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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento detalhado para a integracdo de novos colaboradores,

assegurando que a empresa receba e adapte os novos membros de forma eficiente e acolhedora.

A aplicagdo rigorosa deste procedimento contribui para a rapida adaptagdo dos novos

colaboradores e a melhoria continua das praticas de gestao de pessoas.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a integragcdo de novos colaboradores, visando

garantir uma recepgéao acolhedora, a compreensao das politicas e procedimentos do SPCC/HCP

GESTAO, e a adaptacéo rapida e eficiente ao ambiente de trabalho. Este POP define as etapas

necessarias para que novos colaboradores se sintam parte da equipe e comecem a contribuir

produtivamente o mais rapido possivel.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:

- Aprovagao das politicas e procedimentos de integracao.
- Supervisao geral das atividades relacionadas a integragao.

- Desenvolvimento e implementacédo do programa de integragao.

2. Analista de Recursos Humanos:

- Conducgéo das sessbes de integragdo e acompanhamento dos novos colaboradores.

- Registro e atualizacao das informacdes de integracao no sistema de gestao de pessoal.

3. Gestores de Area:

- Recepcédo e acompanhamento dos novos colaboradores em suas respectivas areas.
- Fornecimento de informacdes especificas sobre o departamento e fungdes.
- Facilitacdo da integracao dos novos colaboradores com a equipe existente.
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4. Colaboradores Veteranos:
- Participagéo no programa de mentoria e apoio aos novos colaboradores.

- Compartilhamento de conhecimento e cultura organizacional.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Manual do Colaborador.

2. Politicas Internas de Recursos Humanos.

3. Codigo de Etica e Conduta.

4. Regimento Interno do SPCC/HCP GESTAO.

5. Procedimentos de Seguranga e Saude no Trabalho e LGPD

5. MATERIAIS NECESSARIOS

1. Computador com acesso a internet.

2. Kit de Boas-Vindas (incluindo cracha, manual do colaborador, materiais de escritorio,
etc.).

3. Apresentacdes e videos institucionais.

4. Planilhas de acompanhamento de integragao.

5. Ferramentas para videoconferéncias e treinamentos online.

6. DESCRICAO / EXECUCAO

1. Pré-Chegada:
- Preparar o local de trabalho do novo colaborador, garantindo que todos os materiais e

recursos estejam disponiveis.

2. Primeiro Dia:
- Recepcgéao do novo colaborador pelo Analista de Recursos Humanos e tour pela empresa.

- Apresentacédo do SPCC/HCP GESTAO, visdo, missdo, valores e cultura organizacional.

Elaborador: ELIZABETH MELO/ RITA TAVARES

Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ

Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissao: 06/09/2024 Reviséo: 00 Data da Revis&o: 06/10/2026 Data de Validade: 06/10/2026 Pagina: 2de 4




.\.,l
v

Y
\\ Y
'

HCP

N GES_T,'E'\IO SOCIAL DE SAUDE INTEGRAGAO

b
|

ORGANIZACAD PROCEDIMENTO OPERACIONAL

UNIDADE: HCP GESTAO

- Entrega do Kit de Boas-Vindas e explicagao sobre o conteudo do Manual do Colaborador.

3. Sesséao de Integracao:

- Apresentagcdo das politicas internas, codigo de ética e conduta, regimento interno e
procedimentos de seguranga, LGPD.

- Explicagdo sobre beneficios, horarios de trabalho, politicas de ponto, férias e
afastamentos.

- Demonstragao do sistema de gestao de pessoal e ferramentas de trabalho.

4. Integracdo com a Equipe:

- Apresentagao do novo colaborador aos membros da equipe e gestores de area.

- Designacao de um colaborador veterano como mentor para apoiar a integragao.

- Realizagao de uma reuniao inicial com o gestor de area para discutir responsabilidades e

expectativas.

5. Primeira Semana:

- Acompanhamento diario pelo Analista de Recursos Humanos para resolver duvidas e
fornecer suporte.

- Participagao em treinamentos iniciais especificos para o cargo e area de atuagéo.

- Feedback inicial do mentor sobre a adaptacéo do novo colaborador.

6. Primeiro 45 dias:
- Reunido de acompanhamento com o Gestor de Recursos Humanos para avaliar a
adaptacao e identificar necessidades adicionais de treinamento ou suporte.

- Avaliacao formal do desempenho e ajuste de metas e expectativas.
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7. Periodo de Experiéncia:

- Acompanhamento regular pelo gestor de area e mentor para garantir a adaptagao continua.

- Reunides mensais para feedback e avaliacdo do desempenho durante o periodo de

experiéncia.

- Finalizacdo do periodo de experiéncia com uma avaliagdo formal e discussédo de plano de

desenvolvimento futuro.

8. Encerramento da Integracgao:

- Reuniao de encerramento do programa de integragcdo com o Gestor de Recursos Humanos.

- Discussao sobre a experiéncia e coleta de feedback para melhoria continua do processo.
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