humanos, que permitam a
facilitacdo do autodesenvolvimento das pessoas.

Assim, a utilizagdo adequada das ferramentas novas e tradicionais pode
contribuir para a melhoria dos processos de gestao, a fim de que as exigéncias do
mercado competitivo possam ser atendidas e a exceléncia seja alcangada.
(OLIVEIRA 2015).
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2.1.1. Evolugao da Area de Recursos Humanos

Ao longo do século XX houve trés diferentes transformacdes na area de
recursos humanos, que se passou desde a Industrializacdo Classica' e Neoclassica?
até a Era da Informacéo °, essas etapas estdo ajustadas devidamente aos padrdes
da sua respectiva época, as necessidades da organizacdo e a mentalidade
dominante em cada época (CHIAVENATO 1999).

Desde o comeco do século passado até a década de oitenta, segundo Pfeffer
(1994), as alteragbes nas praticas de recursos humanos eram lentas, porque o
mercado era pouco exigente. Porém, ap6s esse periodo, com a globalizacdo do
mercado, a maneira de uma organiza¢ao gerenciar seus colaboradores passou a ser
considerado um elemento critico da vantagem competitiva sustentavel.

O novo conceito de pessoas segundo Chiavenato (1999, p.34) diz que "As
equipes de RH proporcionam consultoria interna para que a area possa assumir
atividades estratégicas de orientacdo global visando ao futuro e ao destino da
organizacdo e seus membros.” ele ainda afirma “As pessoas passam a ser
consideradas parceiros da organizacao [...]" (p.34).

E, segundo Araujo (2006), a gestao de pessoas surgiu como a solucao as
demandas de exceléncia organizacional e foi assim que a area de recursos
humanos ganhou um novo perfil, uma nova forma de ajudar a organizacao a crescer.

2.1.2. O Gestor de Recursos Humanos

'"'A era da Industrializacdo Classica aconteceu entre 1900 a 1950, onde houve o Inicio da

industrializacdo e a formagado do proletariado (classe operaria), a transformagédo das oficinas em
fabricas, a estabilidade, rotina, manutencao e permanéncia, a adogao das estruturas tradicionais e da
departamentalizacado funcional e divisional, utilizava modelos mecanistico, burocratico, estruturas
altas e largas amplitudes de controle, necessidade de ordem e rotina.

As pessoas eram conhecidas como Mao-de-obra.

De departamento de pessoal passou para Departamento de Relagées Industriais.

2 Era da Industrializagdo Neoclassica ocorreu de 1950 a 1990, que houve a expansdo da
industrializacdo e do mercado de candidatos, o aumento do tamanho das fabricas e do comercio
mundial, o inicio do dinamismo do ambiente: Instabilidade e mudanga, adocao de estruturas hidricas
e de novas solugdes organizacionais, os modelos eram menos mecanistico, estruturas baixas e
amplitude de controle mais estreita, havendo a necessidade de adaptacao.

As pessoas ja eram consideradas como Recursos Humanos.

De departamento de Recursos Humanos para Departamento de Gestdo de Pessoas.

% J4 aerada Informacao aconteceu apos 1990, onde o mercado de servigos ultrapassa o mercado
industrial, a adocdo de unidade de negécios para substituir grandes organizagbes, extremo
dinamismo, turbuléncia e mudancas, adocado de estruturas orgénicas e adhocraticas (Estrutura
Flexivel), passa se a usar modelos organicos, ageis, flexiveis e mutaveis, tendo a necessidade de
mudanca dos colaboradores.

As pessoas sao consideradas como Parceiras.

Tornando se equipes de gestao de pessoas.
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Para explicar as atividades deste importante profissional dentro das
organizacoOes, serao apresentadas suas atribuicoes.
Segundo a Oliveira (2015, n.p.), sdo atribuidas ao gestor de recursos

humanos:

A organizagao do departamento de pessoal da empresa;

A organizacao de documentos dos funcionarios;

A elaboracdo dos contratos e cuidados com a parte burocratica das contratacées e

demissoes;

Lidar com as relagdes sindicais;

Administrar o sistema de cargos e de salarios;

Administrar os beneficios dos funcionarios;

Elaborar estratégia de trabalho para os funcionarios;

Organizar os outros departamentos pela visdo da logistica organizacional de

pessoal;

Garantir o pagamento dos tributos e contribuicbes obrigatérias;

Garantir o cumprimento dos direitos trabalhistas;

Garantir a seguranga dos colaboradores dentro do local de trabalho;

Estabelecer um elo entre os colaboradores e a diretoria da organizacao

Tabela 1 — Atribuicées do gestor de recursos humanos
Fonte: Adaptado de Oliveira (2015).

Ainda segundo Oliveira (2015), é possivel ressaltar, que o gestor de recursos
humanos trabalha dentro da empresa, organizando toda a parte de gerenciamento
dos colaboradores, na elaboracédo de estratégias de trabalho e de distribuicdo dos
mesmos nos departamentos. A gestdao de pessoal € um campo interessante, pois
atualmente, as empresas estdo dando cada vez mais importancia para o bem-estar
dos funcionarios, a fim de aumentar a sua produtividade, e esse fator faz com que o

departamento de pessoal seja mais elaborado e demande mais profissionais.
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3. TIPOS E ELEMENTOS DE CULTURA ORGANIZACIONAL

A cultura organizacional é o conjunto de habitos e crencas estabelecidas por
meio de normas, valores, atitudes e expectativas compartilhadas por todos os
membros da organizacao, € ela que difere uma organizagdo das demais. Segundo
Chiavenato (1999, p. 138-139), “a cultura organizacional pode ser forte ou fraca. E
forte quando seus valores sao compartilhados intensamente pela maioria dos
funcionarios e influencia comportamentos e expectativas.” Chiavenato (1999, p. 138-
139) ainda cita que:

A cultura organizacional representa as normas informais e n&o
escritas que orientam o comportamento dos membros de uma
organizacdo no dia-a-dia e que direcionam suas acdes para 0O
alcance dos objetivos organizacionais. No fundo, é a cultura que
define a missdo e provoca o nascimento e o estabelecimento dos
objetivos da organizagé@o. A cultura precisa ser alinhada juntamente
com outros aspectos das decisbes e agdes da organizagdo como
planejamento, organizagéo, direcdo e controle para que se possa
melhor conhecer a organizacao (CHIAVENATO, 1999, p.138-139).

Apesar de ser diferente em cada organizacdao, a Cultura segue um ponto
padrao, pois se divide em trés niveis bem distintos, que ainda segundo o autor, sao:

* Artefatos: que sao as coisas concretas, aquilo que cada um ouve, vé e sente
ao se deparar com uma nova organizagao;

* Valores: que sao relevantes para que haja uma definicdo, ou seja, porque
das pessoas fazerem o que fazem, sendo que em muitas culturas, os valores séao
criados pelos fundadores da organizacao e assim permanecem;

* Presuncdes Basicas: que sao as crencgas.

Visando que cada organizacdo vai destacar em sua Cultura Organizacional
aquilo que diz respeito ao seu conteldo, torna-se assim um assunto um pouco dificil
de abordar.

A cultura organizacional representa a maneira com que a organizacao
visualiza a si propria e o seu ambiente. Chiavenato (1999) destaca como principais
elementos da cultura organizacional:

* O Cotidiano do comportamento observavel, ou seja, como as pessoas
interagem, suas linguagens, gestos, rituais, rotinas e até mesmo os procedimentos

comuns;
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» As Normas ou as regras que envolvem 0s grupos e seus comportamentos,
como nos momentos de lazer, nas refeicdes, ou nos dias informais;

* Os valores dominantes defendidos por uma organizacdo como a ética, o
respeito pelas pessoas, a qualidade dos produtos e preco acessivel;

* Filosofia administrativa que guia e orientam as politicas da organizacao
quanto aos funcionarios, clientes e acionistas;

* As regras do jogo, ou seja, como as coisas funcionam, o que um novo
funcionario deve aprender para ser aceito como um membro de um grupo e se sair
bem;

« Clima organizacional sdo os sentimentos das pessoas e a maneira como
elas interagem si, com elementos externos ou cliente (CHIAVENATO, 1999).

Algumas organizagdes aplicam, além do que ja foram citados, outros tipos de
Cultura Organizacional, como cita Bardine (2016) a Cultura Adaptativa, que se
caracteriza pela sua maleabilidade e flexibilidade, e s&o voltadas para sua inovacéao
e mudancga; a Cultura Conservadora, que se caracteriza pela rigidez, e sao voltadas

para o conservantismo.
3.1. A IMPORTANCIA DA CULTURA NAS ORGANIZACOES

Uma organizagéo, com valores bem definidos e corretamente compartilhados,
aumenta o impacto positivo das liderangas, em relacdo ao comportamento dos
colaboradores, diminuindo a rotatividade entre eles. Este seria um exemplo de uma
cultura organizacional forte. Segundo Hidalgo (2015) uma cultura forte funciona de
acordo com um mesmo conjunto de valores, as pessoas se comportam de forma
muito parecida, as decisdes sdo tomadas por meios semelhantes, os simbolos que
essa organizacdo emite sdo a imagem da cultura e 0s processos expressam oS
valores.

Garantir que todas as pessoas compartilhem os mesmos valores tem sido
preocupagao e foco de atengao crescente de gestores, para que assim garanta uma
agilidade e assertividade nas respostas que atendam a estratégia da organizacao.
(MARTINS, 2013).

Para acompanhar as frequentes mudancas é importante que a gestao da
cultura exija pro-atividade da organizacao e a capacidade de ajustar processos,
rever simbolos e orientar novos comportamentos (MARTINS, 2013).



17

3.1.1. Cultura Organizacional e Lideranga

A preocupacéao pelas questdes culturais ndo é recente, no entanto, desde a
década de 1990 a cultura organizacional tem recebido mais atencao e espago nas
discussdes académicas. Segundo Sales apud Pereira (2011) o termo cultura
organizacional se popularizou na década de 1960, nas décadas de 1970, sendo que
em 1980 ja existiam publicacdes de estudos relacionados ao tema o que permitiu
conceitua-lo.

De acordo com Nogueira (2001), a cultura organizacional refere-se aos
valores e padrbées de crencas e comportamento que sao aceitos e praticados pelos
membros de uma determinada organizacao e que essa seria o alicerce. E que esse
alicerce tem como crencas e valores de quem funda a organizacao.

Nogueira (2001) ainda continua dizendo que inicialmente Cultura
Organizacional era apenas um conceito funcional, pois corria o risco de ser obsoleto,
podendo se tornar um empecilho na evolucdo da organizacédo. Ainda segundo o
autor, as mudancas ambientais também provocam mudancas atrelando adaptacdes
e estratégias empresariais e por ventura na cultura destas. Nogueira (2011) defende
que por mais coerente que seja as estratégias das organizacdes, somente sera
viavel as implantacdes se ela ndo exigir suposicoes, valores e modos divergentes a
cultura existente e somente se, a cultura antiga for combatida serdo eliminadas as
possibilidades dos funcionarios voltarem aos costumes anteriores de operar.
Aparentemente é relevante considerar o nimero de organizacdes, assim como a
capacitacdo de cada componente dos recursos humanos e capitais intelectuais
existentes.

Segundo Peixoto, Correia e Lima (2011), o conceito de lideranca esta
presente em estudos recentes dos séculos XX e XX| e que apesar de tantos
conceitos, ele ainda nao deixa de ser vasto por existir varias definicobes e
caracteristicas.

"A caracteristica de lideranca € o empreendedorismo e idealizacao, habilidade
e pré-disposicao a riscos", € o que defende Morgan (1996 apud PONTES, 2008,
pag. 12). Ainda afirmou que a eficacia vem da criacdo e crescimento de novos
mercados e recursos, assim, como a ineficiéncia partiria da fragilidade e do excesso
de riscos aos quais se expbéem.

3.1.2. A Falta de Transmissao da Cultura Organizacional
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Em muitas organizacbées a cultura ndo é divulgada de forma clara por sua
vez, os colaboradores ndo sabem nem do que se trata o assunto. E preciso informa-
los para que eles saibam dos principios, missdo e valores de sua organizacao, para
assim possam agir de forma alinhada a esta (ANTONIO, 2011: RUGGIERO, 2007).

Quando ha falta da divulgagdo da cultura organizacional em uma
organizacao, é possivel observar diversos problemas que poderiam ser faceis de
solucionar e que muitas vezes crescem, sem solucdo. Existem casos dos quais a
contratacdo de novos colaboradores, vindos de outras organizagdes, que
anteriormente tiveram influéncia de outra cultura transmitida muitas vezes tendem a
atuar de tal forma, diferente dos demais colaboradores e do ritmo da organizacao
atual, pois, nao foram transmitidos a ele os principios e valores da organizacao.
(ANTONIO, 2011: RUGGIERO, 2007).

Nesta situacdo encontra-se um problema muito comum de comunicacéo,
quando o colaborador ndo atua como o esperado em sua contratacdo e no final do
més acarreta em problemas como diminuicdo dos lucros, mau entendimento da
atividade passada, entre outras. A cultura da organizagdo deve estar presente em
todas suas acdes, fortalecendo assim sua imagem. (ANTONIO, 2011:RUGGIERO,
2007).

Segundo Anténio (2011), a equipe de comunicacdo deve ser a responsavel
pela transmissdo e absorcao da cultura organizacional para os colaboradores. Para
isso sao criados diversos veiculos como revistas internas, TV corporativa, intranet,
jornal mural e workshops de integracdo, com o objetivo de transmitir a cultura

organizacional de diversas formas.
3.1.3. Influéncia da Cultura Organizacional nas Novas Organizacdes

A Cultura Organizacional tem grande poder para o desempenho das
organizacoes, para Dias (2003) e Robbins (2005), a cultura organizacional influencia
diretamente na reducdo da rotatividade de colaborador, cria distingdes entre as
organizacdes, proporciona identidade aos membros da organizacado, estimula a
estabilidade do sistema social, facilita o comprometimento com algo maior do que os
interesses individuais de cada um e a integracdo interna. Dessa forma, se a

organizacdo possuir uma cultura forte e bem estabelecida, ela influenciara
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positivamente, se caso essa nao for bem estabelecida, ela influenciara
negativamente.

Segundo Chiavenato (1994), o clima organizacional influencia a motivacao, o
desempenho humano e a satisfacdo no trabalho. As pessoas esperam certas
recompensas, satisfacdes e frustracbes na base de suas percepcoes do clima
organizacional. Essas expectativas tendem a conduzir a motivagao, assim, o clima
pode ser visto também, como um conjunto de fatores que interferem na satisfacao
ou descontentamento no trabalho.

Entende-se por fatores de satisfacdo aqueles que demonstram os
sentimentos mais positivos do colaborador em relagao ao trabalho, tais como: a
realizagdo, o reconhecimento, o trabalho em si, a responsabilidade e o progresso.
Por fatores de descontentamento, tém-se aqueles que contribuem com uma
conotagdo negativa, do ponto de vista do colaborador, tais como: as politicas e
administracao, a supervisdo, o salario e as condicées de trabalho (CHIAVENATO,
1994).

Na opinido de Chiavenato (1994, p.53), “o clima organizacional é favoravel
quando proporciona satisfacdo das necessidades pessoais dos participantes,
produzindo elevacdo do moral interno. E desfavoravel quando proporciona
frustracdo daquelas necessidades.”.

3.1.4. Gerenciamento da Cultura Organizacional

Para que haja a possibilidade de gerenciamento da cultura organizacional,
apreende-se que antes de pensar em uma administracdo deve existir a
compreensao de que a cultura organizacional configura-se como um modelo de
suposicdes basicas compartiihados que as pessoas utilizam para mediar os
problemas, tanto interna quanto externamente, trabalhando de maneira suficiente
para ser considerada adequada. Esse conhecimento adquirido pode ser ensinado
aos novos colaboradores como uma configuracao de perceber, pensar e sentir em
relacdo a esses problemas, moldando o individuo a organizacado em que trabalha.
(CROZATTI, 2011; PALMIERI, 2013).

Sobre essa visdo, Schein apud Crozatti (p. 10,1998) defende uma concepgao

na qual a cultura de uma organizacao seria gerenciavel por lideres conhecedores de
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suas funcées como influentes e controladores de manifestagdes e juizos culturais.
Para ele, todo grupo de uma organizacao tem uma tradi¢éo e histéria em comum, ao
decorrer da qual as pessoas que estao inseridas no grupo solucionam dificuldades e
provocacoes, levantando acordos sobre os costumes apropriados para que se possa
entender e solucionar. Esses entendimentos seriam comunicados pelas pessoas do
grupo, que geram icones, lendas, mitos e valores para o ato, convertendo-os em
ideias inconscientes.

Nesta mesma perspectiva, Fleck (2004) considera que o alcance da
vantagem competitiva e da consequente existéncia da organizacdo no mercado é
derivado de diversos fatores. Dentre eles, pode-se destacar a habilidade de
cooperacao entre os membros da organizacdo, favorecendo um desempenho
excepcional, a capacidade de renovagdo organizacional, e a preservagao da
integridade organizacional.

Tapscott e Ticoll (2005) destacam que as organizagcdes atuais para
sobreviverem a um mercado tdo competitivo necessitam de uma sélida fundacao de
valores corporativos éticos. Esses valores precisam ser sustentados na cultura
organizacional de modo que abrange tudo o que a organizacao faz e a maneira
como atua. Desta forma, pode-se verificar uma relacdo constante entre mudanca
organizacional e poder, intervindo na interacdo cultural de modo a causar
esquematizacado e mudanca, determinando dificuldades organizacionais e compondo

critérios para o gerenciamento da cultura de uma organizacao.
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4. PESQUISA DE CAMPO

Para cumprir o objetivo especifico de realizar uma pesquisa para demonstrar
a importancia da transmissao da cultura organizacional, foi aplicado um questionario
aos alunos dos primeiros médulos da Etec Professor Massuyuki Kawano da cidade
de Tupa - SP, onde se totalizou 111 alunos abordados em varias areas, para que
assim pudesse ter uma maior abrangéncia nos resultados alcangados.

Por meio desse questionario foi possivel observar alguns pontos que serao
apresentados em forma de gréaficos para melhor visualizacdo e interpretacdo das
informacdes. Ainda assim, foi disponibilizado em formato de Apéndice o questionario
aplicado para os alunos. Partindo desses pressupostos, os resultados das pesquisa

apresentou:

Idades

mDe 15 a 20 anos
mDe 21 a 25 anos
u De 26 a 30 anos
® Acima de 30 anos

Gréfico 1: |dades.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)

No que diz respeito a caracteristica idade, em, 43,25% (48 pessoas)
responderam ter a idade entre 15 a 20 anos; 31,53% (35 pessoas) com a idade
entre 21 a 25 anos; 11,71% (13 pessoas) com a idade entre 26 a 30 anos e 13,51%
(15 pessoas) com a idade acima de 30 anos.
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Setores

m Administracao
m Atendimento

= Financeiro

® [ndustrial

m Qutros Setores

2,70%

7,21%

Gréfico 2: Setores.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)

Onde 15,32% (17 pessoas) atuam na area de Administracdo; 19,82% (22
pessoas) na area de Atendimento; 2,70% (3 pessoas) na area financeira; 7,21% (8
pessoas) na area industrial e 54,95% (61 pessoas) em outros setores.

Importanciada Cultura Organizacional

2,70%

= Sim
m Nao

Gréfico 3: Importancia da cultura organizacional.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)
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Entre eles 97,30% (108 pessoas) acham que € importante conhecer a cultura
organizacional da organizag¢ao, enquanto apenas 2,70% (3 pessoas) acham que néo
€ importante.

Conhecimento da Cultura de sua organizacéao

ESim
mN&o
u N&o sei o que e isto

Gréfico 4: Conhecimento da cultura de sua organizagao.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)

64,86% (72 pessoas) disseram que conhece a cultura organizacional onde
atua, porém 27,03% (30 pessoas) disseram que ndao conhecem e 8,11% (9 pessoas)
disseram que nem sabem o que é cultura organizacional.

Quando ela foi transmitida

® No seu periodo de
experiéncia
m Pelos colegas de trabalho

= Quando foi advertido

uN.D.A.

Gréfico 5: Quando a Cultura da organizagao foi transmitida.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)
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A questdo numero 3 foi referente a quando a cultura foi transmitida para o
colaborador, com o total de 88 respostas totalizando 100%, onde foi respondido que
para 57,95% (51 pessoas) ela foi transmitida no seu periodo de experiéncia, 27,73%
(20 pessoas) foram através dos colegas de trabalho que foram informando com o
tempo, 4,55% (4 pessoas) so6 ficaram sabendo quando foram advertido e 14,77%
(13 pessoas) responderam que nenhum dos métodos colocados foi o usado para
transmitir a Cultura Organizacional de onde trabalham.

Como foi transmitida

60,20%

m Como foi transmitida
17,35%

—
I3
w
—
X

7.14%

Modo Formal Modo Audio Visuais N.D.A.
Informal

Gréfico 6: Como a Cultura da organizagéo foi transmitida.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)

Na questao 4, foi questionado qual o mecanismo utilizado para a transmissao
da cultura da organizacéao e as respostas foram:

17,35% (17 pessoas) foram de modo formal (livreto, texto, cartazes); 60,20%
(59 pessoas) foram de modo informal (conversas, reunides); 7,14% (7 pessoas)
foram de modo audio visuais (slides, videos) e 15,31% (15 pessoas) disseram que

nenhum dos mecanismos colocados foram utilizado.
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A organizacao segue as proprias regras

= Sim
m Nao

Gréfico 7: A organizacao segue as préprias regras.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)

Quando se trata das regras de cada organizagdo, 67,59% (73 pessoas)
disseram que a organizagdo que atua segue as proprias regras, sendo que 32,41%
(35 pessoas) disseram que nao.

Acham importante receber um manual

m Acham importante
receber um manual

Sim N&o

Gréfico 8 :Acham importante receber um manual.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)

Ja no que diz respeito a importancia de receber um manual90,09% (100
pessoas), eles disseram que acha interessante receber um manual ao ser



26

contratado pela organizacdo, e apenas 9,91% (11 pessoas) disseram que nao
achariam necessario.

Como transmitira cultura
54 10%
25.41%
m Como transmitir a cultura
18,85%

i B B

Modo Modo Audlo Vlsual

Formal Informal

Gréfico 9: Como transmitir a cultura organizacional.
Fonte: Elaborado pelas autoras (A partir da pesquisa de campo)

Com um total 100% (122 respostas), para concluir a pesquisa foi abordado
como gostariam que fosse transmitida a cultura organizacional, e 25,41% (31
respostas) mostram que seria melhor de modo formal (livreto, texto, cartazes);
54,10% (66 respostas) gostariam que fosse de modo informal (conversas, reunides);
18,85% (23 respostas) de modo audio visuais (slides, videos) e apenas 1,64% (2
repostas) ndo gostariam que fossem nenhuma das alternativas.

Podem-se observar algumas variagcdes de dados nos graficos de acordo com
as pessoas entrevistadas, pois algumas questbes apenas os que trabalham
puderam responder, sendo que o ultimo grafico era possivel assinalar mais de uma
alternativa.

Com esses resultados, € possivel realizar uma analise completa de que a
maior porcentagem apoia a iniciativa de que cada organizagao tenha seu proprio
manual, facilitando assim o entendimento dos ideais propostos pela organizagéo e
fazendo com que os colaboradores tenham um “apoio” sempre que preciso.
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5. MANUAL
MANUAL DO COLABORADOR

Vocé agora faz parte da Familia Ani+ e a partir de hoje temos um novo
colaborador vestindo a nossa camisa. Muitas das horas do nosso dia e da nossa
vida, passamos no trabalho, por isso tentamos sempre fazer com que o nosso tempo
na organizagdo seja, além de produtivo, muito agradavel, criando sempre um
ambiente saudavel e amistoso.

Desejamos que vocé se sinta bem entre ndés, que faca parte das nossas
vivéncias, que encontre oportunidades e condicdes de aprender e crescer.
Esperamos que sua experiéncia conosco seja excelente e duradoura. Seja bem
vindo!

A Ani+ € uma organizacdo com um novo segmento de servico na regiao, e
por conta disso queremos que nossos clientes sintam-se privilegiados com nosso
servico. Esperamos que nossos colaboradores contribuam com o bom servigo da
organizacdo e a torne melhor ainda, agregando valores e exceléncia no que
fazemos.

Vocé estda tendo uma grande oportunidade, ndao desanime diante das
dificuldades, faremos o0 nosso melhor para proporcionar o seu melhor.

Deixamos como incentivo, uma frase de ldalberto Chiavenato:

“Nao basta alcancar o sucesso. O principal € manté-lo entre todas as

variacdes que ocorrem no meio do caminho” .

ANI+
Planos de Saude PET

Missdo da nossa Organizacéo:

Oferecer os melhores planos de saude PET para nossos clientes e garantir a
satisfacdo de todos.

Visao:

Ser reconhecida nacionalmente como a melhor empresa de planos de saude
animal.

Valores:
Etica, Responsabilidade, Comprometimento, Bom Atendimento.



Dados dos Fundadores e Empresarios

Administracao Financeira: Adriano Pereira Richard

Gerente de Marketing: Fabricio Gongalves Correira da Silva

Subgerente de Marketing: Gabriel Caetano da Silva

Subgerente de Marketing: Maicon Robson Bidoia

Gerente de Logistica: Marcelo Henrique

Gerente de RH: Michelly Ricardo Ferreira

Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:

Alana Lourenco Garcia

Ashilei Eduarda de Souza
Jaqueline de Oliveira Bustilho
Larissa de Souza da Silva Tomé
Maria Angélica Martins dos Santos
Maria Rosa Martins dos Santos
Miryam Ricardo Ferreira

Jornada de Trabalho e Atrasos
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O inicio das atividades na organizagcdo de Segunda a Sexta-Feira & das

08:00h e sendo encerrada as 18:00h com intervalo para almoco de 2 horas, ja aos

Sabados tem inicio as 08:00h e se encerra as 13:00h.

O respeito ao horario é essencial para que nossa organizacao nao perca o

controle e também percebam a importancia da pontualidade em seus compromissos.

O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou

faltar por qualquer motivo, deve justificar o fato ao superior imediato, verbalmente ou

por escrito, quando solicitado.

Salério

O salario é pago no 5° dia util de cada més em conta bancéaria, aberta no ato da sua

admissao.

Beneficios

A organizagao oferece as seguintes vantagens:
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a. Vale transporte;

b. Vale refeicéo;

c. Cesta Basica;

d. Assisténcia médica conveniada;

Refeitorio
Nossa organizacao possui um refeitério para que nossos colaboradores
utilizem sempre que for preciso, ele conta com trés estacdes de pia, duas estacdes
com micro-ondas, uma geladeira e diversas mesas.
Uniforme
O uso do uniforme, cedido pela organizacdo, € obrigatério, pois assim
passaremos uma boa imagem aos nossos clientes. E fundamental e de obrigagao do

colaborador manter seus uniformes bem limpos, prezando seu bem-estar.

Criticas e Sugestoes

A organizagcdo possui um sistema de recepcao de criticas e sugestdes por
meio de uma Caixa de Sugestdes que fica sempre a disposicdo dos colaboradores,
para receber sugestdes, reclamagdes ou criticas quanto a agdes desenvolvidas no
ambito de trabalho e que podem ser alterados pela direcao.

Da mesma forma, pode-se utilizar o site da organizacdo para mandar
mensagens para a direcao da organizacdo em www.animais.com.br e clique no link
“fale conosco”.

O objetivo & que as acbdes possam sempre ser melhoradas por meio de

criticas construtivas ou sugestdes criativas.

Treinamento e Avaliacdo

O treinamento acontecera de forma semestral, de seis em seis meses, em
todos os setores, e logo apds os colaboradores avaliardo o método de treinamento

aplicado, verificando se foi eficaz ou nao.
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Porém, a avaliacdo do colaborador sera continua por meio do seu
desempenho, participagcdo, cooperacdo, interesse e lideranga, verificando suas
habilidades e competéncias exigidas na admissao.

Comportamento

A Ani+ quer encorajar um ambiente de trabalho seguro e agradavel, e isso s6
sera possivel se todos cooperarem e se comprometerem com padrées apropriados
de comportamento.

A seguir esta uma lista de comportamentos que a organizagcao considera
inaceitaveis. Qualquer colaborador envolvido nesses comportamentos esta sujeito a
acles disciplinares, inclusive adverténcias, suspensao ou demissao:

1. Destruir, danificar intencionalmente ou roubar objetos de outras pessoas ou

da organizagao.

2. Brigar ou se envolver em brincadeiras ou conduta indisciplinada.

3. Recusar-se a executar as instru¢des de um supervisor.

4. Deixar o local de trabalho (exceto por necessidades pessoais justificadas)

sem permissao do supervisor.

5. Ignorar as obrigacdes ou vadiar durante o horario de trabalho.

6. Comparecer ao trabalho sob influéncia de &lcool ou drogas ou trazer

bebidas alcodlicas para as dependéncias da organizagao.

7. Dar intencionalmente informacdes falsas ou enganosas para gestores ou

até mesmo outros colaboradores.

8. Usar linguagem ameacadora ou abusiva com um colega de trabalho.

9. Bater o cartdo de ponto de outro colaborador ou falsificar algum registro.

10. Fumar contrariando a politica estabelecida ou violar qualquer regulamento

de protecao contra incéndio.

11. Violar intencionalmente ou habitualmente regulamentos de seguranca ou

saude.

12. N&o usar trajes conforme os padrdes definidos pela organizacéo.

13. Nao cuidar corretamente, negligenciar ou abusar das ferramentas e

equipamentos da organizacao.

14. Usar equipamentos da organizacdo sem autorizacao.
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15. Portar armas de fogo ou armas de qualquer tipo nas dependéncias da

organizagao.

Penalidades

Aos colaboradores que infringir as normas da organizagdo, serdo aplicadas
as seguintes penalidades:

1. Adverténcia verbal,;

2. Adverténcia escrita;

3. Suspensao; e

4. Demissdo, por justa causa.

Sao deveres de todos colaboradores

1. Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual

de trabalho, com zelo, atencdo e competéncia profissional;

2. Obedecer as ordens e instrucbes emanadas de seus superiores

hierarquicos;

3. Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

4. Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

5. Zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamentos e maquinas,

comunicando as anormalidades notadas;

6. Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo

ocupado e com a reputacao do quadro de pessoal da Empresa;

7. Usar os meios de identificacdo pessoal estabelecidos;

Informar a area ou responsavel pelos recursos humanos sobre qualquer
modificacdo em seus dados pessoais, tais como, estado civil, militar, aumento ou
reducao de pessoas na familia, eventual mudanca de residéncia, etc.;

Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com
quem mantiverem contato por motivo de emprego.

Festas de fim de Ano

Apesar de nao ser obrigatoria a organizacdo promove uma grande festa de
fim de ano para a socializacdo de todos da organizacdo. A festa contard com um
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jantar dancante para que os colaboradores possam descontrair com suas familias e
seus colegas de trabalho.

Para que seja possivel a realizacao da festa, a organizacao promove eventos,
feiras de exposicdes e outras atividades para a arrecadacao dos valores necessarios
para ajudar nos gastos.

Estacionamento

A Ani+ possui estacionamento de veiculos para os colaborados da
organizacao, contudo a organizacao nao ira se responsabilizar por eventuais danos
causados nos veiculos ali estacionados. Os horarios de abertura e fechamento dos
portbes sdo de acordo com o funcionamento da organizacdo e devem ser
obedecidos.

ANI+

PLANOS DE SAUDE PET

Rua Estados Unidos, n® 521
Parque das Nacoes - Tupa/SP
Tel: 14-3496-0128 14-3491-5933
E-mail: animaisps@hotmail.com

Site: www.animaisps.com.br
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CONSIDERAGCOES FINAIS

A presente pesquisa teve como objetivo geral criar um manual da
organizacdo em formato de livreto, e para alcanca-lo foi realizada uma pesquisa
para demonstrar a importancia da transmissao da cultura organizacional.

A pesquisa de campo foi aplicada na Etec Professor Massuyuki Kawano da
cidade de Tupa, e os resultados apontaram que algumas pessoas nao tem
conhecimento da cultura organizacional do local onde trabalha, justificando para a
pesquisa que seria importante a implantacdo de um manual nas organizagdes, para
gue assim os colaboradores tenham conhecimento da cultura da organizagao.

Com base nos dados apresentados pela pesquisa realizada, foi criado um
manual que abordou: instru¢cdes para o novo colaborador, citando as normas e
regras da organizacdo; alguns representantes dos setores, como Gerentes de
Recursos Humanos e Administradores; os beneficios que esse colaborador ter3;
entre outros topicos.

No que diz respeito a pesquisa, foi possivel verificar que a maioria das
pessoas que responderam a pesquisa tinha idade entre 15 a 20 anos, podendo
concluir que esses jovens estao ingressando no seu primeiro emprego, com iSSO nao
conhecem a cultura que as organizagdes mantém, sendo necessaria a apresentacao
da cultura por meio de explicacdes e de um manual, tornando-o de muita utilidade.

O manual funcionara como um alicerce de orientacdes sobre as normas,
sendo o mesmo muito importante para a organizagao e para a realizacao das tarefas
dos colaboradores, para que assim, todos possam trabalhar em um ambiente
saudavel e em equipe.

A cultura organizacional funciona como uma base para as ac¢oes e praticas de
gestdo de pessoas e resultados, sendo muito importante que toda organizacao
independente do seu tamanho tenha conhecimento e repasse sua cultura para seus
colaboradores. E a cultura organizacional que vai desenvolver diretrizes para uma
organizacao de sucesso, a comecar pela forma que seus colaboradores vao ver e
agir dentro dela.

Sendo assim, é possivel concluir que a cultura organizacional tem como
objetivo apresentar o modo de “vida” da organizacdo em todos 0s seus aspectos,
como o conjunto de habitos e crencgas, estabelecidos por normas, valores, atitudes e
expectativas, compartilhado por todos os membros da organizagao.
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APENDICE A - Questionario aplicado aos alunos dos primeiros médulos da
Etec Professor Massuyuki Kawano de Tupa/SP:

Pesquisa de campo — Cultura organizacional
Idade: ( ) 15220 ( )21a25 ( )26a30 ( ) acimade 30

Setor em que trabalha: ( ) Administrativo ( ) Atendimento ( ) Financeiro
( ) Industrial ( ) Outros

1.Vocé acha que é importante conhecer a cultura organizacional (normas,
regras e valores) da organizacao?
() Sim () Nao

2.Vocé conhece a cultura organizacional da organizacao onde vocé atua?
( )Sim ( )Nao ( ) Nao seio que éisto

3.Se a resposta acima for sim, responda quando ela foi transmitida para vocé
colaborador?

() No seu periodo de experiéncia

( ) Os meus colegas de trabalho foram me informando com o tempo

() Sé fiquei sabendo quando fui advertido

( ) Nenhuma dessas alternativas

4.Qual foi o mecanismo utilizado para a transmissao da cultura da empresa?
() Modo formal (livreto, texto, cartazes)
() Modo informal ( conversas, reunioes)
() Audio visuais (slides, videos)
() Nenhuma dessas alternativas
() Outros. Quais?

5.A organizacao onde vocé atua segue as proprias regras?
() Sim ( ) Nao

6.Vocé acha interessante receber um manual ao ser contratado pela empresa?
( )Sim () Nao

7.Como voceé gostaria que fosse transmitida a cultura organizacional?
) Modo formal (livreto, texto, cartazes)

) Modo informal ( conversas, reunies)

) Audio visuais (slides, videos)

) Nenhuma dessas alternativas

) Outros. Quais?

(
(
(
(
(
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APENDICE B - Manual

7
A

%o

ANi+

&

MANUAL DO COLABORADOR

Vocé agora faz parte da Familia Ani+ e a partir de hoje temos um novo
colaborador vestindo a nossa camisa. Muitas das horas do nosso dia e da nossa
vida, passamos no trabalho, por isso tentamos sempre fazer com que o nosso tempo
na organizagcdo seja, além de produtivo, muito agraddvel, criando sempre um
ambiente sauddvel e amistoso.

Desejamos que vocé se sinfa bem entre nés, que faca parte das nossas
vivéncias, que enconire oportunidades e condicoes de aprender e crescer.
Esperamos que sua experiéncia conosco seja excelente e duradoura. Seja bem
vindo!

A Ani+ é uma organizagdo com um novo segmento de servigo na regido, e
por conta disso queremos que nossos clientes sintam-se privilegiados com nosso
servico. Esperamos que nossos colaboradores contribuam com o bom servico da
organizacdo e a torne melhor ainda, agregando valores e exceléncia no que
fazemos.

Vocé esta tendo uma grande oportunidade, ndo desanime diante das dificuldades,
faremos o nosso melhor para proporcionar o seu melhor.
Deixamos como incentivo, uma frase de Idalberto Chiavenato:

“Ndo basta alcancgar o sucesso. O principal é manté-lo entre todas as variagées
que ocorrem no meio do caminho.”

ANI+
Planos de Saude PET



Oferecer os melhores planos de saude PET para
nossos clientes e garantir a satisfagdo de todos.

Ser reconhecida nacionalmente como a melhor
empresa de planos de saude animal.

Etica, Responsabilidade, Comprometimento,

Missdo da nossa Organizacdo:

Visdo:

Valores:

Bom Atendimento.

Dados dos Fundadores e Empresdrios

Administragao Financeira: Adriano Pereira Richard

Gerente de Marketing: Fabricio Goncalves Correira da Silva
Subgerente de Marketing: Gabriel Caetano da Silva
Subgerente de Marketing: Maicon Robson Bidoia

Gerente de Logistica: Marcelo Henrique

Gerente de RH: Michelly Ricardo Ferreira

Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:
Assistente de RH:

Alana Lourenco Garcia

Ashilei Eduarda de Souza
Jaqgueline de Oliveira Bustilho
Larissa de Souza da Silva Tomé
Maria Angélica Martins dos Santos
Maria Rosa Martins dos Santos
Miryam Ricardo Ferreira

Jornada de Trabalho e Atfrasos
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O inicio das atividades na organizacdo de Segunda a Sexta-Feira € das 08:00h
e sendo encerrada as 18:00h com intervalo para almogo de 2 horas, j& aos SGbados
tem inicio as 08:00h e se encerra as 13:00h.
O respeito ao hordrio € essencial para que nossa organizagcdo ndo se
desorganize e também percebam a importdncia da ponfualidade em seus

COMPromissos.

Segundo CLT, Artigo 6° - O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do
término da jornada ou faltar por qualquer motivo, deve justificar o fato ao superior
imediato, verbalmente ou por escrito, quando solicitado.
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Saldrio

O saldrio € pago no 5° dia util de cada més em conta bancdaria, aberta no ato
da sua admissdo.

Beneficios

A organizacdo oferece as seguintes vantagens:
a.Vale tfransporte;
b.Vale refeicdo;
c.Cesta Basica;
d.Assisténcia médica conveniada;

Refeitério

Nossa organizacdo possui um refeitério para que nossos colaboradores utilizem
sempre que for preciso, ele conta com 3 estacdes de pia, 2 estacdes com micro-
ondas, uma geladeira e diversas mesas.

Uniforme

O uso do uniforme, cedido pela organizacdo, € obrigatdrio, pois assim
passaremos uma boa imagem aos nossos clientes. E fundamental e de obrigacdo
do colaborador manter seus uniformes bem limpos, prezando seu bem-estar.

Criticas e Sugestoes

A organizacdo possui um sistema de recepcdo de criticas e sugestdes por
meio de uma Caixa de Sugestdes que fica sempre a disposicdo dos colaboradores,
para receber sugestdes, reclamacdes ou criticas quanto a acdes desenvolvidas no
ambito de trabalho e que podem ser alterados pela dire¢cdo.

Da mesma forma, pode-se utilizar o site da organizacdo para mandar
mensagens para a direcdo da organizacdo em www.animais.com.br e clique no
link “fale conosco”.

O objetivo € que as acdes possam sempre ser melhoradas por meio de criticas
construtivas ou sugestdes criativas.

Treinamento e Avaliacdo

O treinamento acontecerd de forma semestral, de 6 em é meses, em todos 0s
setores, e logo apds os colaboradores avaliardo o método de freinamento
aplicado, verificando se foi eficaz ou ndo.

Porém a avaliacdo do colaborador serd continua através do seu
desempenho, participacdo, cooperacdo, interesse e lideranca, verificando suas
habilidades e competéncias exigidas na admissdo.

Comportamento

A Ani+ quer encorajar um ambiente de frabalho seguro e agraddvel, e isso s6
serd possivel se todos cooperarem e se comprometerem com padroes apropriados
de comportamento.
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A seguir estd uma lista de comportamentos que a organizacdo considera

inaceitaveis. Qualquer colaborador envolvido nesses comportamentos estd sujeito
a acgoes disciplinares, inclusive adverténcias, suspensdo ou demissdo:

A OWN

o~

7.

8.
9.

. Destruir, danificar infencionalmente ou roubar objetos de outras pessoas ou da
organizacdo.

. Brigar ou se envolver em brincadeiras ou conduta indisciplinada.
. Recusar-se a executar as instrucoes de um supervisor.
. Deixar o local de trabalho (exceto por necessidades pessoais justificadas) sem

permisséo do supervisor.

. Ignorar as obrigacdes ou vadiar durante o hordrio de trabalho.
. Comparecer ao trabalho sob influéncia de dlcool ou drogas ou trazer bebidas

alcodlicas para as dependéncias da organizacdo.

Dar intencionalmente informacgdes falsas ou enganosas para gestores ou até
mesmo outros colaboradores.

Usar linguagem ameacadora ou abusiva com um colega de trabalho.

Bater o cart@o de ponto de outro colaborador ou falsificar algum registro.

10. Fumar contrariando a politica estabelecida ou violar qualquer regulamento

1

de protecdo contra incéndio.
1. Violar intencionalmente ou habitualmente regulamentos de seguranca ou
saude.

12. NGo usar trajes conforme os padrdes definidos pela organizacdo.
13.Ndo cuidar corretamente, negligenciar ou abusar das ferramentas e

equipamentos da organizacdo.

14. Usar equipamentos da organizacdo sem autorizacdo.
15. Portar armas de fogo ou armas de qualquer tipo nas dependéncias da

organizacdo.

Penalidades

Aos colaboradores que infringir as normas da organizacdo, serd aplicada as

seguintes penalidades:

1.
2.
3.
4.

Adverténcia verbal;
Adverténcia escrita;
Suspensdo; e

Demissdo, por justa causa.

Sdo deveres de todos colaboradores:

1. Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual
de trabalho, com zelo, atencdo e competéncia profissional;

2. Obedecer as ordens e instrucdoes emanadas de seus superiores
hierdrquicos;

3. Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

4. Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

5. Zelar pela boa conservacdo das instalacdes, equipamentos e mdquinas,
comunicando as anormalidades notadas;
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6. Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do
cargo ocupado e com a reputacdo do quadro de pessoal da Empresa;

7. Usar os meios de identificacdo pessoal estabelecidos;

8. Informar a drea ou responsdvel pelos recursos humanos sobre qualquer
modificacdo em seus dados pessoais, tais como, estado civil, militar,
aumento ou reducdo de pessoas na familia, eventual mudanca de
residéncia, etc.;

9. Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com
guem mantiverem contato por motivo de emprego.

Festas de fim de Ano

Apesar de ndo ser obrigatéria a organizacdo promove uma grande festa de
fim de ano para a socializacdo de todos da organizacdo. A festa contard com um
jantar dancante para que os colaboradores possam descontrair com suas familias e
seus colegas de trabalho.

Para que seja possivel a realizacdo da festa, a organizacdo promove eventos, feiras
de exposicoes e outras atividades para a arrecadacdo dos valores necessarios para
ajudar nos gastos.

Estacionamento

A Ani+ possui estacionamento de veiculos para os colaborados da
organizacdo, contudo a organizacdo ndo ird se responsabilizar por eventuais danos
causados nos veiculos ali estacionados. Os hordrios de abertura e fechamento dos
portdes sdo de acordo com o funcionamento da organizacdo e devem ser
obedecidos.

ANI+
PLANOS DE SAUDE PET
Rua Estados Unidos, n°® 521
Parque das Nagoes - Tupa/SP
Tel: 14-3496-0128 14-3491-5933
E-mail: animaisps@hotmail.com
Site: www.animaisps.com.br
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APENDICE C — Nosso Ambiente

Fachada

Fachada



Fachada

Planta Baixa
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Banheiro e Almoxarifado
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Area de Servigo



