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INTEGRAGAO DE NOVO PESSOAL
INDUCTION OF NEW STAFF MEMBERS

Contexto

A acreditagdo de um laboratério de acordo com a ISO/IEC 17025:2017 € um reconhecimento formal por
terceira parte da competéncia de um laboratério para executar tarefas especificas dentro de um ambito
definido de atividades. E fundamental ter pessoal qualificado e especializado para garantir a realizagéo
correta dos ensaios e/ou calibragbes por um laboratério e a confianca nos mesmos. A
ISO/IEC17025:2017 estipula requisitos para a competéncia do pessoal, sendo que a formacdo
associada a integracao nao é explicitamente mencionada. No entanto, € do interesse de um laborat6rio
oferecer uma indicacdo abrangente e propositadamente projetada para o recrutamento de novos
colaboradores, a fim de assegurar que 0os mesmos sejam rapidamente integrados no ambiente de
trabalho e que o seu desempenho cumpra com os requisitos de qualidade estabelecidos pelo
laboratério.

1. Proposito e objetivo da formacgéo de integragao

Durante a fase de integracéo, o novo colaborador obtém as informagdes necessarias a:
i) executar as tarefas de forma a satisfazer o padrao de servico do laboratorio;

ii) compreender a estrutura organizacional e operacional do laboratorio, a sua posicdo e como
contribuir para o cumprimento da missé@o do laboratorio, suas politicas e objetivos;

iii) interagir com colegas;
iv) ganhar conhecimento e capacidade e/ou identificar novas necessidades de formacdo para
realizar tarefas especificas dentro de seu novo trabalho, se necessario.

A formacdo de integracdo visa a apresentacao do titular do cargo a funcdo. Pode resultar em
autorizacdes formais para operar com o equipamento e o desempenho de métodos de ensaio e
calibracéo e, portanto, podem estar relacionados com o relatorio do periodo de estagio.

2. Conteldo e duracao da formacao de integracao

O conteudo, a duracao e a realizacdo préatica da formacao de integragdo dependem da complexidade e
do tipo de laboratério e, se for caso disso, da sua organizacdo-mae, bem como do trabalho e da
qualificacdo dos novos colaboradores.

A formagédo de integracdo consiste, geralmente, em duas partes distintas: a parte geral, abrangendo
aspetos que vao desde uma introducdo ao ambiente organizacional, seus processos e procedimentos
administrativos, informatica e seguranca associada a aspetos sociais e de bem-estar; a parte individual,
adaptada aos requisitos especificos do trabalho e tendo em conta o perfil do novo colaborador.

Uma lista indicativa dos elementos de integraco relevantes deve ser anexada para consideragao.

3. Documentacdo e manutencao dos registos
As disposigOes relativas a integracdo de novos colaboradores devem ser definidas como parte do
procedimento de formacéo de pessoal e desenvolvimento de carreira, ou equivalente.

As informag0es gerais entregues sob a forma de um manual atualizado devem ajudar os colaboradores
recém-chegados a se familiarizarem com os procedimentos e regras internas.

E dtil criar um conjunto de formularios que abranjam os varios topicos de formacdo de integracdo. Uma
abordagem prética pode ser dedicar-se um formulario individual a cada uma das cinco areas tematicas
detalhadas na lista anexa de elementos de integracdo. As necessidades de integracdo individuais —
derivadas da descricéo do trabalho, da atribuigdo do local de trabalho e do perfil do titular do trabalho —
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estdo documentadas de forma dedicada. Limitar os formulérios a uma folha por area temética é pratico
e combate a proliferacdo de documentos.

E util criar os formularios para que estes possam ser utilizados ao mesmo tempo que as listas de
verificacdo e registos. O novo colaborador e o(s) orientador(es) de estagio(s) completam os formularios
a medida que prossegue a integracdo. Diferentes formas relacionadas a diferentes areas tematicas
podem ser usadas em paralelo por diferentes orientadores. Cada formulario é assinado pelo orientador
de estagio e estagiario. O orientador de estagio valida com a sua assinatura a conclusdo bem-sucedida.
A assinatura pelo estagiario confirma sua compreensdo sobre o assunto. Se aplicavel, as autoriza¢des
formais sdo emitidas e as novas necessidades de formacdo sado identificadas e documentadas de
acordo com os procedimentos do laboratorio.

Os formularios, devidamente preenchidos e assinados, sdo arquivados, no arquivo do pessoal ou no
mapa de formacdo do titular do estdgio e atua como registo para a conclusdo da integracdo e, se
aplicavel, como justificativo para autorizacbes. Tais autorizacdes formais dadas, por exemplo, para
operar a instrumentacdo, realizar ensaios e/ou tarefas especificas, e incluindo quaisquer limitagdes
pertinentes, devem ser mantidas acessiveis no local de trabalho.

4. Eficacia daformacao de integracéao
A eficacia da formagéo de integracdo deve ser avaliada e registada de acordo com os procedimentos do
laboratério.

Se for necessaria formacao adicional ou uma formacao especifica, deve ser estabelecido um plano de
formacéo no final do processo de integragdo. Isto é especialmente importante quando um laboratorio
planeia anualmente as necessidades de formacdo considerando-se que, de outra forma, os
colaboradores recém-chegados nado serdo objeto da formacdo adequada com base nas suas
necessidades avaliadas individualmente.

Pode ser util, no ambito da integracéo, estabelecer o acompanhamento do treino ou considerar um
mecanismo de “feedback” durante os primeiros meses. Deve ser alocado um periodo de tempo
suficiente para se promoverem discussdes regulares com a gestao direta, o valor é duplo. Em primeiro
lugar, o novo pessoal sera melhor integrado no trabalho diario e adaptar-se-4 mais facilmente ao novo
ambiente e as politicas da organizacdo. Em segundo lugar, um laboratério beneficia do conhecimento,
experiéncia e novas ideias de um novo colaborador. Cada novo membro da equipa apresenta uma
oportunidade para aprendizagem e melhoria organizacional que um laboratério ndo deve perder.

5. Concluséo

Uma formacéo de integracdo bem organizada voltada para as necessidades do novo colaborador € um
esforco pro-ativo que vale a pena despender. E vantajoso pela rapida integracéo do recém-chegado,
previne ou reduz a ocorréncia de desvios e trabalho n&o conforme por falta de conhecimento ou
compreensao de disposi¢cdes e procedimentos relevantes, e fortalece a capacidade do novo colaborador
para contribuir de forma eficiente e efetiva para o desempenho do laboratério, para os objetivos de
gqualidade e para a melhoria, desde o inicio.
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ANEXO - Lista indicativa de elementos que podem ser parte da integracao do pessoal

O processo de integracdo deve ser planeado com bastante antecedéncia. As atividades preparatérias
incluem a comunicacao interna do nome do recém-chegado, data de chegada, local de trabalho, nomes
do supervisor/gestor direto e colega(s) relevante(s), preparagdo de um pacote de boas-vindas
personalizado, atribui¢cdo de local de trabalho, instalagdo de mesa, telefone , meios informaticos, direitos
de acesso, perfil de usuério, conta de e-mail, servico de correio interno, atualizacdo do organograma e
lista interna de telefone, etc.

Em geral, os principais elementos da formacdo de integracdo concentram-se nas seguintes areas
tematicas:

1. Gestao e administracao geral

Misséo, visao, valores, politicas, identidade corporativa, organograma, processos centrais
Protecdo de dados pessoais, cédigo de bom comportamento administrativo, ndo divulgacéo e
declaracdes de conflito de interesse

Seguranga, acesso as instalagdes, distintivo de servico, numero de telefone interno e uso do
telefone, registo do tempo de trabalho

Horas de trabalho, licenca e licenca por doenca, regras de viagem de negdcios, fornecimento
estacionario

Treinamento e desenvolvimento de carreira, avaliacdo, objetivos, catalogo de treinamento
Correspondéncia, modelos padréo, uso e politica de e-mail, reunifes, visitantes

Procedimento de compra, procedimento de solicitacdo de trabalho

Biblioteca, conferéncias e seminarios

2. Sistema de gestdo da qualidade

Resumo do sistema de gestédo da qualidade e das funcdes e responsabilidades

Gestao de documentos e registos, iniciais e assinaturas

Explicacdo sobre o procedimento de auditoria interna, procedimento de trabalho ndo conforme,
Instrucdes de trabalho e requisitos para a utilizacdo de equipamentos analiticos, pipetas,
balancas, manuais de instrumentos e manuais de utilizacdo

InstrucBes de trabalho aplicadas ao método de ensaio, metodologia prevista para aprovagéo e
lancamento de resultados de ensaio.

3. Tecnologia da informacdo, sequranca e protecao de dados

Seguranca da informacéo, direitos de acesso, nome do utilizador e senha, uso da rede, intranet,
videoconferéncias, instalacdes sem fio

Explicacdo sobre as aplicacdes de software utilizadas para a administracdo de dados de pessoal
Software de laboratério (LIMS), tratamento e avaliacdo de dados, armazenamento e backup de
dados laboratoriais, aprovagdo e mecanismo de autorizacéo

Disposic@es para a protecdo de dados e a confidencialidade

4. Trabalho de laboratério, arrumacédo, saude e sequranca no trabalho, ambiente

Medidas de controlo de qualidade

Instrucbes de seguranc¢a (Manual), pessoal responsavel por laboratorios e edificios

Circuito do laboratério e regras de acesso, explicacdo de regras de seguranca e equipamentos
(blusbGes de laboratério, luvas, 6culos, duches oculares, duches corporais, kits de primeiros
socorros, telefone de primeiros socorros, kits de derramamento)

Alarme e instrucdes de emergéncia, chamadas de emergéncia e numeros de telefone, brigada
de incéndio, extintor de incéndio, saidas de emergéncia, ponto de encontro (incéndio,
evacuacao)

Procedimento de limpeza de laboratério, manuseamento de substancias perigosas, armarios de
produtos quimicos e armazenamento de produtos quimicos, explicagdo de armazenamento e
uso de gas, colete e descarte de residuos quimicos.
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- Loja geral, oficina, escritorio de desenho

- Ergonomia, restricdo ao tabagismo
Nota: Os laboratdrios que operam nas organizagdes certificadas 1ISO 14001 e/ou OHSAS 18001 devem
evidenciar os aspetos relacionados nas disposicOes previstas para a prote¢cdo do meio ambiente e da
saude e segurancga no trabalho.

5. Social e bem-estar
- Comisséo de trabalhadores, representacéo sindical
- Assisténcia médica, assisténcia social
- Café/ch& e almoco, horario de funcionamento da cafeteria
— Clube e eventos, creche
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INDUCTION OF NEW STAFF MEMBERS
Publicacdo EUROLAB, aisbl, 2017

Versao Portuguesa
INTEGRACAO DE NOVO PESSOAL
Publicacdo RELACRE (EUROLAB Portugal), 2018

Mensagem Editorial

A RELACRE, Associacdo de Laboratoérios Acreditados de Portugal € uma Associacao criada em 1991,
que tem como missao apoiar e promover a Comunidade Portuguesa de Laboratorios e de Entidades de
Avaliacdo da Conformidade Acreditadas, contribuindo para o seu reconhecimento na sociedade e para
0 desenvolvimento e credibilizacdo da sua atividade.

A sua acao visa estabelecer relacdes solidas e de confianca com os Associados e com outras partes
interessadas, desenvolvendo a¢bes que visam consolidar e promover as redes de conhecimento e
divulgar o potencial de atuacéo e as competéncias dos Laboratérios.

No contexto da missdo da RELACRE, de valorizar a sua ligacdo aos seus Associados, ciente da
importancia do conhecimento técnico, e da sua dissimina¢do, promoveu a tradu¢do dos Cookbooks da
EUROLAB, no ambito da interpretacdo associada aos diferentes requisitos da norma
ISO/IEC 17025:2017, esperando que estes contribuam para fortalecer e consolidar a capacidade e a
competitividade dos Laboratérios Acreditados de Portugal.

Autores:
Alvaro S. Ribeiro, Anténio Vilhena, Ana Maria Duarte, Claudia Silva, Jodo Alves e Sousa, Luis L.
Martins, Noélia Duarte, Paulo Frias
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