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Lista De Verificacao De Recursos
Humanos Para Fusoes E Aquisicoes
Checklist

Auditoria de Recursos Humanos Prévia ao
Fechamento da Transacao

Analisar as praticas de gestao de recursos humanos, as politicas e 0s possiveis
riscos da empresa-alvo.

Data de Inicio da Andlise de Devida Diligéncia

Insira a data...

Resumo das Politicas de Recursos Humanos da Empresa-Alvo

Escreva alguma coisa...

NGmero de funcionarios ativos

Insira um ndamero...
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A empresa-alvo possui acordos coletivos de negociacao? (Sim/Nao)
(] sim
() Nao

Cépias dos principais documentos de Recursos Humanos (por exemplo,
manual, politicas)

s Upload File

Processos Judiciais Pendentes — Relacionados com Recursos Humanos
(Nimero de Casos)

Insira um ndamero...

Resumo das caracteristicas demograficas dos funcionarios (idade,
género, etnia)

Escreva alguma coisa...

Planeamento e Estratégia de Integracao

Definindo a abordagem para integrar as funcdes de Recursos Humanos e alinhar as
culturas organizacionais.

Defina os objetivos e metas da integracao.

Escreva alguma coisa...



Identifique as principais prioridades para a integracao de Recursos
Humanos (selecione todas as opc¢cdes que se aplicam).

D Remuneracéo e Beneficios

D Gestéo de Desempenho

D Formacéo e Desenvolvimento

C] Sistemas de gestéo de recursos humanos

D Manual do Colaborador/Normas e Regulamentos

Abordagem de Integracao (por exemplo, Paralela, Faseada, Completa)

(] Paralelo
(] Por fases.

(] completo

Data prevista para a conclusao do planeamento da integracao.

Insira a data...

Orcamento estimado para o planeamento da integracao dos recursos
humanos

Insira um ndamero...

Esboco do Plano de Comunicacdo para a Estratégia de Integracao

Escreva alguma coisa...

Comunicacao com os Colaboradores e Gestao
de Mudancas



Planeamento e execucao de estratégias de comunicacéo para os colaboradores de
ambas as empresas.

Rascunho do anuncio inicial

Escreva alguma coisa...

Data de Publicacdo do Anuncio

Insira a data...

Canais de comunicacao utilizados.
(J E-mail

(] Intranet da empresa

(] Reunides de equipe

(] Reunido geral com todos os colaboradores

(] outros

Principais Mensagens para os Colaboradores

Escreva alguma coisa...

Preveem-se possiveis preocupacdes dos funcionarios.
D Estabilidade no emprego

D Alteracdes nos beneficios

(] Estrutura de reporte

D Cultura da Empresa

D Outros



Data da reunido na Camara Municipal (se aplicavel)

Insira a data...

Alinhamento de Remuneracao e Beneficios

Harmonizac&o das estruturas de remuneracéo, dos pacotes de beneficios e dos
planos de participacdo nos lucros.

Fator de Ajuste da Escala Salarial

Insira um ndamero...

Abordagem para a Harmonizacao dos Planos de Beneficios
(] Integragdo Completa

C] Integracéo por fases

C] Planos Independentes (Curto Prazo)

Data de entrada em vigor dos ajustes salariais

Insira a data...

Estratégia de Alinhamento do Plano de Equidade
C] Converter Opc¢des Existentes
(] Novo subsidio/financiamento

(] Liquidag&o em dinheiro



Percentagem da contribuicao correspondente

Insira um ndamero...

Descricao das Alteracdes nos Beneficios

Escreva alguma coisa...

Analise Juridica e de Conformidade

Garantir o cumprimento de todas as leis e regulamentos aplicaveis durante todo o
processo de integracao.

Data de inicio da andlise juridica

Insira a data...

Resumo dos Principais Riscos Juridicos Identificados

Escreva alguma coisa...

Areas juridicas relevantes analisadas (selecione todas as que se aplicam)
D Direito do Trabalho

D Lei dos Beneficios

(] Direito Contratual

(] Lei de Protecéo de Dados

D Lei Tributaria



Numero de horas de trabalho dedicadas por assessores juridicos a
analise.

Insira um ndamero...

Envio da documentacao para analise juridica.

> Upload File

Nivel geral de risco de nao cumprimento das normas legais

D Baixo
(] medio
(] Alto

Data de Conclusao da Analise Juridica

Insira a data...

Integracao de Sistemas e Tecnhologias de
Recursos Humanos

Planejar e executar a integracédo do sistema de gestao de recursos humanos (HRIS)
e de outras plataformas tecnolégicas de RH.



Sistema de gestao de recursos humanos atual (empresa-alvo)
(] Dia de trabalho

(] SAP SuccessFactors

(] oracle HCM Cloud

(] ADP Workforce Now

(] outros

Sistema de gestdo de recursos humanos atualmente em uso (empresa
adquirente)

(] Dia de trabalho

(] SAP SuccessFactors
(] oracle HCM Cloud
(] ADP Workforce Now

(] Outros

Descricao da Estratégia de Migracao de Dados

Escreva alguma coisa...

Data prevista para a conclusado da migracao.

Insira a data...

Numero estimado de registos de funcionarios a migrar.

Insira um ndamero...



Modulos de dados a serem integrados.
(] Gestao central de recursos humanos

(] Folha de pagamento

(] Beneficios

(] Recrutamento de Talentos

(] Gestdo de Desempenho

(] Gest&o da Aprendizagem

Documentacao do mapeamento de dados

ds Upload File

Estrutura organizacional e hierarquia de
reporte

Definindo a nova estrutura organizacional e as relacdes de reporte.

Descreva o novo organograma.

Escreva alguma coisa...

Tipo de estrutura de reporte (por exemplo, funcional, matricial)

D Funcional

D Matriz
D Direto
D Outros



Numero de niveis de gestao

Insira um ndamero...

Explique a razao por tras das alterac6es na linha de reporte para os
principais membros da equipa.

Escreva alguma coisa...

Funcao de RH centralizada versus descentralizada?
(] centralizado
(] Descentralizado

(] Hibrido

Analise e Transicao de Contratos

Analisar e fazer a transicdo dos contratos de trabalho e de outros acordos
relacionados com os recursos humanos.

Data de entrada em vigor do contrato

Insira a data...

Resumo dos principais termos do contrato (empresa-alvo)

Escreva alguma coisa...



Tipo de Contrato (por exemplo, Contrato de Trabalho, Contrato de
Consultoria)

(] Emprego
D Consultor
D Contratado independente

Periodo de Renovacao do Contrato (anos)

Insira um ndamero...

Documento(s) do Contrato Carregado(s)

ds Upload File

Data de rescisao (se aplicavel)

Insira a data...

Observacdes/Comentarios sobre a analise do contrato.

Escreva alguma coisa...

Retencao de Colaboradores e Gestao de
Talentos

Elaborar estratégias para reter os principais talentos de ambas as organizacoes.



Taxa de retencao desejada (talentos-chave)

Insira um ndamero...

Programas de Incentivo a Retencao de Talentos Oferecidos
(] Bonus em dinheiro

D Atribuicdes de Participacdes Acionarias

(] Beneficios Adicionais

(] oportunidades de Promog&o

(] Programa de Mentoria

Justificativa para a Identificacao de Talentos Chave

Escreva alguma coisa...

Data de validade da oferta de retencao

Insira a data...

Categoria da Estratégia de Retencao
(] conversas Personalizadas

(] Incentivos Financeiros

(] Desenvolvimento de Carreira

(] Integragdo Cultural



Observacoes sobre as Conversas Individuais de Avaliacao de
Desempenho

Escreva alguma coisa...

Integracao e otimizacao dos recursos humanos
apos a conclusao da operacao.

Atividades continuas para aperfeicoar e otimizar os processos de Recursos
Humanos apds a conclusao da integracao.

indice de Satisfacdo dos Colaboradores (ap6s a Integracio)

Insira um ndamero...

Areas identificadas para a otimizacido dos processos de Recursos
Humanos

(] Remunerag&o e Beneficios
(] Gestdo de Desempenho

(] Formag&o e Desenvolvimento
(] Recrutamento

D Utilizacdo do sistema de gestédo de recursos humanos (HRIS)

Data da auditoria final da integracao do sistema de gestao de recursos
humanos (HRIS)

Insira a data...



Resumo das Principais Conclusées da Auditoria de Recursos Humanos

Escreva alguma coisa...

Recomendacdes para a otimizagcao continua da gestao de recursos
humanos.

Escreva alguma coisa...

Situacao dos Objetivos de Integracao
(] No caminho certo.

(] Necessita de ajustes.

(] Fora do trilho.



