Do Onboarding ao Offboarding

Bem-vindo(a) ao time! Este livreto
pertence a:




Proposito do Guia:

Ser gestor vai além de liderar entregas —
vocé é responsavel pela jornada completa
do colaborador.

Este guia te apoia a:

* Preparar a chegada do colaborador

* Garantir uma integracao estruturada

* Desenvolver e acompanhar performance
* Conduzir transicoes com clareza e

respeito 7

O gestor é o principal responsavel
pela experiéncia do colaborador.
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Atracao e Preparacao
(Antes da Chegada)

@ Papel do Gestor

* Definir o perfil com foco em impacto (nao burocracia)
* Garantir clareza real da funcao

* Alinhar expectativas com o candidato

+ Alinhamento com areas internas
» RH: contratacao e agenda
* Tl: acessos e sistemas

* Infra: equipamentos

@ Experiéncia
 Garantir envio de equipamentos e kit antes do inicio

* Preparar equipe para chegada.







PRE-ADMISSAO

Antes do inicio, tudo deve estar pronto:

Obrigatério

» Contrato assinado antes da entrada

» Documentos pessoais

» Cadastro em folha e beneficios realizado
* Exame admissional concluido (CLT)

i Compliance
» NDA assinado
» Termos (equipamento, ergonomia, politicas)

# Regra de ouro: ¢~ Nenhum colaborador inicia sem
documentacao completa




ADMISSAO

O que precisa estar garantido
* Documentacao regularizada

* Acessos liberados

* Equipamentos entregues

* Agenda definida

@© Papel do gestor na admissdo
* Estar disponivel

* Dar clareza de contexto

* Garantir acolhimento

A Atencgao
* Problemas nessa etapa geram:
Frustracao | Perda de confianca |Baixa produtividade inicial

¢~ Um onboarding forte comeca com uma admissao bem
executada.




PREPARACAO OPERACIONAL

ETI

* Criar e-mail corporativo

* Criar acessos aos sistemas (Netsuite, Teams, etc.)
* Incluir nos grupos corporativos (ACS Geral)

g Infraestrutura
* Enviar notebook e perifericos antes do inicio
* Garantir termo de responsabilidade

* # Objetivo: ¢ Chegar no primeiro dia com tudo
funcionando




COMUNICACAO

Comunicacao Antes do Inicio

Boas praticas

* Enviar agenda do onboarding antecipadamente
* Confirmar presenca e envio de link

* Fazer um contato informal antes do inicio

¢ Exemplo:

* “Estamos animados com sua chegada!
No primeiro dia vamos comegar juntos de forma
tranquila.”

@ Objetivo: (- Reduzir ansiedade e aumentar
engajamento




COMUNICACAO

Gestor. Envie um "Al6" Informal: Mande uma mensagem curta por
WhatsApp ou e-mail pessoal dois dias antes: "Estamos muito
animados com a sua chegada! No primeiro dia comeg¢amos juntos
de forma tranquila. Até logo!"

ACTIVE
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O Onboarding

Primeiros 30 Dias

O Primeiro Dia

Manha (Conexao Geral): Dé espaco ao colaborador. Ele estara
focado no Onboarding Online Institucional com o RH (contratos, DP
e cultura) e validando acessos técnicos com a Tl. Envie um oi rapido
no Teams por volta do meio-dia apenas para se colocar a disposicao.

Tarde (Mergulho no Time): Faca uma chamada de video de 1 hora.
Apresente a estrutura macro da area e repasse com ele o Manual de
Onboarding de Bolso. Depois, relina a equipe no Teams para um
momento leve de integracao e passe o bastao para o(a) Buddy.

Semanas 1 a4

Semana 1 (Absorcao): O foco é 100% em leitura de documentacdes
no SharePoint, videos e compreensao dos fluxos. Ndo cobre entregas
produtivas. Faca alinhamentos diarios rapidos de 15 minutos (Dailies)
para destravar ferramentas.

Semanas 2 a 4 (Pequenas Vitorias): Delegue tarefas de baixa
complexidade e prazos confortaveis, sempre com o suporte do(a)
Buddy. Estabeleca o ritual de One-on-One (1:1) semanal de 30
minutos para ouvir o colaborador e entender como ele esta <=
adaptando ao ambiente remoto.
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Gente & Cultura - Dia a Dia

Manter o time engajado a distancia exige rituais claros de feedback,
autonomia e evolugao constante.

 Carreira Protagonista: Relembre constantemente o colaborador de
que ele lidera a propria trajetoria. Incentive a busca autonoma por
solucdes e aprendizado dentro dos canais internos e ferramentas da
empresa.

* Cultura de Transparéncia: No remoto, os problemas nao sao vistos
de longe. Estimule o time a "levantar a mao" no Teams sempre que
surgir uma duavida ou erro, tratando falhas como aprendizado.

« Radar Active: Esqueca o termo tradicional de "Avaliacao de
Desempenho”. Use as reunides frequentes de 1:1 para construir
conversas continuas sobre desenvolvimento, gotenaal e alinhamento
de expectativas. Isso prepara o colaborador (CLT ou Cooperado) de
forma leve para as nossas pesquisas ciclicas de evolugao.

« Anos-Luz na Jornada: Valorize a constancia e o brilho ao longo do
tempo. Use momentos formais e informais para celebrar os marcos
temporais e de tempo de caminhada que o colaborador atinge com
o time.

« Escuta Ativa: Incentive o time a responder com sinceridade as
nossas pesquisas de clima. A voz deles aponta onde a cultura digital
precisa de ajustes.
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Sinais de Alerta e
Correcao de Rota

Quando a performance ou o comportamento oscilam, o papel do lider é agir
com clareza, empatia e documentacao.

+ Identificacao de Descompasso: Se notar quedas de entrega, isolamento
excessivo (sumico nos chats do Teams) ou desalinhamento cultural, nao
espere o proximo ciclo institucional. Traga o assunto imediatamente para
a proxima 1:1.

» Alinhamento de Expectativas: Seja direto, mas acolhedor. Pontue fatos e
dados, nao percepcdes vagas.

* "Notei que nas ultimas duas semanas tivemos atrasos nas entregas Xe Y e
vocé esteve mais ausente das reunibes. Esta acontecendo algo com as
ferramentas ou do seu lado que eu possa apoiar?"

* Plano de Desenvolvimento: Trace um plano de curto prazo (30 a 60 dias)
com metas claras de recuperagao, contando com o apoio técnico ou
mentoria interna se necessario.

» Documentacao Segura: Registre os pontos conversados e os
combinados da evolucao por e-mail ou em uma nota compartilhada
confidencial no OneDrive. Ter esse historico protege vocé, a empres=.e o
préprio colaborador, servindo de base para tomadas de decisar







O Offboarding

* A forma como uma jornada termina define a cultura real da empresa.
Conduza o encerramento com respeito, clareza e organizagao.

* Decisao Alinhada: O desligamento nunca deve ser uma surpresa. Garanta
que os feedbacks do Alinhamento da For¢a foram claros e valide os
tramites legais com o RH (CLT ou Cooperado).

» A Conversa: Faca uma chamada de video curta, objetiva e respeitosa. Va
direto ao ponto (motivo de negdcio, técnico ou reestruturagdo), agradeca
pela jornada e evite discussdes emocionais.

» Passagem de Bastao: Oriente o colaborador a organizar as entregas,
salvar os arquivos finais nas pastas do SharePoint e alinhar a devolucao do
kit com o time de TI.

* Entrevista de Desligamento: Incentive a participagao na conversa final
com o RH. O feedback de quem sai ajuda a melhorar os bastidores da
lideranca.

+ Alinhamento com o Time: Relna a equipe restante no Teams logo em
seguida. Comunique a saida com transparéncia (sem expor detalhes
burocraticos) e redistribua as demandas para evitar sobrecarga.
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1. @ Obijetivo

Estabelecer um processo padronizado de
desligamento que assegure:

* Conformidade legal

* Seguranca da informacao

* Padronizacao organizacional

* Experiéncia respeitosa ao colaborador
* Execucao eficiente e auditavel




'r

2. ¥ Escopo

Aplicavel a:

* Colaboradores CLT

* Gestores

* RH (Gente & Cultura)
* Tl / Infraestrutura

* Financeiro
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. Principios Fundamentais

11 Seguranca acima de tudo

@ Clareza absoluta na comunicacao
. Conformidade legal obrigatoria
* _ Respeito ao colaborador

1l Processo rastredvel e auditavel
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4. my Governancga e
Responsabilidades

Papel Responsabilidade

Decisao e comunicacao do
desligamento

RH Validacao, conducao e compliance

Ti Bloqueio e seguranca de acessos

Financeiro Calculo e pagamento

Infraestrutura Gestao de equipamentos

# Regra critica:

Nenhum desligamento ocorre sem validacao prévia de RH.

alPa
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5. ©.. Diretrizes Operacionais
Obrigatorias

* '® Horario padrao: 09h30
“= SLA do processo: 1 dia util

L:] Pré-alinhamento obrigatdrio entre:
* RH
* Gestor
* Tl

L] Bloqueio de acessos: em tempo real durante a call
© Devolugao de equipamentos: 48 horas Uteis

¢ Regra de Ouro

Nenhum desligamento deve ocorrer sem validacao
prévia de:

Acessos

Equipamentos

Impacto operacional

* Verificar Budget com o Financeiro

alPa
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6. g8 Orientacao para
Liderancas

@) Responsabilidade do Gestor

* O gestordireto é o responsavel por:
* Comunicar o desligamento

* Explicar o motivo

* Conduzir a conversa

[ Conduta esperada

* Serdireto e objetivo

* Serrespeitoso

* Estar preparado emocionalmente

* Dominar os motivos do desligamento

Y E proibido

* Delegar o desligamento

* Gerar ambiguidade

* Omitir o motivo

* Tratar com frieza ou informalidade
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7. @ Modelo de Desligamento
Humanizado

* s Definicéo
* Desligamento humanizado € a comunicagao clara,

respeitosa e estruturada do encerramento do vinculo,
visando reduzir impactos emocionais.

* @ Objetivo

* Minimizar impacto emocional
* Preservar dignidade

* Manter reputacao da empresa

* | Boas praticas

* Ouvir o colaborador

* Reconhecer contribuicoes

* Explicar proximos passos

* Demonstrar apoio profissional
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8. =] Fluxo Operacional (End-
to-End)

* Pré-alinhamento Planejamento
* Desligamento (09h30)

* Bloqueio de acessos

* Orientacao de equipamentos

* Processamento financeiro

* Documentacao

* Pos-desligamento
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9. i Execucdo do Desligamento

® Estrutura da reuniao
* Plataforma: Teams

* Participantes:

* Gestor
* Juliana (RH)
* Colaborador

4s Papel do RH (Juliana)
* Apoiar o gestor
* Atuar como testemunha

* Garantir clareza sobre:
* Verbas
* Beneficios
* Préximos passos

L] Dinamica dareuniao
Acessos bloqueados
simultaneamente

Apenas Teams permanece ativo
Comunicacao ocorre de forma
direta

:] P6s-reuniao imediata
Entrada de Infra + RH
Orientacao sobre devolucao de
egquipamentos

alPa
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10. (¢ Segurancada
Informacao e Acessos

[ Pré-condicéo obrigatéria

* Mapeamento completo de acessos:
* Sistemas

* E-mail

* VPN

* Grupos

(s Durante o desligamento
* Blogueio em tempo real de:
* E-mail

* Sistemas

* VPN

* Grupos corporativos

i Responsabilidade

* Gestor deve validar acessos com RH + Tl antes da execucao.

alPa
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11. L Gestao de Equipamentos
e Ativos

* & Modelos de devolucao
* Retirada via motoboy
* Envio via Correios

(5 SLA
* 48 horas uteis

L Checklist obrigatério
* Notebook/Desktop

* Celular corporativo

* Chip

* Numero corporativo

* Ramal
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12. & Financeiro e Compliance

e Calculo de rescisao

* Aplicacao de descontos legais
 Pagamento em até 10 dias corridos
* Geracao e envio de documentos
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13. € Pés-Desligamento

* Arquivamento documental

* Cancelamento de beneficios

* Atualizacao de sistemas

* Comunicacao interna

* Atualizacao de base de talentos
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14. & Obrigacoes do
Colaborador

* Assinar documentacao

* Comparecer ao exame demissional

* Devolver equipamentos

* Formalizar pedido (quando aplicavel)




15. = Anexo | -Script Oficial

1. Abertura
e “Quero conversar com vocé sobre uma decisdo importante.”

2. Comunicacéao direta
* “Apartirde hoje, estamos encerrando seu contrato com a empresa.”

3. Motivo
* “O motivo é [explicacao objetiva e profissional].”

4. Reconhecimento
* “Gostaria de reconhecer sua contribuicdo em [ponto positivo].”

5. Proximos passos
* “O RH vaite orientar sobre valores, beneficios e proximos passos.”

6. Encerramento

* “Seique ndo é uma conversa facil, estou disponivel para te ouvir e
esclarecer duvidas.”
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16. | - Anexo Il - Checklist
Critico

Antes:

Pré-alinhamento realizado
Acessos mapeados ( )

Tl preparado para bloqueio O
RH alinhado

Verbas preparadas

Bl ||
v —
Durante: v —
[ /3
[ /3

Comunicacao clara

Blogueio em tempo real
Explicacao de proximos passos
Depois:

Equipamentos direcionados
Beneficios cancelados
Sistemas atualizados
Documentacao arquivada
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