POP

HUAB-UFRN/EBSERH

INTEGRACAO

Versao: 2 | 2024

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
EDUCAGAO B m

UNIAOC E RECONSTRUGAO



INTEGRAGAO. POP.UAP.016 — versdo 2 Pagina 2 de 3

1.

OBIJETIVO

Normatizar a realizacdo das Atividades de Integracdo dos novos colaboradores admitidos

e movimentados, apresentando o regramento da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares e os
servicos do Hospital Universitario Ana Bezerra, discutindo temas relevantes e esclarecendo duvidas.

2.

a)

f)

g)

h)

i)

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Compilar a lista dos colaboradores que irdo participar das Atividades de Integragdao com os
dados de contato e cargo pretendido.

Elaborar a programacao da Integragao.
Elaborar a lista de presenca e avaliacdo de reacao.
Providenciar aprovacao da programacao pela drea de gestao de pessoas.

Reservar com antecedéncia o local onde ocorrerd a integracdo junto a Geréncia de Ensino e
Pesquisa (GEP), via e-mail ou contato telefonico.

Convidar colaboradores e gestores que irdo apresentar temas, informando sobre data, local e
horario de cada apresentacao, via e-mail ou mensagem Teams.

Solicitar lanche, quando couber, via Central de Servicos Huab - Solicitagdo de Servicos de
hotelaria Hospitalar (STHH) - Categoria: Producdo e distribuicdo de refei¢cdes e enviar.

Convidar os chefes de setores com admissdes/movimentacdes para receber os novos
colaboradores, confirmando a participacdo de cada um por contato telefénico, e-mail ou
mensagem Teams.

Enviar e-mail para os novos colaboradores/movimentados com as informacg&es de local, data e
hordrio da Atividades de Integracao.

Verificar e convocar a participar colaborador que esteja pendente em Integragao anterior via e-
mail, incluindo comunicado a chefia.

Organizar os materiais a serem entregues na Integragdo: Manual, programagao.

Preparar espaco fisico, bem como arquivos e materiais para apresentacao de slides, videos,
dindmicas, etc.

Passar Checklist para garantir que a programagdo acontega conforme o previsto.
Auxiliar na mediacao de duvidas e questionamentos dos participantes.

Passar link ou Qr code ao final para avaliacdo de reacdo da Integracdo pelos novos
colaboradores/ movimentados.
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4. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descri¢cdao da atualizagdo
1 27/09/2019 Versdo inicial.
2 17/12/2024 Inclusdo da avaliacdo de reacdo online
Solicitacdo de lanche

5. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboragao

Adalgiza Maria de Oliveira Moura —UAP/Huab Data: 17/12/2024
Analise

Jailson Laurindo Sousa — UAP/Huab Data: 17/12/2024
Validagao

Vanessa Freires Maia — SGQ/Huab Data: 17/12/2024
Aprovagao

Elisangela Maria Silva de Medeiros — UAP Data: 17/12/2024
Chefe da Unidade de Administragdo de Pessoal

Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos. ® 2025, Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares. Todos os direitos reservados www.ebserh.gov.br
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