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Prezado Gestores,

A chegada de um novo servidor a Universidade é importante para a construcdo de uma
instituicdo ainda melhor. Esperamos que esta novo proposta de socializacao possa proporcionar
um novo horizonte de desenvolvimento pessoal e profissional ao servidor ingressante na UFSM
fora de sede.

Oportunamente, enfatizamos que, para uma instituicdo federal de ensino superior atingir seus
objetivos, necessita de profissionais qualificados e comprometidos com o principio maior de
servir a sociedade nas atividades de ensino pesquisa e extensdo, permitindo o cumprimento da
missdo da universidade publica.

Considerando o exposto, apresenta-se o presente guia, que é fruto da Dissertacdo de Mestrado
do Programa de Pds-Graduacdo em Gestdo de Organizacbes Publicas da UFSM, intitulada
“Socializacdo Organizacional na UFSM: Proposta de um Programa de Integracao para Novos
Servidores”, desenvolvida pela servidora Graziela dos Santos Salvi, sob orientacdodo Prof. Dr.
David Lorenzi Jr.

As melhorias de socializacdo organizacional nos campi servirdo como um instrumento de apoio
ao processo de acolhimento de novos (as) servidores (as). Estamos a disposi¢do para atendé-
lo(a) e auxilia-lo(a) no que for necessario.



IMPACTO E ADERENCIA

A informacdo deste guia tem o potencial impacto de aprimorar as boas praticas ao processo de
socializacdo dos novos servidores na IES. Ao alinhar as praticas de socializacdo com o0s objetivos
estratégicos da UFSM, os campis podem otimizar o uso de recursos, assim como promover e disseminar
as informacdes com eficiéncia e eficacia entre 0s novos servidores.

O guia apresenta uma aderéncia significativa a linha de Inovacao e Modernizagdo de Sistemas e
Processos Administrativos ao propor praticas de sustentabilidade para melhorar a eficiéncia e eficacia
da correta destinagdo dos recursos por meio agdes e mecanismos com baixo custo de operacionalidade.

INOVACAO E APLICABILIDADE

O guia caracteriza-se como uma producdo com médio teor inovativo, ou seja, combina
conhecimentos pré-estabelecidos. As recomendacdes propostas derivam de praticas de gestdo
conhecidas e experiéncias passadas, mas que sdo combinadas de maneira Unica para abordar os desafios
na gestdo dos novos servidores

As recomendaces do guia demonstram uma alta aplicabilidade os novos servidores dos campis,
com potencial de abrangéncia generalizada para os demais centros da instituicdo. Além de ser um
instrumento norteador para que a universidade consiga realizar agdes que atendam as necessidades dos
novos servidores.

COMPLEXIDADE

O conteldo deste guia pode ser classificado como de complexidade média, uma vez que envolve
a adaptacdo de conhecimentos pré-estabelecidos por diferentes atores. A adaptacdo de praticas de
socializacdo dos novos servidores conhecidas e experiéncias anteriores para abordar os desafios
especificos da gestdo embora ndo envolva a associacdo de conhecimentos completamente novos, querer
a interacdo de diferentes perspectivas e praticas. Assim, € oferecido solu¢Bes abrangentes e abordagens
inovadoras para melhorar a eficiéncia no processo de gestdo dos novos servidores.
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I.  APRESENTACAO DA MISSAO, VISAO E VALORES

Misséo
Produzir e difundir conhecimento, contribuir para o desenvolvimento da ciéncia, da tecnologia

e da inovacdo, comprometido com a formacéo de recursos humanos e da sociedade.

Viséo
Ser reconhecida como uma unidade de exceléncia da UFSM em Engenharia e em Arquitetura
e Urbanismo, com foco na geracdo e difusdo do conhecimento visando o uso de energias

alternativas, sustentabilidade e meio ambiente.

Valores

Comprometer-se com a educacgéo e o conhecimento, pautada nos seguintes valores:

Liberdade;

Democracia;

Etica;

Justica;

Respeito a identidade e a diversidade;
Compromisso social;

Inovacao;

Sustentabilidade;

Consciéncia Ambiental; e
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Responsabilidade.



II. HISTORICO

A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), idealizada e fundada pelo Professor
José Mariano da Rocha Filho, é a primeira instituicdo de ensino superior criada no interior do
Brasil. Oficializada em 14 de dezembro de 1960, pela Lei n°® 3.834-C, e instalada solenemente
em 18 de marco de 1961, construiu, ao longo de seus mais de 50 anos, credibilidade e tradicéo.

O ideal de interiorizagd@o do ensino superior sempre esteve presente na instituicdo. Desde
seus primeiros anos, a UFSM, que hoje ocupa a 122 posicdo no ranking das melhores
universidades do Brasil (Estudo realizado pela CWUR — Center for World University Rankings,
em 2014), sempre incentivou o crescimento de outras regides, instalando polos com cursos de
graduacdo fora da sede da Universidade. Desde sua criacdo até o ano de 2019, a UFSM
estabeleceu campi em trés Municipios do Rio Grande do Sul, os Municipios sdo: Cachoeira do
Sul, Frederico Westphalen e Palmeira das Missdes.

Em 13 de janeiro de 2005 foi realizada uma Audiéncia Puablica que confirmou a
instalacdo de uma extensdo da UFSM em Palmeira das MissGes e Frederico Westphalen. Apos
2 anos, em julho de 2007 ocorreu a inauguracdo oficial da CESNORS, nome dado as duas
extensdes da UFSM na regido Norte do Rio Grande do Sul. Em Frederico Westphalen,
inauguraram os cursos de Agronomia, Engenharia Ambiental e Jornalismo, enquanto Palmeira
das Missdes inaugurou os cursos de Enfermagem, Administracdo e Zootecnia. Ja no inicio de
2016, ocorreu a separacdo estrutural das unidades (UFSM, 2019).

Em 2011, com o desejo da populagédo de Cachoeira do Sul de possuir uma Universidade
publica, foi criada a Comissdo Comunitaria Pré-Implantacdo do Campus da UFSM para
Cachoeira do Sul (instituida pelo Decreto n® 057/2011). Ela foi responsavel pelo movimento
conhecido como “Vem, UFSM”, que organizou uma manifestacdo de mais de 3 mil pessoas
apoiando a implementacdo da Instituicdo na cidade. Ainda no mesmo ano, a presidente da
Republica Dilma Rousseff anunciou a criacdo do Campus da UFSM em Cachoeira do Sul
(UFSM-CS), por meio do programa Reuni (Reestruturacdo e Expansdo das Universidades
Federais). Em 19 de dezembro de 2013, pela Resolugéo n°038/2013 do Conselho Superior da
instituicdo — CONSU, o Campus UFSM-CS foi oficializado (UFSM, 2019).

Atualmente o Campus de Frederico Westphalen conta com 1.136 alunos matriculados,
divididos em seis cursos de graduacdo (bacharelado): Agronomia; Engenharia Ambiental e
Sanitaria; Engenharia Florestal; Jornalismo, Rela¢des Publicas e Sistemas de Informacéo; dois

cursos de graduacao (licenciatura): Computagéo e Educacédo Indigena; além de dois cursos de



Pds-Graduacdo: Pds-Graduacdo em Agronomia - Agricultura e Ambiente e Pds-Graduagdo em
Ciéncia e Tecnologia Ambiental.

A estrutura do Campus de Frederico Westphalen, que conta atualmente com 142
servidores ativos, é dividida da seguinte maneira: Direcdo e cinco Departamentos:
Departamento de Ciéncias Agrondmicas e Ambientais; Departamento de Ciéncias da
Comunicagdo; Departamento de Engenharia e Tecnologia Ambiental; Departamento de
Engenharia Florestal e Departamento de Tecnologia da Informacdo. Além disso possui 6rgaos
de apoio.

O Campus de Palmeira das Miss6es conta com 1.126 alunos matriculados, divididos em
seis cursos de graduacdo (bacharelado): Administracdo Diurno; Administragdo Noturno;
Ciéncias Econdmicas; Enfermagem; Nutricdo e Zootecnia; um curso de graduacdo
(licenciatura): Ciéncias Biologicas; além de um curso de Pds-Graduacdo: Pds-Graduagdo em
Agronegacio.

A estrutura do Campus de Palmeira das Missdes, que conta atualmente com 131
servidores ativos, € dividida da seguinte maneira: Direcdo, Secretarias, Setor Financeiro e cinco
Departamentos: Departamento de Administracdo, Departamento de Alimentos e Nutricao,
Departamento de Ciéncias da Salde, Departamento de Ciéncias Econdmicas e Departamento
de Zootecnia e Ciéncias Bioldgicas. Além disso possui 6rgdos de apoio.

O Campus de Cachoeira do Sul conta com 1.057 alunos matriculados, divididos em
cinco cursos de graduacdo (bacharelado): Arquitetura e Urbanismo, Engenharia Agricola,
Engenharia de Transportes e Logistica, Engenharia Elétrica e Engenharia Mecénica.

A estrutura do Campus de Cachoeira do Sul, que conta atualmente com 137 servidores
ativos, é dividida da seguinte maneira: Direcdo e Coordenadorias: Coordenadoria
Administrativa; Coordenadoria Académica e Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo. Além
disso possui 6rgados de apoio.

A maior distancia entre os Municipios onde ficam localizados os campi da UFSM chega
perto dos 300,0 quilémetros. O municipio de Cachoeira do Sul totaliza 123 km distante da sede
em Santa Maria, Palmeira das Missbes 222 km e Frederico Westphalen 288 km, o que

demonstra a ampla abrangéncia geogréfica da instituigdo.



I11.  DIRETRIZES INSTITUCIONAIS

ESTATUTO E REGIMENTO GERAL

Criado em 1996, o Estatuto e 0 Regimento Interno contém as normas que regem o
funcionamento da UFSM, bem como os direitos e as obrigagdes de seus integrantes.

Disponivel para leitura em: https://www.ufsm.br/app/uploads/2018/08/Estatuto-da-UFSM.pdf
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.htmi?id=12579396

PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

No PDI, sdo definidas a missdo e as estratégias para alcancar as metas e 0s objetivos da
Universidade. O Plano de Desenvolvimento Institucional 2016-2026 da Universidade Federal
de Santa Maria (PD1 2016-2026) foi elaborado com base em uma ampla consulta a comunidade.

Disponivel para leitura em: https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/500/2018/12/00-
DocumentoPDI-TextoBase CONSU.pdf

PLANO DE GESTAO

O Plano de Gestdo ¢ um documento que expressa o planejamento da Universidade para um
periodo de quatro anos de forma alinhada ao PDI. Fazem parte do plano um conjunto de 68
objetivos estratégicos, distribuidos entre os sete desafios institucionais previstos no PDI 2016-
2026.

Disponivel para leitura em: https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/361/2018/07/pg-2018-
2021.pdf
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IV. PASSOS DA INICIACAO AO SERVICO PUBLICO NOS CAMPI UFSM

O Programa de iniciagdo ao servico publico nos campi UFSM, tem o objetivo de
acolher, socializar e desenvolver os novos servidores na instituicdo fora da sede. As acgoes
estratégicas que compdem esses passos abordam a historia da Universidade e sua atual estrutura
e funcionamento, a cultura organizacional e as relagdes de trabalho, bem como questdes
relativas ao estagio probatdrio e a estabilidade na carreira.

Assim, o processo de socializacdo organizacional nos campi da UFSM, tera duracédo de

trés anos e sera estruturado por periodos, conforme Figura 1 a seguir:

Figura 1: Programa de Socializag&o nos campi da UFSM.

Periodo 1 Periodo 2 Periodo 3

RECEPCAO —» | ORIENTAGAO E —» | ACOMPANHAMENTO
AMBIENTAGAO ESTAGIO




O periodo 1 € o primeiro contato da UFSM com o servidor. A UFSM envia um e-mail
ao novo servidor informando sua nomeacdo e solicitando sua apresentacdo em até 30 dias.
Nesse periodo, o recém-ingressante juntara a relacdo dos documentos admissionais, e se
apresentarad para a posse. No dia da posse, ele passard por dois momentos: 1) Bem-vindo a
UFSM e 2) Tour pela UFSM.

O periodo 2 tem inicio a partir da entrada em exercicio do servidor ingressante no
campus descentralizado da sede. Esse periodo vai durar 1 semana e tem como objetivo,
acompanhar e orientar o servidor recem-admitido em sua atitude, postura ética, conhecimento

e habilidade e esta estruturado em 4 etapas, como mostra 0 Quadro 01 a seguir.

Quadro 01 — Etapas da socializacdo organizacional nos campi da UFSM.

ETAPAS DURACAO
Acolhimento no campi da UFSM 4h
Atuacdo do Servidor 4h
Conecte-se: Treinamento nos Sistemas de 3 dias
Informacao
Aculturagéo Institucional 10 dias

O periodo 3, correspondente ao ultimo periodo do programa de socializacdo fora de
sede, e sera 0 Acompanhamento de Estagio. O peiodo tem inicio a partir da entrada do servidor
até a conclusdo do seu estagio probatério (3 anos). E a etapa em que o servidor inicia a sua
atuacdo de forma autbnoma, aprimorando os conhecimentos e praticas especificas da sua area
de atuacéo, com intervencgdes do orientador, esporadicamente, quando solicitado pelo servidor
ou quando detectada a necessidade pelo orientador. A seguir, explicaremos cada periodo de

maneira mais detalhada.

1. Bem-vindo a UFSM

Considerando que a posse em um cargo publico é um momento marcante na vida

profissional do servidor, as a¢des de socializacdo, realizadas no dia de sua posse, podem



contribuir para que ele se sinta bem recebido e valorizado pela instituicdo. Esse primeiro contato
do recém-ingressante com a Instituicdo deve ser marcado por agdes formais e informativas.
Recomenda-se assim: 1) OrientacGes gerais ao novo servidor, orientando sobre 0s aspectos
gerais da carreira. 2) Encontro com a Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas e/ou pelo Reitor,
conforme disponibilidade de agenda, para assinatura do termo de posse. Nesta ocasido, 0S
dirigentes da Instituicdo desejam as boas-vindas ao servidor ingressante. 3) Entrega do Guia do
Servidor impresso, contendo informacdes sobre a UFSM e também aspectos relacionados a vida
funcional do servidor. Pois, conforme evidenciado pelos participantes desta pesquisa, as
informagdes acerca da vida funcional, entregues na forma de uma cartilha ou manual, foram
citadas com alto grau de importancia para que os novos servidores possam iniciar o desempenho
de sua funcdo. 4) Propde-se a criacdo de um curso introdutdrio a vida funcional, afim de
contribuir para o processo de adaptacao dos servidores técnico-administrativos em educacao e
docentes recém-admitidos na UFSM, mediante o repasse de informacfes gerais sobre o servico
publico e a UFSM, que possibilitem lidar com os desafios inerentes ao novo ambiente de
trabalho.



Quadro 02 — Proposta de Iniciacdo ao Ambiente Institucional — UFSM.

Modalidade: A distancia

Campus: Multicampi

Carga Horaria: 20h

Publico-Alvo: Prioridade para os servidores ingressantes, sendo estendido a todos os demais
servidores docentes e técnico-administrativos em educacao, conforme a disponibilidade de
vagas.

Objetivos: Aprofundar o conhecimento dos TAES e docentes sobre a instituicdo e sua
estrutura. Integrar os servidores recém-admitidos a Universidade.

Principais Tépicos e Subtdpicos:

Abertura. Historia e Trajetdrias da UFSM. - Historia; Misséo, Visdo e Valores da UFSM -
Legislacdo Especifica que rege o Funcionamento da UFSM. - Estrutura e Organizagdo da
UFSM. - Direitos e Deveres do Servidor Publico Federal. - Estrutura e Organizacdo dos
Campi. - Estagio Probatdrio. - Movimentacdo de Pessoal. - Plano de Carreira e Politica de
Desenvolvimento de Pessoal. - Capacitagdo na UFSM. - Atencdo a Salde do Servidor. -
Pagamento. - Beneficios e Licencas. - Aspectos Relacionados a Aposentadoria, Pensdes e
Exoneracdes. — Orgéos de supervisio da carreira e de representacio sindical.

Metodologia: Aulas expositivas dialogadas, com a utilizacdo de recursos audiovisuais.

> As modernas tecnologias proporcionam a transmissao e gravacdo de cursos, aulas, palestras e
eventos, a fim de serem disponibilizados para consultas em ambientes virtuais. Além de otimizar
gastos, isso possibilita que todos tenham acesso as capacitacBes, ndo necessitando de
deslocamentos. Nesse sentido, reforga-se a ideia do ambiente tecnoldgico (considerando que a
Universidade possui estrutura para tal - CPD, Multiweb, entre outros) com opgOes de
capacitacdo intuitivas, interativas e que despertem, no servidor, o0 desejo do

autodesenvolvimento continuo.
2. Tour pela UFSM

Ainda na etapa da socializa¢ao antecipatoria, que deve ocorrer na UFSM sede, propde-
se a realizacdo de um Tour pela UFSM. Apresentar a Reitoria da UFSM, compartilhando com

0s novos servidores como funciona cada unidade administrativa. Essa estratégia procura suprir
14



a lacuna encontrada na questdo sobre a “identificagao dos tramites burocraticos da UFSM, para
o desempenho de suas atividades”, onde 29,03% discordaram da afirmativa e 32,26% nao
discordou e nem concordou. Também ¢ consideravel que o item “informagdes sobre a equipe
de trabalho (80,65%)” apareceu com grande indice de aprovagédo, em relacdo as informagdes
que os servidores consideram como importante.

Uma alternativa para essa estratégia, seria a disponibilizacdo de um tour virtual para os
servidores recém-ingressantes. Fazer um tour virtual pode ser uma opc¢ao para a falta de pessoas
disponiveis para levar o servidor ingressante para conhecer a Reitoria, e também para nédo
distrair as pessoas que trabalham nesse local. Com o apoio do CPD, poderia ser disponibilizado
um aplicativo para celular, com as gravagdes a respeito de cada setor da Reitoria, a distribuicéo
de recursos ao longo do campus, os prédios principais e até 0s monumentos que existem dentro

da Universidade, além de um audio tour descrevendo os lugares por onde passara.

1. Acolhimento no campi da UFSM

Os entrevistados elencaram que existe uma falta de clareza sobre as atribuicdes e
responsabilidades das suas fungdes, bem como, sem saber nem mesmo quais Sdo 0s
departamentos e funcGes (estrutura) da UFSM fora de sede. Assim, considera-se importante
apontar a possibilidade de implementacdo de um mentor, sendo que este deve realizar o
acompanhamento do desenvolvimento inicial das atividades do novo servidor, auxiliando-o
com recursos, informacdes, apoio e ferramentas necessarias para que o profissional tenha
condigdes de exercer suas atribuicdes com seguranca e responsabilidade.

Nesse sentido, a gestdo deve designar um mentor responsavel para das as boas-vindas e
orientar o novo servidor no ambiente de trabalho, tirando suas duvidas e mantendo um contato
proximo durante o periodo de iniciacdo. O mentor pode ser um trabalhador experiente ou 0
Secretario(a) do Campus (Direcéo), que para assumir essa funcdo deve conhecer as atividades
gue o novo servidor precisara desenvolver. Além disso, preconiza-se que o mentor podera
favorecer a integracdo do novo servidor com a organizacdo, fato que promovera a maior
familiaridade deste com os costumes e hébitos da instituicdo, a melhoria das relagdes e o

desenvolvimento de lacos mais fortes com os colegas de trabalho.

14



Diante destes dados, optou-se por determinar o primeiro dia do processo de socializagdo
para que haja a apresentacdo geral do campus fora de sede da UFSM, objetiva ainda
contextualizar o recém-ingressante sobre a visao, missao, e valores da UFSM e orientagdes
sobre o programa de socializacdo do campus fora de sede. Para tal objetivo, dividiu-se o
primeiro dia da seguinte maneira:

1. Boas vindas do Diretor do Campus;

2. Apresentacdo do Campus fora de sede: planejamento estratégico, objetivos,
missao, visdo, contexto na cidade onde fica o campus;

3. Entrega da cartilha digital (impressa), abordando a historia do campus fora de
sede da UFSM, as datas marcantes e comemorativas, bem como a sua infraestrutura e
organograma, 0 mapa do campus e uma lista de ramais essenciais.

4. Apresentacdo do programa de socializacdo que o servidor fara parte;

5. Apresentacdo dos locais Uteis no Campus: prédios, banheiros, lanchonete,
restaurante universitario, bancos, seguranca, portaria...

6. Dicas Uteis aos novos servidores.

Como forma de esclarecer 0 que se espera de cada funcdo e minimizar a perda de informagéo
causada, principalmente, pelas aposentadorias, remoc0es e trocas de gestdo, sugere-se criar um
espaco de compartilnamento de conhecimentos, habilidades e experiéncias, pode ser dentro da
prépria intranet dos campi, e incentivar a elaboracédo de cartilhas/manuais pelos servidores que
ja desempenham as funcGes, com vistas a facilitar a adaptacdo, por exemplo, de um novo
profissional que é alocado no setor. Assim o0 mentor designado para auxiliar o novo servidor, ja
pode enviar (em meio digital) esse manual, contendo as principais atribuicGes desse servidor,

como forma de orienta-lo.

2. Atuacdo do Servidor

E de extrema importancia quando o servidor chega a um novo local de trabalho, aprender
0 bésico sobre o servico do local, bem como os direitos e deveres de cada Servidor. Nas
entrevistas realizada, alguns servidores listaram a falta de compreensdo sobre o servico publico.
Conhecer as regras do novo local de trabalho nos primeiros dias facilitara o desenvolvimento

das atividades. Além disso, para 0 novo servidor, é importante saber o que a
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Organizagdo espera de seu trabalho, bem como a forma como ele serd avaliado no decorrer do
processo de estagio probatorio.

Deve existir uma preocupacdo por parte dos campi na transmissdo da ideologia
institucional em seu processo de socializacdo, o qual vai influenciar na estabilidade, lealdade,
comprometimento e produtividade dos recém-ingressantes para com a organizacdo (Motta,
1993). No segundo dia de socializagdo, 0 mentor deve suprir as davidas que existam em relagdo

ao trabalho no Campus, prop6e-se assim:

1 Apresentacdo dos Direitos e Deveres do Servidor Publico;

2 Apresentacdo dos beneficios;

3. Apresentacdo sobre o processo de Estagio Probatorio;

4 Comunicacdo quanto ao horario de trabalho, intervalos, ponto eletrdnico,

utilizacdo de crachd, portal do Servidor;

5. Apresentacdo dos diversos Departamentos/Setores e suas respectivas funcées
junto a UFSM;

6. Apresentacao dos Servidores por Setores.

4. Conecte-se: Treinamento nos Sistemas de Informacao

Do terceiro dia até o quinto dia atil do servidor recém-ingressante, 0 mentor em conjunto
com outros setores da UFSM, deve apresentar as funcionalidades dos Sistemas de Informacdes,
com o objetivo de facilitar o uso dessas ferramentas de gestdo interna que integram as areas
académicas e administrativas da UFSM. Apresentacdo dos seguintes sistemas institucionais da
UFSM: Ambiente Moodle para Professores; SIE Académico; SIE Administrativo, Portal de
Projetos, Portal do Professor, Portal de RH, Processo Eletronico Nacional (PEN-SIE); Sistema
de Concesséo de Diérias e Passagens — SCDP. (Obs.: Adequar de acordo com o cargo, se TAE
ou Docente). O conecte-se € uma forma de aprendizagem por meio das experiéncias e
simulacdes de rotinas, processos, sistemas e aplicativos UFSM e permite que o servidor

agregue, inicialmente, conhecimentos, habilidades e atitudes em relacéo a area que ira atuar.

Tomando nota para o que diz Dias (2013) que a socializa¢do € mais eficaz quando o contexto
organizacional encoraja as relagdes entre os individuos, para essa estratégia propde-se que 0s
setores auxiliem o mentor no treinamento dos Sistemas de Informagdo. Assim, por exemplo,

para a apresentacdo do Portal de Projetos, esse pode ser feito pelo Chefe do Gabinete de Projetos
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do Campus. Para o SIE administrativo, esse pode ser feito pelo Coordenador Administrativo.
Para o SIE académico, o Coordenador Académico ou o Chefe de Departamento. Para o SCDP,
a Secretaria do Campus. E assim por diante. Isso vai de encontro com o que diz Ostroff e
Kozlowski (1992) que os recém-chegados dependem primariamente da observacdo de
supervisores e colegas de trabalho para adquirir informacdes e com isso hd maior probabilidade
de alcancar resultados positivos de atitude, como satisfacdo, comprometimento e sentimentos

de adaptacéo.

Salienta-se também, que os topicos definidos para o treinamento se referem a proposigoes,

podendo ser adaptados pelo mentor, conforme as necessidades observadas.

5. Aculturacéo Institucional

Conforme constatado nas entrevistas, o conhecimento especifico sobre o trabalho a ser
realizado, é passado pelos colegas que ja estdo no setor. Diante do contexto da Universidade, a
qual possui Setores que trabalham com as mais diversas matérias, entende-se ser esta a melhor
forma para passagem de conhecimento junto as areas especificas.

Assim, a fase de Aculturagdo Institucional inicia-se apos a etapa “Conecte-se”, a partir
da segunda semana do servidor ingressante. E a fase em que o servidor se apresenta ao setor
que ird ingressar, inicia 0 seu processo de integracdo com a equipe de trabalho, e a vivéncia das
diversas atividades da unidade, com acompanhamento direto do orientador.

O objetivo € promover um espaco de integracdo para os servidores ingressantes,
oportunizando um ambiente para reflexdo sobre o ingresso na UFSM, as relacGes de trabalho e
a cultura organizacional. O ato de socializar uma pessoa é considerado uma formalidade de
passagem, e tem como objetivo marcar a passagem, a transferéncia de uma cultura para a outra,
colaborar para a demarcagdo de lugares hierérquicos, divulgar as regras do grupo e enfatizar
mudancas na identidade dos novos membros (RIVIERE, 1996). Propde-se as seguintes
atividades:

1. Cafeé da manha com as chefias do campus descentralizado e os servidores do setor o
qual o recéem-ingressante vai fazer parte. A agdo visa realizar a apresentagdo formal do novo
funcionario as pessoas com as quais ele ird trabalhar. O objetivo é promover um espago de
integracdo para os servidores ingressantes, oportunizando um ambiente para reflex&o sobre o

ingresso na UFSM, as relacdes de trabalho e a cultura organizacional.
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2. Visita guiada aos prédios do Campi da UFSM, compartilhando com os novos servidores

a historia da Universidade impressa em sua arquitetura. Tem como objetivo oportunizar

informacdes sobre a Instituicdo fora de sede, sua estrutura e funcionamento universitario, ou

seja, apresentar como a Universidade esta estruturada (organograma), seus diversos 0rgaos e

unidades, seus objetivos, servigos, programas e projetos (em andamento e futuros).

3. Apresentacdo dos servidores dos campi por setor. Apresentar os setores com 0s quais 0
novo servidor ird se relacionar. Deixar claro quais sdo as atribui¢cdes de cada setor e dos

colegas de trabalho.

Periodo 111: Acomﬁanhamento de Estéﬂio

1. Acompanhamento de Estagio

Na terceira fase, 0 orientador deve acompanhar o recém-ingressante durante todo seu estagio
probatdrio, promovendo as relagbes desse servidor no ambiente de trabalho e estimulando a
evolucdo da cultura e dos processos organizacionais da instituicdo, contribuindo para o
desenvolvimento profissional desse servidor até atingir a estabilidade.

O objetivo é estabelecer um ambiente de trabalho que estimule e desenvolva o
autoconhecimento e a conscientizacao encorajando 0s recém-ingressantes a manterem um estilo
de vida saudavel, aumentando o seu bem-estar e respeitando seus interesses. Dessa forma, a
utilizacdo da pratica de socializacdo organizacional proporciona a formacéo do
perfil idealizado pela organizacdo de seus funcionarios. Ou seja, a inducao do perfil desejado,
resulta no processo de "constituicdo do sujeito organizacional”, ajustado aos parametros da

cultura da empresa (Gontijo, 2005). Propde-se como atividades de acompanhamento:

1. Encontro trimestral entre mentor e servidor. O mentor deve manter um dialogo sobre o
periodo de estagio probatoério vivenciado pelo servidor em seu local de exercicio, de modo a
identificar como esté ocorrendo a adaptacdo do servidor ao setor de trabalho.

2. Além disso, sugere-se que a area de gestdo de pessoas realize um trabalho junto aos
campi, organizando palestras mensais para o funcionério e sua familia. Estes programas e
projetos sociais também sdo uma forma transmitir a cutura da UFSM e moldar, ndo sé o

funcionéario, mas também a sua familia de acordo com os seus valores.
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Obs.: Estagio Probatorio do Servidor Técnico-Administrativo e Docente: o estagio probatorio
dos servidores técnico-administrativos em educacdo (TAE) e dos docentes, consiste no
processo de avaliacdo do desempenho no cargo para o qual o servidor foi nhomeado para
provimento efetivo, observando-se os fatores de desempenho profissional estabelecidos no Art.
20 do Regime Juridico Unico (Figura 2). O estagio probat6rio compreende o periodo de 36

meses.

Link TAE: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/servicos/estagio-probatorio-tecnico-

administrativo/

Link docente: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/servicos/estagio-probatorio-docente/

Figura 2: Fatores de desempenho profissional estabelecidos no Art. 20 do Regime Juridico
Unico.

Estagio
Probatorio
Servidor TAE e

Docente

Responsabilidade

Com o intuito de haver a aceitacao e coletivizacdo de normas e valores organizacionais
dos campi da UFSM, bem como o fato de haver nomeacGes esporadicas de servidores para esses
campi, optou-se por elaborar um programa formal e individual de socializa¢cdo em sua maior
parte, havendo uma informalidade apenas quando o servidor for dirigido a sua atividade
principal em determinado setor.


http://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/servicos/estagio-probatorio-tecnico-
http://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/servicos/estagio-probatorio-docente/

Além disso, optou-se por uma socializagdo em série e fixas, ou seja, atraves de papéis
que treinam e encorajam 0 novo servidor, como programas de aprendizagem e de mentoring,
ou seja, 0s novatos tém modelos de acdo. O processo visard apoiar certas qualidades e
qualificagcdes do novo servidor como ingredientes necessarios para 0 SUCESSO N0 cargo, ou Seja,
sera por investidura.

Levantados alguns conceitos dos modelos de socializagéo organizacional, bem como, a
avaliacdo dos resultados das entrevistas e dos questionarios, chegou-se as propostas de
melhorias de socializacdo organizacional para os campi da UFSM, conforme Tabela 1 a seguir,
tendo como principais objetivos reduzir a ansiedade dos novos servidores, a falta de
informacgdes, economizar tempo, bem como desenvolver expectativas realisticas aos novos

colegas.
Tabela 1: Propostas de melhorias na Socializagdo Organizacional dos Campi da UFSM.

Periodo I: Recepcdo (Socializagdo antecipatoria)

Capacitacao Objetivo Contelido

L . 1) OrientagOes gerais ao novo servidor,
Instrugdes iniciais no dia da

Posse (PROGEP). Iniciar

pelas informagdes mais

orientando sobre os aspectos da carreira.
2) Encontro com a Pr6-Reitora de Gestao

S de Pessoas e/ou pelo Reitor, para
) relevantes e mais imediatas,
1. Bem-Vindo a UFSM.

(4h) passando, posteriormente,
(Presencial)

assinatura do termo de posse. Nesta
. ) ) ocasido, os dirigentes da Instituicio
para as politicas mais gerais ) ] .

L desejam as boas-vindas ao servidor
da organizacdo. Adotar um )
. . ingressante.
ritmo confortavel para o ] o

o 3) Entrega do Guia do Servidor impresso.
novo funcionario. . . ) )

4) Video introdutorio a vida funcional.

2. Tour pela UFSM.
(4h)
(Presencial)

Realiza¢do de um Tour pela
UFSM. Apresentar a
Reitoria da UFSM.
Compartilhar com 0s novos
servidores como funciona

cada unidade administrativa.

Estrutura organizacional; Unidades e suas

funcbes  (Prd-Reitorias,  Ouvidoria,
COPSIA, etc.); Servicos ofertados pela
UFSM; Estatuto; Regimento; Comissdes

e suas funcdes (CONSU, CEPE, CPPD).

Periodo I1: Orientacdo e Ambientacdo (Encontro)

Capacitacao

Objetivo
Acolhimento no campi da

UFSM. Designar um mentor
responsavel para das as

boas-vindas e orientar o

Contelido
1. Boas vindas do Diretor do Campus;

2. Apresentacdo do Campus fora de sede:

planejamento estratégico, objetivos,



1. Acolhimento nos
campi da UFSM
(4h)
(Presencial)

2. Atuacéo do Servidor
(4h)
(Presencial)

3. Conecte-se:
Treinamento nos
Sistemas de Informacéo
(3 dias)
(Presencial)

novo servidor no ambiente
de trabalho, tirando suas
duavidas e mantendo um
contato proximo durante o
periodo de iniciagdo. Essa
pessoa pode ser um
trabalhador experiente ou o
Secretario(a) do Campus

(Direcédo).

Conhecer as regras do novo
local de trabalho nos
primeiros dias facilitara o
desenvolvimento das
atividades. Além disso, para
0 novo servidor, é
importante saber o que a
Organizacao espera de seu
trabalho, bem como a forma
como ele sera avaliado no
decorrer do processo de

estagio probatorio.

Apresentar as
funcionalidades dos
Sistemas de Informacdes,
com o objetivo de facilitar o
uso dessas ferramentas de
gestdo interna que integram
as areas académicas e
administrativas da UFSM.
Promover um espaco de
integracdo para o servidor

ingressante, criar um

missdo, visdo, contexto na cidade onde
fica o campus;

3. Entrega da cartilha digital (impressa),
abordando a histéria do campus fora de
sede da UFSM, as datas marcantes e
comemorativas, bem como a sua
infraestrutura e organograma, o0 mapa do
campus e uma lista de ramais essenciais.
4. Apresentacdo do programa de
socializacdo que o servidor fara parte;

5. Apresentacdo dos locais Uteis no
Campus: prédios, banheiros, lanchonete,
restaurante universitério, bancos,
seguranga, portaria...

6. Dicas Uteis aos novos servidores.

1. Apresentacéo dos Direitos e Deveres
do Servidor Publico;

2. Apresentacdo dos beneficios;

3. Apresentacéo sobre o processo de
Estéagio Probatorio;

4. Comunicagdo quanto ao horério de
trabalho, intervalos, ponto eletr6nico,
utilizacdo de crachg, portal do Servidor;
5. Apresentacdo dos diversos
Departamentos/Setores e suas
respectivas funcgdes junto a UFSM;

6. Apresentacdo dos Servidores por
Setores.

Apresentagdo dos Sistemas Institucionais
da UFSM: Ambiente Moodle para
SIE  Académico; SIE

Administrativo, Portal de Projetos, etc;

Professores;

Processo Eletrbnico Nacional (PEN-SIE);
Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens — SCDP.

1. Café da manhd com as chefias do

Campi. Realizar a apresentagdo do novo



4. Aculturacéo

Institucional
(10 dias)

(Presencial)

ambiente para reflexdo sobre
0 ingresso na UFSM, as
relagGes de trabalho e a
cultura organizacional.
Oportunizar informagoes
sobre a Instituicdo e oferecer
acolhimento ao novo

servidor.

funcionario as pessoas com as quais ele
ird trabalhar.

2. Visita guiada aos prédios do Campi da
UFSM, compartilhando com 0s novos
servidores a historia da Universidade
impressa em sua arquitetura.

3. Apresentacdo dos servidores dos
campi por setor. Apresentar os setores
com 0s quais 0 novo servidor ira se
relacionar. Deixar claro quais sdo as
atribuicGes de cada setor e dos colegas de
trabalho.

Periodo I11: Acompanhamento de Estagio (Mudanca e Aquisi¢do)

Capacitacao

1. Acompanhamento do

Estégio probatorio
(36 meses)
(Presencial)

Objetivo

Orientar sobre o periodo de
estagio probatorio, bem
como refletir sobre as
expectativas para o
desempenho das atividades

no cargo, considerando seu

desenvolvimento

profissional até atingir a

estabilidade.

Contetdo

1. Encontro trimestral entre mentor e
servidor. O mentor deve dialogar sobre o
periodo de estadgio probatério que sera
vivenciado pelo servidor em seu local de
exercicio, bem como refletir sobre as
expectativas para o desempenho das
atividades no cargo.

2. Palestras mensais para o funcionério e
sua familia. Programas e projetos sociais
como forma transmitir a cultura da UFSM
e moldar, ndo s6 o funciondrio, mas
também a sua familia de acordo com os

seus valores.

V. AVALIACAO DAS PROPOSTAS DE MELHORIAS PARA OS NOVOS
SERVIDORES DA UFSM, LOTADOS NOS CAMPI

Para mensurar os resultados das melhorias propostas, apos 3 anos de sua implantagédo
devera ser realizada uma nova pesquisa, a fim de identificar se a percepcdo dos servidores
ingressantes nos campi da Instituicdo, com relacdo ao processo de socializagéo organizacional,

apresentou melhorias.
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