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1 OBJETIVO: 

Identificar as causas que motivaram a saída do colaborador e ter a sua percepção para obter sugestões para 
melhoria da instituição. 

 

2 APLICAÇÃO: 

Este procedimento aplica-se ao RH da Matriz/Escritório e RH das Unidades de Gestão. 

 

3 REFERÊNCIAS: 

á) Regimento Interno. 

b) Regulamento do Setor de RH. 

c) Código de Conduta Ética. 
 

4 DEFINIÇÕES E SIGLAS: 

Não se aplica. 

 

5 DESCRIÇÃO/DETALHAMENTO: 

a) Todo colaborador desligado da instituição poderá passar pela entrevista de desligamento. 

b) A entrevista deverá ser conduzida pelo RH e realizada com os colaboradores que estão saindo da instituição: 
que tenham pedido demissão ou foram demitidos. 

c) É importante que a entrevista de desligamento seja conduzida com discrição e tato, de maneira descontraída, 
como um bate-papo, e na sala RH ou em local reservado. 

d) O RH verificará com o colaborador no momento do pedido do desligamento ou do desligamento, data e 
horário para realização da entrevista e fará o agendamento. 

e) O formulário de entrevista de desligamento deve ser preenchido em todos os campos (com exceção, no caso 
do ex-colaborador se recusar a responder alguma questão). 

f) A entrevista de desligamento é uma técnica de apoio para conhecimento das causas do turnover e deverá ser 
conduzida com ética, empatia, respeito e humanidade. 

5.1 Condução para Entrevista de Desligamento: 

a) O RH deverá reservar a sala ou local privativo para realização da entrevista e preparar o material para sua 
realização da entrevista (formulário e caneta). 

b) O RH fará o acolhimento do colaborador, realizar Escuta Ativa e conduzir a entrevista com colaborador 
esclarecendo: “Vou anotar o que você vai dizer. Ao final, lhe mostrarei as anotações”. 

c) O RH não deve tomar partido e nem assumir postura defensiva em relação à instituição ou aos gestores do 
colaborador. Seu papel consiste em acolher, ouvir e fazer as perguntas, falando o mínimo possível; 

d) Se percebida alguma contradição entre a manifestação verbal e a não verbal, deve apontá-la, com sutileza e 
solicitar um esclarecimento. 

e) O condutor da entrevista não deve permitir que a entrevista descambe para a “fofoca”. Caso ocorra, deverá 
fazer a intervenção ressaltando a importância do momento, a ética e o sigilo profissional. 
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6 FLUXOGRAMA: 
 

 

 

 

 

8 ANEXOS: 

a)  Anexo 01: Formulário de Entrevista de Desligamento. 

f) Informar ao colaborador que os dados na entrevista servem como insumo para verificar dissonâncias, bem como 
analisar as informações e saber das percepções que o colaborador tem sobre a organização para obter sugestões 
e buscar melhorias visando a prevenção e promoção do ambiente organizacional saudável. 

g) Finalizar a entrevista agradecendo a participação do colaborador e desejando sucesso na sua trajetória 
profissional. 

h) Preencher o Formulário da Entrevista de Desligamento com nome completo do profissional e data da entrevista. 

i) O RH deverá lançar as informações da entrevista de desligamento na planilha, acompanhar os indicadores e 
apresentar à gestão, sempre que solicitado. 

j) O RH deverá arquivar o formulário na Pasta do Colaborador. 

k) O RH deverá elaborar relatório mensal com informações da Entrevista de Desligamento. 

7 OBSERVAÇÕES: 
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Anexo 01 
 

Formulário de Entrevista de Desligamento 
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