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INTEGRAGAO DO NOVO FUNCIONARIO NA EMPRESA
MANUAL

A integracdo de um novo funcionario em uma empresa desempenha um papel fundamental no sucesso de sua jornada
profissional. E um processo que nio apenas facilita a adaptagdo do novo membro a cultura e ao ambiente de trabalho
da organizagdo, mas também contribui para o alcance de melhores resultados e para o desenvolvimento de relagdes
interpessoais saudaveis. Este manual tem como objetivo orientar gestores de Recursos Humanos e lideres de equipes
na criacdo de um processo de integracdo eficaz, garantindo que os novos colaboradores se sintam bem-vindos e
preparados para contribuir desde o primeiro dia.

1 - Planejamento Prévio

1.1 - Identificacdo das Necessidades

Antes de iniciar o processo de integracdo, é essencial entender as necessidades especificas do novo funcionario e da
empresa. Realize uma reunido com o gestor da equipe para identificar as habilidades e competéncias exigidas, bem como as
expectativas do novo colaborador.

1.2 - Preparacado da Documentagéo

1.3 - Reulna todos os documentos e formularios necessarios, como contrato de trabalho, termos de confidencialidade e
politicas internacionais da empresa. -se de que toda a papelada esteja pronta antes do primeiro dia do novo funcionario.

2 - Primeiro dia

2.1 - Boas-Vindas
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Comece o dia com uma recepgao calorosa. Cumprimente o novo funcionario e apresenta-o a equipe, explicando o papel dele
na organizagéo. Uma breve mensagem de boas-vindas do CEO ou gerente geral pode ser uma 6tima maneira de iniciar.

2.2 - Visita a Empresa

Realize um tour pelas instalagbes da empresa, apresentando os principais locais, como salas de reunides, banheiros, cantina
e areas comuns. Isso ajuda o novo colaborador a se sentir mais confortavel em seu novo ambiente.

2.3 - Treinamento Inicial

Fornega informagdes basicas sobre as politicas e procedimentos da empresa, incluindo horarios de trabalho, cédigos de
vestimenta e protocolos de seguranca. Explique como acessar sistemas e ferramentas internas, como email e sistemas de
gestéao.

3 - Primeira Semana

3.1 - Treinamento Funcional

Iniciar o treinamento relacionado as fungdes especificas do novo funcionario. Seja claro sobre as expectativas de desempenho
e metas de curto prazo. Fornega recursos e suporte necessarios para a realizagdo das tarefas.

3.2 - Interagao Social

Promova a interag&o social, incentivando o novo colaborador a conhecer os colegas de trabalho. Organize um almogo de boas-
vindas ou eventos sociais para ajudar na integragao social.

3.3 - Feedback Continuo

Estabelega um sistema de feedback regular para que o novo funcionario possa compartilhar suas experiéncias e tirar dividas.
Isso ajuda a identificar e resolver quaisquer problemas precocemente.

4 - Primeiros Meses

4.1 - Desenvolvimento Profissional

Incentivo ao desenvolvimento continuo do novo funcionario, oferecendo oportunidades de treinamento, mentorias e avaliagbes
de desempenho. Defina um plano de desenvolvimento personalizado.

4.2 - Avaliagao de Integracao

Apds o primeiro més, conduza uma avaliagdo de integragao para obter feedback do novo colaborador sobre o processo. Use
essa informacéo para fazer melhorias continuas.

4.3 - Reconhecimento e Celebragéo

Reconheca e celebre as conquistas do novo funcionario, como a conclusado bem-sucedida do periodo de integracdo ou marcos
importantes no trabalho. Isso motiva e reforga o sentimento de pertencimento.

Conclusao

Um manual de integragdo do novo funcionario na empresa é uma ferramenta essencial para garantir que o processo de
entrada seja suave e eficaz. Ao seguir as diretrizes deste manual e adapta-las as necessidades especificas de sua
organizagao, vocé estara construindo uma equipe mais produtiva, engajada e satisfeita. Lembre-se de que a integragdo nao é

um evento Unico, mas um processo continuo que deve ser acompanhado e ajustado ao longo do tempo para manter os
funcionarios felizes e bem-sucedidos em sua jornada na empresa.
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SESC E SENAC
CONVENIO DIRETO - BENEFICIOS

As empresas do comércio que fazem a sua contribuicdo compulséria ao SESC e SENAC podem estabelecer um
convénio direto com essas instituigbes. O convénio direto permite que a empresa tenha acesso aos servigos e
beneficios oferecidos pelo SESC e SENAC de forma mais personalizada e flexivel.

Para estabelecer um convénio direto, a empresa deve entrar em contato com o SESC ou SENAC da sua regido. Os requisitos
para a celebragao do convénio variam de acordo com a instituigdo, mas geralmente incluem:

e Comprovacgao de regularidade fiscal e trabalhista da empresa;
o Comprovagao de que a empresa atende aos requisitos de faturamento e nimero de empregados previstos em lei;
e Plano de utilizagdo dos servigos e beneficios oferecidos pelo SESC ou SENAC.

Apo6s a assinatura do convénio, a empresa passa a pagar uma mensalidade diretamente ao SESC ou SENAC. O valor da
mensalidade é calculado com base no faturamento da empresa e no nimero de empregados.

Os beneficios oferecidos pelo SESC e SENAC em um convénio direto podem incluir:

Atividades culturais, esportivas e de lazer para os empregados e seus dependentes;
Cursos de qualificagdo profissional;

Servigos de saude e odontologia;

Servigos de assisténcia social.

O convénio direto € uma forma de as empresas do comércio aproveitarem melhor os servigos e beneficios oferecidos pelo
SESC e SENAC. O convénio permite que a empresa tenha acesso a esses servigos de forma mais personalizada e flexivel,
além de contribuir para o desenvolvimento dos empregados e da comunidade.

Aqui estdo alguns exemplos de convénios diretos que podem ser celebrados entre empresas do comércio e 0 SESC e SENAC:

e Convénio para a oferta de cursos de qualificagao profissional para os empregados;
e Convénio para o uso de espagos do SESC e SENAC para eventos corporativos;
e Convénio para a realizagao de atividades culturais e esportivas para os empregados e seus dependentes.

As empresas do comércio que estao interessadas em estabelecer um convénio direto com o0 SESC e SENAC devem entrar em
contato com as instituicdes para obter mais informacdes.

Os espagos SESC oferecem uma variedade de atividades e servigos para o publico em geral, incluindo:

Atividades culturais: Teatro, musica, danca, exposi¢des de arte, cinema, literatura, etc.

Atividades esportivas: Academia, piscina, quadras poliesportivas, ginasio, etc.

Atividades de lazer: Biblioteca, brinquedoteca, sala de jogos, etc.

Servigos de saude: Clinica médica, odontologia, fisioterapia, etc.

Servigos de assisténcia social: Orientagao profissional, atendimento psicolégico, cursos de qualificagéo profissional, etc.

Os espagos SESC também oferecem hotéis para hospedagem de curta ou longa duragéo. Os hotéis SESC estao localizados
em todo o Brasil e oferecem uma variedade de acomodagdes, incluindo quartos, apartamentos e chalés.

Hotéis SESC
Os hotéis SESC oferecem uma variedade de servigos e comodidades, incluindo:

Wi-Fi gratuito;
Café da manh3;
Piscina;
Academia;
Saldo de jogos;
Sala de eventos;
Restaurante.
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Os hotéis SESC sdo uma opgdo econémica e conveniente para quem busca uma hospedagem de qualidade.
Aqui estdo alguns exemplos de hotéis SESC:

Sesc Sao Paulo - Consolagéo
Sesc Sé&o Paulo - Avenida Paulista
Sesc Sao Paulo - ltaquera

Sesc Rio de Janeiro - Tijuca

Sesc Rio de Janeiro - Copacabana
Sesc Porto Alegre - Centro

Sesc Belo Horizonte - Floresta
Sesc Brasilia - Aterro

Sesc Fortaleza - Aldeota

DANO EXTRAPATRIMONIAL (DANO MORAL)
GENERALIDADES

A Reforma Trabalhista (Lei n° 13.467, de 13/07/17, DOU de 14/07/17 - RT 056/2017), trouxe também mudangas no
tocante a reparacdao de danos, trata-se de uma novidade inserida nos artigos 223-A a 223-G da CLT, sobre o dano
extrapatrimonial e sua reparacao.

No ambito das relagées de trabalho, o dano extrapatrimonial, também conhecido como dano moral, refere-se a

situacdes em que ocorre uma ofensa a esfera moral ou existencial da pessoa fisica ou juridica em decorréncia do
contexto laboral.

Alcance da Reparagao Extrapatrimonial (Art. 223-A)

Os dispositivos presentes neste Titulo aplicam-se exclusivamente a substituigdo de danos extrapatrimoniais que derivam das
relacdes de trabalho. Isso implica que as disposi¢cbes aqui delineadas regem a abordagem, avaliacdo e pecas desses danos,
sem prejuizo de outros contextos juridicos.

Definicao do Dano Extrapatrimonial (Art. 223-B)

Qualquer agéo ou omissdo que cause ofensa a esfera moral ou existencial de pessoa fisica ou juridica é considerada um dano
de natureza extrapatrimonial. Isso destaca a importancia de considerar o impacto ndo apenas nos aspectos materiais, mas
também nas dimensdes psicoldgicas e emocionais das partes envolvidas na relagdo de trabalho.

Bens Tutelados (Arts. 223-C e 223-D)

O rol de bens juridicamente tutelados inerentes a pessoa fisica inclui a honra, a imagem, a intimidade, a liberdade de agéo, a
autoestima, a sexualidade, a saude, o lazer e a integridade fisica. Por outro lado, uma pessoa juridica € detentora de bens
tutelados como a imagem, a marca, o nome, o segredo empresarial e o sigilo da correspondéncia. Essa distingado reforga a
necessidade de prote¢ao tanto do individuo quanto da entidade corporativa de danos extrapatrimoniais.

Responsabilidade pelo Dano Extrapatrimonial (Art. 223-E)

Aqueles que de alguma forma colaboram para a ocorréncia de dano extrapatrimonial sdo considerados responsaveis,

compartilhando a culpabilidade de acordo com sua agdo ou omissdo especifica. Isso visa garantir uma abordagem mais
abrangente na identificacdo dos envolvidos na ofensa e sua subsequente responsabilizagéo.

Cumulagao e Valoracao da Indenizagao (Art. 223-F)
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As pecas de reposicédo por danos extrapatrimoniais podem ser solicitadas de forma cumulativa com a indenizagédo por danos
materiais resultantes do mesmo ato lesivo. Ao proferir a decis&o, o juizo deve discriminar os valores das indenizagGes,
separando os danos patrimoniais das reparagdes por danos extrapatrimoniais. E importante notar que a composi¢cdo dos
danos materiais nao interfere na avaliagdo dos danos extrapatrimoniais.

Critérios de Avaliagao da Indenizagao (Art. 223-G)

Ao analisar o pedido de pecgas por danos extrapatrimoniais, 0 juizo deve considerar diversos critérios, incluindo:

| - A natureza do bem juridico tutelado;

Il - A intensidade do sofrimento ou humilhagéo;

Il - A possibilidade de superagéo fisica ou psicolégica;

IV - Os reflexos pessoais e sociais da agdo ou missao;

V - A extensado e duragéo dos efeitos da ofensa;

VI - As circunstancias em que ocorreu a ofensa ou prejuizo moral;

VII - O grau de dor ou culpa;

VIII - A ocorréncia de representagéo espontanea;

IX - O esforgo eficaz para minimizar a ofensa;

X - A concessao de perdao, seja tacito ou expresso;

XI - A situagao social e econdmica das partes envolvidas;

XII - O grau de publicidade da ofensa.

Parametros de Indenizacdo

Quando julgado procedente, o julgamento determina a indenizagdo com base em parametros especificos:
| - Ofensa de natureza nivel: até 3 vezes o ultimo salario contratual do ofendido;

Il - Ofensa de natureza média: até 5 vezes o ultimo salario contratual do ofendido;

Il - Ofensa de natureza grave: até 20 vezes o Ultimo salario contratual do ofendido;

IV - Ofensa de natureza gravissima: até 50 vezes o ultimo salario contratual do ofendido.

Pessoa Juridica e Reincidéncia

No caso de ofensa ser pessoa juridica, a indenizagdo & obrigada a cumprir os mesmos termos, mas considerando o salario
contratual do infrator. Em situagdes de reincidéncia entre as mesmas partes, o juizo pode dobrar o valor da participagdo, como
forma de coibir comportamentos repetitivos e lesivos.

Em suma, o presente conjunto de artigos oferece uma estrutura clara e objetiva para abordar os danos extrapatrimoniais

decorrentes das relagdes de trabalho. Ao considerar fatores variados na avaliacdo e nos componentes desses danos, busca-
se proporcionar justica e equidade as partes envolvidas, respeitando os aspectos tanto individuais quanto coletivos.
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