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1 Finalidade
1.1 Ambientar mais rapidamente os novos colaboradores ao LCCV;

1.2 Tornar o grupo LCCYV ciente do ingresso de novos colaboradores e de suas fungdes.

2 Publico-alvo
2.1 Administracao;
2.2 Colaborador;
2.3 Responséavel administrativo;
24 TL

3 Onde
3.1 Secretaria do LCCV.

4 Quando

4.1 Primeiro dia de atividade.

5 Competéncias
5.1 Administracao:
5.1.1 Registrar o colaborador no sistema de gestao do LCCV;
5.1.2 Expor, sucintamente, os projetos desenvolvidos pelo laboratdrio;
5.1.3 Apresentar a estrutura fisica do LCCV;
5.1.4 Apresentar o novo colaborador aos coordenadores e responsaveis administrativos;
5.1.5 Explicar o funcionamento das rotinas de pessoal, requisi¢des e agendamentos;
5.1.6 Apresentar as normas de convivéncia do LCCV.
5.2 Colaborador:
5.2.1 Participar do Programa de Integracdo do Novo Colaborador (PINC).
5.3 Responsavel administrativo:
5.3.1 Encaminhar o novo colaborador, em seu primeiro dia de atividade, a Administracdo.
54TT:
5.4.1 Criar o e-mail LCCV do colaborador;
5.4.2 Incluir e-mail nas listas;

5.4.3 Orientar o colaborador quanto ao uso do e-mail LCCV;
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5.4.4 Cadastrar biometria;
5.4.5 Solicitar/atribuir acesso ao LProject, Lservice, SIPAC, SIGITEC, SAGI e demais

sistemas de gestdo, se for o caso.
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