PROCEDIMENTO DE GESTAO

b

IBASP INTEGRACAO DE NOVO COLABORADOR
- Setor/Area: Cédigo: Versdo:
Gestdo em Salde Recursos Humanos PGRH-03 01

1 OBJETIVO:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para integragdo de novos colaboradores na instituicdo.

2 APLICAGAO:

Este procedimento aplica-se ao RH da Matriz/Escritério e RH das Unidades de Gestdo.

3 REFERENCIAS:

a) Regimento Interno.

b) Regulamento do Setor de RH.

c) Regulamento de Recrutamento e Sele¢do de Pessoal.
d) Cédigo de Conduta Etica.

e) Folheto “Integragao”.

4 DEFINIGOES E SIGLAS:

N3o se aplica.

5 DESCRIGAO/DETALHAMENTO:

a) A Integracdo de novos colaboradores é obrigatéria para todos os cargos/funcbes, independente da
modalidade de contratacdo.

b) Imediatamente apds contratacdo, o RH envia e-mail para todas as areas informando sobre o novo
colaborador, com descri¢do de cargo/funcdo e setor, para o mailing da instituic3o.

c) O RH prepara e orienta o gestor contratante para o acolhimento do novo colaborador, sugerindo um colega
efetivo como referéncia para acompanhar e treinar o novo integrante da equipe.

d) O RH verifica com o gestor contratante se o posto de trabalho do novo colaborador esta disponivel e verifica
com a Tl o e-mail institucional e acesso do novo colaborador aos sistemas que serdo utilizados por ele.

e) No primeiro dia de trabalho, o novo colaborador recebe treinamento do RH sobre a cultura organizacional, area
de atuacdo, estrutura geral da instituicdo, direitos e deveres do colaborador, cédigo de conduta ética, dentre
outras informacgdes importantes. Apds esse momento de acolhimento, o RH entrega folheto de integracao,
mostra o posto de trabalho e apresenta o colaborador para os colegas de trabalho e para todas as areas com as
quais ele se relacionara.

f) Em até 15 dias, o RH entrega crachd, fardamento e beneficios ao novo colaborador.

g) Ap0s 45 dias de inicio das atividades, o RH realiza avaliagdo do novo colaborador para feedbacks, alinhamento
de expectativas e elaborac¢ao do plano de a¢do, anotando as decisdes na Pasta do Colaborador.

h) Apds 90 dias de inicio das atividades, o RH realiza nova avaliagcdo do colaborador para verificar permanéncia e
manutengdo do contrato e confirma com o DP a decisdo. Se aprovado, o colaborador sera efetivado. Se ndo for
aprovado, havera o término do contrato deste colaborador.

i) Oformuldrio de avaliagao do periodo de experiéncia é composto por 7 (sete) fatores avaliativos, distribuidos em
7 (sete) graus de analise, contendo uma escala classificatoria de 1 a 7. O Coeficiente da Avaliagdo sera a soma
dos pontos atribuidos aos fatores avaliativos.
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j) Ao final de todo o periodo de experiéncia, o Coeficiente Final da Avaliagdo sera calculado pela soma das duas
avaliacBes (45 e 90 dias) dividido por 2.

k) A pontuacdo final das avaliagGes sera o critério estabelecido para a prorrogac¢do do contrato de trabalho apés o
periodo de experiéncia, onde, obtendo o total 2 35 pts (trinta e cinco pontos), o desempenho do empregado

sera considerado SATISFATORIO para as atribuigdes do cargo.

Coeficiente Final Resultado da Avaliagao

Orientagdes

SATISFATORIO

Maior ou igual a 35 pontos Colaborador apto para a funcdo

Prorrogar contrato por tempo
indeterminado.

INSATISFATORIO

Encerrar contrato de trabalho.

Menor ou igual a 34 pontos

Colaborador inapto para a fun¢do

I) A evidéncia de realizacdo da Integracdo do novo colaborador se dard através da avaliacdo da Integracdo

realizada pelo novo colaborador e registros das reunides de acompanhamento.

m) O colaborador que tenha sido recontratado no periodo de 06 meses (contrato anterior de regime
determinado) ndo participara novamente da Integracao.

n) Com a efetivagdo do novo colaborador ao final do periodo de experiéncia, ou ao final do contrato por prazo
determinado (maximo de 90 dias) sera considerado encerrado o periodo de Integragao.

o) O colaborador ja estard inserido na instituicdo e podera solicitar auxilio a seus pares, lideres, gestores e aos
setores com maior autonomia.

p) A partir de sua efetivagdo, automaticamente estard incluido nos programas de Treinamento e
Desenvolvimento, Avaliacdo de Desempenho e procedimentos regulares de RH e DP.

5.1 Quadro resumo da Integracao

ACAO

RESPONSAVEL

Realizar treinamento de Integracdo com o novo colaborador.

RH

Fazer avaliacdo da Integracao.

Novo Colaborador

Enviar e-mail para todas as areas informando sobre o novo colaborador.

RH

Definir lideranca no setor responsdvel por acompanhar e treinar o novo
colaborador durante o periodo de experiéncia.

Gestor Contratante

Organizacdo do posto de trabalho do novo colaborador.

Gestor Contratante

Entrega de cracha, fardamento, folheto de integracdo e demais recursos para

inicio das atividades do novo colaborador. RH
Criacdo de e-mail institucional e acesso do novo colaborador aos sistemas. Tl
Apresentar as dreas da instituicdo e colegas de trabalho ao novo colaborador. RH
Realizar entrevistas de avaliagdo com o colaborador durante o periodo de RH e Gestor
experiéncia. Contratante

Preparar, receber e instruir o novo colaborador quanto as metas, estratégias
e atividades da area.

Gestor Contratante

Organizar as evidéncias da Integracao na Pasta do Colaborador.

RH
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7 OBSERVAGOES:
8 ANEXOS:
a) Anexo 01: Formuldrio de Avalia¢do da Integracdo.
b) Anexo 02: Formulario de Avaliagao do Periodo de Experiéncia - COLABORADOR.
¢) Anexo 03: Formuldrio de Avalia¢cdo do Periodo de Experiéncia - GESTOR IMEDIATO.
d) Anexo 04: Folheto de Integracado.
e) Anexo 05: Modelo do card informativo de novo colaborador para envio de e-mail.
f) Anexo 06: Orientacbes para Integracdo e Acolhimento do Novo Colaborador.
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Anexo 01
Formulario de Avaliagao da Integracao
FORMULARIO DE AVALIAGAO DA INTEGRAGAQ
Caro (a) Colaborador,
Desejamos, gentlmente, que nos expresse sua percepgo quanto & realizacgdio da Integragio, o primeiro momento da sua
chegada na nossa instituicio. As suas colocapdes certamente nos ajudario a melthorar as proximas realizagdes. Por favor,
assinale a afternativa comespondente.
Aplicador: Data:
I - QUANTO AQ DESEMPENHD DA EQUIPE DE RH
W Descrigio Insafciente | Asgula Boin —
1 | Demonstrou dominic sobre a miss3o, vis3o & cultura da instituiclo. Q1@ | @ e 6| &@|@
Demonsirou preparo quanto o moments da Integracio. através da obviedade, F r
2 lucidez e clareza quando da sua exposigio. 2@e|e e e
Conduziu a atividade de forma didatica, facilitando o seu entendiments scbre a
3 | instituigSo e sobre seus direitos & deverss enquanto colaborador & quanto &s ol @ | @ @@l @@
demais informagdes para o inicic das suas afividades.
Demonsirou preparo quanto a0 momento da Integragio através da qualidade dos . J
4 materiais apresentados, com uso adequada & coerente dos recurses de apoio. @ @ @906 e @
Demonsirou entusiasma, motivagso e facilidade de comunicagao, auxiliando na ] .
5 seu geolhimento na instituicio. @ @ |e e e8| @
Demonstrou atengio e cuidado prestando informagdes & esclarecimentos . J
8 importantes & relevantes. @ @ @906 e @
Il - QUANTO A INTEGRACAD
W Descrigao Insaficionte | Regulic Bam =
1 | O momento foi bem estruturado. @@ | @\ @|éa| @ |
2 | © conjunto de conhecimento expasio agrega valor 3 minha atividade profissional. L@ | @@ @ @D
3 | As dindmicas e stividades realizados contribuiram para & minha aprendizagem. BEEEREIE L @
Il - GUANTO A SUA AUTOAVALIACAD
™ Descrigio — Bom =
1 | O momento atendeu &s minhas expectativas. o|l@ | @\ @@l e| @
2 | Participei de forma ativa nas atividades propostas. FRIEIEIEIEIENEE
IV — COMENTARIOS E SUGESTOES PARA O APRIMORAMENTO DA INTEGRACAD
| HOME | ASSINATURA
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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Anexo 02
7 e . ~ s on .
Formulario de Avaliagao do Periodo de Experiéncia
FORMULARIO DE AVALIAGAO DO PERIODO DE EXPERIENCIA
- COLABORADOR -
A Avaliagio do Periodo de Experiéncia tem o cbjetivo de verificar a adaptagic do novo colaborador ao ambiente de trabalho. As
questies abaixo devem ser respondidas da forma mais sincera possivel, a fim de gue possamos conhecer o dia a dia do novo
colaborador no setor & promover atividades que melhorem a produtividade e o desempenha no trabalhe. Apds o preenchimento de
cada avaliag3o, o RH realizara reunido com o colaborador e seu gestor imedisto para feedback e alinhamento de expectativas.
Setor Fungda:
e Descrig3o de Indicadores Inscclente | Ragulsr Bom e
Come esta sendo a sua adaptag&o as normas, horarios de trabalho & . _
L banco de horas. @ ee @lee
Come considera estar desenvolvende suas atividades, em relagio ao . .
2 desampenho das suas fungdes, e il
3 | Como as tarsfas estio sendo passadas a vocé. @@ |@|e(e|®@|D
4 | Como seu superior imediato tem prestado assisténcia ao seu frabalho_ | @|(@ele|a|le|@
5 | Como voce & orientado em suas dificuldades. @ | @@ e|e| @
& | Como vocé tem se relacionado com o2 colegas. FEEIEEIELEEE
7 | Como os colegas tém contribuide no sentido de facilitar sua adaptagSo. EREIEIEIEEE
Coeficiente de Avaliagio (fotal da 30)
8 | Vocé tem encontrado alguma dificuldade na execugdio de seu trabalhe? Em caso afirmative, descreva quais!
9 | Vocf acha necessario receber algum treinamento adicional? Em caso afirmativo, quais & em que drea?
10 | Comentarios eflou sugesties que possam auxiliar a melhorar o desempenho do seu trabalho.
‘ Assinatura do ‘
Col
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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Anexo 03

Formulario de Avaliagao do Periodo de Experiéncia
- GESTOR IMEDIATO -

FORMULARIO DE AVALIAGAO DO PERIODO DE EXPERIENCIA
- GESTOR IMEDIATO -

A Avallagin do Periodo de Experiéncia tem o objetivo de verificar a adaprag.in ‘do novo colaborador a0 ambients de frabalho. As
questies abaixo devem ser respondidas da forma mais sincera possivel. a fim de que passamos conhecer o dia a dia do novo
colaborador no Setor e promover atividades que methorem a produtividade e o desempenho no trabalho. Apés o preenchimento de
cada avaliag3o, o RH realizars reunido com o colaborador & seu gesior imediato para feedback e iinhamento de expectativas.

Comporagor: o

toter: Femgta

W Descrigio de Indicadores Insefickoss | Rwguis | Bom | mae
ASSIDUIDADE/FONTUALIDADE
Considera a auséneia por faltas, atrasos ou abandono do local de trabalho eleleee|e @
COOPERAGAG/ENVOLVIMENTO

2 | Considera a integragio com os demais colegas de trabalho & o envolvimento nas @le|elae|le|e|d
afividades do sefor.
INICIATIVA/PROATIVIDADE

3 | Considera a capacidade de propor uma aglo, sem que ssia o|le|lelo|le|e
solicitado.
ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO

4 nsidera a i e planejar agies para a 2|@l@| e|®|@

execugio das S ovtotes sob o responsabiidade.
RESPONSABILIDADE

5 | Cansidera comprometimento com os compromissos assumidos, prazos @ empenho 2| e|le|o|le|e
na execugdo das atividades.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

8 | Considera a capacidade de se relacionar bem com a lideranga & com os colegas, Q|2 |@|ee|e|@
contribuindo para um ambients de trabalho harménico.
PRODUTIVIDADE/EFICIENCIA

7 | Considera a quantidade e qualidade do trabalhc redlizado, dentro dosprazesedo | @ (@ | @ (@ | @@ | @
padrio exigido para a fungio.

Coeficiente de Avaliagio (total da pontuagio)

O colaborador tem encontrado alguma dificuldade na execugao do trabalho?

8 Em caso afirmativo, descreva quais!

Vocé acha necessanio o colaborador receber algum treinamento adicional?

g Em caso afirmativo, quais e em gue drea?

10 | Comentarios elou sugesides gue possam auxiliar a melhorar o desempenho do colaborador,

RESULTADO DA AVALIACEO

| () SATISEATORIO - Cotzborador apto pars a fungso | () INSATISFATORIO - Colsborador inapto para a funcio |

OBSERVACOES E/OU RECOMENDAGOES

Assinatura
do Gesty
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Anexo 04
Folheto de Integracgao
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CONDICOES DE CONTRATACAO - 90 DIAS

A sua contratagdo serd, inicialmente, formalizada por
prazo determinado, em regime de Contrato de
Experiéncia, tendo vigéncia inicial de no méximo 90
(noventa) dias. Apds este prazo, estando adequando ao
servi¢o, torna-se o contrato de trabalho por prazo

Deveres do colaborador

- Zelar pelo patriménio da instituicao;

- Informar ao SETOR DE GESTAO DE
PESSOAS (GP) qualquer alteracao de dados
pessoais, além do afastamento pelo INSS ou
atestados médicos;

Informagées privilegiadas

O colaborador que, através do seu cargo ou
responsabilidades, tenha acesso a
informacdes confidenciais e/ou estratégicas
sobre a S3 Gestao em Saude, que ainda nao
tenham sido publicadas interna ou

indeterminado.

- O registro de ponto é obrigatério e seu
correto o éder bilidad
de cada colaborador nas seguintes ocasioes:
Entrada/Saida e Chegadadoalmogo/Fimdo
expediente

-Tolerancia de 10 minutos (5 minutos na
entradae 5 minutos nasaida).

- As faltas p na Legislacdo
ou na Convencao Coletiva de Trabalho sao
sempre consideradas, desde que sejam
devidamente comprovadas.

Registro de ponto - Faltas e atrasos
CAT - Atestados e trocas/escalas

-As faltas e atrasos constantes nao
justificados serdo descontados em sua
integridade, conforme rege a legislacdo

- Utilizar equipamentos de protecao
individual e coletiva;

- Nao receber dinheiro de clientes pelo
trabalho prestado;

externamente, ndo poderd passa-las para
terceiros em hipétese alguma.

O cuidado com papéis, documentos, laudos
meédicos de colaboradores e ou pacientes,
informagdes contidas na rede, planilhas,
materiais em gavetas e armarios deve ser

- Ser discreto em relagdo aos assuntos de maéximo.

trabalho;

- Comunicar a lideranga ou ao responsavel

pelo setor quaisquer anomalias/na Uso do patriménio dainstituica,
conformidades, identificadas no local de

trabalho; O colat tem de de zelar

vigente.

-0 prazo paraentrega dos atestados médicos
éde48h Gteis ap6s aemissao do mesmo.

- Em caso de acidente de trabalho ou mal
subito, & necessario informar de imediato ao
gestor imediato, para orientacées ao
colaborador sobre o fluxo do Acidente de
Trabalho pelo SESMT, para abertura da CAT

- Nao é permitido comércio de qualquer
tipo no ambiente de trabalho.

no prazode 24 horas uteis do acidente.

Direitos do colaborador

- Ap6s doze meses trabalhados, o colaborador tem direito as férias de 30 dias com
acréscimos de 1/3, que devem ser gozadas até os 11 meses seguintes ao perfodo
aquisitivo;

- Carteira de trabalho assinada desde o primeiro dia de servico;

- Exames médicos na admissao e na demissao;

- Salario pago até o 5° dia util do més subsequente ao trabalhado, havendo o
repasse da SMS;

- Primeira parcela do 13° saldrio paga até 30 de novembro e a sequnda parcela, até
20 de dezembro ou em (nica parcela até 30 novembro;

- Depédsito de todos os encargos sociais legais sejam pagos na seu nome;

- Beneficios - VA e VT.

p

Apenas os porta-vozes indicados pelo S3 Satide esté autorizados
a dar declaracdes e informacdes oficiais sobre a instituicao ou
sobre as unidades por ela geridas. Se vocé ndo é um porta-voz
oficial, em hipétese alguma forneca informacées ou dé
declaracbes sobre a instituicdo para serem divulgadas pela
p Na lidade de receber contato direto por parte -
dai c ique imedi a diretoria ou o setor
de comunicagao, para que seja emitida a informacao solicitada.
Jamais forneca telefones de colaboradores da instituicdo a
equipes deimprensa.

E proibido a todo colaborador:

- Portar armas seja de fogo ou qualquer
outra que coloque em risco as pessoas;

= ou aderir a Ges de
agrado ou desagrado dentro da unidade
que venham a provocar desordem, agressao
fisica e danos ao patriménio, interferindo no
bem estar dos pacientes e
COLABORADORES; e

- Comparecer ao trabalho alcoolizado ou
sob efeito de drogas;

- Usar material, maquinas, ferramentas e
veiculos da unidade para fins particulares;

- Filmar ou fotografar ambientes internos da
unidade, procedimentos de assisténcia e
pacientes, sem autorizacao.

Usodesenhas

E proibido compartilhar as senhas de acesso a rede e aos sistemas internos
com os colegas de trabalho. Senhas sao pessoais e intransferiveis. Quando

o colaborador se ausentar do seu local de trabalho, deve desconectar a
senha pessoal, evitando o uso indevido por outras pessoas.

pelo bom uso e pela conservacao dos ativos
da instituicdo colocados sob sua guarda,
inclusive dasinformacées.

A
NSCIENTE

Fardamento, crachd e EPI.
0 uso do crachd e fardamento é obrigatério
dentro das dependéncias da Instituicao e
deve estar sempre em local visivel.

Principios e Valores

TS50 HEGOXIO.
Prestacan de servigos de excelénca
=m saude, educagiv e assisténcia social,
ne ambito ihiico ¢ privade.

Congtrulr,
desenvolver
© culdar

com humanizacho

Servir 4 sociedade
com human aacse,
na saide, edacagio
e asslstinda sacial.

EMAS

Identidade
Institucional
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Anexo 05

Modelo do card informativo de novo colaborador, para envio de e-mail

h

Gente & Gestao

Novo Colaborador

*Nome: Fulano de Tal
*Setor: Recursos Humanos
*Cargo: Analista de RH

Receber um novo integrante
é sempre positivo!

Desejamos boas-vindas e boa sorte

nesta nova jornada CONOSCO.
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Anexo 06

Orientagoes para Integracao e Acolhimento do Novo Colaborador

Introducéao

A integragdo é crucial para garantir que o novo colaborador se sinta bem-vindo, confortavel e
preparado para desempenhar suas fun¢cées com eficiéncia desde o primeiro dia. Nesta fase, o

novo colaborador é acolhido e orientado em relacdo a IBASP, sua cultura, politicas e

procedimentos.

Uma integracdo bem-sucedida é fundamental para reter talentos e promover o engajamento dos
colaboradores. Quando os novos colaboradores se sentem bem recebidos e acolhidos, eles

tendem a se tornar mais produtivos e comprometidos com o sucesso da organizacao.
A seguir, detalhamento dos principais passos dessa etapa:
Preparacao antecipada:

¢ Antes mesmo do primeiro dia do novo colaborador, o0 RH deve estar alinhado com o gestor na
preparacdo do posto de trabalho, na configuracdo dos equipamentos necessarios (mesa,
documentos, computador, telefone etc.), além de confirmar com a area de Tl a criacdo de

contas de e-mail e acesso a sistemas.

e Cabe ao RH a responsabilidade de providenciar fardamento, cracha de identificacdo e outras

providéncias logisticas para o inicio das atividades do colaborador.
Recepcéo e boas-vindas:

« No primeiro dia do novo colaborador, € importante recebé-lo com cordialidade. Alguém da
equipe ou do setor de RH deve recepciona-lo, apresentar a instituicdo ou unidade de gestéo

e fornecer informagdes sobre o cronograma, rotinas e atividades previstas.
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Apresentacao da Instituicdo e Cultura Organizacional:

« O novo integrante da equipe deve receber o encarte intitulado “INTEGRACAO PARA NOVOS
COLABORADORES” contendo apresentacao detalhada sobre a IBASP, sua histéria, missao,
visdo, valores e cultura organizacional. Isso ajuda a criar um senso de pertencimento e

compreensao do papel dele dentro da organizacao.

e Nos casos de novos contratos, em que ocorre contratagcdo de grandes grupos, o RH fara
momentos coletivos de integracdo, organizados por categoria de grupos de trabalho,

considerando as especificidades das funcdes exercidas.
Introducédo a Equipe e Colegas de Trabalho:

e O novo colaborador deve ser apresentado pelo RH aos membros da equipe, gestores e
outros colegas de trabalho. Essa introducéo facilita a integracéo social e promove a formacao

de relacdes de trabalho positivas desde o inicio.
Treinamento e Capacitagao:

« Durante a etapa de integracéo, o gestor da area devera realizar treinamentos e capacitacoes
sobre o trabalho a ser realizado, os processos do setor e da instituicdo, as ferramentas

utilizadas, entre outros aspectos relevantes para o cargo.
« Esses treinamentos podem ser presenciais, online ou uma combinagéo de ambos.

. E importante que o novo colaborador tenha a oportunidade de esclarecer dividas sobre o
trabalho, os procedimentos da organizacdo, beneficios oferecidos, e qualquer outra

informacé&o que seja relevante para sua atuacao na instituicao.
Integracao a Cultura Organizacional:
e A integracao nao se limita apenas aos primeiros dias de trabalho.

o Além de apresentar a cultura organizacional, € essencial que o RH promova a vivéncia dessa

cultura no dia a dia. Isso inclui atividades que demonstrem os valores da instituicéo,
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incentivo a colaboracao e ao trabalho em equipe, e a criacdo de um ambiente acolhedor e

inclusivo.

« Periodicamente, o RH realizard& momentos coletivos de integracdo com os colaboradores,

bem como promoverd agbes de treinamento e desenvolvimento das equipes através do

Programa #IntegralBASP e do Projeto de Educacdo Permanente e Humanizacdo, em

parceria com o NEPH.

o O Calendario Institucional também serd utilizado para o planejamento das acbes de

integragao e treinamento dos colaboradores, considerando as datas comemorativas e

eventos institucionais.

Acompanhamento e Feedback:

« Durante os primeiros dias e semanas de trabalho, é importante que o novo colaborador seja

acompanhado pelo seu gestor direto e receba feedback sobre seu desempenho e adaptacao

a equipe e ao ambiente de trabalho. Isso permite que ele se sinta apoiado e possa fazer

ajustes conforme necessario.

« Em caso de necessidade de correcdes ou ajustes no processo de integracdo, o RH devera

ser acionado para as devidas providéncias e orientacoes.
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