PROCEDIMENTO DE GESTAO

b

IBASP ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO
- Setor/Area: Cédigo: Versdo:
Gestao em Saude Recursos Humanos PGRH-06 01

1 OBJETIVO:

Identificar as causas que motivaram a saida do colaborador e ter a sua percepg¢do para obter sugestdes para
melhoria da 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) Cédigo de Conduta Etica.

4 DEFINICOES E SIGLAS:

N3o se aplica.

5 DESCRICAO/DETALHAMENTO:

a) Todo colaborador desligado da instituicdo podera passar pela entrevista de desligamento.

b) A entrevista devera ser conduzida pelo RH e realizada com os colaboradores que estdo saindo da instituigdo:
gue tenham pedido demissado ou foram demitidos.

c) Eimportante que a entrevista de desligamento seja conduzida com discri¢3o e tato, de maneira descontraida,
como um bate-papo, e na sala RH ou em local reservado.

d) O RH verificard com o colaborador no momento do pedido do desligamento ou do desligamento, data e
horario para realizacdo da entrevista e fard o agendamento.

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

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

5.1 Condugao para Entrevista de Desligamento:

a) O RH deverd reservar a sala ou local privativo para realizagdo da entrevista e preparar o material para sua
realizacdo da entrevista (formuldrio e caneta).

b) O RH fara o acolhimento do colaborador, realizar Escuta Ativa e conduzir a entrevista com colaborador
esclarecendo: “Vou anotar o que vocé vai dizer. Ao final, Ihe mostrarei as anotacoes”.

c) O RH ndo deve tomar partido e nem assumir postura defensiva em relagdo a instituicdo ou aos gestores do
colaborador. Seu papel consiste em acolher, ouvir e fazer as perguntas, falando o minimo possivel;

d) Se percebida alguma contradicdo entre a manifestacdo verbal e a ndo verbal, deve aponta-la, com sutileza e
solicitar um esclarecimento.

e) O condutor da entrevista ndo deve permitir que a entrevista descambe para a “fofoca”. Caso ocorra, devera
fazer a intervencgao ressaltando a importancia do momento, a ética e o sigilo profissional.
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f) Informar ao colaborador que os dados na entrevista servem como insumo para verificar dissonancias, bem como
analisar as informacgdes e saber das percepg¢des que o colaborador tem sobre a organizacdo para obter sugestdes
e buscar melhorias visando a prevenc¢ao e promog¢do do ambiente organizacional saudavel.

profissional.

j) O RH devera arquivar o formulario na Pasta do Colaborador.

k) O RH devera elaborar relatério mensal com informagdes da Entrevista de Desligamento.

g) Finalizar a entrevista agradecendo a participacdo do colaborador e desejando sucesso na sua trajetdria

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

i) O RH devera lancar as informac6es da entrevista de desligamento na planilha, acompanhar os indicadores e
apresentar a gestdo, sempre que solicitado.

6 FLUXOGRAMA:

RH recebe demanda e

informagdo de >

desligamento do
colaborador.

RH agenda com o ex-

colaborador data,
horario e local da
entrevista.

RH faz acolhimento,
escuta ativa e realizaa
entrevista de
desligamento com o ex-
colaborador.

RH preenche o
formulario de

entrevista de
desligamento.

RH langa as
informagdes do
formulario na planilha
de acompanhamento
dos indicadores.

|

RH elabora relatério
mensal de

@ <—— | acompanhamento dos
indicadores.

RH arquiva o formulario
de entrevista de

desligamento na pasta
do ex-colaborador.

7 OBSERVAGOES:

8 ANEXOS:

a) Anexo 01: Formulario de Entrevista de Desligamento.
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Anexo 01
Formulario de Entrevista de Desligamento
ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO
Codaborsdor: Data:
aator Funqla:
Este instruments tem como objetivo reunir infonnas:ﬁes para o processo de melhoria da instituicdo. Para isso,
gostariamos de compreender a perspectiva e a experiéncia dos colaboradores que estio se desvinculando em relagdo
a diversos aspectos relacionados ao seu trabalho aqui conosco. Desde ja, agradecemos por sua disponibilidade em
participar & por todas as contribuigBes que vocé ofereceu & 53 Gestdio em Salde enguanto fazia parte da nossa equipe.
IMPORTANTE: Suas respostas serBo mantidas em total sigile, e ndc haverd qualquer exposico apds o seu
deshgamento.
Por favor, pontue no quadro abaixo, considerando o seu grau de satisfacio com a §3 Gestio em Sadde.
N® Descrigio [T e g B :
1 | Satisfagdo em relagio ao seu salario o | @|@g|lea|@|@|d
Satisfapio em relagio ao relacionamento no ambients de trabalhe com colegas e 4 . 4 .
2 com sew gestor imediato D |@lelg|ele|@
Satisfagdo com o feedback do gestor imediato sobre o desempenho do seu r F F F
3 trabalho [orientaghes quanto as oportunidades de melhorias) @ @lele|e(®|@
Satisfacio em relacio ds cponunidades de paricipacio (sugesties, reunides, J . J .
4 grupos de melhoria ete.) @ @e|eee el
§ | Satisfagio com relagio ao Programa de Iniegracéo EEEIEIEEE R
8 | Satisfagdo em relagio &s oportunidades de treinamentos (cursos, palestras etc.) FEENEIENEIE K
7 | Satisfagio em relagio 4 sua realizagio profissional Q|@|@|la|@|e@|
8 | Satisfacio em relagio & comunicagio intema D | @|@e|le|egle| @
Satisfacio em relacdo as condigdes do seu ambiente de trabalho (seguranca, f . J .
e organizagac = limpsza) D |@2|@e|e|e|®|D
Satisfacio em relacdo aos recursos destinados & realizagdo do seu trabalho f . J .
o (mdveis, feramentas, materiais et @|@|e|l@e|je|@| @
Satisfagao em relagao as condigoes de seguranca (instrugoes no local de F . F .
1 | yrabalho, EP! etg) @ | @lele|e(e|D
12 | Satisfagio em relagio aos beneficios (alimentagio, transporie etc) o (@ |@e|le|l@|e®| D
13 | Satisfagio em relagio ao trabalho que executava o | @|@la|la|le|d
14 | Satisfagdo com o reconhecimento recebido pelo seu trabalho Q| @|@2(e|@|le@|d
16 | Opinifio geral sobre a instiuigio FEIENEIEIEIE K
0 que fez vocé sair da instituigio?
Amibiente de trabalho Remuneragao salaral
Beneficios Busca por novo desafio
Reconhecimenio Motivos pessoais
Relacionamenio interpessoal Ciutros
Mossa instituigdo Ihe ajudou a cumprir seus objetivos de carreira?
[ Sim [ [ Mao | [ Parciaimente
Vocé voltaria a trabalhar na 53 Gestio em Saude? Se sim, o que precisaria ser mudado para o seu retorno?
Vocé gostaria de retornar em outro cargo ou fungio?
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Ma sua opinido, quais sio os aspectos POSITIVOS da instituigio?
Ma sua opinido, quais sio os aspectos NEGATIVOS da instituigio?
O que vocé deixaria de contribuigio ou sugestio de melhorias?

PARA USC DO RH
0 colaborador podera ser recontratade pela 53 Gestio em Salde em outro momento? { )SM () NAD
Maotivo:
REZPOMEAVEL FELA ENTREVIETA: DATA:
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