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MODULO 3: ADMISSAO DE PESSOAL

CAPITULO 4. ACOMPANHAR O NOVO EMPREGADO DURANTE O PERIODO DE
EXPERIENCIA

ANEXO: 1 — Fluxo do Subprocesso de Acompanhar o Novo Empregado durante o
periodo de experiéncia.

ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1 Objetivo — Acompanhar o novo empregado durante o periodo de experiéncia, de 45

(quarenta e cinco) dias, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo, para verificar a eficacia

dos processos seletivos, de treinamento e subsidiar a deciséo relativa renovagdo do contrato

de trabalho por prazo indeterminado, assim como as ac¢bes de aprimoramento e/ou

desenvolvimento necessarias ao novo empregado.

1.1 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.2 Gestor — DESEN.

1.3 Fornecedores — Gestores da AC e DR’s.

1.4 Clientes — Empregados em periodo de experiéncia.

1.5 Periodicidade — 45 dias, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo.

1.6 Duragéo — 90 dias.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos da Area Gestora do Processo — DESEN/AC

2.1.1 Coordenar o processo de Acompanhamento do Novo Empregado em ambito nacional.
2.1.2 Operacionalizar o processo de Acompanhamento do Novo Empregado na AC.

2.2 Procedimentos da area de captacao gestora do processo na AC e DRs.

2.2.1 Operacionalizar o processo de Acompanhamento do Novo Empregado.

2.3 Procedimentos das areas gestoras do processo — DESEN-AC e area de captacao da
DR.

2.3.1 Coordenar o processo de acompanhamento do novo empregado, por meio das
seguintes acoes:
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a) sensibilizar o gestor, fornecendo o instrumental e as orientacbes necessarias para a
realizacao do processo de acompanhamento do novo empregado;

b) orientar o gestor quanto a necessidade do acompanhamento do novo empregado, com
base na analise de perfil realizada pela Area de Captacdo e a Ficha de Acompanhamento do
Treinando realizada pela Area de Educacdo que enfatizam os aspectos positivos e 0s que
necessitem aprimoramento e/ou desenvolvimento;

c) reforcar a responsabilidade do gestor quanto & prorrogacao ou nao do contrato de trabalho
por tempo indeterminado;

d) enfatizar a importancia do preenchimento e encaminhamento adequado do “Formulario de
Acompanhamento do Novo Empregado”, no fechamento do primeiro e segundo periodos
avaliativos, respectivamente, que serd anexado a ficha cadastral do empregado;

e) disponibilizar suporte ao gestor e ao novo empregado durante o periodo de experiéncia
(acompanhamento);

f) acompanhar junto ao gestor acfes a serem adotadas em relagdo as necessidades de
desenvolvimento e/ou aprimoramento do novo empregado.

2.4 Procedimentos da area de Educacéo

2.4.1 Encaminhar para a area de Captacdo a Ficha de Acompanhamento do Treinando
preenchida pelo instrutor responsavel.

2.5 Procedimentos area de Captacéao de Pessoas

2.5.1 Receber a ficha de acompanhamento do treinando da area de educacao.

2.5.2 Apresentar ao gestor as informacdes sobre o perfil do novo empregado, com base na
Andlise de Perfil realizada e Ficha de Acompanhamento do Treinando, enfatizando os
aspectos positivos e 0s que necessitem aprimoramento e/ou desenvolvimento.

2.6 Procedimentos do gestor imediato do novo empregado

2.6.1 Receber a analise de perfil do novo empregado e ficha de acompanhamento do
treinando.

2.6.1.1 Observar na ficha de acompanhamento do treinando os conteltdos que
precisam ser reforcados no local de trabalho.

2.6.2 Consultar o Manual do Gestor, disponivel no espaco do empregado no link da intranetac
com as orientacoes relativas ao processo do acompanhamento do novo empregado.

2.6.3Receber o empregado e apresentar-lhe aos colegas e as dependéncias do local de
trabalho, colocando-se a disposicdo para esclarecimentos, orientagcbes e solugdo de
problemas.

2.6.4 Integrar 0 novo empregado a equipe e ao posto de trabalho, dar as condicbes
necessarias ao desempenho de suas atividades previstas para o cargo.
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2.6.5 Definir as atividades para o novo empregado considerando sua fase de adaptacéo e
aprendizagem.

2.6.6 Apresentar ao novo empregado as competéncias definidas para o exercicio do
cargo/atividades/especialidade, constante no Formulario de Acompanhamento do Novo
Empregado — FANE, disponivel no espa¢o do empregado na intranetac.

2.6.7 Orientar o novo empregado da responsabilidade pelo seu desempenho para que ele
demonstre as competéncias requeridas para o exercicio do cargo/atividades/especialidade, a
fim de possibilitar sua avaliagéo.

2.6.8 Acompanhar o desempenho do empregado intervindo quando necessario, dialogando
sobre os aspectos a serem aprimorados/desenvolvidos e registrar para subsidiar a avaliagdo.

2.6.9 Receber da Area de Educacdo o envelope lacrado contendo a avaliacdo de
aprendizagem para aplicacdo aos novos empregados para o cargo de agente de correios nas
atividades carteiro, atendente e OTT que devem reavaliados.

2.6.9.1 Aplicar avaliagdo de aprendizagem em até dez dias apd6s o término do curso de
capacitacao.

2.6.9.2 Devolver a avaliagdo de aprendizagem em envelope lacrado para a Unidade Regional
de Educacéo.

2.6.10 Observar que excepcionalmente para o cargo Agente de Correios — Atendente
Comercial — s6 havera avaliagdo do empregado, com o instrumento disponibilizado, no
segundo periodo. Com isso, a renovagcdo do contrato de trabalho referente ao primeiro
periodo de experiéncia, para o referido cargo, devera ser de responsabilidade do Gestor do
Orgdo de Gestdo de Pessoas da Diretoria Regional, considerando que o empregado
permanecera em capacitagdo durante os primeiros 23 ou 30 dias Uteis de trabalho.

2.6.11 Formalizar a avaliagdo do novo empregado aos 45 dias do Contrato de Experiéncia,
impreterivelmente, com o empregado para o fechamento do primeiro periodo avaliativo.

2.6.12 Preencher o "Formulario de Acompanhamento do Novo Empregado”, assinar e colher
assinatura do empregado.

2.6.13 Imprimir trés vias do formulario, sendo 1 via para o empregado, 1 para o gestor e outra
para o 6rgao de cadastro de Gestao de Pessoas.

2.6.14 Orientar a0 empregado para levar em maos ao 6rgdo de Cadastro de Gestao de
Pessoas AC ou DR a via do FANE, que devera ser arquivado na pasta funcional do
empregado.

2.6.15 Acompanhar o novo empregado, caso haja prorrogacdo do periodo de experiéncia
conforme orientacdes relativas ao primeiro periodo.

2.6.16 Formalizar a avaliagdo do novo empregado aos 90 dias do Contrato de Experiéncia,
impreterivelmente, com o empregado para o fechamento do primeiro periodo avaliativo.
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2.6.17 Preencher o "Formulario de Acompanhamento do Novo Empregado", assinar e colher
assinatura do empregado.

2.6.18 Imprimir trés vias do formulario, sendo uma via para o empregado, uma para o gestor e
outra para o 6rgao de cadastro de Gestao de Pessoas.

2.6.19 Orientar ao empregado para levar em maos ao 6rgdo de Cadastro de Gestdo de
Pessoas AC ou DR a via do FANE, que deverd ser arquivado na pasta funcional do
empregado.

2.6.20 Identificar se o empregado necessita de desenvolvimento e/ou aprimoramento, seja em
relacdo aos conhecimentos, habilidades e/ou atitudes e se o0 empregado esta
desempenhando suas atribuicdes conforme esperado para subsidiar a formalizacdo do Plano
de Trabalho.

2.6.21 Encerrar o processo de “Acompanhamento do Novo Empregado” e apresentar o
Sistema de Gerenciamento de Competéncias e Resultados - GCR, instrumento utilizado para
acompanhar o desempenho do empregado, onde sera formalizado seu Plano de Trabalho.

2.7 Procedimentos da area gestora do processo DESEN-AC e DR

2.7.1 Consolidar os dados obtidos, por meio de Relatério Semestral de Acompanhamento dos
Novos Empregados, com fechamento previsto até o 15° (décimo quinto) dia do més
subsequente ao fim do prazo.

2.7.2 Encaminhar o relatério, quando se tratar da DR, & Area de Gestdo do Desempenho da
Administracao Central.

2.8 Procedimentos da area gestora do processo DESEN-AC

2.8.1 Consolidar Relatorio Nacional, com base nas informacgfes prestadas pelas DRs, com
fechamento previsto até o Ultimo dia util do més subsequente ao fim do prazo estabelecido no
subitem 2.7.1 deste capitulo.

2.8.2 Disponibilizar o Relat6rio Nacional por meio eletrdnico as areas envolvidas no processo,
educacdo, saude, captacdo, desenvolvimento gerencial, gerenciamento de competéncias e
resultado entre outras.
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