HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

] o ; UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SUS mm UFN

Tiood e
ipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UDP.00S - Pagina 01/02

Documento

Titulo do POP — ENTREVISTAS DE 60 DIAS, 180 DIAS, Emissdo: 27/09/19 Proxima revis3o:

Documento DESLIGAMENTO E REMANEJAMENTO Versdo: 1 27/09/21

POP - ENTREVISTAS DE 60 DIAS, 180 DIAS, DESLIGAMENTO E REMANEJAMENTO

1. OBJETIVO(S)

Normatizar a realizagdo de Entrevistas de 60 dias, 180 dias, desligamento e
remanejamento para os colaboradores do Hospital Universitario Ana Bezerra.

2. MATERIAL

Material de expediente

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1.  Acompanhar na planilha de controle da data de entrada dos novos
colaboradores ou movimentados, contar 60 dias ou 180 dias para providenciar o
questionario de entrevista.

3.2, Encaminhar o questiondrio de entrevista via e-mail para 0s novos
colaboradores quando completar 60 dias ou 180 dias de permanéncia na instituicdo.
3.3.  Disponibilizar Entrevista de Desligamento aos demissionarios ou desligados.
3.4, Apos 30 dias de remanejamento interno, encaminhar por email solicitando
preenchimento digital ou presencial.

3.5.  Cobrar a devolugdo dos questionarios de entrevista em caso de atraso, via
telefone e/ou email;

3.6.  Quando necesséario, realizar contato pessoal para esclarecimentos das
respostas.

3.7. Tabular os dados dos questionarios na planilha excel;

3.8.  Com os dados tabulados preparar o relatério, informando a quantidade de
colaboradores convocados no periodo, bem como a quantidade de pessoas que
responderam, relatando os comentarios pertinentes dos colaboradores.

3.9.  Encaminhar o relatério trimestral via e-mail para as chefias dos setores onde
os colaboradores encontram-se lotados.

3.10. Enviar feedback aos entrevistados sempre que possivel.
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5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO

Elaboragdo: Data: 27/09/2019
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Unidade de Desenvolvimento de Pessoas

Samara Rafaele
Unidade de Desenvolvimento de Pessoas
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Aprovagao _ i Data: w
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Setor da Qualidade e Vigilancia em Saude




