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Impacto de uma boa 
gestão de pessoas no 
crescimento do negócio

Gerir pessoas é um dos maiores desafios 
(e diferenciais) para qualquer negócio, 
independentemente do tamanho. Afinal, são 
os colaboradores que fazem a diferença todos 
os dias - e é essencial estar atento a eles.

Em pequenas empresas, a responsabilidade 
pela gestão de pessoas costuma recair 
diretamente sobre o dono, gestores ou equipes 
muito enxutas, que acumulam múltiplas 
funções e, muitas vezes, não possuem 
formação específica em Recursos Humanos.

E aí mora o perigo: sem processos bem 
definidos, coisas importantes acabam 
ficando de lado. O resultado disso? 
Problemas que crescem rápido, como: faltas 
constantes, alta rotatividade, dificuldade 
para reter bons profissionais, queda no 
engajamento, entre outros.

Mas a boa notícia é que dá para 
mudar isso. Mesmo com poucos 

recursos, pequenas empresas 
podem criar práticas de RH simples, 

eficazes e que combinem com a 
realidade do negócio.
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Essas pequenas mudanças no processo 
de gestão de pessoas fazem a diferença, 
transformando equipes desmotivadas em 
times engajados, fortalecendo a cultura da 
empresa e ajudando o negócio a crescer de 
forma saudável.

Pensando nisso, criamos este e-book como 
um guia prático pra você começar agora 
mesmo. Aqui, você vai encontrar conceitos de 
RH traduzidos para a realidade de pequenas 
empresas, passos simples para contratar 
melhor, dicas para integrar bem novos 
talentos, estratégias de engajamento de 
baixo custo, ferramentas acessíveis e modelos 
prontos para usar no dia a dia.

Vamos juntos?
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Primeiro, não se desespere, não é só a sua 
empresa que encontra desafios em relação 
aos processos de RH, como contratação 
e engajamento de equipes. Por exemplo, 
segundo o LinkedIn Solutions, 70% dos 
recrutadores brasileiros relatam dificuldade 
para encontrar candidatos qualificados. 

Já na integração dos novos profissionais, um 
estudo da FGV em parceria com o Talenses 
Group mostrou que metade dos colaboradores 
já enfrentou problemas no onboarding, 
prejudicando o início da jornada na empresa. 

Por que a gestão 
de pessoas é tão 
importante?

Ainda, um relatório da MIT Sloan reforçou 
que o onboarding é um dos momentos mais 
críticos da experiência do colaborador, com 
impacto direto na retenção, engajamento e 
produtividade.

Cuidar bem das pessoas, portanto, é mais do 
que contratar. É acompanhar, motivar, dar 
suporte e construir um ambiente saudável. 
Mas isso ainda é uma grande lacuna: segundo 
o Infojobs, 86% dos profissionais mudariam de 
emprego por mais saúde mental e satisfação, 
enquanto 75% dizem que suas empresas não 
oferecem nenhum suporte nesse tema.

Não por acaso, dados da Gallup apontam 
que seis em cada dez colaboradores apenas 
“cumprindo tabela” (ou seja, com baixo 
engajamento), custam à economia global o 
equivalente a 9% do PIB mundial.
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O problema poderia ser outro se as empresas 
se apoiassem em práticas simples, mas 
consistentes. Um levantamento da Pulses 
mostra que profissionais satisfeitos com 
feedbacks e reconhecimento são 2,4 vezes 
mais engajados, enquanto a Harvard Business 
Review reforça que colaboradores felizes 
podem ser até 31% mais produtivos e 300% 
mais inovadores.

Ah, e não se esqueça de que o cenário atual 
exige flexibilidade e benefícios alinhados à 
qualidade de vida: segundo o Global Benefits 
Report, 68% dos profissionais valorizam 
condições que impactam diretamente seu 
bem-estar, como flexibilidade no trabalho e 
suporte à saúde mental.

Para pequenas empresas, todos esses dados 
apontam para uma única coisa:

cada ação conta. Por isso, criar processos de 
recrutamento claros, integrar bem cada novo 
colaborador, reconhecer o trabalho do time no 
dia a dia e oferecer benefícios alinhados com a 
equipe são pontos-chave. 

Com esses processos estabelecidos, é possível 
construir uma cultural organizacional que faça 
a diferença para ter uma equipe motivada, 
produtiva e parceira do negócio.

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Importância da gestão de pessoas

https://blog.alelo.com.br/incentivar-o-bem-estar-dos-colaboradores-pode-beneficiar-sua-empresa/


7

Fundamentos de 
RH para Pequenos 
Negócios

A primeira coisa que é preciso desmistificar: 
cuidar de pessoas não é só coisa de grandes 
empresas. Os dados nos mostraram que estar 
atento aos colaboradores e aos processos de 
gestão de pessoas são fundamentais para uma 
cultura organizacional fortalecida 

E os pequenos negócios não podem ficar 
para trás. Ter práticas básicas de RH pode 
ser o ponto de virada para crescer de forma 
saudável, evitar dores de cabeça e reter os 
melhores profissionais.

Mas o que é, afinal, o RH? E por que ele 
importa tanto, mesmo em empresas pequenas?

Entendendo os Recursos Humanos

RH, como sabemos, significa Recursos 
Humanos. Mas, na prática, podemos pensar 
nisso como cuidar das equipes e das pessoas. 

É a área (ou a função) que cuida de tudo 
o que envolve os colaboradores dentro da 
empresa: desde a contratação até o dia a 
dia de trabalho, passando pela integração, 
treinamentos, clima, engajamento, benefícios 
e até o momento de saída.
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Em empresas pequenas, muitas vezes não 
existe um setor específico de RH. E tá tudo 
bem! Porque o importante é começar com 
boas práticas que ajudem a organizar cada 
etapa da jornada de quem trabalha com você.

Mas por que o RH é tão importante 
para pequenos negócios?

Você já deve ter ouvido por aí: “Uma empresa 
é feita de pessoas”. E é verdade. 

São as pessoas que fazem o trabalho 
acontecer, que atendem clientes, vendem, 
produzem, resolvem problemas etc. 

E se esses profissionais não estiverem bem 
cuidados, motivados e alinhados com os 
valores da empresa, fica muito mais difícil 
crescer, mesmo que ela ofereça bons 
produtos ou serviços.
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Para equipes enxutas, processos voltados à 
equipe são muito importantes. Afinal, cada 
colaborador faz ainda mais diferença.
Por isso, é essencial ter processos básicos de 
RH que ajudem a:

Contratar as pessoas certas para cada 
função;

Receber bem quem chega 
(onboarding);

Manter o time engajado e motivado;

Resolver problemas de convivência de 
forma clara;

Reconhecer quem faz bem o trabalho;

Aumentar a retenção de talentos (para 
não perder bons profissionais para o 
concorrente);

Apostar em benefícios alinhados à 
necessidade da equipe.
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E por onde começar?

Calma: não é preciso reinventar a roda e nem sair contratando um monte de gente
(isso só vai fazer sua empresa perder dinheiro).

O segredo é ter alguns pilares básicos bem definidos:

Entender de que 
tipo de profissional 
seu negócio precisa 

e o que essa
pessoa vai fazer

no dia a dia.

Preparar quem 
chega para 

entender a cultura 
da empresa e 

começar com o
pé direito.

Criar um ambiente 
onde as pessoas 
queiram ficar, se 
sintam parte e 
deem o melhor

de si.

Ajudar o time a 
crescer, aprender 
mais e se sentir 

valorizado.

Saber como 
atrair candidatos 

certos, sem 
gastar muito.

Planejamento
de cargos e

funções:

Integração 
(onboarding):

Clima e 
engajamento:

Desenvolvi-
mento e 

reconhecimento:

Recrutamento
e seleção:

1. 3. 4. 5.2.
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Mas lembre-se de que esses fundamentos 
podem (e devem) ser ajustados conforme a 
realidade do seu negócio. 

Além disso, você não precisa ter tudo de 
uma vez, mas ter clareza sobre eles vai ajudar 
a evitar problemas, economizar tempo e, 
principalmente, cuidar das pessoas de forma 
mais humana.

E se a empresa não tiver tempo
(ou dinheiro) para isso?

Muita gente pensa que RH custa caro. Mas 
a verdade é que, para pequenos negócios, 
ter processos simples custa menos do que 
consertar problemas depois, viu?

 

Ah… E, hoje em dia, existem muitas 
ferramentas gratuitas ou de baixo custo para 
apoiar você nessa jornada (vamos mostrar 
várias delas nos próximos capítulos!).

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Fundamentos do RH
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Quando falamos em boas práticas de RH, 
tudo começa com um bom recrutamento e 
uma seleção bem feita!

É aqui que a gente evita uma série de 
problemas lá na frente: contratações 
equivocadas, baixa produtividade, falta de 
alinhamento com a cultura da empresa e, 
claro, a temida alta rotatividade.

Segundo estudos da Harvard Business 
Review, investir um pouco mais de tempo 
na etapa de seleção ajuda a reduzir o risco 

Recrutamento e 
Seleção: simplificando 
processos

de uma contratação equivocada: e isso 
evita custos altos depois com demissões, 
treinamentos e novas buscas.

Mas saiba que contratar bem não precisa ser 
complicado, nem caro. O mais importante é 
ter processos simples, mas claros, que ajudem 
a trazer as pessoas certas para o seu time. 

Caso se sinta dificuldade nessa etapa,
você não está sozinho. Como vimos lá no 
começo do e-book, 70% dos recrutadores 
brasileiros afirmam que é difícil encontrar 
candidatos qualificados, de acordo com a 
pesquisa LinkedIn Solutions

Para as pequenas empresas, que têm menos 
recursos e menos visibilidade de marca, isso 
pode ser ainda mais difícil.
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Por isso, cada etapa do recrutamento precisa 
ser pensada para atrair, selecionar e contratar 
alguém que combine com o que sua empresa 
precisa: não só no currículo, mas no jeito de ser, 
de trabalhar e de se relacionar com os outros.

Parece muito detalhe, mas não se desespere. 
O passo a passo abaixo vai te ajudar a 
transformar seu processo de seleção:

Antes de abrir uma vaga, é fundamental ter 
clareza do perfil do profissional que você quer.
E anotar tudo isso ajuda a criar uma descrição de 
vaga clara e a evitar surpresas durante a seleção.

Quais tarefas essa pessoa vai
fazer no dia a dia?

Quais habilidades são indispensáveis?

 Que tipo de experiência é desejável?

Qual atitude ou comportamento 
combina com a cultura da sua empresa?

Defina o que o seu negócio 
realmente precisa1. 

Antes de sair lançando a vaga no LinkedIn, 
considere:
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Uma vaga bem escrita faz toda a diferença 
para atrair os candidatos certos. Seja claro, 
direto e honesto. Mas cuidado com o textão: 
seja objetivo!

Explique:

Exemplo de anúncio de vaga

Vaga: Assistente Administrativo

O que a pessoa vai fazer?

O que a empresa espera dela?

O que a empresa oferece (benefícios, 
ambiente, horário, formato de trabalho)?

Como é a cultura da empresa?

Escreva uma vaga que 
chame a atenção2. 

Você gosta de organização, é proativo(a) e 
quer crescer junto com uma empresa que está 
em expansão? Então essa vaga pode ser sua!

📍 O que você vai fazer:

Apoiar a equipe administrativa no controle
de documentos, planilhas e relatórios;

Atender clientes e fornecedores
por telefone e e-mail;

Organizar arquivos e ajudar
no dia a dia do escritório;

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Recrutamento e seleção
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📍 O que esperamos de você:

Ensino médio completo (curso técnico 
ou superior em andamento é um 
diferencial);

Boa comunicação, atenção aos detalhes
e vontade de aprender;

Conhecimento básico de informática
(Word, Excel);

Ser organizado(a) e gostar de
trabalhar em equipe;

Ter interesse em crescer junto.

📍 O que oferecemos:

Salário compatível com o mercado;
Benefícios personalizáveis
(como Alelo Tudo ou Alelo POD);

Ambiente de trabalho acolhedor e 
oportunidade de plano de carreira;

📍 Como funciona o trabalho?

Segunda a sexta-feira, das 9h às 17h, 
com 1 hora de almoço. Modelo 100% 
presencial. 

Local de trabalho: Centro – [Sua Cidade]
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📍 Como se candidatar:

Envie seu currículo para [email@
email.com] com o assunto Assistente 
Administrativo até [data limite].

Venha crescer com a gente! 🚀

Para pequenas empresas, não faz sentido ter 
etapas longas e burocráticas. Um processo 
bem organizado pode ser enxuto e eficaz:

Dica:
Divulgue suas vagas em canais 
onde o seu público realmente 
está: redes sociais, grupos de 

bairro ou comunidade, sites de 
empregos gratuitos, indicação de 

colaboradores, etc.

Tenha um processo 
simples de seleção3. 

Pré-seleção de currículos: separe quem 
tem o perfil mínimo que você definiu.

Entrevista: prepare perguntas que ajudem 
a entender se o candidato combina com a 
função e com o jeito da empresa.

Teste prático (opcional): se fizer 
sentido, aplique uma tarefa curta para 
ver como a pessoa resolve um problema 
real do dia a dia.
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Na hora da entrevista, pergunte o que 
realmente importa

Em vez de perguntas genéricas, aposte em 
questões que mostrem como a pessoa pensa 
e age na prática e, se necessário, adapte à 
realidade da sua empresa. Assim, você vai além 
do currículo e entende quem é aquela pessoa 
de verdade. Por exemplo:

E depois de escolher o candidato?

Depois de selecionar a pessoa certa, vem uma 
das etapas mais importantes: a integração, 
o famoso onboarding. No próximo capítulo, 
vamos mostrar como fazer isso de forma 
simples, mesmo com uma equipe pequena.

Pronto para contratar melhor?

Quer se aprofundar no mundo das 
contratações? Acesse aqui e confira nosso 
e-book completo sobre o tema.

Me conte sobre uma situação
difícil no trabalho anterior e
como você resolveu?

O que você mais valoriza num 
ambiente de trabalho?

Que tipo de tarefa faz você se
sentir mais motivado?
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Contratar a pessoa certa é só metade do 
caminho. A outra metade é garantir que ela 
se adapte bem à empresa. E é aí que entra o 
onboarding, nome dado ao processo de boas-
vindas e integração de quem está chegando.

Parece simples, mas faz toda a diferença. Como 
vimos antes, os estudos da MIT Sloan mostram 
que o onboarding é um dos momentos mais 
críticos da experiência do colaborador. 

Se for bem feito, aumenta a chance de a pessoa 
produzir mais rápido, se engajar com a equipe e 
permanecer na empresa por mais tempo.

Onboarding e 
integração

Mas se for mal feito… o estrago é grande: 
segundo uma pesquisa da FGV, em parceria 
com o Talenses Group, metade dos 
profissionais já teve problemas durante a 
integração. Dificuldade de contato com 
colegas, processos confusos e falta de 
informações são alguns dos principais motivos. 

Tudo isso pode atrapalhar muito o início
dessa relação, e esse cuidado no começo
é fundamental!

Tudo isso pode atrapalhar muito o 
início dessa relação, e esse cuidado no 

começo é fundamental!
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Por que o onboarding é tão 
importante?

Colaboradores bem recebidos se sentem 
parte da equipe desde o primeiro dia.

Entendem mais rápido como a empresa 
funciona e o que se espera deles.

Reduzem erros e retrabalhos.

Ficam mais engajados e motivados.

Tendem a permanecer mais tempo.

Quando o onboarding é confuso ou inexistente, 
o contrário também é verdade: o profissional 
pode se sentir perdido, desmotivado ou até 
pensar em sair logo nos primeiros meses.

O que um bom onboarding
deve ter?

E, novamente, não precisa ser nada 
complicado ou caro. O foco é garantir 
organização, acolhimento e clareza.

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Onboarding e integração
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Avise a equipe que um novo colaborador 
está chegando;

Organize a mesa ou o local de trabalho 
para o colaborador;

Prepare documentos, contratos e 
equipamentos (se for o caso);

Tenha um cronograma simples do que a 
pessoa vai fazer nos primeiros dias.

Faça uma recepção acolhedora: vale um 
café, uma apresentação rápida da equipe 
ou até um tour pelo local;

Explique quem faz o quê na empresa
e apresente os outros profissionais;

Alinhe as expectativas: o que se espera 
desse colaborador, como funciona o
dia a dia, horários, cultura da empresa;

Apresente as regras básicas
e políticas internas.

Veja um passo a passo que funciona bem, 
mesmo em empresas pequenas:

Antes do primeiro dia

Primeiro dia

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Onboarding e integração
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Marque conversas rápidas para saber 
como está sendo a adaptação;

Apresente aos poucos novas tarefas,
para não sobrecarregar;

Combine reuniões 1:1 (dados da Feedz 
mostram que 94% dos funcionários 
entendem melhor o trabalho quando têm 
reuniões individuais com frequência).

Peça feedback: o que poderia ter sido 
melhor? O que ainda está confuso?;

Reconheça o progresso: um elogio ou um 
retorno positivo fazem diferença.

Estudos da FGV mostram que muitas empresas 
esquecem que a adaptação leva tempo.
Por isso, vale manter um acompanhamento mais 
de perto pelo menos nos primeiros 3 meses.

Primeiras semanas Pós-onboarding:

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Onboarding e integração
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Dinâmicas de integração
(se fizer sentido!)

Além de organizar processos e informações, 
é importante pensar em como quebrar o 
gelo entre o novo colaborador e o restante 
da equipe. Para isso, pequenas dinâmicas de 
integração podem ajudar, e não precisam ser 
nada complicadas ou caras.

Mas lembre-se de que, uma vez estabelecida, 
a dinâmica de integração deve fazer parte 
da cultura organizacional, para que não haja 
problemas entre os colaboradores.

Exemplos práticos de
dinâmicas simples

Apresentação Cruzada
Em duplas ou trios, cada pessoa entrevista a 
outra por 5 minutos e depois a apresenta para 
o grupo. Isso tira a pressão de falar de si mesmo 
e faz todo mundo prestar atenção no outro.

Roda de Curiosidades
Cada um compartilha uma curiosidade 
divertida ou um passatempo que ninguém 
sabe. É ótimo para encontrar interesses em 
comum e gerar conversas fora do trabalho.

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Onboarding e integração
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Tour Guiado
Peça para um colaborador mais antigo fazer 
um “tour” pelo local de trabalho, explicando 
o que cada setor faz e apresentando colegas 
de forma descontraída. É simples, mas acolhe 
muito mais do que um manual.

Quebra-gelo Virtual
(se tiver trabalho remoto)
Para equipes online, comece a primeira reunião 
com uma pergunta leve, tipo: “Qual aplicativo 
você não vive sem?” ou “Qual livro mudou a sua 
vida?” ou “Qual banda você escuta todo dia?”

Dica:
Não force a barra: o objetivo das 
dinâmicas não é constranger, mas 
criar um clima leve para que todos 

se sintam bem-vindos. Vale mais ter 
um momento rápido, mas sincero, do 
que uma atividade longa que deixe 

as pessoas desconfortáveis.
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Dica extra: tenha um
checklist de integração

Checklist de Onboarding

Enviar mensagens de boas-vindas 
antes do primeiro dia

Informar equipe e gestores
sobre a chegada

Preparar documentos e contratos

Organizar local de trabalho
ou login de sistemas

Receber o novo colaborador 
pessoalmente

Apresentar a equipe
e explicar funções

Entregar manual ou guia
da empresa (se tiver)

Acompanhar adaptação
nas primeiras semanas

Apostar em dinâmicas de 
integração (se for possível 
implementar como parte da 
cultura organizacional)

Realizar reunião de feedback
nos três primeiros meses

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Onboarding e integração
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Um bom onboarding
economiza tempo
(e dinheiro!)

Pular essa etapa para “ganhar tempo” é um 
erro: um onboarding bem estruturado ajuda 
o colaborador a ser produtivo mais rápido, 
diminui dúvidas, evita erros bobos e até 
previne desligamentos precoces, que são 
caros e exigem que tudo comece do zero.

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Onboarding e integração
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Retenção de 
Talentos e Cultura 
Organizacional

Retenção está diretamente ligada à forma 
como as pessoas se sentem no dia a dia. 
E aí que entra a cultura organizacional: aquilo 
que não está no contrato, mas que todo 
mundo percebe e vive.

Por que reter talentos
importa tanto?

Perder alguém do time não é só triste: custa 
caro. Segundo dados do mercado, substituir um 
colaborador pode custar até três vezes o salário 

dele, considerando tempo de recrutamento, 
treinamento e a queda de produtividade até 
que o novo profissional se adapte.

Além disso, alta rotatividade prejudica o clima, 
aumenta o retrabalho e até desgasta a imagem 
da empresa. Afinal, quem quer trabalhar num 
lugar onde as pessoas não ficam? No próximo 
capítulo, veremos mais como engajamento, 
motivação e clima organizacional são 
fundamentais para essa retenção!

RH PARA PEQUENOS NEGÓCIOS       Retenção de Talentos e Cultura Organizacional
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Flexibilidade de horário ou local de 
trabalho (mesmo que parcial);

Reuniões 1:1 para conversar
sobre expectativas, dificuldades
e planos futuros;

Reconhecimento rápido: elogiar na frente 
do time ou por mensagem já faz diferença;

Planos de desenvolvimento: mesmo
sem promoção imediata, mostrar 
caminhos para crescer;

Benefícios relevantes: apoio à saúde 
mental, folgas, treinamentos.

Algumas ações simples que têm grande 
impacto na retenção:

Retenção não é segurar à força:
é construir vontade de ficar! E isso
passa pela cultura organizacional.

E o que é cultura organizacional?

É o jeito de ser da empresa: valores, 
comportamentos, estilo de comunicação e 
decisões do dia a dia. Não está escrito na 
parede: está em como todo mundo age.
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Exemplos de perguntas que ajudam a 
entender a cultura da sua empresa:

Como fortalecer a cultura
em empresas pequenas?

Como resolvemos problemas?

Como tratamos clientes e colegas?

O que é valorizado aqui:
resultado ou processo?

Qual é o tom das conversas do dia a dia: 
formal, descontraído, próximo?

Comece pelos valores: o que 
realmente importa para você como 
dono ou gestor? 

Pratique esses valores todos os dias.
A equipe observa (e copia) muito 
mais do que ouve.

Reconheça comportamentos que 
reforcem a cultura. Se colaboração é 
importante, elogie quem ajuda o time.

Crie pequenos rituais que mostrem 
a cultura: comemorar conquistas, 
compartilhar aprendizados, reuniões 
abertas para falar de acertos.
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Para materializar a cultura 
organizacional, é possível 
contar com:

Modelos para colocar em prática:

Manual de Cultura;

Modelo
de Pesquisa
de Retenção;

Roteiro de
Reunião de 
Alinhamento
Cultural.

1. Exemplo de Manual de Cultura (Versão reduzida)

Nome da Empresa: [Nome da sua empresa]

Quem somos?
Uma empresa que acredita em [ex: colaboração, inovação, 
atendimento humano]. Nosso maior diferencial são as pessoas 
que trabalham aqui todos os dias para fazer acontecer.

Nossos valores:

•	 Transparência: falamos a verdade, mesmo quando é difícil.

•	 Respeito: tratamos todos com consideração 
(clientes, parceiros, colegas).
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•	 Crescimento: aprendemos juntos e 
incentivamos o desenvolvimento de cada um.

•	 Colaboração: ninguém faz nada sozinho aqui.

O que valorizamos no dia a dia:

•	 Transparência: falamos a verdade, mesmo 
quando é difícil.

•	 Proatividade: não esperamos, fazemos.

•	 Reconhecimento: celebramos conquistas 
pequenas e grandes.

•	 Feedback constante: aprendemos
    com erros e acertos.

O que esperamos de quem faz parte:

•	 Respeito ao combinado (horários,
    prazos, entregas).

•	 Postura ética e profissional.

•	 Vontade de crescer junto.

•	 Comprometimento com o cliente
    e com a equipe.
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Nosso jeito de fazer:

•	 Reuniões semanais para alinhar metas.
•	
•	 Rituais de comemoração de resultados.
•	
•	 Reuniões 1:1 para conversas francas.
•	
•	 Espaço aberto para sugestões.

Lembre-se: este manual é vivo
e construímos juntos, todo dia.

2. Modelo de Pesquisa de Retenção

Pesquisa Anônima: como você se sente 
trabalhando aqui?

Dica:
sugira a ideia para que os 
colaboradores respondam 

de forma anônima (pode ser 
um formulário online) para 

não haver constrangimento. 
Além disso, compartilhe o que 

a empresa vai fazer com as 
respostas - adaptar o dia a 

dia, melhorar benefícios, etc.
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Objetivo: entender o que faz as pessoas 
quererem ficar (ou não) na empresa.

•	 Seu nível de satisfação no trabalho?

•	 O ambiente entre colegas?

•	 A comunicação com líderes?

•	 O reconhecimento que recebe?

•	 O equilíbrio entre trabalho
    e vida pessoal?

(  ) Sim
(  ) Não
(  ) Mais ou menos

(  ) Sim
(  ) Não

Em uma escala de 1 a 5,
como você avalia:

Você vê oportunidades
de crescimento aqui?

Você recomendaria a
empresa para um amigo?

1

2

3
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(  ) Salário
(  ) Falta de oportunidade
(  ) Ambiente de trabalho
(  ) Falta de reconhecimento
(  ) Outro: ______________

Qual é o principal motivo
que faria você sair hoje?

O que faria você querer
ficar por muito tempo?

Deixe aqui uma sugestão
ou comentário:

Boas-vindas (5 min)

4

5

6

1

Roteiro: conversa de Alinhamento de Cultura

Objetivo: reforçar valores, ouvir o time e 
ajustar o que for preciso.

Tempo estimado: 15 a 20 minutos

Explique o propósito da conversa:
“Queremos ouvir vocês para que a
nossa cultura faça sentido na prática”.

3. Roteiro de Reunião
de Alinhamento Cultural
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Relembre os valores da empresa.
Pergunte: “Faz sentido para você?
Algum valor precisa ser reforçado?”

•	 Tem alguma empresa que seja
referência para você?

•	 O que vocês mais valorizam
em uma empresa?

Perguntas para abrir
diálogo (5  min)

Próximos passos (5 min)Revisão de valores (5 min)

3

42
Anote tudo o que surgir. Combine ações
reais, mesmo que pequenas.

Marque um retorno para contar o que
foi feito com as sugestões.

Dica:
Use esse roteiro em pequenos 

grupos ou reuniões 1:1. O 
importante é criar um ambiente 

seguro, sem julgamento.
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Depois de contratar bem e integrar quem 
chega, vem uma das partes mais importantes 
(e muitas vezes esquecida): cuidar para que 
as pessoas queiram ficar. E é aqui que entram 
três palavras-chave: engajamento, motivação e 
clima organizacional.

Pode parecer papo de grandes companhias, 
mas faz toda a diferença em pequenos 
negócios também. Afinal, times motivados 
produzem mais, têm menos faltas, atendem 
melhor clientes e “vestem a camisa” da 
empresa, mesmo quando surgem desafios.

Engajamento, 
motivação e clima 
organizacional

Por que isso importa tanto?

Segundo a Gallup, seis em cada dez 
colaboradores no mundo estão desengajados, 
fazendo apenas o básico. Esse “quiet quitting” 
(“trabalhar no automático”) custa caro!

Já um levantamento da Pulses mostra que 
profissionais satisfeitos com o feedback que 
recebem são 2,4 vezes mais engajados. Além 
disso, quando há clareza sobre regras de 
reconhecimento e promoção, o engajamento 
é 2,3 vezes maior.

E, segundo a Harvard Business Review, 
colaboradores satisfeitos podem ser até 31% 
mais produtivos e 300% mais inovadores.

Ou seja: engajamento não é “mimimi”, é 
retorno real para o negócio.
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Mas o que é engajamento?

Engajamento é quando a pessoa se sente 
parte, entende o propósito da empresa, 
acredita no que faz e se esforça para entregar 
o melhor, mesmo quando ninguém está 
olhando. Ou seja, não faz para “impressionar”, 
mas porque se sente parte dos projetos. 

Para isso acontecer, o ambiente de trabalho 
(o clima organizacional) precisa ser 
saudável, seguro e respeitoso. E a motivação 
vem de pequenas atitudes no dia a dia: 
reconhecimento, escuta, participação e 
espaço para crescer.

Não deixe para falar só quando algo está 
errado. Reconheça conquistas, por menores 
que sejam. Afinal, os dados da Pulses mostram 
que um simples feedback positivo já faz 
diferença na satisfação do colaborador.

Reuniões 1:1 ou conversas informais ajudam 
muito. Segundo a Feedz, 94% dos profissionais 
entendem melhor o trabalho quando têm 
reuniões individuais com frequência.

Como melhorar o engajamento
e o clima na prática?

Dê feedback de verdade

Ouça o time

1.

2.
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Flexibilidade, horário ajustável, folgas ou 
apoio emocional fazem muita diferença: 
principalmente em pequenas empresas que não 
conseguem competir com salários muito altos. 
O Global Benefits Report mostra que 68% 
dos colaboradores priorizam benefícios que 
impactam diretamente a qualidade de vida.

Segundo o Data Center Dynamics, 80% dos 
líderes de RH acreditam que ter uma cultura 
forte e um bom posicionamento como 
empregador é essencial para reter talentos.

Esse tema não pode mais ser ignorado: 86% 
das pessoas mudariam de emprego em busca 
de mais saúde mental e satisfação (Infojobs). E 
70% dos brasileiros acreditam que as empresas 
ainda não sabem lidar bem com o tema 
(Vittude + Opinion Box). Saiba mais sobre como 
implementar políticas internas de saúde mental 
neste outro e-book da Alelo: acesse aqui.

Ofereça benefícios 
relevantes

Valorize a cultura
da empresa

Cuide da saúde mental

5.3.

4.
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Pequenas ações, grande impacto

Para pequenos negócios, engajar e motivar
não precisa significar grandes investimentos. 
Veja algumas ideias práticas:

E como saber se está funcionando?

Ouvir o time é sempre o melhor termômetro. 
Faça pesquisas rápidas de clima organizacional, 
converse individualmente ou use caixinhas de 
sugestões anônimas.

O importante é mostrar que você quer saber e 
que vai fazer algo com o que ouvir. Assim, cada 
pessoa sente que faz parte de algo maior.

Comemore conquistas em equipe;

Crie momentos de reconhecimento 
(um elogio em público vale muito);

Promova rodas de conversa para ouvir 
ideias e sugestões;

Mantenha a transparência
sobre resultados, metas e
desafios da empresa;

Ofereça pequenos incentivos (dia 
de folga no aniversário, benefícios 
personalizados, horário flexível);

Estimule o desenvolvimento: cursos 
gratuitos, rodas de leitura, troca de 
conhecimentos.
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Diversidade, Equidade 
e Inclusão (DE&I) em 
pequenas empresas

Já ouviu falar sobre práticas de
Diversidade, Equidade e Inclusão (DE&I)?

Muitas vezes, este tema pode passar 
despercebido para as pequenas empresas, 
que podem pensar que isso é assunto só para 
organizações grandes. Mas não é bem assim!

Na prática, equipes diversas são mais criativas, 
inovadoras e encontram soluções melhores 
para os desafios do dia a dia. E isso é algo que 
qualquer negócio, independentemente do 
tamanho, pode (e deve!) colocar em prática.

Diversidade: ter pessoas diferentes em 
relação a gênero, raça, idade, orientação 
sexual, formações, estilos de vida etc.;

Equidade: garantir condições justas para 
todos terem as mesmas oportunidades 
de crescer e se desenvolver. 

Inclusão: criar um ambiente onde
cada pessoa se sinta respeitada, ouvida 
e valorizada.

O que significa DE&I?
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Coloque o DE&I na prática
e se surpreenda

Diversos dados já mostraram: equipes 
diversas têm mais chances de tomar decisões 
melhores e encontrar soluções inovadoras! 
Uma pesquisa da Harvard Business Review, 
por exemplo, constatou que, quando há 
diversidade na equipe, as decisões são 
tomadas com até 60% mais agilidade. 

De acordo com uma pesquisa da Deloitte, 
96% das lideranças afirmam que iniciativas 
de DE&I tornam o ambiente mais acolhedor, 
e 95% dizem que melhoram a qualidade da 
força de trabalho e geram valor real.

Ah, organizações com mais diversidade de 
gênero na liderança têm 21% mais chances de 
obter uma lucratividade acima da média do 
setor, segundo dados da McKinsey.
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Mas como começar com
poucos recursos?

Cuide de descrições de vagas:
use linguagem neutra, incentive 
diferentes perfis a se candidatarem.
Evite pré-requisitos que não sejam 
realmente necessários.

Olhe para o recrutamento:
diversifique onde divulga as vagas: por 
exemplo, bancos de talentos inclusivos.

Crie um ambiente acolhedor:
valorize o respeito no dia a dia. 
Estabeleça zero tolerância para
piadas ofensivas ou discriminação.

Ouça as pessoas:
tenha abertura para entender as 
dificuldades e adaptar práticas.

Capacite a liderança: mesmo que 
seja só você ou poucos gestores, 
busque conteúdos básicos sobre viés 
inconsciente, comunicação respeitosa e 
linguagem inclusiva.

Aja de forma coerente: diversidade e 
inclusão não são só palavras bonitas e 
estão no jeito de contratar, promover, 
ouvir e tratar as pessoas.

Mais diversidade, equidade e inclusão 
tornam a empresa mais criativa, mais atrativa 
para novos talentos e mais conectada com os 
clientes. E como mostram os dado , empresas 
que praticam DE&I crescem mais e melhor.
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Você já viu até aqui que boas práticas de 
RH não precisam ser caras. Mas é claro que 
contar com algumas ferramentas certas 
facilita muito a vida, principalmente quando o 
tempo e o time são enxutos.

A boa notícia é que hoje existe uma porção 
de recursos gratuitos ou de baixo custo que 
ajudam a organizar processos, economizar 
tempo e melhorar o cuidado com as pessoas. 
Bora ver algumas ideias?

Hoje em dia, é possível oferecer capacitação 
sem gastar quase nada:

Ferramentas: Google Planilhas, Excel
ou até modelos prontos gratuitos online.

Ferramentas e recursos 
de baixo custo

Planilhas de gestão

Controle de folha de
pagamento e benefícios.

Acompanhamento de férias,
faltas e banco de horas.

Checklist de recrutamento,
seleção e onboarding.

Registro de feedbacks e
avaliações de desempenho.
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Pesquisas de clima, feedbacks e avaliações não 
precisam de ferramentas caras. Você pode usar: Mesmo com orçamento zero, dá para divulgar 

vagas e encontrar candidatos com qualidade:

Use para: ouvir o time, medir satisfação, 
mapear clima organizacional ou coletar 
sugestões anônimas. Dica: incentive indicações — colaboradores 

podem trazer bons candidatos.

Formulários e pesquisas Ferramentas de
recrutamento gratuito

Google Forms: grátis, simples
de criar e de analisar resultados.

Typeform: versão básica grátis,
com visual mais interativo.

SurveyMonkey: opção gratuita
para pesquisas simples.

Redes sociais (LinkedIn,
Facebook, Instagram).

Grupos da sua área de
atuação (WhatsApp).

Plataformas gratuitas: Indeed,
InfoJobs (versão gratuita),
LinkedIn Jobs (vaga básica).
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Para manter a equipe unida e engajada,
aposte em canais de comunicação fáceis: Hoje em dia, é possível oferecer capacitação 

sem gastar quase nada:

Mas não se esqueça: encontros presenciais ou 
virtuais para celebrar conquistas valem muito!

Comunicação e engajamento Treinamentos e 
desenvolvimento

Grupos no WhatsApp ou Telegram: 
organizados por tema ou setor.

Ferramenta de gerenciamento de projetos 
(Trello, Asana, Monday.com, Pódio).

Reuniões online rápidas (Google Meet, 
Zoom versão gratuita).

Murais ou quadros de recados físicos,
se for presencial.

Plataformas como Sebrae, Senai, Coursera 
(versão gratuita) e YouTube têm cursos 
ótimos (sua empresa pode indicar).

Rodas de troca: um colaborador ensina 
algo que sabe a outros (por exemplo, 
Excel, atendimento, organização).

Leituras compartilhadas
ou grupos de discussão.
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Reconhecer e motivar não exige
bônus milionário

Tenha na manga modelos que
economizam tempo:

Este e-book já trouxe alguns para você começar! 

Reconhecimento criativo Templates prontos

Quadro do Colaborador do Mês
(virtual ou físico).

Elogio público em reuniões
ou no grupo da empresa.

Folga ou horário flexível como
prêmio por metas batidas.

Descrições de vaga.

Roteiro de entrevista.

Checklist de onboarding.

Manual de cultura.

Pesquisas de clima.
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Hora de implementar!

Você chegou até aqui e, agora, já tem em 
mãos ideias, conceitos, passos práticos, 
exemplos, modelos e dados que mostram uma 
verdade: cuidar de gente é uma das melhores 
estratégias para fazer seu negócio crescer de 
forma saudável e sustentável.

E não importa se sua empresa tem cinco, dez 
ou cinquenta pessoas. Afinal, a gente viu que 
toda ação conta!

Contratar com mais clareza, integrar bem 
quem chega, criar um ambiente onde as 
pessoas se sintam respeitadas, motivar 
com gestos simples, ouvir com atenção, dar 
feedback, reconhecer, cuidar da diversidade… 
Tudo isso constrói, dia após dia, uma cultura 

forte e uma equipe que quer ficar e crescer 
junto com você.

Não espere ter um RH estruturado ou um 
grande orçamento para aplicar o que leu aqui. 
Comece pequeno, mas comece.

Use uma planilha, monte um formulário 
gratuito, teste uma dinâmica simples. Anote o 
que funcionar, melhore o que não fizer sentido 
e siga adaptando à realidade da sua empresa.

O segredo está na consistência: ações pequenas, 
mas frequentes, fazem mais diferença do que 
grandes promessas que não saem do papel.
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Não existe fórmula mágica. O que funciona para 
uma empresa pode não funcionar para outra. 

Por isso, acompanhe os resultados, converse 
com as pessoas, faça pesquisas de clima e 
retenção, ajuste processos quando for preciso.

Ah, e lembre-se: traga líderes e colaboradores 
para participar. Quando todo mundo entende 
que gestão de pessoas envolve todo mundo, 
tudo fica muito mais leve. 

Aos poucos, você estrutura um RH simples, 
mas forte, que cuida das pessoas e ajuda o 
negócio a crescer de forma sustentável.

Agora é com você:
bora colocar em prática?
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