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Checklist para um bom
Processo de Admissao

@ Reunido de feedback

@ Documentacdo

@ Integracdo na cultura
@ Capacitagdo e treinamento

@ Plano de desenvolvimento
Individual



Reconhecendo a complexidade
e a importdncia de um bom
processo de admissdo, a
Humanus desenvolveu uma
ferramenta pratica que auxilia
gestores a conduzirem cada
etapa de maneira eficiente e
organizada.

Este checklist foi elaborado
para garantir que todas as
fases sejam realizadas de
forma estruturada,
minimizando erros e
aumentando a eficacia do
processo.



Reuniao de
feedback

(O Agendar a reunido

(O Preparar o feedback com
pontos positivos e de melhoria

(O Estabelecer uma comunicacéo
clara e compreensiva

(O Esclarecer suas expectativas
pos-admisséio



Documentacao

(O Formuldrio de Admissdo

(O Documentos Pessoais (Cépids de
RG, CPF, Certiddes, Titulo de Eleitor
e Certificado de Dispensa)

(O Documentos de qualificacéo
(Escolaridade e formacéo)

(O Comprovantes de residéncia e
de conta bancdaria

O Informagdes profissionais
(Ultimo contrato e carta de
referéncia)

(O Declaracdo de Dependentes e
de Beneficios



Integracao
na cultura

(O Planejar uma reunido de
boas-vindas

(O Apresentar a Missdo, Visdo e
Valores da empresa

(O Fazer um tour pela empresa e
pelos setores

(O Planejar uma apresentagdo
de Onboarding



Capacitacao e
treinamentos

(O Treinamento de Onboarding
com tudo que o novo membro
precisa saber da empresa

(O Treinamentos em Soft Skills
como comunicacdo, trabalho
em equipe e lideranca

(O Treinamentos em salde
mental, bem estar no trabalho
e diversidade e inclusé@o

(O Capacitacoes técnicas para as
necessidades da vaga



Plano de
Desenvolvimento
Individual

(O Tracar os objetivos do membro
dentro da empresa

(O Identificar competéncias a
serem desenvolvidas
conforme os objetivos

(O Registrar planos de ag¢do para
cada objetivo e competéncia

(O Readlizar follow-up, ou sejq, o
acompanhamento do plano



