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Objetivo

Tornar a experiéncia dos novos colaboradores a mais acolhedora possivel.
Trazer as principais informacdes necessarias para um inicio tranquilo.

Informar ao novo colaborador dados relevantes da Conforto que faga com que ele
perceba a grandeza e estabilidade que a empresa oferece.

Mostrar todos os beneficios que a empresa proporciona assim como deixar claro
questdes que a empresa néo aceita (fumar, vender no interior da empresa, celular,
etc.)

Criar a possibilidade de uma proximidade maior com um colega referéncia,
“padrinho(a)” possibilitando assim que o novo colaborador sinta-se o mais a vontade
possivel na sua chegada sabendo que tem uma pessoa preparada para recebe-lo.

Criar um clima de abertura para que em caso de algum descontentamento do novo

colaborador ele procure o RH acreditando que possamos ajudar, e nao saia da
empresa sem antes nos dar a oportunidade de reté-lo.

Descritivo

A integracéo sera a primeira coisa que 0s novos colegas devem fazer no primeiro
dia de trabalho.

Sera dado prioridade para que as integracdes ocorram sempre nas tercas-feiras
com excecédo do dia 28 de um més ao dia 05 do outro.

Neste dia, mesmo quem esteja entrando para trabalhar em outro turno devera fazer

o horario normal e comparecer na matriz as 7:00, assim nao ficamos com mais de
uma turma no mesmo dia otimizando o processo.
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As pessoas deverao ser recebidas no RH e posteriormente em uma sala de reuniao
previamente agendada.

Na sala de reuniao deixaremos nos lugares que eles irdo ocupatr:
- Presente boas vindas (garrafinha e nécessaire);
- Manual da integracao impresso da parte do RH;

- Deixar o material do RH na TV antes de receber os novos colegas na sala .

Acoes Prévias Necessarias

- Confeccgao do contrato de trabalho;

- Reserva de sala de reuniao;

- Separacéao dos presentes;

- Impresséao/separacao dos materiais a serem entregues;

- Preparacao do pendrive do setor com material RH, ST e video SIPAT.

Fluxograma do Processo

Primeiro dia de trabalho de
um novo colega

Em uma sala reservada o novo colega
entrega ao DP os documentos
previamente solicitados

SIM

DP orienta o novo colega sobre o
Documentagéo OK? que faltou e/ou néo veio conforme
necessario combinando nova
data para entrega

Com o DP assina o

contrato de trabalho




Ap6s liberagéo do DP, RH
encaminha para sala de
reunides previamente agendada
e organizada

Novo colega vai trabalhar na filial?

ST orienta novo colega quanto ao uso de
EPIs conforme a fungéo e encaminha para
o setor em que ira trabalhar apresentando

seu “padrinho(a)”™*

Inicio da apresentacdo do RH, com
as informagdes da empresa,
normas, beneficios e demais

combinados

ST Matriz leva para tour na fabrica*
e retorno a sala

Encaminhar para a filial

Terminada a apresentacédo do RH,
chamar ST para apresentar o seu
material mais o video da SIPAT

Entrega do manual de ergonomia e
assinam terno de recebimento do
mesmo

ST da filial recebe o
colega e faz tour* pela
filial

* Este tour tem por objetivo dar a no¢cao ao novo colaborador de como funciona o
processo produtivo da Conforto, e é feito passando por toda a area fabril com o
grupo da integracao, sendo guiados pelos profissionais de seguranca do trabalho.

** Os padrinhos(as) sao profissionais designados pelo gestor da area em que o
novo colaborador esta entrando e estdo devidamente orientados do que se espera
deste papel. Sao a referéncia do novo colaborador para qualquer duvida ou
orientacado que necessitem neste inicio de trabalho assim como devem servir de
apoio para a inclusdo do novo colaborador no grupo da Conforto.

05



51 3561.2801
51 3561.2860

Rua Vital Brasil, 65 Bairro Rincao dos lIhéus
Estancia Velha / RS CEP 93.608-210




