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ORIENTACOES PARA INTEGRACAO
E ACOLHIMENTO DO NOVO COLABORADOR

Introducao

A integracdo € crucial para garantir que o novo colaborador se sinta bem-vindo,
confortavel e preparado para desempenhar suas funcfes com eficiéncia desde o
primeiro dia. Nesta fase, o novo colaborador € acolhido e orientado em relacdo a IBASP,

sua cultura, politicas e procedimentos.

Uma integracdo bem-sucedida € 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

0 sucesso da organizacao.
A seguir, detalhamento dos principais passos dessa etapa:
1. Preparacao antecipada:

« Antes mesmo do primeiro dia do novo colaborador, o RH deve estar alinhado com
0 gestor na preparacao 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.
2. Recepcéo e boas-vindas:

« No primeiro dia do novo colaborador, é importante recebé-lo com cordialidade.
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3. Apresentacéao da Instituicdo e Cultura Organizacional:

« O novo integrante da equipe deve receber o encarte intitulado “INTEGRACAO
PARA NOVOS COLABORADORES” contendo apresentacdo detalhada sobre a
IBASP, sua histdria, missédo, visao, valores e cultura organizacional. Isso ajuda a
criar um senso de pertencimento e compreensdo do papel dele dentro da

organizacao.

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

de trabalho, considerando as especificidades das fungdes exercidas.
4. Introducao 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 integracao social
e promove a formacao de relacdes de trabalho positivas desde o inicio.

5. Treinamento e Capacitacao:

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

instituicao, 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 ddvidas
sobre o trabalho, os procedimentos da organizacdo, beneficios oferecidos, e

gualquer outra informacao que seja relevante para sua atuagao na instituicao.
6. Integracao a Cultura Organizacional:

« Aintegracao nao se limita apenas aos primeiros dias de trabalho.
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valores da instituicdo, incentivo a colaboracgéo e ao trabalho em equipe, e a criagao

de um ambiente acolhedor e inclusivo.

Periodicamente, o RH realizard& momentos coletivos de integragdo com o0s
colaboradores, bem como promovera agdes de treinamento e desenvolvimento das
equipes atravées do Programa #IntegralBASP e do Projeto de Educagéo

Permanente e Humanizac&o, em parceria com o NEPH.

O Calendario Institucional também sera utilizado para o planejamento das acdes de
integracdo e treinamento dos colaboradores, considerando as datas

comemorativas e eventos institucionais.

7. Acompanhamento e Feedback:

s

o Durante os primeiros dias e semanas de trabalho, € importante que o0 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 corre¢des ou ajustes no processo de integracdo, o RH

devera ser acionado para as devidas providéncias e orientacdes.



