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Modelo De Lista De Verificacao Para O
Processo De Integracao De Novos
Funcionarios Checklist

Documentacao e verificacoes de antecedentes
a serem realizadas antes do inicio.

Garantir que toda a documentac&o necessaria seja preenchida e que as verificagoes
de antecedentes sejam concluidas antes do primeiro dia de trabalho do funcionario.

Data de Aceitacao da Proposta

Insira a data...

Detalhes/Resumo da Oferta

Escreva alguma coisa...

Fornecedor de servicos de verificacdo de antecedentes.

C] Fornecedor A
D Fornecedor B

D Equipa interna


https://checklistguro.com/pt

Cépia da carta de conducao (se aplicavel)

dy Upload File

Cépia do cartdo de seguranca social (se aplicavel)

s Upload File

Estado da Verificacao do Formulario 1-9
(] concluido

(] Pendente

(] N&o iniciado.

Assinatura do Funcionario (Aceitacao da Oferta)

Boas-vindas e informacodes logisticas do
primeiro dia.

Tarefas relacionadas com a rececao do novo funcionario e a garantia de que este
tem acesso aos recursos basicos de que necessita.

Nome do novo funcionario

Escreva alguma coisa...



Data de inicio

Qnsira a data... )

Hora prevista de chegada

Qnsira o horario... )

Localizacao da estacao de trabalho

( © Set My Current Location )

Mensagem de boas-vindas (a ser exibida)

(Escreva alguma coisa... )




Itens do Kit de Boas-vindas (marque todas as opc¢coes aplicaveis)
D Artigos promocionais da empresa

(] Manual do Colaborador

(] Lista de Contatos dos Departamentos

(] vale de estacionamento

(] carta de boas-vindas

Assinatura do Gerente (Confirmacao da Acolhida)

Acesso a Sistemas e a Tecnhologia da
Informacao

Configuracéo das contas dos funcionarios, acesso ao e-mail, instalacéo de software
e configuracdo do equipamento.

Nome de utilizador do funcionario

Escreva alguma coisa...

Senha Temporaria (Fornecida)

Escreva alguma coisa...

Numero de identificacdo do portatil

Insira um ndamero...



Sistema Operacional
(] Janelas
(] macos

(] Linux

Acesso ao software concedido.
D Microsoft Office

D Adobe Creative Cloud

D Salesforce

D Acesso VPN

Data de criacao da conta de e-mail

Insira a data...

Notas Especiais sobre a Instalacdo do Software

Escreva alguma coisa...

Revisao de Politicas e Praticas de Recursos
Humanos

Analisar as politicas de RH essenciais, 0 processo de inscricdo nos programas de
beneficios e os requisitos de conformidade legal.



Estado da Verificacao do Formulario 1-9
(] concluido e verificado.

(] Em Andamento

(] N&o iniciado.

Estado da Verificacao do Formulario W-4
D Concluido
(] Na&o iniciado.

Declaracao de Confirmacao do Recebimento do Manual do Empregado
(] confirmado / Recebido / Entendido
(] N&o reconhecido.

Data limite para inscricao nos beneficios

Insira a data...

Resumo das Principais Discussoes sobre Politicas

Escreva alguma coisa...

Assinatura do funcionario — Confirmacao da aceitacao da politica.




Apresentacao do Departamento e da Equipa

Apresentando o novo colaborador a sua equipa, ao seu gestor e aos principais
intervenientes dentro do departamento.

Apresentacao da Equipa — Breve Descricao

Escreva alguma coisa...

Ja foi apresentado ao gerente?

Ja foi apresentado aos membros da sua equipa direta?
D Sim
D Nao

Apresentado aos principais interessados (selecione todas as opcoes
aplicaveis)

(] Marketing

(] vendas

(] Financas

(] Engenharia

(] Suporte ao Cliente

Data da apresentacao da equipa

Insira a data...



Observacdes sobre as apresentacdes — Alguma sugestao ou comentario?

Escreva alguma coisa...

Formacao e Desenvolvimento - Fase Inicial

Agendamento e realizacdo das sessOes de formacdao iniciais e do processo de
integracao especifico para cada funcéo.

A formacao obrigatoria sobre conformidade foi concluida?

(] Em andamento.

Resumo da Formacao Inicial Especifica para a Funcao

Escreva alguma coisa...

Data da Formacao Inicial sobre o Software

Insira a data...



Tépicos abordados na formacao inicial (selecione todas as opcdes
aplicaveis)

D Cultura da empresa

D Visdo geral do produto

D Procedimentos do Departamento
C] Tutoriais de software

(] Protocolos de seguranca

Numero de horas de formacao concluidas

Insira um ndamero...

Comentarios e Observacoes do Formador

Escreva alguma coisa...

Acompanhamento apos 30 dias

Analisar o progresso, responder a perguntas e fornecer feedback apos o primeiro
mes.

Impressao geral sobre o grau de adequacao ao cargo.

(] Excelente

() Bom.

(] Justo; razoavel; claro; feira.

(] Precisa de melhorias.



Principais Conquistas nos Primeiros 30 Dias

Escreva alguma coisa...

Desafios Enfrentados e Apoio Necessario

Escreva alguma coisa...

Carga de trabalho estimada — Nivel de conforto: adequado, excessivo ou
insuficiente (de 1 a 5)

Insira um ndamero...

Compreensao da cultura da empresa
(] Muito claro.

(] claro

(] Relativamente claro.

(] N&o esta claro.

Préxima data da avaliacao de desempenho.

Insira a data...

Revisao de 90 dias e definicao de metas

Avaliacao formal do desempenho, analise dos objetivos e prestacdo de apoio
continuo.



Data da revisao

Insira a data...

Resumo do Desempenho Geral

Escreva alguma coisa...

Pontos fortes observados.

Escreva alguma coisa...

Areas a serem melhoradas

Escreva alguma coisa...

Objetivos Especificos para os Proximos 90 Dias

Escreva alguma coisa...

Meta de percentagem de conclusao de objetivos (por exemplo, 80%)

Insira um ndamero...



Autoavaliacao do desempenho do colaborador
(] Supera as Expectativas
(] Cumpre as expectativas.

(] Precisa de melhorias.

Assinatura do funcionario

Assinatura do Gerente

Suporte e Recursos Continuos

Garantir o acesso continuo a recursos e apoio para o sucesso a longo prazo.

Observacodes sobre a frequéncia e o formato dos contactos de
acompanhamento em curso.

Escreva alguma coisa...



Recursos disponiveis (marque todas as op¢coes aplicaveis)
(] Programa de Mentoria

(] Base de Conhecimento Interna

(] Médulos de formagéo

D Programa de Apoio ao Colaborador (PAC)

C] Plataforma de Avaliacdo de Desempenho

Préxima data da avaliacao de desempenho.

Insira a data...

Pessoa de contacto para apoio continuo

Escreva alguma coisa...

Satisfacao dos Colaboradores - Feedback Inicial (Opcional)
(] Muito satisfeito(a)
D Satisfeito

D Neutro

(] Insatisfeito
D Muito insatisfeito.



