PROFEPT

MESTRADO PROFISSIONAL EM
EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL
Rio Grande do Sul

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
CAMPUS PORTO ALEGRE
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EDUCACAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA

GINA MIKOWAISKI

CAMINHOS DE AMBIENTACAO E SOCIALIZACAO

DE NOVOS SERVIDORES

Porto Alegre
23 de agosto de 2019



GINA MIKOWAISKI

CAMINHOS DE AMBIENTACAO E SOCIALIZACAO
DE NOVOS SERVIDORES

Dissertacao apresentada ao Programa de PG4s-
graduacdo em Educacdo Profissional e
Tecnoldgica, ofertado pelo Campus Porto
Alegre do Instituto Federal do Rio Grande do
Sul, como parte dos requisitos para a obtengéo
do titulo de Mestra em Educacéo Profissional
e Tecnoldgica.

Orientador: Prof. Dr. Josimar De Aparecido
Vieira

Linha de Pesquisa: Gestdo e Organizagdo do
Espaco Pedagdgico

Porto Alegre
23 de agosto de 2019



Dados Internacionais de Catalogagéo na Publicagéo (CIP)

M663c  Mikowaiski, Gina.
Caminhos de ambientacéo e socializagao de novos servidores. / Gina
Mikowaiski; orientador: Josimar de Aparecido Vieira — Porto Alegre: 2019.

236 f.

Dissertagdo (Mestrado) — Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul - Campus Porto Alegre, Curso de Mestrado
Profissional em Educacao Profissional e Tecnoldgica — ProfEPT. Porto Alegre,
2019. Orientador: Prof. Dr. Josimar de Aparecido Vieira

1.Educacéao profissional e tecnoldgica. 2.Gestao. 3. Socializagado. 4. Cultura
Organizacional. I. Vieira, Josimar de Aparecido. Il. Titulo

CDU: 377.005.73

Bibliotecario responsavel: Filipe Xerxeneski da Silva — CRB — 10/1497




==l INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL .'_I:‘.-
cos Autarquia criada pela Lei n° 11.892 de 29 de Dezembro de 2008 an
INSTITUTO L, ~
FEDERAL PROGRAMA DE POS GRADUAGAO EM PROFEPT
do sul EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA INSTITUTO FeDeRaL

GINA MIKOWAISKI

CAMINHOS DE AMBIENTAGAO E SOCIALIZAGAO
DE NOVOS SERVIDORES

Dissertagao apresentada ao Programa de Pés-graduagao
em Educacgdo Profissional e Tecnoldgica, ofertado pelo
Instituto Federal do Rio Grande do Sul, como requisito
parcial para obtengdo do titulo de Mestre/Mestra em
Educacéo Profissional e Tecnoldgica.

Aprovado em 23 de agosto de 2019.
COMISSAO EXAMINADORA

Prof. Dr. Josimar De Aparecido Vieira
Instituto Federal do Rio Grande do Sul - Campus Sertao

Orientador

Prof Dr. Fabricio Sobrosa Affeldt
Instituto Federal do Rio Grande do Sul (IFRS) - Campus Porto Alegre

Prof. Dra. Roberta Pasqualli

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Chapecé



onm INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL .'_::‘.-
. Autarquia criada pela Lei n° 11.892 de 29 de Dezembro de 2008 e
[ ] | .
INSTITUTO PROGRAMA DE POS GRADUAGAO EM PROFEPT
Rio Grande EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA INSTITUTO FeDeRaL

do Sul

GINA MIKOWAISKI

CAMINHOS DE AMBIENTAGAO E SOCIALIZACAO
DE NOVOS SERVIDORES

Produto Educacional apresentado ao Programa de Pés-
graduagdo em Educagado Profissional e Tecnoldgica,
ofertado pelo Instituto Federal do Rio Grande do Sul,
como requisito parcial para obtencao do titulo de Mestra
em Educacéo Profissional e Tecnolégica.

Validado em 23 de agosto de 2019.
COMISSAO EXAMINADORA

Prof. Dr. Josimar De Aparecido Vieira
Instituto Federal do Rio Grande do Sul - Campus Sertao

Orientador

Prof. Dr. Fabricio Sobrosa Affeldt
Instituto Federal do Rio Grande do Sul (IFRS) - Campus Porto Alegre

Profé. Dra. Roberta Pasqualli
Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Chapeco



Dedico este trabalho primeiramente a Deus, por me capacitar a vencer cada desafio.
Ao meu pai, ja falecido, que nao teve oportunidade, como eu, de estudar;

a minha mae e minha irm3, fontes de muito amor, cuidado e atencéao.

Aos meus professores e aos meus colegas “baluartes”

com quem compartilhei angustias e alegrias.

E finalmente, com muito carinho, ao meu parceiro de caminhada, Vanderlei, que com
seu amor, paciéncia e atencao esteve sempre ao meu lado, me encorajando e

restaurando meu equilibrio emocional nos momentos mais dificeis.



AGRADECIMENTOS

Agradeco ao meu orientador, Professor Josimar de Aparecido Vieira por ter
acreditado em mim, pela sua paciéncia em relagcdo as minhas ansiedades e
direcionamento nas melhores escolhas; a Professora Clarice Monteiro Escott por sua
disponibilidade, atencdo e carinho sempre que solicitada, e, em especial, aos
professores Ana Sara e Roberta que aceitaram meu convite para comporem a Banca
da qualificagdo e defesa de meu trabalho, contribuindo com sua atencéo, seus
posicionamentos e sugestdes. Agradeco em particular ao Professor Fabricio Sobrosa
Affeldt pela amizade, prestatividade e contribui¢ées ao longo do percurso, bem como
ao Professor Rodrigo Noll, pelo apoio nas duvidas do Excell.

A minha psicéloga Karina, que com sua escuta e intervencdo me auxiliou a
superar meu medo de escrever.

Aos colegas da equipe da Reitoria, Ana, Angela, Conceigdo, Marc, Rodrigo e
Zélia que me incentivaram e permitiram minha liberagao para os estudos, em especial
aos amigos e colegas Alisson, Tiago e Tati por todo apoio e pelas palavras de incentivo
e coragem.

Aos demais colegas, que foram meus verdadeiros “baluartes”, Silvia, Rodrigo
e Felipe pela amizade, parceria e pelos compartilhamentos de ideias e vivéncias.

Nao poderia deixar de agradecer ao Instituto Federal do Rio Grande do Sul que,
por meio de sua politica de capacitagao oportunizou minha qualificagao; a todos os
seus gestores, que aceitaram o desafio de responder a minha pesquisa e também as
Coordenadorias de Capacitacdo da Reitoria e de Gestdo de Pessoas dos Campi
Farroupilha, Restinga e Sertdo que compartilharam suas “boas praticas”, auxiliando

na construcao do produto educacional que é fruto deste estudo.



“Tudo sempre parece impossivel, até que seja feito.”
(Nelson Mandela, 1918 a 2013)

“Nao devemos permitir que alguém saia da nossa presenga sem se sentir
melhor e mais feliz.”
(Madre Teresa De Calcuta, 1910 a 1997)

"Ha grandes homens que fazem com que todos se sintam pequenos, mas o
verdadeiro homem é aquele que faz com que todos se sintam grandes."
(Gilberto Chersterton, 1874 a 1936)



RESUMO

Tendo em vista a expansdo vivenciada nos ultimos anos pela Rede Federal de
Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica com abertura de vagas e consequente
ingresso de um universo de novos servidores nos Institutos Federais (IFs) e,
considerando a importancia do desenvolvimento de ag¢des que promovam O
comprometimento dos servidores com a instituicdo nos primeiros contatos, este
estudo busca contribuir com a organizacdo do processo de ambientacdo e
socializacdo destes servidores de forma a torna-los membros atuantes e integrados,
cientes de suas responsabilidades e engajados no cumprimento da misséo
institucional. Para isto, esse trabalho compreende um estudo de caso, tendo como
campo de investigagao o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul. Trata-se também de uma pesquisa aplicada de abordagem qualitativa
cujo instrumento para coleta de dados foi um questionario estruturado com quarenta
guestdes, abertas e fechadas, aplicado a um grupo de setenta e seis gestores das
dezessete unidades do IFRS. Inicialmente, a investigagdo buscou diagnosticar os
procedimentos adotados pela instituicdo e seus gestores no ingresso de novos
servidores, bem como identificar o pensamento da gestdo em relacdo a importancia
de compor um processo de ambientacao e socializacdo com determinados conteudos
e estratégias. Como resultado, considerando os dados obtidos na investigacéo, as
“boas praticas” existentes no IFRS e a fundamentacéo tedrica de autores como Bauer
et al.(2007); Borges e Albuquerque (2004); Chiavenato ( 2009, 2014); Freitas (1991);
Oliveira (2008), Schein (1979, 1984, 1999, 2009); Van Maanen (1979, 1996); Vygotsky
(1977,1997,1998), Dejours (1987, 1993) e outros, foram elaborados dois produtos
educacionais em forma de material textual para serem aplicados e avaliados no
contexto da Educacéo Profissional e Tecnoldgica. Os materiais compreendem um
roteiro em forma de programa, contendo sugestbes de etapas e acbes a serem
organizadas pela gestdo na ambientagéo e socializacdo dos novos servidores e tem,
como material complementar, um “Guia Passo a Passo” com orientagdes mais
detalhadas aos gestores relacionadas a execuc¢do de cada etapa do programa. Os
produtos educacionais foram avaliados por um grupo de gestores sendo sua utilizacao
considerada recomendada. Espera-se que as ideias apresentadas nesses materiais
textuais sirvam de inspiracdo e auxiliem os gestores dos Institutos Federais na
conducdo de um processo de ambientac&o e socializagcdo dos novos servidores que
0s tornem conscientes e engajados aos valores, objetivos e a misséo institucional,
qualificando assim o0s servicos prestados pela instituicdo a comunidade. Em
decorréncia deste estudo, conclui-se que a inser¢cao de um novo servidor na instituicao
requer tempo e empenho de todos, pois sua ambientacdo e socializacdo ndo é apenas
um evento de “boas vindas” onde ocorre a sua recepcdo no ambiente de trabalho,
mas é também a etapa onde ocorre a aprendizagem da cultura e do funcionamento
organizacional, sendo necessaria a pessoa para que possa se sentir “parte integrante”
da instituicdo. Quando o servidor sente que pertence ao grupo, apresenta maior
comprometimento e também maiores chances de se manter participativo e engajado,
contribuindo para um exercicio profissional qualificado, satisfazendo a instituicéo e
fortalecendo a Educacao Profissional e Tecnoldgica.

Palavras-chave: Gestdo. Cultura organizacional. Socializacdo. Ambientacgéao.
Educacéo Profissional e Tecnoldgica.



ABSTRACT

In view of the expansion experienced in recent years by the Federal Network of
Professional, Scientific and Technological Education with the opening of vacancies
and the consequent hiring of new employees in the Federal Institutes (FIs) and also
considering the importance of the development of actions that promote the
commitment of employee with the institution in their first contacts, this study seeks to
contribute to the integration and socialization’s process of the employee in order to
make them active and integrated members, aware of their responsibilities and engaged
in fulfilling the institutional mission. For this, the study comprises a case study, having
as research’s field the Federal Institute of Professional, Science and Technology
Education of Rio Grande do Sul. It is also an applied research of qualitative approach
whose instrument for data collection was a structured questionnaire with forty open
and closed questions, applied to a group of seventy-six managers from the seventeen
IFRS units. Firstly, the investigation sought to diagnose the procedures adopted by the
institution and its managers in the hiring of new employee, as well to identify
management thinking in relation to the importance of composing a process of
integration and socialization with certain content and strategies. As a result,
considering the data obtained in the investigation, the “good practices” gathered in
IFRS as well the theoretical foundation of authors such as Bauer et al. (2007); Borges
and Albuquerque (2004); Chiavenato (2009, 2014); Freitas (1991); Oliveira (2008),
Schein (1979, 1984, 1999, 2009); Van Maanen (1979, 1996); Vygotsky
(1977,1997,1998), Dejours (1987, 1993) and others, two educational products in the
form of textual material were elaborated to be applied and evaluated in the context of
Professional and Technological Education. The materials include an itinerary such like
a program, containing suggestions of steps and actions to be organized by
management in the setting and socialization process of new employee and, as
complementary material, a “Step by Step Guide” with more detailed guidance to
managers related to execution of each step of the program. Educational products were
evaluated by a group of managers and their use was considered recommended. It is
hoped that the ideas presented in these textual materials could inspire and assist the
managers of the Federal Institutes in conducting a the new servants” process of
integration and socializing that will make them aware and engaged to the values,
objectives and institutional mission, qualifying the services provided by the institution
to the community. As a result of this study, it concludes that the insertion of a new
federal employee in the institution requires everyone's time and commitment, because
their reception and socialization is not only a “welcome” event when the person arrive
in the workplace occurs, but also It is a stage where a learning of culture and
organizational functioning is performed, been required in order to the person to feel an
integral part of the institution. This engagement of the server contributes to qualified
professional practice, satisfying the institution and strengthening the Professional and
Technological Education.

Key-words: Management. Organizational Culture. Socialization. Integration
Professional and Technological Education.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Existéncia e utilizagdo de um roteiro pelos gestores...........cccvvvvvveennnnnne 35
Figura 2 — Avaliacdo dos gestores — Conteudos da socializacdo (soma de respostas
[oTo] gfe =1 o [N Taq] o o] -1 g ol - ) [ 36
Figura 3 — Importancia atribuida pelos gestores a cada estratégia (soma das
FESIDOSTAS). ..ttt 38
Figura 4 — Preparacéo do espaco fisico e integracdo com os demais servidores....39
Figura 5 — Respostas da avaliagcdo quanto a clareza de informacdes, design e
APreSEeNtaCAO GrafiCa.......c.uuuueeiiiie i 46
Figura 6 — Importancia da utilizagdo do material ..................uuuueeiiiiiiiiiiiiie 48

Figura 7 — Avaliacdo da adequacéo e atendimento dos objetivos a que se propde .48



LISTA DE QUADROS

Quadro 1- Classificac@o das taticas de soCialiZaG0...........ooecuvvveiiieieieiiiiiiiiiieeeeeen 28
Quadro 2- Categorias de analiSe POr €IXO0 ......ccceeeevieiiiiiiiiee e ee e e e 40
Quadro 3 — Justificativa dos gestores: adequacao do material e atendimento dos

ODJEtiVOS 8 QUE SE PIrOPOE ... 49



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas
COAD Comité de Administracéo

CODI Comité de Desenvolvimento Institucional
COEN Comité de Ensino

COEX Comité de Extenséo

CONCAMP Conselho de Campus
CONSUP  Conselho Superior

COPPI Comité de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacéo
CPA Comissdao Proépria de Avaliagédo

CPPD Comisséo Permanente de Pessoal Docente

EaD Educacao a Distancia

EPT Educacéo Profissional e Tecnolégica

NBR Normas Brasileiras de Regulacao

NDE Nucleo de Desenvolvimento Estudantil

TAE Técnico Administrativo em Educacéo

TI Tecnologia da Informacéao

UFRGS Universidade Federal do Rio Grande do Sul



SUMARIO

APRESENTAGCAOD ..ot an e, 14
1. INTRODUGAO ...ttt et ettt et e e ee st e e e seeanes 20
2. REFERENCIAL TEORICO.......ciiiiiieeeeeeceeee et ee ettt 22
2.1 A Integragcao, Ambientagao e Socializagao Organizacional .................c........ 24
2.1.1 Enfoques da SOCIAlIZAGEAOD .......cceeeeeeeeeeeeeee e 26
2.1.2 Taticas e topicos de socializacao organizacional .........ccccccceeveeeeeevieeiinnnnnnn. 27
3. METODOLOGIA ...ttt e e e e e e e e e e e e e s e aeeeaeeas 30
4. ANALISE DOS DADOS E ELABORACAO DO PRODUTO EDUCACIONAL ..... 34
4.1. Ordenacao e classificagcao dos dados...........ccccovrrmirireeccccii e 34
4.2. ANALISE fiNAl ... e 40
4.3. Desenvolvimento do Produto Educacional..........cccceeeeeeciiiiiiiimnnnceessnnnnnnnnnn 43
4.4. Avaliagcao do Produto Educacional ...........cceeciiimieecciiiieeccrrrree e e 46
5. CONSIDERAQC)ES FINALS L e 51
REFERENCIAS ...ttt ettt 52
APENDICE A — PRODUTO EDUCACIONAL .......coeoviitiieeeiecececeeeee e eee e ee e 57
APENDICE B — QUESTIONARIO INICIAL DA PESQUISA .....oooeeieeeeeeeeeeeeee e, 60
APENDICE C - QUESTIONARIO DE AVALIAQAO DO PRODUTO ......oceevveveines 61
ANEXO | = AUTORIZACAO INSTITUCIONAL ......coeoveiviiereieieeeeceee e e ee e se et 62
ANEXO I = PARECER COMITE DE ETICA ....ooiiieiiecteee e ee e ee e 63
ANEXO Il - APRESENTAQAO DO CAMPUS - MODELO CAMPUS FARROUPILHA
.................................................................................................................................. 64
ANEXO IV - PROJETO DE CURSO DE CAPACITACAO (IFRS-CAMPUS
FARROUPILHA) ..ttt ettt e e e e e e et e e e e e e e e e a e eeeaaeeeenanns 65
ANEXO V — PROJETO DE INTEGRACAO (IFRS - CAMPUS RESTINGA)............. 66

ANEXO VI — ROTEIRO PARA RECEBIMENTO DE DOCENTES (IFRS-CAMPUS
oY= 2 7X@ ) OO 67



14

APRESENTACAO

Os Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia (IFs) criados pela Lei
n°® 11.892, em 29 de dezembro de 2008, representam a nova face da Educacéo
Profissional e Tecnologica (EPT) brasileira. Sdo instituicdes de ensino que tém uma
missdo que lhes é propria e diferem das universidades, sendo fundamental que os
servidores que nelas ingressem tenham claro essas diferengas a fim de pautarem
suas acdes em concordancia com os objetivos e valores institucionais.

O ingresso no servico publico brasileiro € realizado por meio de concurso
publico e muitas vezes o0s novos servidores desconhecem as especificidades da
administracdo publica que é distinta da iniciativa privada, pelas questdes legais e
pelos principios constitucionais, bem como pelas praticas de gestédo. Dai a importancia
de se buscar caminhos para a insercdo dos novos servidores dentro desse cenario,
permitindo a sua rapida integracao as funcdes e aos demais servidores.

Em relacdo ao ingresso no servico publico, Machado (2013, p. 57), afirma que

[...] a contratacdo de trabalhadores para o servico publico carece de
mecanismos e processos que assegurem razodvel coeréncia entre o que se
espera e o0 que se obtém em termos de capacidade laboral. H&4 pouco tempo,
0 ingresso no servigo publico ainda se realizava com base em interesses
clientelistas ou patrimonialistas. O surgimento do concurso publico foi uma
conquista importante do ponto de vista da democratizacéo de oportunidades,
mas nao representou solucdo satisfatéria para o problema.

Nos dias de hoje, cada vez mais se acentua a importancia do comprometimento
dos servidores com as instituicdes onde atuam. As instituicbes passaram a perceber
a importancia das pessoas e da forma como sdo geridas. As pessoas que compdem
o quadro funcional de uma organizacdo devem sentir-se seguras e apoiadas. Assim,
ratificam os autores em estudo como Bauer et al.(2007); Borges e Albuquerque
(2004); Chiavenato (2009, 2014); Freitas (1991); Moscovici (2004); Oliveira (2008),
Schein (1979, 1984, 1999, 2009); Van Maanen (1979, 1996), Dejours (1987, 1993) a
ambientacédo e socializagdo das pessoas ao ambiente de trabalho € muito importante
para que elas possam desenvolver suas habilidades e contribuir com novas ideias
para a instituicao.

Diante disso, gostaria de relatar um pouco de minha historia e de minhas
vivéncias em relacdo ao tema escolhido para estudo. Pessoalmente, meu primeiro

contato com o servigo publico foi em 1989, ano em que realizei um estagio na Creche
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Francesca Zacaro Faraco da UFRGS, sendo que, no mesmo ano, apds concluir o
Curso de Pedagogia participei do processo seletivo, concurso publico, e fui admitida
na mesma instituicdo. Em 1995, por questdes pessoais, fui removida para a entao
Escola Agrotécnica Federal Juscelino Kubitschek, em Bento Goncalves. Na ocasiao,
ao ingressar na instituicdo, pude vivenciar o sentimento de angustia, inseguranca e
ansiedade devido a falta de preparo da gestdo em relacdo ao processo de
ambientacdo e socializacdo institucional. O Diretor Geral, que havia intermediado
minha redistribuicdo, estava em viagem de férias e seu substituto legal ndo estava
informado sobre a minha redistribuicdo. Sem analisar meu cargo e fungdo, ao me
receber em sua sala no meu primeiro dia, aproveitou meu ingresso, me encarregando
da execucdao de tarefas pendentes da instituicdo; assim, encaminhou-me ao setor de
magquinas para conferéncia de patriménio envolvendo equipamentos agricolas que
estavam alojados em um galpdo antigo; sem 0 menor conhecimento dos
equipamentos la existentes, ndo recebi nenhum auxilio, apoio ou acompanhamento,
a nao ser por parte de um servidor que atuava nos servi¢cos gerais que, percebendo
meu desespero, auxiliou-me a levantar um pesado arado para poder conferir o nUmero
do patriménio nele afixado. Totalmente desestimulada, naquele momento, meu Unico
desejo era de solicitar minha exoneracdo. Com muito apoio da familia que me
incentivou a ter paciéncia e a nao desistir, consegui concluir a atividade. Ao entregar
a tarefa cumprida, sem ter nenhuma definicdo em relagcdo a um setor de lotacao,
permaneci em torno de um més no Departamento de Gestdo de Pessoas, sem
atividades especificas, aguardando o retorno do Diretor Geral para tal definicdo. Os
dias sem tarefas foram desestimulantes, pareciam interminaveis dando uma sensacao
de inutilidade. Foi entdo que, com o retorno do Diretor Geral, fui encaminhada para
um setor denominado de “mecanografia”’ a fim de auxiliar nas atividades de digitacao
e impressao de materiais didaticos. Ali permaneci mais um tempo até ser percebida
pela “Professora Leonilda” que, na época atuava como Coordenadora Pedagdgica da
Instituicdo; foi ela que se interessou pelas minhas experiéncias e expectativas e
apostou nas minhas possibilidades, convidando-me a auxilid-la no Departamento
Pedagogico. A partir de entdo, com o apoio dela, me senti finalmente util e fui me
apropriando da cultura e do contexto da instituicdo, adquirindo experiéncia na
execucgao das tarefas, me engajando de tal modo que, algum tempo depois, quando
ela se afastou por problemas de salude, assumi as suas atribuicdes na Coordenacéo

Pedagogica e, com o passar do tempo passei a fazer parte da Dire¢cdo de Ensino,
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chegando anos depois a ser Pro-Reitora Adjunta de Extensdo na primeira gestéo do
atual IFRS. Atualmente, exerco minhas atividades no Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas e, ao longo de minha trajetoria profissional, percebi o
guanto uma boa pratica de acolhimento, ambientacdo e socializacdo fazem a
diferenca na vida funcional de um servidor tanto para estimulé-lo a progredir, quanto
para torna-lo passivo, desestimulado, tendendo ao 6cio e & acomodagéo.

Atualmente, meu ingresso no curso de pos-graduacédo, Mestrado Profissional
em EPT, possibilitou uma reflexdo historica e critica da trajetéria e da realidade da
educagéo profissional e incentivou-me a mobilizar esforgos na busca por novos
caminhos em relagcdo ao processo de ambientacdo e socializacdo institucional. Na
literatura, os principais autores que se se debrucaram sobre esse tema tratam do
assunto sob a Otica empresarial e da iniciativa privada. Os artigos e trabalhos
existentes e relacionados a instituicdes publicas, na sua maioria, tem foco na analise
do nivel de socializacdo dos servidores ap0s o processo de socializacdo. A minha
proposta de estudo, tem como foco a organizacdo do processo em si, buscando
apontar alguns caminhos e estratégias de socializacdo que se configurem mais
adequados as demandas dos Institutos Federais. Desta forma, o alvo da investigacao
foi um Instituto Federal, o IFRS e seus gestores. A escolha pela gestéo teve origem
na minha vivéncia enquanto servidora e no entendimento de que a conscientizacao e
aderéncia da mesma € elemento fundamental na implementacdo e no sucesso do
processo que se entende como um processo coletivo e institucional.

Mediante o exposto, o trabalho encontra-se estruturado, além desse topico de
apresentacdo, por um artigo, composto pela introducdo, referencial tedrico,
metodologia utilizada e os resultados da pesquisa envolvendo a trajetéria de
elaboracdo de um produto educacional, no formato de material textual, proveniente
desse estudo; por fim, apresenta algumas consideragfes finais a respeito de
expectativas e possiveis contribui¢cdes do estudo.

Dentro da estrutura acima resumida, o referencial teorico, primeira etapa do
estudo, apresenta definicbes sobre os principais elementos que compdem o processo
de ambientacéo e socializac&o; sédo elencados alguns conceitos como o de “cultura”,
“cultura organizacional”’, “integracdo, ambientagdo e socializagdo”, bem como
abordagens, tipos de estratégias e topicos de socializagéo; discorre-se também sobre
a importancia do processo de ambientagdo e socializacdo de novos servidores e suas

implicagdes para a instituicdo. Em uma segunda etapa, é feita a analise dos resultados
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obtidos na investigacéo, caracterizado como um estudo de caso realizado a partir da
aplicacdo de um questionario, composto de trinta e nove questdes a um grupo de
setenta e seis gestores, representantes de diversas areas de atuacdo do IFRS
(Ensino, Administracdo, Desenvolvimento Institucional, Pesquisa, Extensédo, Gestao
de Pessoas e Direcao Geral), O questionario buscou compreender qual a visdo da
atual gestdo do IFRS em relacdo aos principais aspectos, conteldos e estratégias
relacionadas a ambientacéo e socializacao institucional. OQutrossim, também procurou
investigar qual o encaminhamento € dado aos servidores que ingressam ha
instituicdo, fazendo um levantamento de possiveis a¢des ou “boas praticas” que estao
sendo realizadas e de sugestdes que possam contribuir com o processo. Estimou-se
qgue, ao responderem ao questionario da pesquisa, 0s gestores pudessem também
refletir sobre os topicos apresentados, avaliando e reconceituando suas praticas.

Apés a aplicacdo do formulario, observou-se que as questdes de 22 a 28,
apresentaram uma fragilidade devido a inexisténcia de uma opgédo “desconhego”
dentre as alternativas de respostas. A fragilidade foi evidenciada na observacédo de
um dos gestores, representante da Direcdo Geral (Respondente 8), que declara na
questao 39 (questao aberta para sugestdes): “Varias questdes relativas ao campus (
e ndo ao setor ) que nao sei informar e ndo tem essa opg¢ao”. Atentando a esse fato,
os resultados destas questfes foram parcialmente desconsiderados na andlise de
dados.

Na sequencia, terceira etapa, a partir da fundamentacdo tedrica e do
diagndstico da investigacdo, sdo apresentados dois produtos educacionais, em forma
de material informativo textual. O primeiro material compreende um roteiro construido
a partir de um alinhamento de etapas e acdes a serem organizadas pela gestdo, em
forma de programa, aqui denominado de “Programa de Ambientacdo e Socializac&o
de Novos Servidores — PAS”. O programa, composto por dois modulos (um presencial
e um a distancia) é seguido do segundo produto, um material textual complementar
denominado “Guia passo-a-passo”, cujo objetivo é orientar 0os gestores quanto a
preparacao e execuc¢ao de cada etapa do PAS.

O logotipo criado para o programa apresenta, em seu significado, a principal
ideia que perpassa toda elaboragéo do produto. A flor pretende expressar, de um lado,
uma ambientacdo com o cuidado que uma flor necessita para crescer e, de outro, a
ideia de “pertencer”, por ser a flor composta de varias pétalas unidas por um mesmo

centro, onde a flor simboliza a instituicdo, as pétalas, os seus integrantes (0s
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servidores) e o0 centro que 0s une, 0s propoésitos, objetivos e a missdo da instituicéo,
que em um sentido holistico, formam uma totalidade integrada e interdependente.
Da mesma forma, “PAS” é o acrébnimo do Programa de Ambientagdo e
Socializacdo dos novos servidores, cuja pronuncia e inspiracédo estdao no significado
da palavra, que possui, dentre as definicbes presentes no dicionario “online” de
portugués (DICIO, 2019), o significado de “estado de harmonia, de concordia e de
tranquilidade”; além de outros como “relagdo tranquila entre as pessoas”. A cor
escolhida para o simbolo, a flor, foi o laranja, pois conforme a psicologia das cores,

(Disponivel em: https://www.significados.com.br/psicologia-das-cores/.  2019)

transmite a sensagao de “alegria, sociabilidade e animagao” e “transmite a ideia de
movimento, excitacao e desejo de acao [...].

Tomando os significados acima expostos, espera-se que a aplicacdo do
programa de ambientagdo e socializagdo provoque no novo servidor estes dois
movimentos: que ele consiga sentir-se em harmonia consigo e com 0 outro ao
desempenhar suas funcfes, bem como seja impelido a agir, a atuar de forma criativa
emancipadora e inovadora, sentindo-se envolvido no trabalho e contribuindo para o
cumprimento da missao institucional, dos seus objetivos e finalidades.

O trabalho apresentou como limitagcdo, a impossibilidade de aplicacdo direta
das etapas previstas no Médulo | do programa visto que, no decorrer do estudo, a
partir de janeiro de 2019, o pais sofreu significativas mudancas em sua conjuntura
politica, inviabilizando o ingresso de novos servidores no periodo estabelecido para a
sua aplicacdo no cronograma da investigacdo. O Moddulo Il do programa foi
implementado, teve inicio e ainda estd em andamento, visto que tem como prazo para
finalizacdo o més de dezembro de 2019. Apesar disso, 0s materiais textuais foram
encaminhados para analise e avaliacdo do grupo de gestores do IFRS, considerados
0S sujeitos a quem efetivamente o material produzido foi direcionado no primeiro
plano.

Dada a relevancia de uma boa ambientacdo dos novos servidores, espera-se
gue o resultado desse estudo, o produto educacional, contribua para a prética de
acOes adequadas que auxiliem na manutencdo do envolvimento, dedicacdo e
satisfacdo dos servidores em relacdo ao trabalho, diminuindo sua ansiedade,
proporcionando um relacionamento solido e de confianga com os colegas, tal como
sua identificagdo com a instituicdo e, principalmente, com o entendimento sobre a

importancia de seu trabalho para si e para a sociedade.
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Certamente, esse estudo € apenas um inicio e tem longo caminho a percorrer
a fim de se efetivar a mudanca da cultura de socializagdo impressa na instituicao,
necessitando, desta forma, de um esforco de todos, bem como de divulgacao,
conscientizacao e capacitacao dos gestores e das suas equipes para a efetivacao do

processo rumo ao alcance de seus objetivos.
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1. INTRODUGAO

A prestagdo do servi¢co publico € uma das mais importantes atividades de um
corpo social. Nenhum Pais, Estado ou Municipio funciona sem seu quadro de
servidores publicos, responsaveis pelos diversos servicos fornecidos ao cidadéo.
Compreendendo as instituicbes federais de ensino profissional, cientifico e
tecnolégico como espaco de emancipacdo e preparacdo de cidadaos para a
convivéncia social, espera-se que 0s seus servidores estejam conscientes de sua
funcdo e exercam uma convivéncia respeitosa e democratica cujo exercicio
profissional além de atender aos interesses coletivos, também seja motivo de
satisfacdo pessoal.

A expansado vivenciada pela Rede Federal de Educacdo Cientifica e
Tecnologica, a partir de 2012, impactou significativamente no ingresso de servidores
no IFRS, por meio da realiza¢do de concursos publicos, redistribuicbes, remocdes e
criacdo de novas vagas. Conforme dados obtidos na Coordenadoria de Ingresso da
Reitoria do IFRS obtidos em 31/07/2019, de 2013 a 2019, houve o ingresso de 1.269
novos servidores na instituicdo, com previsdo de mais 53 até o final do ano. Diante
destes ingressos, se faz necessério repensar a forma como a instituicdo tem se
preparado para ambienta-los e socializa-los.

No acolhimento de um novo servidor, ndo basta apenas restringir-se a uma
insercao burocratica ao servico por intermédio do mero preenchimento de formularios
e do encaminhamento do servidor & chefia de sua unidade de lotacdo. E primordial
gue o0 novo servidor, ao iniciar as suas atividades, tenha pleno conhecimento da
missdo da instituicdo, de suas caracteristicas em termos de visdo e estrutura
organizacional, bem como dos processos de trabalho ja ali estabelecidos. Caso
contrario, essa lacuna na formacéo do novo servidor podera afetar negativamente o
seu desempenho, frustrando suas expectativas em relacao ao trabalho que se inicia,
bem como as expectativas da equipe que aguarda o novo servidor. Chao et al. (1994)
observaram que, geralmente, as pessoas bem socializadas em seus papéis
organizacionais tém maiores rendimentos pessoais, sdo mais satisfeitas, mais
envolvidas com suas carreiras, mais adaptaveis e ttm um melhor senso de identidade
pessoal do que as que sdo menos socializadas. Sendo assim, torna-se estratégico
que as organizagfes publicas atribuam maior valor as pessoas, principalmente aos

gue estdo ingressando na instituicdo. Nesta direcdo, devem buscar propostas de
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socializacdo que possam satisfazer as necessidades de seus servidores no que diz
respeito a auto realizagdo no trabalho e, da mesma forma, que oferegcam
oportunidades de engajamento e crescimento pessoal e profissional.

Diante das consideracfes acima justificadas, o estudo apresenta a seguinte
problemética: considerando a importancia do desenvolvimento de acbes que
promovam o comprometimento do servidor com a instituicdo nos primeiros contatos,
como organizar o processo de ambientacdo e socializacdo dos servidores que
ingressam em carreiras dos Institutos Federais de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia
para o cumprimento da missao da instituicéo e para a efetivagéo das suas finalidades?
O conceito de comprometimento é aqui entendido como o desejo de permanecer, 0
engajamento, a identificacdo, o sentimento de orgulho por pertencer, o empenho em
favor de, o envolvimento com objetivos e valores (BASTOS; BRANDAO; PINHO,
1997).

Com base nesta problemética, o estudo objetiva desenvolver um roteiro de
acles e estratégias para serem aplicadas e avaliadas pelos gestores orientando-os
na organizacao do processo de ambientacdo e socializacao dos novos servidores, de
forma a proporcionar aos ingressantes a reducdo da sua ansiedade inicial, um
exercicio profissional qualificado e seu comprometimento organizacional no alcance
dos objetivos e finalidades da instituicdo. Esta é a questao que norteia o trabalho e é
nela que se pautam o0s seguintes objetivos especificos: a) identificar o
encaminhamento dado aos servidores que ingressam no IFRS e as ac¢les, “boas
praticas”, de ambientacdo socializacdo que estdo sendo desenvolvidas em suas
unidades; b) sinalizar o que os gestores do IFRS reconhecem como importante
(conteudos e estratégias) no processo de ambientagéo e socializacdo do servidor que
ingressa nos cargos das carreiras existentes; c¢) desenvolver um material textual, que
possa ser aplicado e avaliado no contexto dos IFs e que oriente 0s seus gestores na
organizacao do processo de ambientagéo e socializagcdo dos novos servidores.

Espera-se que o resultado deste esforco venha repercutir diretamente na
melhoria dos servicos prestados pelos novos servidores a sociedade e no

fortalecimento da Educagéo Profissional e Tecnoldgica (EPT).
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2. REFERENCIAL TEORICO

Ao tratar do tema em estudo, € importante destacar alguns conceitos
fundamentais como cultura, cultura organizacional, socializacdo organizacional;
ambientacdo e integracdo de novos servidores além de seus enfoques, tendéncias,
estratégias e topicos.

Referindo-se ao primeiro conceito, o de cultura, de acordo com a teoria de
aprendizagem de Vygotsky (1997, p.106), o homem € um ser que se forma em contato
com a sociedade, sendo a cultura “um produto, ao mesmo tempo, da vida social e da
atividade social do homem”. Nesta logica, o trabalho opera como mediador do
processo dialético de transformagéo da natureza em cultura social e a cultura seria o
produto do trabalho humano e, portanto, expressdo do processo historico. Para o
autor, a cultura € a totalidade das produ¢des humanas (técnicas, artisticas, cientificas,
tradicBes, instituicbes sociais e praticas sociais), em sintese, tudo que, em
contraposicao ao que € dado pela natureza, é obra do homem.

Ao ingressar no universo do trabalho, em uma instituicdo de ensino tal como
um Instituto Federal, os novos servidores irdo se deparar com uma organizagcao com
caracteristicas proprias que a tornam Unica pelos estilos de liderangca dominantes,
pela linguagem e simbolos utilizados, pelos procedimentos, rotinas, regras e valores
gue a definem. Esta cultura, que declara a identidade da organizacao, construida com
0 passar dos anos, e que naturalmente se impregna nos comportamentos dos seus
membros, unindo a todos e formando uma maneira especifica de agir coletivo, 0s
autores denominam de cultura organizacional. De acordo com Barbosa (2002), esse
conceito de cultura foi trazido as ciéncias administrativas no final da década de 1950
e em 1983, quando também fora consagrada como uma dimenséao importante na area
da gestdo. Para Freitas (1991), o termo cultura organizacional foi o primeiro a surgir e

se popularizar. Nesta perspectiva, como afirma Bernardes (1995, p. 32):

Os comportamentos do Homem em sociedade tendem a tornar-se
uniformizados por fatores que, englobadamente, foram denominados cultura.
O mesmo ocorre nas empresas, reparticbes publicas, escolas etc., de sorte
gue o administrador, conhecendo as causas que modelam a cultura, fica
capacitado a melhor administrar os compromissos coletivos.

Dentro desta oOtica, para Srour (1998), a cultura organizacional é aprendida,
transmitida e partilhada. Nao decorre de uma heranca biolégica ou genética, ou seja,
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resulta de uma aprendizagem socialmente condicionada, sendo chave para distinguir
diferentes coletividades. Schein (1984, p. 9) a define como sendo a “soma de todas
as certezas compartilhadas e tidas como corretas que um grupo aprendeu ao longo
de sua histéria” e se manifesta em trés niveis: o nivel dos aspectos visiveis, o nivel
dos valores compartilhados e o nivel dos pressupostos basicos fundamentais.
Entender a cultura sob esta perspectiva é aceitar que ha partes importantes da cultura
que estao invisiveis e dificeis de mudar por representar um aprendizado coletivo.
Diante disto, Fleury (2007, p. 22) alerta que a cultura organizacional pode agir “tanto
como instrumento de comunicacdo e consenso, quanto deixando oculto e até
instrumentalizando as relagdes de dominagédo na organiza¢do”. Ainda nessa linha de
pensamento, Jones (2010) compreende que a cultura desempenha um papel
modelador e controlador do comportamento dentro de uma organizacao, influenciando
a maneira como as pessoas respondem a uma dada situa¢do, bem como ao modo
como interpretam o ambiente ao redor da organiza¢do. Segundo o autor, a cultura de
uma organizacgao, por exemplo, pode influenciar no desejo das pessoas de serem
inovadoras, dependendo se o0s seus valores forem de carater conservador e
burocratico ou, ao contrario, de um carater empreendedor que encoraje a busca de
solugdes diante de uma situacdo de mudanca.

Seguindo nesta direcdo, a cultura importa porque € um poderoso e muitas
vezes ignorado conjunto de forcas latentes que determinam o comportamento, a
maneira como se percebem as coisas, bem como o modo de pensar e os valores,
tanto individuais como coletivos. A cultura organizacional em particular importa porque
0s elementos culturais determinam a estratégia, os objetivos e 0 modo de operacdo
de uma organizacdo. Sobre esse assunto, Schein (1999) afirma que os valores e 0
modo de pensar de lideres, coordenadores e demais gestores sao parcialmente
determinados pela herangca cultural de cada um e pelas experiéncias que
compartilharam. Nesta légica, para Chiavenato (2014), as organizacdes nada mais
sdo do que um conjunto de pessoas que combinam seus esfor¢os para alcancar um
objetivo comum e chegarem a resultados que néo teriam condi¢cdes de conquistar
individualmente. Por esse motivo, torna-se essencial compreender as pessoas € 0S
grupos nas organizagdes como determinantes do comportamento organizacional. O
sucesso organizacional depende, muitas vezes, do empenho de muitas pessoas,
sejam individuos ou grupos, que sdo o0s responsaveis em transformar a matéria-prima

em produto final, seja esse produto um bem ou um servico.
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O conceito de cultura organizacional encontra autores tratando do tema sob
diversas perspectivas teoricas e diferentes abordagens, mas, no geral, podemos dizer
gue os estudos de cultura organizacional estdo divididos em duas correntes. Ao
diferenciar estas duas correntes, Schein (2009), afirma que uma delas, trabalha na
perspectiva da antropologia e a outra na perspectiva funcional, na qual a cultura
organizacional seria formada e administrada pelos seus gestores. Para fins desse
estudo, adotaremos o conceito de cultura organizacional dentro de uma perspectiva
funcionalista. Nesta perspectiva, considera-se que a organizacdo tem uma cultura e,
sendo a sua orientacdo administrativa, entende-se que a cultura organizacional &
gerenciavel. Reforcam esta légica, os resultados das pesquisas de Lourenco; Ferreira
(2012) ao identificarem que os gestores exercem uma forte influéncia sobre a cultura
organizacional, uma vez que trazem consigo um conjunto de pressupostos, valores,
perspectivas e artefatos, que séo repassados para 0s outros atores organizacionais.

A apropriacéo dos padrdes e da cultura organizacional pelos membros de uma
organizacdo se da a partir do processo chamado de socializacdo organizacional,
assunto que sera tratado a seguir, juntamente com 0s conceitos de integracdo e

ambientacéo.

2.1 A Integracédo, Ambientacao e Socializagao Organizacional

O periodo inicial, onde ocorre a insercdo de um servidor no trabalho, dentro de
uma instituicdo é de fundamental importdncia para a sua adaptacdo e o
desenvolvimento de vinculos com a mesma e, segundo Moscovici (2004, p.33, grifo
do autor), “o contato inicial entre pessoas gera a chamada ‘primeira impressao’, o
impacto que cada um causa ao outro”, podendo ser positiva ou ndo. Esse periodo de
reconhecimento, identificacdo e adaptacao a instituicdo, de acordo com Araujo; Garcia
(2010, p. 293), é conhecido como “ambientacao”, pois € necessario a pessoa “para se
sentir parte integrante” da instituigao.

Além do termo “ambientagdo”, na concepcéo de autores como Lacombe (2005),
Moscovici (2004) e Fleury (2007), existe outros termos que sao utilizados na
socializacdo organizacional sendo o0s mais utilizados: integracdo, iniciagéo,
orientagado, socializagdo ou ambientacao de “recém-chegados”. Para alguns autores
como Gomes et al. (2008) o processo de socializacdo € habitualmente confundido

com a integracdo. Segundo os autores, a integracdo faz parte do processo de
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socializagdo correspondendo a etapa inicial onde ocorre a recepg¢do e acolhimento do
novo servidor na organizagdo. Para fins deste estudo, serdo utilizadas as palavras
“ambientacgao” e “socializacao”, pois se entende que socializar ndo envolve apenas
uma noc¢ao de integracao e vice-versa.

Berger; Luckman (2006) distinguem o processo de socializagdo ao longo da
vida do ser humano em primario e secundario; o primério se refere ao processo por
meio do qual a crianca se transforma em um membro participante da sociedade; ja o
secundario refere-se aos processos posteriores de introdu¢cdo em um mundo social
especifico, como seria 0 caso da socializacdo organizacional entendida como a
introducéo do individuo em uma organizacdo, na condi¢do de trabalhador, quando ja
€ um jovem ou um adulto. Assim, mais do que oferecer um trabalho, as organizacfes
acabam por inserir o individuo num conjunto de comportamentos, atividades e
relagbes completamente distinto daquele ao qual esse mesmo individuo estava
incorporado (PINTO, 2014). Neste sentido, o processo de socializacdo pode ser
identificado como um processo de aprendizagem, no qual cabe a organizagéo o papel
pedagogico.

Discorrendo sobre o0 assunto, Silva; Fossa (2013. p. 6) afirmam que o processo
de ambientagédo do “recém-chegado” a realidade institucional é “um evento gerador
de estresse, inseguranca e ansiedade na medida em que esta pessoa fara parte de
uma realidade que, anteriormente, era-lhe desconhecida”. Frente a isto, o processo
de socializacdo € responsavel por ajudar os novos servidores, que ainda ndo estéao
familiarizados com a cultura da instituicdo, a se adaptar a mesma e a criar um clima
organizacional favoravel ao desempenho de suas atribui¢cdes e alcance dos objetivos
institucionais. Para Chiavenato (2014), a existéncia de programas de ambientacédo e
socializacdo de servidores visa diminuir a ansiedade, geralmente elevada na etapa
inicial do trabalho, bem como diminuir o tempo necessério para que o novo integrante
conheca a instituicdo, o trabalho e os colegas, proporcionando uma visdo clara do que
se espera dele com expectativas reais em termos de desenvolvimento e valores.

O maior desafio, no entanto, é compatibilizar as expectativas individuais e as
necessidades organizacionais. Desta forma, a organizagéo precisa, na medida em
gue seleciona, capacita e integra seus servidores ao quadro de pessoas, ajustar os
interesses e desejos de ambos em prol de bons resultados. Por isso, para Van
Maanen (1996), o processo de socializacdo dos novos funcionarios € um assunto de

grande importancia, uma vez que € necessaria a integracdo do individuo com o
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ambiente organizacional, para que este possa se dedicar ao trabalho e contribuir com
suas habilidades e competéncias para seu sucesso profissional e para o sucesso da
instituicao.

Compreende-se assim, que as instituicbes deveriam buscar formas de
socializar os novos servidores no seu contexto “através de cerimdnias de iniciacao e
de aculturamento social as praticas e filosofias predominantes na organizagéo” antes
mesmo do assumirem seus papeéis e funcbes (CHIAVENATO, 2009, p. 198).
Acrescentam Silva; Fossa (2013, p.16) que “[...] Quando a socializacado parte da
empresa, minimiza o caminho de busca de informagdes, padrdes e comportamentos
que os membros deveriam procurar a fim de se adequarem a nova realidade.”

Ao organizar o processo de ambientacéo e socializacdo dos novos servidores,
a instituicdo deve atentar ao tipo de estratégia escolhida, bem como ao enfoque que
ird privilegiar para melhor atender aos seus objetivos enquanto instituicdo, conforme

€ exposto nos proximos dois topicos.

2.1.1 Enfoques da socializacéo

Para Borges; Albuquerque (2004) existe trés enfoques de socializacdo
organizacional, que ndo sdo excludentes, mas complementares, sendo eles: o
enfoque das taticas organizacionais (foco nas acdes da organizacdo que visam a
facilitar o processo de socializacdo dos individuos); o desenvolvimentista (o foco se
encontra nos processos cognitivos que 0s sujeitos da organizacdo vivenciam); o da
informacédo e dos contetudos (o foco de atencdo sdo 0s processos cognitivos do
individuo relacionados aos contetdos do processo de socializacdo e ao papel da
busca de informacfes pelos individuos). Posteriormente surge um novo enfoque, 0
das tendéncias integradoras, que de acordo com Borges et al. (2010) parte do
pressuposto de que as abordagens anteriores sdo complementares e, além de se
integrarem, focalizam a importancia do processo ser compreendido no contexto. Ha
varios modelos construidos nesse sentido (SAKS; ASHFORTH, 1997; BAUER et al.,
2007; ASHFORTH, SLUSS; SAKS, 2007, dentre outros).

Dentre os modelos, Carvalho et al. (2009) destacam o estudo de Saks; Ashforth
(1997), pesquisadores que propuseram o denominado Modelo do Processo Multinivel
de Socializagdo Organizacional que tem como foco a informacéo e a aprendizagem,

pautando-se nos estudos que demonstraram que a socializa¢do € primordialmente um
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processo de aprendizagem. Também embasado nestes estudos, Oliveira et al. (2008,
p.123) destacam que os fatores de socializacdo podem gerar “resultados imediatos
(por exemplo: maior clareza do papel social, motivagéo e integracéo) e de longo prazo,
por exemplo: baixo absenteismo e rotatividade e melhoria do desempenho) nos niveis
organizacional, grupal e individual”.

Outro modelo € proposto por Bauer et al. (2007) e denominado “Modelo do
Ajustamento de Iniciantes durante a Socializagao”. Para esses autores, as taticas de
socializacdo e a busca por informacbes sdo antecedentes da adaptacdo e, o
comprometimento organizacional, um consequente dessa adaptacdo, apresentando
uma relagcdo entre os dois construtos. O modelo por eles proposto apresenta trés
indicadores de adaptacéo no contexto laboral: aceitacdo social, autoeficacia e normas
claras ou clareza do papel; em decorréncia da adaptacdo encontraram em suas
pesquisas: desempenho e satisfagdo no trabalho, comprometimento organizacional,
intencdo de permanecer e diminuigédo da rotatividade.

A organizacao do processo de socializacao organizacional envolve a aplicacao
de taticas ou estratégias bem como a aprendizagem de determinados tépicos ou

conteldos.

2.1.2 Taticas e topicos de socializacdo organizacional

De acordo com Borges; Albuquerque (2004, p. 335) as taticas organizacionais
sao um “conjunto de agdes que tém entre os seus objetivos tornar o individuo um
membro efetivo da organizagao” facilitando o processo de socializacéo dos servidores;
Van Maanen; Schein (1979) as concebem como caminhos nos quais as experiéncias
dos individuos em transicdo de um papel para o outro séo estruturadas nas instituicées
e implicam um ndmero infinito de a¢Bes (tais como uma capacitacdo introdutoria,
capacitacao técnica para a funcgéo, tutorizacao, rituais de incluséo, atividades de grupo
e outras) que podem ser realizadas e que contribuem para ambienta¢do do individuo
a organizacao. Sem classifica-las, desenvolveram um modelo de analise das taticas
de socializagdo que se caracteriza pelos meios ou recursos utilizados,
independentemente da ac&o propriamente dita. O modelo tem como base seis
dimensdes bipolares que permeiam as acdes, caracterizadas como individuais ou
coletivas, formais ou informais, sequenciais ou ndo sequenciais, fixas ou variaveis, em

série ou isoladas, de investidura (investir nas qualidades do ingressante) ou de
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despojamento (neutralizar caracteristicas indesejaveis e adaptar o ingressante ao
novo papel).

A partir da analise do modelo acima, Jones (1986) observou que as seis
dimensdes propostas poderiam ser agrupadas em trés diferentes grupos,
estabelecendo um sistema de classificagdo. O autor classificou as dimensdes
propostas por Van Maanen; Schein (1979) em dois polos: taticas institucionalizadas
versus taticas individualizadas e esclarece que, enquanto as taticas institucionalizadas
conduzem a respostas de conservacdo, as taticas individualizadas implicam em
respostas de inovacao. Além disso, observou que as seis dimensfes poderiam ser
organizadas em trés diferentes grupos, estabelecendo o sistema de classificagao

visualizado no Quadro 1:

Quadro 1- Classificacédo das taticas de socializacéo

Téticas Institucionalizadas Individualizadas
Contexto Coletivas Individuais
Formais Informais
Conteudo Sequenciais Randbmicas (ndo sequenciais)
Fixas Variaveis
Aspectos Sociais Em série Isoladas
Investidura Despojamento

Fonte: Jones (1986) adaptado por Arraes (2018, p.24)

E importante reforcar novamente que as diferentes taticas ndo sdo mutuamente
excludentes e, na pratica, sdo combinadas pelas instituicdes de diversas maneiras e
de acordo com o objetivo que se queira alcancar. Além da escolha adequada de
determinada tética, deve-se atentar para a escolha dos temas ou topicos considerados
de abordagem essencial no processo de ambientacao e socializacao.

Poucos autores trazem uma estrutura de tépicos para o processo e, embora de
maneira mais simplificada e limitada, Ribeiro (2007) considera que a entrega do
material de trabalho e do manual da instituicéo, as orientacdes repassadas oralmente
sobre vantagens da instituicdo, relagbes empregaticias, horario de trabalho, férias,
adiantamento salarial, capacita¢des, aposentadoria, periodo de experiéncia sdo 0s
temas que devem estar no Programa de Ambientacdo. Marques (2013) compreende
gue os novos servidores devem ser apresentados a linguagem utilizada na instituicao,
as suas normas e valores, a estrutura fisica e organizacional, sendo que, quando a

organizacao opta por um processo formal, 0 mesmo pode ter duracdo de alguns dias
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ou de mais tempo, dependendo das necessidades e estratégias da instituicao.
Lacombe; Heilborn (2006, p.262), propdem um programa de ambientag&o intensivo
para o novo servidor, pois compreendem que “[...] a integragédo consiste em informar
ao novo servidor os objetivos, politicas, beneficios, normas, praticas e horarios da
instituicdo, bem como quem € quem na instituicdo”. Chiavenato (2009) também
entende que o processo de ambientacao e socializagdo deva ser feito por meio de
uma programacao sistematica e ser conduzido pelo chefe imediato, instrutor
especializado ou por um colega; quanto aos tépicos a serem abordados, o autor
destaca a historia e desenvolvimento da organizacdo, seus produtos e servi¢os, 0s
direitos e deveres do pessoal, os termos do contrato de trabalho, as atividades sociais,
as normas e regulamentos internos, nocdes de prote¢cdo e seguranca, relacdo
detalhada do cargo, cargos a ocupar, apresentacdo do supervisor e suas relacdes
com outros cargos.

Considerando as especificidades de uma instituicdo de ensino profissional,
cientifica e tecnoldgica, como sdo os institutos federais, entende-se ser necessario
adicionar outros topicos, além dos ja citados, principalmente os relacionados aos
niveis e modalidades de ensino, cursos oferecidos nos campi, papel social do servidor
como promotor do desenvolvimento regional; codigo de ética do servidor publico;
expectativas quanto ao trabalho; principais politicas (pesquisa, extenséo, incluséo...);
legislacdo de pessoal e plano de carreira (EBTT ou TAE, dependendo se docente ou
técnico). O conteudo € bastante extenso e necessita de a¢les especificas, bem
planejadas e organizadas para que possa ser apropriado satisfatoriamente.

Neste sentido, tentando identificar como ocorre o processo de socializagdo em
uma instituicdo de ensino publica, tendo como campo de estudo um instituto federal,
realizou-se uma pesquisa com seus gestores de acordo com a metodologia que sera

descrita a seguir.
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3. METODOLOGIA

A presente pesquisa caracteriza-se como de natureza qualitativa e o método
de investigacdo adotado foi o0 estudo de caso. De acordo com Godoy (1995), o estudo
de caso € um tipo de pesquisa cujo objeto de estudo € uma unidade, analisada de
forma completa e profunda visando diagnosticar uma situagéo especifica.

E um estudo de carater exploratério porque objetiva proporcionar ao
pesquisador uma visdo geral do fenbmeno investigado, ajudando-o na sua
compreensao e abrindo espacos para novos estudos; é considerado tambéem
descritivo porque pretende detalhar com a maior exatiddo possivel os fatos e
fendmenos da situacdo em estudo (Gil, 1999).

O campo de investigacao deste estudo foi o IFRS, que faz parte da Rede
Federal de Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, vinculada ao Ministério
da Educacao. O IFRS atua com uma estrutura multicampi, composto ao todo por 17
campi, sendo eles Alvorada, Bento Goncalves, Canoas, Caxias do Sul, Erechim,
Farroupilha, Feliz, Ibirub4a, Osdrio, Porto Alegre, Restinga (Porto Alegre), Rio Grande,
Rolante, Sertdo, Vacaria, Veranopolis, Viamdo e uma reitoria sediada em Bento
Gongalves. Atualmente, o IFRS conta com cerca de 20.000 alunos em mais de
duzentas opcdes de cursos (técnicos, superiores e de pdés-graduacdo), 1.144

professores e 986 técnicos-administrativos. Possui como missao:

Ofertar educacéo profissional, cientifica e tecnoldgica, inclusiva, publica,
gratuita e de qualidade, promovendo a formacéo integral de cidad&os para
enfrentar e superar desigualdades sociais, econdmicas, culturais e
ambientais, garantindo a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensdo e em consonancia com potencialidades e vocacgdes territoriais
(IFRS, 2019).

Segundo preconizado por Gil (2002), de acordo com sua natureza, esse estudo
€ uma pesquisa aplicada, pois tem como objetivo gerar conhecimentos para
aplicacoes praticas voltadas a solucdo de um problema.

Considerando os objetivos desta investigacéo, a pesquisa foi desenvolvida em
trés momentos, iniciando por um levantamento bibliografico de obras impressas e
capturadas via internet e uma pesquisa documental ao acervo do IFRS; em um
segundo momento utilizou-se como instrumento de coleta de dados a aplicagéo e

analise dos dados de um questionario estruturado com perguntas abertas e fechadas

direcionadas aos gestores institucionais; o terceiro e ultimo momento compreendeu a



31

elaboracao, aplicacéo e avaliacdo de um produto educacional em forma de material
informativo e textual.

O questionario foi estruturado com 40 questdes, sendo que as questdes abertas
possibilitaram respostas mais ricas e variadas e as fechadas maior facilidade na
tabulacdo e andlise dos dados. As questdes foram subdivididas em itens agrupados
em duas dimensodes, sendo que as 16 primeiras questdes (06 questdes abertas e 10
de multipla escolha) com o objetivo de identificar qual o encaminhamento dado aos
novos servidores ao ingressarem no IFRS e quais as acdes de ambientacdo e
socializagcéo estavam sendo desenvolvidas nas suas unidades; as outras 24 questdes
foram compostas por conteddos e estratégias de socializacdo, para 0s quais 0s
respondentes deveriam atribuir grau de importancia em uma escala de “0” a “4”,
sendo: “0” equivalente a “sem nenhuma importancia”; “1” equivalente a “pouco
importante”; “2” equivalente a “de alguma importéncia”, “3” equivalente a “muito
importante” e “4” equivalente a “extremamente importante”. Neste trabalho se utiliza a
nomenclatura “estratégias” e ndo “taticas” de socializacdo por melhor se adequar aos
objetivos da pesquisa visto que néo existe, entre os autores, um consenso sobre o
uso do termo.

Para a coleta dos dados, o questionario foi encaminhado por meio de um
formuléario online organizado na ferramenta “JotForm”, com um carater facultativo, aos
enderecos eletrénicos de todos os diretores ou representantes da Direcao Geral, do
Ensino, da Pesquisa, Pds Graduacdo e Inovacdo, da Gestdo de Pessoas,
Administracdo e Desenvolvimento Institucional, contabilizando 126 gestores das
unidades do IFRS. Obteve-se a adesdo de um grupo de 76 respondentes,
representando 60% do total, com participacdo de todas as unidades. Apesar de uma
adesdo maior em algumas unidades e menor em outras, houve uma parcela
equilibrada de respondentes por area de atuacdo, sendo 11 representantes da
Direcdo Geral, 11 da Gestdo de Pessoas, 12 da Pesquisa, P6s Graduacéo e Inovacéo,
13 da Administracdo, 10 do Ensino, 10 da Extensdo e 09 do Desenvolvimento
Institucional.

A aplicacdo do questionario foi conduzida sob o consentimento do
Respondente e apds esclarecimentos presenciais durante reunides dos respectivos
comités das areas. Além disso, antes da sua aplicacéo, realizou-se um pré-teste tendo
como juizes dois representantes da Diretoria de Gestdo de Pessoas da Reitoria do

IFRS, cujas respostas nao foram consideradas para a analise dos resultados, mas
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possibilitaram o apontamento de eventuais mudancgas e corre¢des de erros que nao
deveriam ser cometidos na validacao da coleta de dados.

Na ordenacéao e analise de dados, as respostas as perguntas fechadas foram
tabuladas e agrupadas por assuntos principais e analisadas inicialmente com medidas
estatisticas simples (contagem de respostas), calculando-se o total de gestores que
atribuiram o mesmo valor em cada item e 0 seu equivalente percentual em relacéo a
totalidade de respostas. Neste processo, foram utilizadas as planilhas do Excel, que
auxiliaram na tabulacdo dos dados e no tratamento dos resultados finais. Quanto as
guestOes abertas, realizou-se um processo de agrupamento das principais ideias
encontradas, para que, posteriormente, fossem identificadas e analisadas as
respostas. Embasada na perspectiva de Minayo, (2002, p. 74) a andlise foi

operacionalizada nas seguintes fases:

a) Ordenacao dos dados: transcri¢do, organizacdo e mapeamento de todos
os dados obtidos.

b) Classificacdo dos dados: com base no que sera constado como relevante
nos dados, serdo elaboradas categorias especificas.

¢) Andlise final: articulagédo entre os dados e o referencial tedrico, relagédo
entre o concreto e o abstrato.

Para finalizar, a partir do embasamento teérico e dos dados coletados e
analisados nesta pesquisa, elaborou-se um produto educacional, do tipo material
informativo e textual, que contempla um roteiro de etapas, acbes alinhadas e
estratégias de ambientacdo e socializacdo de servidores a serem aplicadas e
avaliadas pelos gestores, visando proporcionar aos ingressantes a reducédo da sua
ansiedade inicial, um exercicio profissional qualificado e seu comprometimento no
alcance dos obijetivos e finalidades da instituicao.

Por tratar-se de um produto decorrente do Mestrado Profissional em Educacéo
Profissional e Tecnoldgica (ProfEPT) vinculado & Area de Ensino da Capes, o material
textual passou por avaliacdo prévia para que fosse averiguada sua aplicabilidade.
Leite (2018) sugere que os produtos educacionais devam ser avaliados quanto a sua
contribuicdo para promocao da conexdo entre teoria e pratica, entre os saberes
académicos e da sociedade.

Consoante ao projeto inicial, 0 material seria encaminhado para a Diretoria de
Gestdo de Pessoas da Reitoria do IFRS com a finalidade de avaliacdo e, apos
aprovacao a nivel institucional, as suas acoes seriam aplicadas assim que houvesse

0 ingresso de um novo servidor. No entanto, considerando que o foco dos materiais,
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produzidos como objetos facilitadores da experiéncia de socializacdo dos novos
servidores, esta direcionado a acdes dos gestores, entendeu-se ser a propria gestao
0 publico de exceléncia para a sua aplicacdo e avaliacao.

O instrumento utilizado para a avaliacdo foi um questionario, disponibilizado
“online” por meio de um link do programa JForm, contendo onze questdes, dentre as
quais 04 abertas e 07 fechadas. Os aspectos avaliados foram: clareza das
informacdes e conteudo, qualidade do design e apresentacéo grafica, sua utilidade
para a gestdo, seu grau de importancia para a instituicdo, sua adequacado e
atendimento aos objetivos a que se propde, bem como supostos desafios na sua
implementagéo.

Serdo apresentados a seguir os dados obtidos, bem como sua analise.
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4. ANALISE DOS DADOS E ELABORAGAO DO PRODUTO EDUCACIONAL
4.1. Ordenacéo e classificacdo dos dados

Ao buscar informacfes documentais sobre o processo de ambientacdo e
socializacdo de novos servidores no IFRS, foram identificadas algumas acbes
estrategicamente organizadas pela Coordenadoria de Capacitacdo da Reitoria.
Dentre as ag0es, visando receber e orientar os novos servidores foi encontrado o
registro de cinco edi¢gdes do “Seminario de Ambientagao Institucional e Iniciacdo ao
Servigo Publico” ocorridos em 2014 e 2015. Em relacdo ao seminario promovido no
ano de 2015, Destro (2016) fez um estudo de avaliagdo quanto ao grau de satisfacéo
dos servidores participantes identificando, em seu desfecho, que a grande maioria
(63%) teve as suas expectativas atendidas; aponta também a necessidade de
momentos especificos para integracéo entre os pares e o aprofundamento dos temas
elencados por meio de uma capacitacdo na modalidade EaD. Além disto, uma
pesquisa feita por Genari; Ibrahin; Ibrahin (2017), direcionada ao Campus Bento
Goncalves, com objetivo de identificar a percep¢ao de uma amostra de 101 servidores
publicos do campus sobre o processo de socializacdo organizacional praticado pela
instituicdo durante o ano de 2015, apontou, dentre as principais dificuldades
encontradas no momento do ingresso, a falta de um programa de socializacao
organizacional completo (46%), a insuficiéncia de treinamentos para a execucao das
atividades (17%) e o pouco tempo dispendido pelas chefias para explicar as atividades
a serem desenvolvidas pelo servidor (9%). A partir desses resultados, os autores
salientam a necessidade de ampliar e aprofundar as acdes de capacitacdo dos
servidores, inclusive no que se refere ao papel da gestdo na socializacdo dos
profissionais.

Complementando as pesquisas ja citadas, os dados coletados neste estudo
foram transcritos, organizados em tabelas do programa Excel e mapeados de acordo
com os objetivos da pesquisa e, a partir dessa organizacéo, foram analisados por meio
do estabelecimento das seguintes categorias: padronizagdo, planejamento,
conteudos, agles, integracdo, capacitacdo e acompanhamento.

Em relacdo a padronizacdo, constatou-se que mais da metade dos gestores

respondentes desconhecem ou informam ndo existir um roteiro ou programa de



35

ambientacdo e socializacdo na sua unidade conforme mostra a Figura 1 (abaixo),

sendo mais utilizado pela area do Ensino.

Figura 1 — Existéncia e utilizacdo de um roteiro pelos gestores

21. Na ambientacio e socializacdo dos novos servidores no seu campus/reitoria é
utilizado um roteiro definido ou programa?

Utilizacdo de roteiro por drea
de atuacéo dos gestores

Pesquisa, Pos-G.... [0 1

Administracdo 1
Gestdo de Pessoas 2
Direg¢do Geral 2

Dire¢do de Ensino 5

frequentemente - 12;
16%

algumas vezes-12;
17%

Fonte: Dados da pesquisa

Com base na Figura 1 e considerando que os 11 gestores que utilizam um
roteiro estdo vinculados a 08 diferentes unidades do IFRS, infere-se que, apesar de
existir um roteiro/programa em algumas unidades, 0 mesmo néo é reconhecido ou
utilizado por todos. Apesar disso, percebe-se que, no geral, os gestores demonstram
ter consciéncia desta lacuna, na medida em que, ao apresentarem sugestdes
(questao 39), referem-se a necessidade de uma padronizacdo de acdes no que diz
respeito & ambientacado e socializacdo dos servidores. Com a finalidade de identificar
as “boas praticas” existentes no IFRS, se solicitou aos 11 gestores que anexassem o
roteiro existente ou que descrevessem as suas acdes; como resultado obteve-se a
contribuicdo de 03 gestores (Campus Farroupilha, Restinga e Sertdo) que
disponibilizaram ao todo 04 documentos. As boas praticas levantadas envolvem: a)
dois arquivos oriundos do Campus Farroupilha, sendo um modelo de apresentacao
do campus (arquivo.Ppt), que é encaminhado ao novo servidor no seu ingresso
(Anexo Ill) e um curso de capacitacdo de 22horas que esta sendo implementado no

campus, na modalidade presencial e composto de cinco modulos (Anexo 1V); b) um
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projeto de integracao de novos servidores oriundo do Campus Restinga com duracao
de dois turnos e envolvendo acdes realizadas em uma manhd e na tarde do dia
seguinte (Anexo V); ¢) um roteiro de “passo-a-passo” para 0 momento da recepcao
de professores, do Campus Sertdo (Anexo VI).

Neste contexto, as questdes de 22 a 28, de multipla escolha e tendo como
opgdes de resposta “nunca”, “raramente”, “algumas vezes”, “frequentemente” e
“sempre”, buscaram identificar a existéncia dos elementos que tornem possivel a
identificacdo do servidor com a instituicdo, bem como o fluxo estabelecido e as acbes
de encaminhamento do novo servidor nas unidades do IFRS. Ao analisar as respostas
dos gestores por unidade, verificou-se que, exceto em 03 das 18 pesquisadas, para a
mesma pergunta, variavam as respostas em relacdo aos procedimentos adotados e
conteudos apresentados aos novos servidores. Esses resultados evidenciaram mais
uma vez, a casualidade em relagcdo ao processo, tal como a pouca integracdo entre
setores, dando o entendimento de que, para cada novo servidor, é adotado um tipo
de procedimento dependendo da chefia que o recebe e de sua vinculacao,

pressuposto que se destaca na afirmacdo do Respondente 15, abaixo descrita:

“[...] Além disso, nos meus dois ingressos ao IFRS no mesmo campus
(substituto e efetivo), tive duas recepcdes diferentes: a primeira tive uma
apresentacdo da CGP individual e depois conversa com o ensino. Na
segunda, apenas a conversa com o ensino. Outros fatos importantes, sao
a percepcao que os novos colegas acabam ficando perdidos no inicio e que
muitos colegas mais antigos ndo conhecem colegas que tiverem ingresso
no Campus ha quase 1 ano, mostrando claramente que, ou ndo ha mais
um processo de recepcao, e/ou que ele ndo funciona.” (Respondente 15).

Mediante o exposto, e buscando praticas mais emancipadoras para compor o
material textual deste estudo, as questdes de 04 a 19, procuraram identificar o que
pensam o0s gestores quanto a importancia atribuida as informacdes julgadas, pelos
tedricos, importantes ao processo de ambientacao e socializacdo. Os resultados estédo

expressos na figura abaixo:

Figura 2 — Avaliacéo dos gestores — Conteudos da socializa¢do (soma de respostas
por grau de importancia)
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Avaliacao dos gestores do IFRS quanto a importancia dos contelidos de socializagao

Pouco Importante Importante B Muito Importante
|
6. Estrutura organizacional do Campus e da reitoria ("guem € quem" no IFRS )
|
14. AtribuigGes do cargo e expectativas do IFRS quanto ao novo servidor 2
|

4. Missdo, visdo, valores-objetivos e prioridades do IFRS e do

Campus/Reitoria 54
9. Niveis e modalidades de ensino do IFRS, bem como o0s cursos oferecidos l 53
no(s) Campus (Campi)
11. Normas e procedimentos internos; formas de procedimento da l
organizacao /
10. Papel social do servidor do IFRS como promotor do desenvolvimento 6
regional |

5. Histdrico do Campus/Reitoria e perfil socioecondmico da regido
|
13. Codigo de ética do servidor publico ]

15. Principais politicas institucionais (ensino, pesquisa, extensao, inclusdo, l
assisténcia estudantil...)

16. Procedimentos administrativos; conhecimento sobre os processos
organizacionais e trdmites burocraticos necessarios ao desempenho das

7. Objetivos e atribuigdes dos conselnos permanentes (Consup, Colégio de
Dirigentes, Concamp, CIS e CPPD, Comités de Etica, Comissdo de Etica, NDE,

=}
[=1 N1 NS

|
17. Legislacdo de pessoal: direitos e deveres do servidor 9
|

-
-

pe] Rt
(=1 NI

18. Plano de carreira (EBTT ou TAE, dependendo se docente ou técnico)

8. Linguagem Organizacional: siglas, abreviagdes e termos utilizados para l

denominar setores, processos ou documentos de trabalho

=
N
w

-
=

19.ldentidade visual @ manual "como eu fago”

12. Cultura da instituicdo: eventos significativos ou comemoragdes tipicas, l

tradicGes enraizadas na instituicdo; costumes e habitos da instituicdo; histéria

-
-~

(03] ee] e on

|
0% 25% 50% 75% 100%

Fonte: Dados da pesquisa

Observa-se, salvo um pequeno percentual, o reconhecimento dos gestores
quanto a importancia da apropriacéo pelos novos servidores da maioria dos conteddos
necessarios ao seu pleno exercicio profissional, elencados por Chiavenato (2014) e
demais autores. Também parece existir a consciéncia de sua extensdo e, por
conseguinte, da necessidade de varias estratégias para sua apropriacdo, como bem

expressa, dentre outras, a resposta abaixo:

“A maior dificuldade é repassar ao novo servidor informacdes institucionais,
até em virtude do grande volume de informacdes, que para alguém que
geralmente nunca atuou no setor publico, € muito dificil a assimilacdo de
imediato. O foco sempre fica nas informacdes mais ligadas com as
atividades que o novo servidor vai desempenhar”. (Respondente 39).

Ha uma série de estratégias de aprendizagem diferentes que podem ser
utilizadas em combinag&o no processo de ambientacéo e socializagao institucional. O
ideal é utilizar mais de uma estratégia para se aproveitar os pontos fortes de cada tipo.
Para uma escolha mais adequada das estratégias, Kaplun (2003) considera que, na

elaboracdo de um produto educacional, é importante conhecer os sujeitos a quem se
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destina o material para entender o que sabem, pensam, querem, imaginam e ignoram
sobre o tema em questéo e quais das suas necessidades poderiam ser respondidas
pelo material. Considerando as seis dimensdes das estratégias de socializacdo (VAN
MAANEN; SCHEIN,1979) e com o objetivo de um produto educacional mais alinhado
com o pensamento dos gestores, foram selecionadas para esta pesquisa, de acordo
com as especificidades do IFRS, 08 diferentes estratégias para serem avaliadas
guanto a importancia e efetividade (Questbes de 31 a 38). Foi aberto também um
espaco de preenchimento facultativo para sugestdes de outras estratégias. Seguem

abaixo os resultados obtidos:

Figura 3 — Importancia atribuida pelos gestores a cada estratégia (soma das

respostas)

Avaliacao dos gestores quanto as estratégias de socializagao

B sem importancia pouco importante importante @ muito importante
|
34. Orientacéo individual no Campus/Reitoria | 0 17
37. Atividades de integragdo no Campus/Reitoria P 6 32

35. Orientacdo coletiva no Campus/Reitoria (reunido,
palestra e outros)

a0 )
57 I

31. Manual impresso ou digital

33. Curso presencial 30
38. Programa de Trainee (rodizio nos setores, permanecendo - 29 19
um tempo ou um dia em cada setor no Campus/Reitoria)
32. Curso na modalidade EaD 43
36. Orientagdo por meio de tutoria ( escolha de um tutor no En 31 12
Campus/Reitoria)
40 60 80

Fonte: Dados da pesquisa

Como aparece na Figura 4, existe por parte dos gestores a compreensao da
importancia da utilizacdo de diferentes estratégias, bem como das atividades de
integracdo envolvendo os novos servidores, que aparece dentre as mais pontuadas;
contudo, de acordo com os dados (Questdo 25 — Figura 4), na pratica, elas sdo
efetivadas apenas algumas vezes (47%) ou nunca (21%). Da mesma forma, parece
nao existir um planejamento quanto ao recebimento do novo servidor (Questao 22-
Figura 4), principalmente em relacéo ao espaco fisico, na medida em que o percentual

analisado demonstra que o mesmo sempre é feito por 23% dos gestores. As
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justificativas dadas pelos gestores sdo a falta de tempo, o acumulo de tarefas a
necessidade de se ter maiores informacdes em relacdo a chegada do servidor na
unidade e a necessidade de equipes maiores, além de um “treinamento” para que

estas acles sejam realizadas.

Figura 4 — Preparacdo do espaco fisico e integracdo com os demais servidores

22. Existe uma preparacdo do espaco fisico,
incluindo mobilidrio, antes da chegada do novo
servidor?

nunca (11)
15%

sempre (17)
23%

25. Existe alguma acdo especifica de apresentagdo
do servidor ou alguma estratégia para integrar o
novo servidor com os demais servidores do
Campus/Reitoria? sempre (9)
12%

frequente
mente (15)

20%

frequente
mente (22)
29%

Fonte: Dados da pesquisa

Dentre as estratégias sugeridas, além da elaboracdo de materiais impressos
ou digitais (guias, manuais), aparecem importantes contribuicbes como o0
“Desenvolvimento de cursos de ambientacéo institucionais, e ndo apenas no campus”.
(Respondente 32) e “Cursos a respeito dos deveres e proibicdes ao servidor publico
[...].7 (Respondente 30). Estas sugestdes vao ao encontro do Programa de
Capacitacdo dos Servidores, aprovado pela Resolugdo n® 114/2014 do Conselho
Superior do IFRS (CONSUP). O referido programa prevé seis linhas de
desenvolvimento de servidores, sendo a primeira, a de iniciagdo ao servico publico
que visa “ao conhecimento da funcdo do Estado, das especificidades do servigo
publico, da missdo do IFRS e da conduta do servidor publico e sua integracdo ao
ambiente institucional” (IFRS, 2014).

Ademais, questionados sobre a existéncia de capacitacdo dos novos servidores
guanto as tarefas a serem executadas no trabalho, verifica-se que na sua maioria (39
respostas), a capacitacdo dos novos servidores ndo € sistematica e o que acaba
ocorrendo é um formac&o no dia a dia; o servidor recebe orientacdo dos préprios
colegas de equipe, por um colega de setor equivalente na reitoria ou outro campus,
pela chefia imediata em menor niumero e fazendo-o de forma verbal e, em poucos

casos, utilizando-se de outros instrumentos como materiais “online”; quando a tarefa
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€ muito especifica, como € o caso do pregoeiro, o servidor é encaminhado para a
realizacdo de cursos existentes no IFRS ou mesmo fora; para os professores, a
formacéao é feita pelo Departamento de Ensino, bem como por meio das semanas e
jornadas pedagogicas.

Discorrendo sobre o acompanhamento do servidor quanto as incertezas na
execucdo das atividades ou dificuldades em relacdo a integracdo na equipe, 0S
resultados da Questdo 30 indicam que normalmente esse acompanhamento ocorre
de maneira informal, por meio de conversas com a chefia imediata e nas reunides
periddicas do setor. Apenas 04 gestores, representantes de 03 &reas (sendo 01 do
Ensino, 02 da Gestdo de Pessoas e 01 da Pesquisa, Inovacao e Pos-Graduacéo) e
de 03 diferentes unidades, referem-se a um acompanhamento mais sistematico e

formal por meio de “relatérios”, “reunides individuais periddicas” e “acompanhamento

periddico das atividades e dificuldades enfrentadas”.

4.2. Andlise final

Os elementos presentes nas respostas dos gestores foram analisados tendo
como finalidade o desenvolvimento de um produto educacional em conformidade com
objetivos da pesquisa. Neste sentido, seguindo a classificacdo de Kaplin (2003),
algumas categorias foram selecionadas para subsidiar a sua elaboragdo, sendo
subdivididas em 03 eixos apresentados no Quadro 2:

Quadro 2- Categorias de analise por eixo

Eixo Categorias

Conceitual a) Ambientacdo e Socializacdo: a ambientacdo e
socializacdo dos novos servidores auxilia na
manutencdo do seu envolvimento em relagcdo ao
trabalho, diminuindo sua ansiedade, proporcionando
sua identificacdo com a instituicdo e, principalmente, o
entendimento da importancia de seu trabalho para si e
para a sociedade.

b) Roteiro: Compreende-se que a existéncia de um
roteiro para o momento do ingresso do servidor serve

para desencadear acdes adequadas a sua
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d)

identificacdo com a instituicdo e para o alcance dos
objetivos almejados. Na prética, muitos podem ser os
elementos que tornam possivel a identificacao, desde
a preparacdo prévia do ambiente e da equipe de
trabalho, o conhecimento do funcionamento da
instituicdo, sua estrutura fisica e normativa, o correto
entendimento da importancia do seu papel nos
resultados da instituicao, a utilizacéo de estratégias de
aprendizagem de novas tarefas, encontros que
possibilitam o convivio entre o0s integrantes da
organizacdo, como também o0 acompanhamento
guanto as suas duvidas e ansiedades.

Integracao: a integracdo do servidor a equipe e o modo
como 0 mesmo se relaciona no ambiente de trabalho
podera prejudicar seu desempenho bem como o fluxo
dos processos. Segundo a teoria de Vygotsky (1998),
as funcbes psicolégicas superiores, tipicamente
humanas, originam-se nas rela¢gfes do individuo e seu
contexto sociocultural. A interacdo humana é
indispensavel, principalmente quando se chega a um
ambiente desconhecido, situacdo que pode gerar
muita ansiedade e angustia; sendo assim, as pessoas
gue compdem o quadro funcional de uma organizacao
devem sentir-se seguras e apoiadas. Para Mosquera
(1999), dentre os fatores que mais afetam a
socializagéo organizacional, estdo a receptividade dos
colegas e as atitudes do superior hierarquico imediato.
Contetdos e Estratégias: O servidor deve
compreender que seu papel ndo tem um fim em si
mesmo, n&o se encerra em seu setor de trabalho, mas
estd vinculado a algo muito maior, ou seja, aos
beneficios da instituicdo para o seu entorno e para a

sociedade no geral. Por analogia, serd necessario que
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o servidor esteja munido de informagbes e adquira
certos conhecimentos necessarios ao estabelecimento
destas relacoes.

Tecnologia: ao interagir com uma tecnologia, um
computador ou software, por exemplo, a pessoa
internaliza os signos e sistemas de simbolos dessa
ferramenta e externa os mesmos em suas atividades
ou representacdes de modo que o computador age
como um mediador entre o sujeito (usuério) e o objeto

de seu estudo (uma ideia, por exemplo).

Pedagogico

b)

Orientacdo: o material textual deve servir para orientar
0S gestores quanto a preparacdo e organizacdo de
etapas, conteudos e estratégias adequadas ao
processo de ambientacdo e socializacdo de novos
servidores.

Cultura de novas praticas: o material deve oportunizar
gue os gestores percebam a importancia de sua
atuacdo no processo de socializacdo e tenham a
possibilidade de engajamento em novas praticas.
Capacitacdo: o material deve oferecer alternativas de
capacitacdo do servidor quanto aos contetdos
necessarios ao seu exercicio profissional. Pensar no
desenvolvimento de capacitacdes para o servidor, nos
dias atuais pressupbe considerar a presenca das
tecnologias existentes no contexto ao qual 0 mesmo
esta inserido, como exemplo a utlizacdo da
modalidade EaD.

Comunicacional

Linguagem: material deve conter uma linguagem facil
e contemplar sugestbes de acbes em cada etapa,
possibilitando uma organizacédo prévia por parte dos
gestores; utilizar uma sequencia mais geral que possa
ser aplicada e adequada as especificidades de cada

unidade do IFRS; ilustrar com imagens que o tornem
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mais atrativo para a leitura e também uma
caracteristica visual que estimule sua leitura e que
possa ser atualizada com facilidade.

b) Formato: nas respostas dos gestores, constatou-se
uma demanda por “manuais’, “guias’, materiais
iImpressos ou digitais, desta forma, para cumprir 0s
objetivos de orientar e facilitar sua divulgacdo e
acesso, o material deve ter um formato do tipo “guia”

digital que contemple o contetdo necessério.

4.3. Desenvolvimento do Produto Educacional

Diante de todas as analises realizadas e buscando melhor organizar o processo
de ambientacgéo e socializacdo dos novos servidores do IFRS, o produto educacional
elaborado, além de ser um material informativo textual contendo uma sugestao de
roteiro com etapas e acfes organizadas na forma de um programa de ambientacéo e
socializacdo para ser posto em pratica pelos gestores na instituicdo, também
contempla um “Guia Passo a Passo” com todas as orientagdes para uma adequada
execucdo de cada etapa do programa. A ideia de apresentar o material em dois
arquivos que se complementam teve a intencdo de torna-los mais praticos,
pedagogicos e atrativos para a leitura e compreensdo. Desta forma, o produto é
composto por dois materiais textuais, apresentados no formato digital, sendo o
programa em formato *.pdf e o “Guia Passo a Passo” um material mais interativo
organizado como uma apresentacdo do PowerPoint; o Guia contém um anexo como
sugestao de “Apresentacdo do Campus”, para ser elaborada com dados especificos
de cada unidade.

As informacdes contempladas nos materiais textuais foram pensadas para a
realidade dos IFs e, no caso do IFRS, considerando as diferengas na organizagéo de
cada unidade, buscou-se apresenta-las em um plano mais geral de forma a permitir
adaptacdes as suas especificidades.

Na elaboracdo das etapas presentes no programa, procurou-se valorizar e
integrar as boas praticas existentes no IFRS levantadas na pesquisa. De igual

maneira, 0 material buscou contemplar possibilidades de integracdo dos novos
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servidores com os colegas e chefias, bem como em relacdo aos principios e objetivos
institucionais. Neste viés, considerando que os IFs sdo instituicdes cuja missédo
contempla a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo, cabe um destaque
para a sugestdao do Respondente 35 quando afirma que “Também seria importante
que ao longo dos primeiros dias os Coordenadores/Diretores das areas procurem o
novo servidor para falar sobre as possibilidades em suas pastas, como por exemplo,
a pesquisa e a extensao”. De acordo com o acima exposto e tentando integrar e
incentivar a proatividade dos servidores junto aos projetos institucionais, o material
sugere a organizagao de uma reunido do novo servidor com a equipe diretiva para a
apresentacao das principais politicas e projetos institucionais, como a do ensino,
pesquisa, extensao, inovacao e inclusdo. Apesar de existir variabilidade individual no
grau de proatividade dos ingressantes durante o seu processo de socializacdo, a
evidéncia empirica indica que 0s que apresentam maiores niveis tornam o seu
processo de ambientacdo a organizacdo mais célere e eficaz (ASHFORTH, SLUSS;
SAKS, 2007; Bauer et al., 2007).

Outrossim, pensando no processo de ambientacdo e socializacdo dos novos
servidores como uma pratica pedagdgica que se quer orientada pela ideia de
integracdo, compreende-se que seus conteldos e estratégias devam ser
cuidadosamente selecionados e organizados. Para Araujo; Frigotto (2015, p. 64), a
integracao seria um “principio pedagoégico orientador de praticas formativas focadas
na necessidade de desenvolver nas pessoas (criancas, jovens e adultos) a ampliacéo
de sua capacidade de compreensao de sua realidade especifica”, como também da
‘relacdo desta com a totalidade social”. Com base nesse principio, além do
conhecimento das atribuicdes do cargo que estad assumindo e do funcionamento do
seu setor de trabalho, o servidor deve compreender a instituicdo como um todo,
composta por varios outros setores que interagem entre si em busca de um bem
comum e da prestacédo de servicos para a comunidade. Contemplando esta ideia,
Araujo; Garcia (2010) sugerem a exibicdo de filmes e videos que contam a historia da
instituicdo, bem como um passeio pelas instalacdes a fim de que se conheca a
instituicdo, os setores, as unidades e os equipamentos de trabalho disponiveis para
execucao das tarefas.

Com o proposito de utilizar as tecnologias existentes no IFRS, buscou-se
impulsionar a oferta de uma capacitacdo na modalidade EaD, que partiu de um projeto

esbocado em 2017 pela Coordenadoria de Capacitacdo do IFRS. Com o0 apoio deste
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estudo, a Coordenadoria de Capacitacao da Reitoria juntamente com a Coordenadoria
de EaD readequaram a proposta que resultou na oferta do “Curso de Iniciagdo ao
Servigo Publico” iniciado em abril de 2019, por meio da Plataforma Moodle. Devido a
sua importancia, a partir de um alinhamento de acdes, incorporou-se o referido curso
como uma etapa integrante do produto educacional. O curso esta subdividido em 13
maodulos (especificos por contetdo) com ingresso a qualquer tempo, duragao total de
80 horas e limite de um ano para sua conclusdo (no caso, o ano do inicio do curso).
A escolha de uma capacitacdo nesta modalidade também atende ao sugerido pelo
Respondente 26: “Tornar frequente o curso de iniciagao ao servigo publico (programa
continuado), preferencialmente duas vezes ao ano, assim contemplando a cada 6
meses um grupo de servidores que ainda nao teve a iniciacao”. Isto se aplica ao
considerarmos que o0 ingresso de um novo servidor pode ocorrer em diferentes
periodos do ano e justifica-se também pelo fato da capacitacdo na modalidade EaD
se adequar ao tempo de apropriacdo de conhecimentos de cada um e as restricdes
orcamentarias vivenciadas pelo IFRS.

A capacitacdo em relacdo as tarefas, no caso dos novos servidores,
inicialmente pode ocorrer por meio da interacao social com os colegas. Para Vygotsky
(1977), a interagdo social seria a origem e o motor da aprendizagem e do
desenvolvimento intelectual, sendo que o individuo adquire mais conhecimento em
colaboracdo com outros ou com ajuda e apoio, do que individualmente. Com base
nesta fundamentacéo e nos dados da pesquisa, foi incluido no produto educacional a
indicagcdo de tutores, ou seja, pessoas que conhecem a instituicdo, que tem
experiéncia no trabalho e que possam criar um vinculo maior com os novos servidores,
dando a eles todo o apoio necessario, auxiliando-os em suas duvidas e dificuldades.
A utilizacdo de tutorias foi também pontuada pelos gestores, como sendo uma
estratégia valiosa no processo de acompanhamento em servico e auxilio na
aprendizagem das novas tarefas, como representa a sugestdo do Respondente 65,

transcrita abaixo:

“Acompanhamento continuo do servidor, para tirar davidas e verificar como
esta a adaptacao - gostei da ideia do tutor. Isso € importante porque quando
o servidor ingressa é dificil lembrar de todas as informac¢des que sdo
repassadas, assim essas informagcfes podiam ser repassadas aos
poucos”. (Respondente 65).
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O acompanhamento do servidor, conforme referenciado acima, exerce um
papel de fundamental importancia, visto que quando encontra empecilho a realizagédo
de sua tarefa, o servidor corre o risco de experimentar o fracasso, 0 que certamente
Ihe causard sofrimento. Ao encontrar a solucdo para o obstaculo e obter o
reconhecimento, pode-se dizer que o servidor experimenta a sensacao de que valeu
a pena seu desempenho (DEJOURS, 1993). O feedback funciona como um retorno
para que o servidor possa alinhar objetivos e estratégias, assim como corrigir
problemas existentes. Portanto, dar feedback de forma construtiva € um dos principais
desafios para gestores. Este elemento foi incluido nas etapas do produto, visto que
saber como lidar com os servidores € essencial para que eles se tornem mais
produtivos e engajados.

Com base no acima exposto o material foi sendo desenvolvido e, apos
finalizado, passou por uma avaliagdo para que, na medida do possivel, pudesse ser
readequado a fim de melhor atingir seus objetivos.

4.4. Avaliacado do Produto Educacional

Os materiais textuais foram encaminhados ao email dos 76 gestores
respondentes da pesquisa para leitura, analise e avaliacdo. Dos 76 respondentes,
obteve-se retorno de 29 (38% do total), sendo 10 representantes da Gestdo de
Pessoas, 06 representantes do Ensino, 05 da Direcdo Geral, 02 da Administragcao, 03
do Desenvolvimento Institucional, 02 da Extenséo e 01 da Pesquisa, P6s-Graduacéo
e Inovacao.

De acordo com os resultados da avaliacdo, o material atendeu as expectativas
no que diz respeito a “apresentagado grafica /design” e “clareza das informacdes”,

conforme pode ser constatado na Figura 5.

Figura 5 — Respostas da avaliacdo quanto a clareza de informacgdes, design e

apresentacao grafica
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4. Quanto a clareza das informagdes, vocé considera o material: 3. Quanto a apresentagao grafica, qualidade do design, vocé
20 considera o material:

25

15 20

10 15

10

0 0

Otimo Bom Regular Ruim Péssimo Otimo Bom Regular Ruim Péssimo

Fonte: Dados da pesquisa 2019

O material também foi considerado Util e esclarecedor para a gestao por todos
0s 29 respondentes, com as seguintes justificativas: a) facilita a organizacdo dos
processos e o trabalho dos gestores; b) serve como um checklist e “manual” para os
gestores no momento da recepcdo dos novos servidores; C) serve como uma
“preparagao” para os gestores que assumem seus cargos sem muita experiéncia na
gestédo; d) contempla o ingresso de servidores em diferentes momentos do ano; €)
auxilia na organizacdo do tempo dos gestores facilitando a execucdo de acbes
“‘pequenas”, mas significativas; f) detalha com clareza, em especial o Guia Passo a
Passo, as atribuicdes de cada membro da equipe diretiva, sendo didatico, pratico e
esclarecedor; g) € simples e direto; h) é importante por ser a primeira iniciativa deste
tipo.

No tocante a questéo anterior, dois respondentes apresentaram contribuicdes,
sendo que uma diz respeito a apresentacao grafica e outra a uma das etapas do

processo:

O texto dos dois materiais ndo esta justificado, isso causa uma impressao
ruim quanto a formatacao. Atentar para o uso das siglas, € SIGAA e nao
SIGA. (Respondente 29)

Na realidade, o material € Gtil em partes. Precisa melhorar a questdo do
acolhimento pela chefia. Acolher um docente e nessa conversa informal
falar sobre os sistemas n&o funciona. Precisa-se falar sobre a filosofia
institucional. Sao tantos sistemas e tantas responsabilidades que precisa-
se de um treinamento sobre os sistemas e regras de atividades.
(Respondente 11).

Diante do exposto, ap0s avaliacdo, o material textual foi revisado quanto a
ortografia, clareza de informacdes e os textos do Programa de Ambientacdo foram
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alinhados na forma justificada. A sugestao do Respondente 11, sobre a apresentacéo
da filosofia institucional estéd contemplada em varias etapas do programa apresentado,
tais como na apresentacdo da Equipe Diretiva e em todos os médulos do Curso de
Capacitacdo (EaD); a apresentacdo mais detalhada dos sistemas institucionais
também é contemplada na apresentacdo da TI, momento em que as davidas iniciais
poderdo ser esclarecidas, sendo melhor acompanhadas por meio dos tutores, que
poderdo individualizar o atendimento durante todo o periodo da tutoria (previsto para
doze meses).

Dentre as avalia¢des positivas, no que tange a importancia da utilizagdo do
programa e do guia na instituicdo, bem como a sua adequacao a realidade institucional
e atendimento aos objetivos a que se propde, no geral, 0 material foi considerado
como “essencial” e, segundo os dados, sua pratica é recomendada na instituicdo pelos

gestores, como se vé nas Figuras 6 e 7:

Figura 6 — Importancia da utilizagdo do material

7. Quanto ao grau de importancia da utilizagdo do Programa de Ambientacéo e
Socializagdo de novos servidores, vocé o considera:

20

15

10

0 0 0
Essencial Recomendado Desnecessario Pouco Limitado
importante

Fonte: Dados da pesquisa

Figura 7 — Avaliagcédo da adequacéo e atendimento dos objetivos a que se propde
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30

20

8. Vocé considera que o roteiro de etapas, agbes e estratégias apresentadas no material esta
adequado e atende ao objetive de uma ambientagdo e socializagdo de noves servideres auxiliando
na redugdo da sua ansiedade inicial, bern como no seu exercicio profissional mais qualificado e

Atende Atende Néo desejo Néo atende

parcialmente respander

Fonte: Dados da pesquisa

Solicitados a justificar suas respostas em relacdo a Questédo 8 (Figura acima),

um dos respondentes cuja escolha foi “atende parcialmente”, ndo apresentou

justificativa e o outro se justifica por considerar que “Precisamos simplificar as coisas

e nao ter mais trabalho” (Respondente 12). Com efeito, cumpre real¢car as notaveis

justificativas apresentadas em relacdo a avaliacéo positiva do material pelos gestores,

como segue.

Quadro 3 — Justificativa dos gestores: adequacao do material e atendimento dos

objetivos a que se propde

Respondente

Justificativa

2

Sim, o programa facilita a inser¢éo do novo servidor e faz uma ampla
abordagem dos processos gue este ird se deparar ao ser inserido na
instituicao.

Devemos diminuir a ansiedade das pessoas quando chegam a
nossa Instituicao.

O material esta muito bom, detalhada bem quais as etapas para uma
boa ambientacdo, quais os principais topicos de duavidas e que
devem ser esclarecidos.

E de extrema importancia que o servidor que esta ingressando sinta-
se acolhido na nova instituicdo e consiga entender como "funciona”,
mas principalmente qual o objetivo institucional.

14

Material adequado e bem elaborado.

15

Sim, esta detalhado e ndo parece faltar nenhum ponto na recepcao
dos novos servidores.

16

Penso que esta adequado, pois contempla todas as informacdes
necessarias para um servidor quando ingressa na instituicdo, mesmo
gue tenha feito o concurso e boa parte dessas ele em tese ja deveria
saber.
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Respondente Justificativa

17 O material € muito importante pois temos servidores com mais de 2
anos no campus que nao conhecem todos 0s setores e comissoes
apresentadas no material.

21 A existéncia de cronograma € fundamental para servir de norte e guia
para que todos os campi conduzam da mesma forma todos os
servidores.

27 Novos servidores necessitam ser recebidos de maneira planejada,
dessa maneira a ambientacdo facilitara a adaptacdo de novos
servidores.

28 Esta muito bom, é o ideal, principalmente a parte pensada para a
recepcao no Campus.

Fonte: Dados da pesquisa

Por conseguinte, apesar da relevancia atribuida ao programa apresentado no
material, de forma geral, os gestores apontam como desafio na sua implementacao,
a capacitacdo e conscientizacdo das equipes e dos proprios gestores em relacdo ao
processo que deveria ser “incorporado na rotina administrativa das unidades,
conciliando as agendas dos envolvidos no processo” (Respondente 14), bem como “a
organizacao dos tempos e dos espacos” (Respondente 6) para sua aplicacdo, sendo
necessario, como bem justifica o Respondente 23, “Trabalhar a cultura entre os
gestores”, pois, complementa o Respondente 01, “[...] como todo trabalho em equipe,
depende do empenho das pessoas envolvidas no processo”. Assim, a
institucionalizacdo da proposta e ndo uma adesao facultativa € o que recomenda o
Respondente 22, pois segundo o ele “Creio que na adesao por parte dos gestores, se
for facultativa, sera mais dificil implementa-la. As chefias possuem muitas atribuigdes.
A ferramenta colocada como opcional dificilmente seria utilizada.”

Por fim, ao concluir esta analise, almeja-se que todos estes desafios
apresentados sejam pouco a pouco superados e que as ideias presentes neste estudo
ecoem no pensamento dos gestores alcancando adeptos a sua implementacédo. Mais
importante do que tornar as acbes obrigatorias € fazer com que a ambientacao e
socializacdo se firme como parte integrante da cultura institucional e transmita ao novo
servidor a percepg¢éo de um trabalho com sentido, ou seja, considerado importante,
uatil e legitimo, conferindo-lhe individualmente um senso de responsabilidade com
relacdo a realizacdo das suas funcdes e, na dimensédo social, uma atuacdo que

contribua com as outras pessoas e com a sociedade como um todo.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Conforme é expresso nos resultados da pesquisa, existe um consenso entre 0s
gestores, tanto da necessidade de um roteiro com estratégias de acédo, quanto da
capacitacdo, dos conteudos e do acompanhamento necessario ao servidor que
ingressa no servico publico. Apesar disto, justificam sua insuficiente dedicacdo ao
processo em virtude do acumulo de trabalho e pouco tempo disponivel. Neste viés,
compreende-se ser um grande desafio a inclusdo do processo e suas principais
etapas na cultura organizacional.

O que se almeja é evitar o conformismo, agressividade, individualismo e
passividade por parte dos novos servidores, que, segundo Dejours (1987) sao formas
empregadas para o enfrentamento contra o sofrimento no exercicio do trabalho.

N&o existe uma férmula, ou um Unico modo de fazer, portanto, ndo se pretende
que 0s materiais textuais apresentados sejam como um Unico manual do “como fazer.”
A sua principal motivagao foi de fornecer aos gestores, um conjunto de orientagdes
tedrico-préticas capaz de auxilia-los a refletir e construir suas proprias estratégias para
a ambientacdo e socializacdo de servidores que sejam orientadas por fundamentos
integradores e com vistas a um trabalho repleto de significado.

Sabe-se que 0 sucesso do programa, e seu maior desafio, é a conscientizacéo
e 0 empenho de todos no processo. Neste sentido abre-se espaco para novos estudos
gue atuem diretamente na capacitacdo dos gestores, de tutores, das tarefas
especificas de cada cargo, como também para o engajamento das equipes quanto a
aplicacdo do programa de ambientacdo e socializacdo dos novos servidores.
Considera-se também, que em uma préxima etapa o material precisa ser adequado a
um maior numero de usuarios incluindo as pessoas com deficiéncia.

Este estudo representa apenas uma semente do que se quer no futuro. Espera-
se que a mesma encontre terreno fértil no IFRS e nos demais IFs para que possa

prosperar, florescer e dar bons frutos.
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Apresentacao do Produto

Para Van Maanen (1978), a socializacdo organizacional € definida como a
maneira pela qual os membros de uma instituicdo estruturam as experiéncias iniciais
de aprendizado do individuo que ira assumir uma nova posi¢cao organizacional, status
ou papel dentro da instituicdo. O processo de socializa¢cdo dos novos servidores € um
assunto de grande importancia, uma vez que é necessaria a integracdo do individuo
com o ambiente institucional, para que este possa se dedicar ao trabalho e contribuir
com todo seu potencial para seu sucesso profissional e para o sucesso da instituicao.

A socializacdo é o processo de aprendizagem pelo qual passamos durante toda
nossa vida e por meio do qual aprendemos as caracteristicas do meio em que
vivemos. A ambientacdo e a socializacdo das pessoas ao ambiente de trabalho séo
fundamentais para que as mesmas possam desenvolver suas habilidades e contribuir
com novas ideias. Dai a importancia de se buscar caminhos para a insercéo dos novos
servidores que ingressam nos Institutos Federais, possibilitando uma répida
integracdo as suas funcdes, bem como a apropriacdo da cultura que Ihes é prépria
resultando em uma boa socializag&o institucional.

O material aqui apresentado € um Produto Educacional gerado a partir do
Mestrado Profissional em Educacado Profissional e Tecnologica - ProfEPT do IFRS-
Campus Porto Alegre, dentro da linha de pesquisa "Gestéo e Organizacéo do Espaco
Pedagogico em EPT" a partir da pesquisa intitulada "Caminhos de ambientacédo e
socializacdo de novos servidores". O material se caracteriza como informativo textual
e objetiva lancar uma proposta em formato de programa, aqui nomeado de "Programa
de Ambientacdo e Socializacdo de Novos Servidores - PAS", que contempla um
roteiro de etapas, estratégias e acoes alinhadas a serem desenvolvidas no processo
de ambientacéo e socializacdo dos servidores que ingressam nos Institutos Federais
em conformidade com a atual realidade institucional e em consonéncia com o
pensamento de seus gestores. No desenvolvimento do programa foram contempladas
as "boas praticas" ja construidas nas unidades do Instituto Federal do Rio Grande do
Sul - IFRS, que, agrupadas, foram alinhadas e entrelagcadas a outras acdes dando
origem ao roteiro que compde o programa. O material é apresentado como uma
sugestao a ser seguida pela gestdo, tendo como produto complementar um "Guia
Passo a Passo", que apresenta orientacdes mais detalhadas aos gestores

relacionadas a execucédo de cada etapa do programa.
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Espera-se que as ideias aqui apresentadas sirvam de inspiracao e auxiliem os
gestores dos Institutos Federais no planejamento de ac¢des que oportunizem o
comprometimento do novo servidor com a instituicdo desde seus primeiros contatos,
bem como a conducdo de um processo de ambientacdo e socializacdo de novos
servidores que 0s tornem conscientes e engajados no cumprimento da missao
institucional e na efetivagéo das suas finalidades.

O produto educacional esta arquivado no Repositorio Educapes com o

identificador http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/552629

O trabalho Programa de Ambientagdo
e Socializagao de Novos Servidores -
Guia Passo a Passo de Gina
Mikowaiski e Josimar Aparecido Vieira
esta licenciado com uma Licenca

Creative Commons - Atribuigdo-
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presentacao

A socializacao € o processo de aprendizagem pelo qual passamos durante
toda nossa vida e por meio do qual aprendemos as caracteristicas do meio
em que vivemos. A ambientacdo e a socializacdo das pessoas ao ambiente de
trabalho € muito importante para que as mesmas possam desenvolver suas
habilidades e contribuir com novas ideias. Dai a importancia de se buscar
caminhos para a insercdo dos novos servidores que ingressam nos Institutos
Federais, possibilitando uma rapida integracdo as suas funcdes, bem como a
apropriacdo da cultura que |Ihes é propria resultando em uma boa socializacéo
institucional.

Este material € um Produto Educacional gerado a partir do Mestrado
Profissional em Educacao Profissional e Tecnolégica - ProfEPT do IFRS-Campus
Porto Alegre, dentro da linha de pesquisa "Gestdo e Organizacdo do Espaco
Pedagogico em EPT" a partir da pesquisa intitulada "Caminhos de ambientacéo e
socializacdo de novos servidores”. O material textual objetiva lancar uma
proposta em formato de programa, aqui nomeado de "Programa de Ambientagcao
e Socializacdo de Novos Servidores - PAS", que contempla um roteiro de etapas,
estratégias e acdes alinhadas a serem desenvolvidas no processo de
ambientacao e socializacdo dos servidores que ingressam nos Institutos Federais
em conformidade com a atual realidade institucional e em consonancia com o
pensamento de seus gestores. No desenvolvimento do programa foram
contempladas as "boas praticas" ja construidas nas unidades do Instituto Federal
do Rio Grande do Sul - IFRS, que, agrupadas, foram alinhadas e entrelacadas a
outras acdes dando origem ao roteiro que compde este programa. O roteiro do
programa é apresentado como uma sugestdo a ser seguida pela gestdo, tendo
como material complementar um "Guia Passo a Passo", que apresenta
orientacBes mais detalhadas aos gestores relacionadas a execuc¢do de cada etapa
do programa.

Espera-se que as ideias aqui apresentadas sirvam de inspiragcao e auxiliem
0s gestores dos Institutos Federais no planejamento de acbes que oportunizem o
comprometimento do novo servidor com a instituicdo desde seus primeiros
contatos, bem como a conducé&o de um processo de ambientacdo e socializacao
de novos servidores que os tornem conscientes e engajados no cumprimento da
missao institucional e na efetivagao das suas finalidades.

A todos, uma boa leitura !

Gina Mi/(.owais/q
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Mbienitgcdo e

ntroducéao

A ambientacao e a socializacao dos
novos servidores, constituem uma
etapa muito importante, a longo prazo,
para o estabelecimento de uma boa
relacao entre o mesmo e a instituicao,
além de viabilizar a apropriacao da
cultura organizacional, entendida aqui
como:

[.] o conjunto de habitos e
crencas, estabelecidos por normas,
valores, atitudes e expectativas,
compartilhados por todos o0s
membros da organizagao, [..]
constituindo um complexo de
representagcbes mentais e um
sistema coerente de significados
que une todos os membros em
torno dos mesmos objetivos e do
mesmo modo de agir.
(CHIAVENATO, 2010, p. 172-173).

O processo de ambientacao e
socializacdo institucional é essencial
nao so para a gestao, como tambem
para 0s novos servidores, pois o inicio
das atividades dos servidores na
instituicao, muitas vezes ¢ marcado por
estresse, ansiedade, expectativa e
medo do desconhecido. De acordo
com Ferreira et al (2007), a
socializacao institucional se da por
meio de um processo de
aprendizagem e, para tal, as
instituicbes devem  organizar e

padronizar processos

ocializacdo de
novos servidores

formais ou programas de socializacao
para 0s novos membros, promovendo
cursos de curta duragcdo contendo
informagdes importantes da instituicao
e orientagoes para o trabalho durante o
primeiro ano de sua atuacao.

Os programas de ambientacao e
socializaggdo  visam  diminuir  a
ansiedade dos servidores, geralmente
elevada na etapa inicial de exercicio
funcional bem como diminuir o tempo
necessario ao conhecimento da
instituicdo, dos colegas e da funcao
que 0S mesmos irao ocupar, alinhando
as expectativas da instituicado e o que
pode ser proporcionado em termos de
desenvolvimento e valores.

Para fins deste programa,
compreende-se como “novos
servidores”, todos os servidores que
iniciarem seu exercicio efetivo no IFRS
por nomeacao em concurso publico,
por remocao ou redistribuicao, bem
como os servidores contratados ao
iniciarem suas atividades.

Nota: aos servidores contratados
nao cabe as etapas 1 e, as demais
etapas, deverao ser readequadas
aos termos de sua contratacao.
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undamentacao

Este programa se fundamenta em preceitos relacionados ao acolhimento e socializacao

h

eorica

de novos servidores presentes nas ideias de autores como Chiavenato (2010), Gomes et al.
(2008), Silva e Fossa (2013), Srour (1998), Van Maanen (1996), Zanelli et al. (2004) e outros,
bem como na sistematizacdo de algumas das acoes ja existentes no IFRS obtidas por meio

de um levantamento das “boas praticas” realizadas nos Campi do IFRS.

Diante do exposto, 0 programa parte dos seguintes pressupostos teoricos:

O processo de socializacdo dos novos s. A insercao do novo servidor a instituicdo

servidores € um assunto de grande
importancia, uma vez que é necessaria a
integracdo do individuo com o ambiente
institucional, para que este possa se
dedicar ao trabalho e contribuir com suas
habilidades e competéncias para seu
sucesso profissional e para o sucesso da
instituicao.

A adaptacédo € mutua, ou seja, o individuo
reconhece e se adapta as expectativas e
necessidades da organizacao, ao mesmo
tempo em que esta se abre a um novo
olhar sobre si e as ideias inovadoras
oriundas do novo profissional, tornando-
se necessdrio alinhar os interesses e
desejos de ambos em prol de bons
resultados.

A ambientacao nao é apenas um evento
de boas vindas, visto que a ambientacéo,
alem de ser uma etapa onde ocorre a
recepcdo e acolhimento do novo
servidor na instituicao, envolve tambem a
aprendizagem da cultura e do
funcionamento organizacional, sendo
necessaria a pessoa para que possa se
sentir “parte integrante” da instituicao.

E estratégico manter abertos os canais de
comunicacao e as
instituicao.

informacoes da

requer tempo e empenho de todos;
ambientar e integrar € mostrar, no
discurso e na acdo, na chegada e ao
longo de sua permanéncia, sua
importancia para a organizacao, visto que
quando o servidor sente que pertence ao
grupo apresenta maior
comprometimento e tambem maiores
chances de se manter participativo e
engajado a instituicao.quando o servidor
sente que pertence ao grupo apresenta
maior comprometimento e também
maiores chances de se manter
participativo e engajado a instituicao.

A cultura institucional € aprendida,
transmitida e partilhada exprimindo a

identidade da instituicao, = sendo
construida ao longo do tempo e
resultante de uma aprendizagem

socialmente condicionada.

As pessoas bem socializadas em seus
papeis organizacionais geralmente tém
maiores rendimentos pessoais, Sao mais
satisfeitas, mais envolvidas com suas
carreiras, mais adaptaveis e tém um
melhor senso de identidade pessoal do
que as que sao menos socializadas.
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Além dos pressupostos
apresentados, o programa

A tambem considera e integra os
seguintes estudos e acoes ja
existentes no IFRS:

_.O as ideias apresentadas nos estudos e no projeto de

socializacao organizacional proposto por Genari D,
lbrahim, C. V. D.; Ibrahim, G. F.(2017), realizados no
IFRS-Campus Bento Gongalves, no ano de 2015;

a Minuta do Programa de Ambientacao Organizacional
do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da
Reitoria do IFRS;

as agoes da Coordenadoria de Ingresso do IFRS (como
a Posse Coletiva);

os documentos catalogados e concernentes as agcoes
de acolhimento de novos servidores dos Campi
Farroupilha, Restinga e Sertao;

0 Modulo de Capacitacao no formato de “Curso de
Iniciacao ao Servico Publico” do IFRS na modalidade
de educacdo a distancia (Ead) organizado pela
Coordenadoria de Educacao a Distancia juntamente
com a Coordenadoria de Capacitacao da Reitoria do
IFRS.




(()BJETI VoS

Objetivos Geral

O Programa de Ambientagéo e Socializacao do IFRS tem como objetivo facilitar a
integracdo do novo servidor a instituicao oferecendo os subsidios necessarios para
uma atuacao profissional alinhada com a missao e os valores institucionais,
contribuindo para a manutencdo do seu engajamento, satisfacdo e

desenvolvimento no exercicio de suas atribuicoes.

Objetivos especificos

&= receber e acolher os novos
servidores, diminuindo sua
ansiedade e causando uma
impressao positiva da
instituicao;

b_ proporcionar a ambientacao e
integracao do novo servidor aos
colegas e equipe de trabalho,
bem como ao IFRS;

€. conhecer a Rede Federal de
Educacao Basica, Técnica e

Tecnologica e as
especificidades do  servigo
publico;

d_ apresentar aos novos servidores
a historia do IFRS, o contexto

em que se insere, os objetivos,
missao, normas, valores,
politicas institucionais, aspectos
organizacionais e estruturais, 0s
principais documentos, foruns e
colegiados representativos;

dar a conhecer a maneira com
que o IFRS se organiza, com o
entendimento sobre a correta
execucao das atividades e dos
resultados esperados;

informar os novos servidores
quanto as politicas da gestao
de pessoas formas de
desenvolvimento pessoal e
capacitacao, bem como de
seus direitos e deveres;

analisar a missao do IFRS
como instituicao de ensino,
pesquisa e extensao, bem
como o] COMpPromisso
profissional  do servidor
publico e sua integracao ao
ambiente institucional.




Y 4
Modulo |

Este Médulo sera desenvolvido
presencialmente (na Reitoria e
nos campi do IFRS) sendo
coordenado pela equipe da
Gestao e Direcao do IFRS, pela
gestao dos campi e por
“tutores” escolhidos que
deverao orientar o0s novos

para o processo de
bientacao e socializacao
stitucional.
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Ao todo, o médulo presencial sera
composto por trés etapas, sendo elas:

ETAPAS

01 Posse do Servidor e Apresentacao da Reitoria do

IFRS.

1.1. Reitoria - Coordenadoria de Ingresso

1.2. Visita a Reitoria do IFRS

1.3. Entrega do Guia do Novo Servidor

1.4. Encaminhamento do novo servidor ao campus

O 2 Apresentacao do servidor no campus
2.1. Integracao com a Coordenadoria de Gestao de Pessoas
do campus (CGP)
2.2. Acolhimento do servidor pela chefia imediata
2.3. Integracao com a Equipe e Ambientacao Setorial
2.3.1. Integracao com a equipe
2.3.2. Escolha de um Tutor e Integracao com os
departamentos
2.3.2.1 Tutoria - Capacitacao em Servico
2.4 - Acolhimento e apresentacdo da gestao (equipe diretiva
do campus)
2.4.1. Abertura-Direcao Geral
2.4.2. Apresentacao das Diretorias/Coordenacoes
2.4.3. Gestao de Recursos Humanos: politicas de Gestao
de Pessoas
2. 5. Visita ao campus e apresenta¢ao dos demais servidores

O 3 "Café da manha” do servidor com o Diretor
Geral do campus e com sua chefia imediata.




tapa O1

Posse do servidor
e Apresentac¢ao
da Reitoria
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Coordenadoria de Ingresso

Foto: Acervo do IFRS

1.1 O primeiro momento é organizado pela Coordenadoria de
Ingresso na forma de um encontro na reitoria do IFRS, sendo
que podera ser individual ou coletivo. Constara de um momento
para que o servidor entregue toda a documenta¢ao necessaria ao
seu ingresso na instituicao, para o agendamento da pericia médica
e, posteriormente, para a posse do servidor. Para 0s casos em que
ocorre a nomeagao de um numero maior do que quinze servidores,
a posse ocorrera em uma unica ocasiao, sendo designada de
“posse coletiva”. A Posse Coletiva sera uma cerimbnia com a
apresentacao do Reitor (apresentando o IFRS, um pouco de sua
historia, missao, valores e objetivos, os numeros da instituicao,
foruns colegiados representativos, organograma, estrutura
administrativa e financeira) e demais Pro-Reitorias, palestra do
Coordenador-Geral de Desenvolvimento de Recursos Humanos,
onde serdo apresentadas as expectativas da instituicao com a
chegada dos novos servidores, além de posturas e
comportamentos desejaveis na execucao das atividades
profissionais. Sem ser muito extenso e exaustivo, de forma sucinta,
serao apresentados pelo Departamento de Gestao de Pessoas da
reitoria, alguns topicos essenciais ao inicio de exercicio do servidor
como: salario (tabelas, data e forma de pagamento), beneficios, vale
transporte, plano de saude, plano de previdéncia do servidor e
outros.

1.2. Visita a Reitoria do IFRS: organizada pela Coordenadoria de
Ingresso da Reitoria do IFRS de forma presencial as instalagoes e
pro-reitorias ou com apoio de um video institucional. O objetivo &
apresentar a estrutura administrativa da Instituicao, bem como os
principios da Gestao Democratica da Educacao aplicados no IFRS.

1.3. Envio do Guia do Novo servidor: o Guia Do Novo Servidor é
encaminhado via e-mail sendo recomendada a leitura atenta do
material e informado que as duvidas poderao ser esclarecidas a
qualguer momento.

1.4. Encaminhamento do novo servidor pela Coordenacao de
Ingresso da Reitoria a sua unidade de lotacao e exercicio.




tapa 02

Apresentac¢ao do

Coord.Gestao Pessoas

Sugere-se

Reforcar ao novo servidor
a leitura do Guia do Novo

Servidor.
00000000 0O0CO

Esclarecer as duvidas por
ele apresentadas,
orientando que, sempre
gue necessario, procure a
CGP da unidade para
alguma informacéao a mais.

Ser gentil e cordial,
auxiliando os que sao
oriundos de outras cidades
ou estados na busca por
hospedagens (hotéis e
pousadas) e imobiliarias.

servidor no Campus
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2.1.
Integracdo com a Coordenadoria de Gestao de
Pessoas do Campus (CGP)

2.1.1. Ao chegar no Campus, o servidor devera apresentar-
se na CGP para registrar o inicio de seu exercicio funcional.
A CGP fara o primeiro acolhimento do servidor no Campus,
efetivando o preenchimento de formularios e o cadastro do
servidor nos sistemas utilizados na instituicao (SIGEPE, SIG e
SIAPE).

Neste momento, é fundamental que a CGP se coloque
a disposicao do novo servidor, demostrando que a area de
Gestao de Pessoas esta de portas abertas para ele. Esta
também é uma otima chance para apresentar ao servidor as
acoes especificas que contam com a atuacéao efetiva da CGP
prestando os esclarecimento e informacoes essenciais ao
servidor relacionadas:

a. ao salario (formato e data de pagamento);

b. plano de saude, vale-transporte;

c. orientar sobre os beneficios, direitos e deveres do

novo servidor;

d. programacéao/solicitacao de férias;

€. modulo de frequéncia -Sig RH, horarios, atestados

politicas de capacitacao e progressao;

f. estacionamento, bar, uso da cozinha e restaurante

no campus (quando houver);

g. politicas de reembolso de gastos e viagens;

h. estagio probatorio;

i. remocaoes e redistribuicoes;

j. orientar sobre a obrigatoriedade de participacao

no Curso de Iniciacao ao Servi¢o Publico do IFRS e

sobre o programa de ambientacao e socializacao

dos novos servidores.
O coordenador da CGP deve acompanhar o novo servidor
até o seu setor de trabalho, apresentando-o ao gestor do
setor e sua chefia imediata; para isso aconselha-se reservar
pelo menos 15 minutos para uma conversa informal a fim de
aproximar esse novo servidor de sua chefia.




Chefia Imediata
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2.2.
Acolhimento do servidor
pela chefia imediata

2.2.1 Ao receber o novo servidor, sugere-se que a chefia o
acolha e se apresente com um bate-papo informal.
Nesse primeiro encontro, a chefia imediata devera:

a. informar as responsabilidades basicas confiadas ao
novo servidor, fornecendo uma visdo detalhada sobre o
cargo, as funcdées que o0 mesmo devera exercer e as
expectativas quanto aos resultados a alcancar;

b. orientar o novo servidor sobre as rotinas, processos e
materiais de trabalho, tais como horario de trabalho,
intervalo, documentos, processos € arquivos, onde sao
feitas as impressbes e copias, como efetuar chamadas
telefonicas, entre outros;

c. informar quais sdo os outros setores diretamente
vinculados e necessarios ao desempenho de suas
atribuicoes;

d. organizar um cronograma com coOmpromissos e metas
para os proximos dias, estabelecendo a programacao de
sua rotina de trabalho;

e. orientar o servidor que solicite a area de informatica,
caso seja de seu interesse, a inclusao do endereco de e-mail
institucional no grupo de emails de servidores do IFRS e do
campus (a inclusdo do email ao grupo do campus é
opcional e deve partir do servidor).

ApOs serem repassadas todas as informacées relevantes
sobre a organizacdao e seu funcionamento, conduzir
novo colaborador a equipe da qual se tornara integrante.




Chefia Imediata

Chefia Imediata

Preparar antecipadamente o ambiente em que o0 novo
servidor exercera suas atividades adequando o espaco
fisico e fazendo a obtencao de equipamentos
necessarios ao posto de trabalho.

E importante que a equipe seja avisada e preparada
para o acolhimento do novo servidor.

No decorrer do periodo de experiéncia, € fundamental
que o gestor acompanhe e dé feedback ao novo
colaborador, porque assim o mesmo sera informado
como foi sua performance profissional at¢é o momento
e que aspectos ele ainda precisa desenvolver para
desempenhar sua funcao com eficacia.

Fornecer ao novo servidor uma lista dos ramais de
cada departamento e 0 nome dos profissionais com
quem ele mantera contato para realizar suas
atividades, certamente influenciara favoravelmente o
desempenho do servidor em processo de adaptacao.

No Caso Do Servidor Assumir o
cargo de Professor

@Esclarecer OS aspectos principais da organizacao
didatica do IFRS; do plano de trabalho docente; do
acesso e uso dos sistemas institucionais (SIG, SIA,
SIGAA, Qualidata, SIGPROJ e outros); plano de ensino;
registro de presenca do discente e encaminhamento
das fichas de frequéncia; o uso de espacos coletivos e
de espacos de aprendizagem; onde e como obter
materiais didaticos como canetas, pinceéis atomicos,
papel, projetores e outros para uso em sala de aula.

Mostrar e explicar como funciona o uso e agendamento
das salas, laboratorios, chaves, midias, etc. Sugere-se
que as Diretorias de Ensino dos campi organizem um
documento por escrito com as “Orientacées para 0s
professores/as” para ser entregue aos NOVOS
professores.




Chefia Imediata

ﬁ

LEMBRETE

E sempre bem-vinda a
ideia de receber os
nouos servidores com
um café ou lanche
coletivo organizado
pela prépria equipe, em
ambiente descontraido,
de conversa e
aproximacao.

No caso da equipe ser
composta por vdrios
integrantes, pode ser
utilizada uma “dindmica de
grupo” para facilitar as
apresentacoes.
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2.3.
Integracdao com a Equipe e
Ambientacao Setorial

Conhecer as pessoas da mais segurangca a quem
chega a um ambiente desconhecido. A integracao
com os pares também ¢ fundamental para o bom
desempenho do profissional. Neste caso, cabe a
chefia imediata apresentar o novo servidor aos
colegas e acompanhar a evolucao das relacoes, se
necessario intervindo (de leve, sem forcar) para
estimular os lacos entre os membros.

2.3.1.Integracao com a equipe

Esta etapa ira abranger a apresentacdo do novo
servidor e das suas respectivas atribuicbes aos
colegas de trabalho, bem como a apresentacao da
equipe juntamente com a funcao de cada um dentro
da instituicao. Nesse sentido, sugere-se uma breve
apresentacao do novo servidor aos demais colegas
do setor. Nesta hora, € necessario que a chefia
busque integrar esse novo servidor ao setor, ndo so
apresentando o0s outros colaboradores, mas
principalmente acompanhando de perto seu
desenvolvimento e dando uma atencao especial a
ele, principalmente no inicio.

2.3.2. Indicacao de um tutor para a capacitacao
em servico e integracao com os departamentos

Esta etapa, inicialmente, sera desenvolvida
diretamente no setor especifico de lotacdo do novo
servidor, sob a orientacdo de um “tutor” a ser
designado pela chefia imediata. Sua atuacao é
fundamental, principalmente nos primeiros dias de
trabalho do servidor na area, dai a importancia da
celeridade na indicacao por parte do gestor e da
prévia orientacdo metodologica por parte da equipe
do programa.

Em um segundo momento (item 2.5) o tutor ira
acompanhar o novo servidor e promover uma
integracao setorial por meio da visitacao as
dependéncias e setores do campus.




Chefia Imediata
Tutoria

LEMBRETE

Para fins de certificacao,
deverdo ser realizados
registros detalhados sobre
as datas e sobre os
conteiidos tratados pelo
tutor nessa capacitacdo em

servico, que deverdao
constar de: nocoes sobre o
trabalho desenvolvido no
setor; preparacGo para a
atuacao profissional no
cargo;  delimitacdo e
esclarecimento quanto ao
fluxo dos processos e as
tarefas desenvolvidas;
esclarecimento quanto as
expectativas da instituicao
em relacdo ao desempenho
do cargo/fun¢ao e
informacdes técnicas e
especificidades do cargo.

2.3.2.1.
TUTOR - Capacitacdo em Servico

A acao dos tutores tem duracao prevista de doze
meses. O objetivo principal almejado com a
adocao de um tutor € o de propiciar a0 novo
servidor uma figura de referéncia, com
experiéncia e conhecimento da Instituicao e da
area na qual o mesmo esta lotado, visando
auxilia-lo no desenvolvimento das suas funcoes e
integrando-o com maior rapidez ao ambiente de
trabalho. O tutor sera responsavel para,
juntamente com a chefia imediata do servidor,
orientar, apoiar, auxiliar em caso de duvidas no
trabalho e dificuldades de integracao; tera a
incumbéncia de acompanhar a trajetoria inicial
do novo servidor, provendo-lhe dos recursos,
informacoes, esclarecimentos e orientagcoes
sobre questdées culturais e operacionais
pertinentes ao funcionamento adequado da
instituicao.
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Equipe Diretiva

que a etapa 2.4
ocorra em dois turnos, de
3 ou 4 horas cada , a fim
de que 0 processo nao
seja longo a ponto de se
tornar tedioso, ou rapido
demais, chegando a
faltar informacbes; que
seja reservado um
destes dois turnos para
apresentacao das
Politicas de Gestdao de
Pessoas.

@ caso 0 ingresso seja

de apenas um servidor e
ndo de um grupo no
mesmo dia o item 2.4.2,
apresentacao mais
especifica das éreas, a
escolha da  gestéo,
podera ser realizado no
momento do tour pelo
campus, onde o servidor
visitara todos 0S
departamentos/setores.
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2.4,
Acolhimento e Apresentacao da
GESTAO (equipe diretiva do

Campus)
Esta etapa constara de um encontro com a equipe

diretiva do Campus para dar as “boas vindas” ao
servidor e apresentar o video institucional do Campus
e 0 video das diretorias. Contara com a presenca dos
representantes da Direcao Geral, da
Direcao/Coordenacao de Ensino (Registros Escolares,
Assisténcia Estudantil, Biblioteca), da
Direcdo/Coordenacdo de Pesquisa, de Extensao
(Estagios, Nucleos), do Desenvolvimento Institucional
(Tecnologia da Informacao), do Departamento de
Administracao e Planejamento, da Gestao de Pessoas
e da Comunicacao.

2.4.1.1° momento
A Direcao Geral realiza a abertura do encontro
apresentando o IFRS e, em especifico, 0 Campus.

a. Explanar rapidamente sobre a origem dos institutos
federais, sua lei de criacao, seus objetivos, fazendo um
breve historico da instituicao, das politicas e diretrizes,
da missao, visao e valores globais da instituicao, bem
como da sua estrutura e de suas unidades
organizacionais.

b. Entregar um Kit de “boas vindas” composto por
materiais de divulgacao existentes no Campus, como
agenda, bloco de notas, caneta, camiseta,
copo/caneca e outros.

2.4.2.2° momento

Na sequéncia e de forma ampla, as areas vao se
apresentando e falando um pouco sobre as suas
atribuicoes. Cada area faz uma breve explanagao de
suas atribuicoes e responsabilidades (10 minutos
cada).

2.4.3. 3° momento
Apresentacao das Principais Politicas de Gestao de
Pessoas




Equipe Diretiva

LEMBRETE
SUGERE-SE

@ Apresentar aspectos como:

a. niveis de ensino e modalidades; cursos
oferecidos no campus;

b. eixos de atuacdo do campus,
verticalizagdo, construcdao do  projeto
pedagogico do curso, audiéncias de
aprovacgao de novos Cursos;

c. conteudos especificos, ministrados pela
Diretoria de Ensino e de Desenvolvimento
Institucional como o Termo de Acordo e
Metas; PDI; PPI (DAPE); regimentos didaticos e
regulamentos associados; 0os numeros do
campus (técnicos administrativos, professores
efetivos, professores substitutos, estagiarios,
bolsistas de monitoria, bolsistas de pesquisa,
bolsistas de extensao, terceirizados);

d. perfil socioeconémico da regido onde o
campus esta inserido;

e. conselhos, comissoes e nucleos: explicar
a necessidade da existéncia dos conselhos,
comissdes e nucleos, incentivando a
participacao dos novos servidores.

@ Edicao de um PowerPoint pelo setor de
comunicagao com a apresentacdo do campus,
conforme modelo do Campus Farroupilha,
apresentado no Anexo | (a ser encaminhado
previamente ao servidor por e-mail).
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2.5.
Visita ao campus e Apresentacao
dos demais Servidores

Toda organizagdo precisa trabalhar com um
objetivo comum, mas todas as areas possuem seus
obijetivos especificos que ndo podem ser tomados
de forma generalizada. Ao trabalhar em equipe, o
novo servidor precisa captar essas especificidades
e incorpora-las ao seu estilo pessoal de trabalho.

Nesta etapa, o tutor devera acompanhar o novo
servidor em um tour pelo campus, visitando todos
0s setores e ouvindo um breve relato sobre as
atividades desenvolvidas pelos responsaveis dos
mesmos. As visitas deverdo ser previamente
agendadas, de forma que os responsaveis pelos
setores possam preparar a apresentacao sobre 0s
trabalhos especificos desenvolvidos. Os novos
servidores deverdo perceber suas atividades
dentro do contexto organizacional mais amplo e
compreender as interfaces existentes.

NOTA: o] arquivo "Apresentacao do
campus” (Anexo 1), se encaminhado anteriormente
ao servidor podera auxilia-lo na visitagao.




-tapa O3

Chefia Imediatae
Diretor (a) Geral
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3.

Café da Manha com
o(a) Diretor(a) Geral
do campus e

Chefia Imediata

Agendar um “café da manha” com o
Diretor(a) Geral, juntamente com a chefia
imediata do novo servidor para conversar
sobre como 0 mesmo esta se sentindo e
para avaliar suas experiéncias e
expectativas em relacao ao trabalho e a
instituicao.




A ) I

CAPACITACAO EaD
CURSO DE INICIACAO AO
SERVICO PUBLICO+*

* Capacitagédo desenvolvida pela
Coordenadoria de Educacado a Distancia da
Reitoria em conjunto com a Coordenadoria
de Capacitacéo do IFRS
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Modulo 1l
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CAPACITACAO EaD
INICIACAO AO

SERVICO PUBLICO

O

2. 1. IDENTIFICAGCAO DA ACAO

Nome da Acao: Curso de Iniciacao ao Servico Publico
Modalidade: Educacao a Distancia

Oferta: Anual

Carga Horaria: 80 horas

PUBLICO:

Obrigatorio a todos os servidores (docentes e técnico-
administrativos) em estagio probatorio a partir da
Resolucao 35/2017.

Obrigatorio aos docentes que ingressaram no IFRS a partir
de 2013 (conforme exigéncias de editall e que néao
realizaram esta capacitacao no formato presencial.
Opcional a todos os servidores do IFRS.

CONTEUDISTAS:
Servidores indicados pela gestdo, Coordenadoria de
Educacao a Distancia, materiais do repositorio ProEdu.

INSCRICOES:
As inscricOes serdo realizadas via plataforma Moodle do
IFRS, mediante cadastro, através do link e chave de acesso:

Link de acesso:
https://moodle.ifrs.edu.br/course/view.php?id=1343
Chave de acesso: ifrs01

2.2. OBJETIVO GERAL

Capacitar os novos servidores do IFRS, que se encontram
em periodo de avaliacao do estagio probatorio, segundo a
primeira linha de desenvolvimento do Programa de
Capacitagao (Resolugao Consup 114/2014)-Iniciacao ao
Servico Publico, inserindo-os a realidade e a cultura
organizacional da instituicao, fornecendo subsidios para
uma melhor atuacao profissional e repercutindo na
melhoria dos servigos prestados pelo IFRS a sociedade.
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2.3. Objetivos Especificos

Contribuir para a insercao dos novos servidores na
administracao publica, bem como a cultura organizacional
do IFRS.

Atender as exigéncias dos editais de Concurso Publico
de Provas e Titulos destinado ao provimento de cargos da

carreira de Professor do Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnologico do Quadro de Pessoal Permanente
do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul, que exigiram a participacdo em evento
de ambientacéao institucional, bem como na normativa de
estagio probatorio (Resolugdo Consup IFRS 35/2017) e PDI
IFRS 2019-2023.

Proporcionar aos novos servidores:

a. conhecer a Rede Federal e. identificar oS
de Educacido Profissional, principios e 0s
Cientifica e Tecnologica, a pressupostos da
criacao dos institutos administracdo publica,
federais e suas assim como as
especificidades; especificidades do

orcamento publico, das

b. compreender a missao do aquisicoes, da legislacao

IFRS como instituicao de
ensino, pesquisa e
extensdo, bem como o
compromisso  profissional
do servidor publico nesse
contexto, integrando-o ao
ambiente institucional;

c. refletir sobre ética e
principios da administracao
publica;

d. conhecer o atendimento
a pessoa com deficiéncia na
sua relacao com a atuacao
do servidor publico;

de pessoal e planos de
carreira;

f. conhecer as diretrizes
do ensino, da pesquisa e
da extensao no IFRS;

g. promover a
conscientizacao do
cuidado com a saude do
servidor.
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CAPACITACAO EaD
CURSO DE INICIAGAO AO
SERVICO PUBLICO

2.4. conteudo Programatico

O Curso de Iniciagao ao Servico Publico do IFRS é
composto por 13 modulos obrigatorios, desenvolvido
pela Coordenadoria de Capacitagcao em parceria com a
Coordenadoria de Educacado a Distancia e estara
disponivel via plataforma Moodle.

Modulo - 10h
Institutos Federais e o IFRS

O que sao os Institutos Federais?
Qual ¢é a diferenca entre Institutos Federais e
Universidades Federais?

A Educacao Profissional

Criacao dos IFs

Conif

O IFRS

Misséo e Visao Institucional

Os Campi

Estrutura Organizacional

Quer participar das decisoes do IFRS?
Conheca os conselhos

Documentos Importantes.

Modulo Il - 10h
Ensino

Niveis e Modalidades de Ensino
Documentos Importantes
Organizacgao Didatica

Projeto Pedagogico de Curso
Plano de Ensino

Diario de Classe

Ingresso Discente

Avaliacao Institucional
Assisténcia Estudantil
Programas

Educacéao a Distancia (EaD)
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Modulo lll- 05h
Pesquisa, Inovacao e Pés Graduacao

O que € Pesquisa?

Financiamento de Projetos de Pesquisa
Quem pode participar de projetos de
pesquisa?

Grupos de Pesquisa

Pos-graduacao

Inovacao

Periodicos do IFRS

Modulo IV-05h
Extensao

O que ¢é extensao?

Financiamento de A¢oes de Extensao
Documentos importantes

Assessoria de Assuntos Internacionais
Prestacao Institucional de Servigos
Acoes Inclusivas

Moédulo V-02h
Indissociabilidade

Indissocialibilidade Ensino, Pesquisa e
Extensao

Modulo VI-05h

Comunicacao e Redacao Oficial
Comunicacgao
Como faco? Informacoées que todo
servidor deve saber
Documentos Importantes

Modulo VII- 02h

Administracao Publica
Principios basicos
Poderes e deveres do administrador
publico
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Mddulo VIII - 05h

Etica e Cidadania

Introdugéao a Etica

Cidadania

Etica e Cidadania

Componentes Eticos da Cidadania

Codigo de Etica no Setor Publico

Etica no Servigo Publico

Condig¢oes Fundamentais para a Qualidade
do Servico Publico

Modulo IX-08h
Legislacao de Pessoal

Servidores publicos

Cargos e fungoes publicas
Responsabilidade dos servidores
Do acesso ao servico publico
Estabilidade e efetividade
Capacitacao no IFRS

Mobilidade

Estagio Probatorio

Modulo X-08h
Protocolo

Definicoes

Numero unico de protocolo
Recebimento, classificacao e registro
Autuacao de documentos
Numeracao de folhas

Despacho

Encerramento e abertura de volumes
Juntada

Desapensacao de processos
Desentranhamento e Desmembramento
Reconstituicdo de processos
Arquivamento, desarquivamento e
empréstimo

Sistema de protocolo integrado




CAPACITACAO EaD
CURSO DE INICIACAO AO
SERVICO PUBLICO

28

Modulo XI-08h
Orcamento, Licitacdes e Contratos

Orgcamento publico

Ciclo orcamentario

Licitagoes Publicas

Modalidades tradicionais de licitacao
Modalidade pregéao: peculiaridades
Tipos de licitacao

Contratacao direta: dispensa licitagcao
Contratacao direta: inexigibilidade de
licitacao

Contratos

Disposicoes preliminares

Prestacao de Contas

Modulo Xil- 06h
Saude do Servidor

Promocéao de habitos saudaveis

Aspectos gerais em saude e prevencao de
doencas relacionadas ao trabalho

Rede de atencao e atendimento em saude -
interno e externo ao IFRS (SUS, Siass, SAtS e
Cisspa)

Prevencéo de acidentes

Modulo Xl - 06h
Inclusao

Introducao a inclusao

Conceituando deficiéncia

Para refletir: nem coitado, nem heroi
Educacao Inclusiva

As Necessidades Educacionais Especificas
Tecnologia Assistiva

Acessibilidade e Desenho Universal
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SOU SERVIDOR NO IFRS - CAMPUS
FARROUPILHA, E AGORA?

Anexo | - Apresentacao Institucional
Modelo IFRS-Campus Farroupilha

Estruturada no PowerPoint com
links nos icones que remetem a
um novo slide com mais
informacdes sobre o assunto do
icone.
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Anexo |
Estrutura fisica do campus

BIBLIOTECA
Diregéo Geral
Gabinete

Compras e Licitagdes
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Anexo |
Estrutura fisica do campus

B OCO 01 Lado Direito

' BLOCO 01 Lado Esquerdo

Restaurante e Lancheria
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Anexo |
Sistemas de Gestao

Sistema Integrado de Gestao

Ele abrange sels médulos de administragdo, dentre eles
destaca-se o SIGrh que ¢ onde o servidor deve registrar seus

SIG

Sistema Integrads
e Gestio

afastamentos, faltas, atestados e etc.

O servidor ingressante deve se cadastrar no site do Sigrh no

link “cadastra-se”, Link para o SIGrh no belo =ao lade ou

Entrar no Sistema

Eeeessem——) CPF

Entrar

et e, Para primeiro

cass amds nka 16

3 r::-':;??’ acesso.
T Cadastrese
: Ao
Ca 2

E-mail Institucional

Mo IFRS - campus Farroupilha utifiza-se o gmail. Seu e-mail
institucional & criado pelo DTI. Todos os servidores dispie de uma

conta nos moldes nome.sobrenome@farroupilha.ifrs.edu.br.

Veja alguns recursos que estdo disponiveis na sua conta:

-~

<

INSTITUTO FEDERAL
o oo Sul

Sigepe Mobile

Aplicative de celular para consulta de informagdes financeiras,
cadastrais e funcionals. Dispanivel nas lojas Google Play e App Store

para download gratuito.

Sistema de Gestao de Pessoas

Agui vocd tera acesso a  informagdes cadasirais,

contracheques, fénias, consignagdes, salde do servidor, previdéncia

complementar @ autras.

O servidor ingressante deve cadastrar-se no site do Sigac

na caixa de texto “Precisa de Ajuda?” selecionando a epgdo Primeire

2cesso JJ

M

& sigac| i

Faca login para prosseguir
para o Sigepe

Gestéo Livre de Parque de
Informatica

Quande vocé estiver com algum problema ou dificuldade em

hardware ou software deve ser aberto um chamado de comeglo no

Viaturas

GLPI. Alem disso, & no GLPI que s3o feitas as reservas de todos

os laboratorios utilizades em aulas praticas

2Pl

AJUDA O login desse
[ ) Sistema é o mesmo
do e-mail

institucional.

Iy C
INSTITUTO FEDERAL o
Rio o0 Sul .

Sistema de Viaturas Oficiais

Tutorial do GLP1

Oficiais np—
Com esse sistema & possivel efetuar as reservas de viaturas
oficiais para uso exclusive em alividades do IFRS. E importante

ressaltar que para conduZi-las & necessario emissdo de portaria

especifica e estar ciente da instrugdo normativa 09- 2013.

[ ]
- INSTITUTO FEDERAL
Rio Grand |

Camg




Sistemas de Gestao

Anexo |

Regulamento dos Laboratérios

Abaixo o link para o requlamento, disponivel no site do
campus.

Regulamento
dos
laboratbrios

Sistemas de Ensino

02 SISTEMAS DE ENSINO

Pariddicos
Capes




Anexo |
Sistemas de Ensino

Sistema de Informacgdes
’SIA Académicas

SESTEALA DA INFORMACTLS Esse sistema conta com todas as informagdes da vida académica
ACADEMICAS do aluno. Mele é feito o registro de presen¢as e rendimento do alung,
além de matriculas e rematriculas.

sisterna

SERVIDOR [docente

administrative): informe

Peridédicos Capes

Site com os periddicos da capes.

Peri6dicos
AR SR

s bt

| Facsfest ==

AMENTOS
SCAPES ONLINE 2017

Sistema da Biblioteca
& erznum

Bl[]!lO}ECES Nesse sistema online & possivel consultar tode o acervo
bitliografico do campus e dos demais campi do IFRS

Professores IFRS - Campus
Farroupilha

Relagdio com todos os professores do campus com link para curriculo
lattes, e-mail e planos de trabalho por semesire

\@’

cCecoCoCeetecT

INSTITUTO FEDERAL
o a

Moodle

Ambiente virtual de aprendizagem.

 u
EEE NSTITUTO FEDERAL
BE oG u

0000 6000000

©




Anexo |

Sistemas de Ensino

PENSE

Jornada Cientifica, Tecnolégica e Cultural do
Campus Farroupilha

Conselhos e Comissoes

Conselhos e Comissoes do Campus
(Participe!)
. Conselho de campus, érgdo maximo da instituicdo. Conhega mais
CONLN"’jﬁW . clicando ne link ao lado.
\.\_‘I _—

cis ‘ Comissdo Interna de Supervisdo da carreira do tecnicos
administrativos em educagao.

b

CPPD Comissao Permanente de Pessoal Docente

@ Comisséo Interna de Salde, Segurancga e Prevengdo de Acidentes
CISSPA

=T Comissao Propria de Avaliagdo Institucional
i
L

NAPNE Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas

NEABI Niicleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas

]
INSTITUTO FEDERAL




Anexo |
Fluxos - CGP

Manual de fluxos dos principai
http:/idgp.ifrs edu.b /eonteudolindex/i
Formularios da Diret

hitps:

ATESTADOS Outros Fluxos de
Responsabilidade do
Servidor:

- Ferias
- Adicional Noturno
- Auxilio transporte

- p
- INSTITUTO FEDERAL l i

Atestados Médicos:
ITEncia

ento de um




Anexo |

Progressoes Organograma

- Organograma
Progressdes

Progressies Funcionais:
- A cada |18 meses se Técnico Administrativo

- A cada 24 meses de Docente.

- Informacies sobre a Carreira: Lei 8. 112 de 11 de dezembro de 1990;

[ 1 1]
EE  INSTITUTO FEDERAL
HEE ;

Alimentacao Cursos

Alimentagao Cursos

e um restaurante / lanc , situadoe no bloco 01 que ¢
0. Ha também um: inha na sala 112 do bloco 01 que pode ser
utilizada pelos servidores para refeigdes e lanches.

(voLTAR |

T ——— s |
fEDERAL v : P - INSTITUTO FEDERAL

Cozinha 112 Restaurante




Confira o Guia Passo a Passo,
material complementar ao
programa, contendo orientagoes
aos gestores.
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APRESENTACAO DO GUIA DE ORIENTACAO AOS

GESTORES

ORIENTACOES PASSO A PASSO

. Apresentacao do novo servidor na reitoria

Il. Preparacao para a acolhida do servidor no Campus - CGP

lll. Preparacao_da chefia imediata para acolhida no Campus

IV. Acolhida do novo servidor pela CGP — Campus
Esclarecendo duvidas e abrindo portas

V. Acolhida pela chefia imediata

VI. Acolhida pela equipe de trabalho

VII. Escolha de um tutor para o novo servidor

VIil. Comunicado da chegada do novo servidor no e-mail da
unidade pelo Departamento de comunicacao, apos acolhida
do servidor na equipe

IX. Acolhida pela Gestao do Campus

X. Apés Apresentacao Institucional - chefia imediata

XI. Feedback - chefia imediata do servidor

XIl. Apresentacao do Campus e dos servidores

XIll. Café da manha com o Diretor(a) Geral — Avaliacao de
expectativas e experiéncias

XIV. Capacitacdo EaD — Curso de Iniciacdo ao Servico
Publico

ANEXO | - Modelo de apresentacao de Campus | PROXIMO I

O T




presentacao

ambientacdo e a socializacao das pessoas ao ambiente de
trabalho @ muito importante para que possam desenvolver suas
habilidades e contribuir com novas ideias para a instituicao. Dai a
importancia de se buscar caminhos para a insercao dos novos servidores
que ingressam nos Institutos Federais, possibilitando a sua rapida
integracao as funcoes, a apropriacao da cultura que lhes & propria e a
socializacao institucional.

Este material € um Produto Educacional gerado a partir do Mestrado
Profissional em Educacéao Profissional e Tecnol6gica - ProfEPT do IFRS -
Campus Porto Alegre, dentro da linha de pesquisa "Gestao e
Organizacao do Espaco Pedagdgico em EPT". A partir da pesquisa
intitulada "Caminhos de Ambientacdo e Socializacdo de Novos
Servidores" foi elaborado o "Programa de Ambientacé@o e Socializacao de
Novos Servidores - PAS" que, no seu desenvolvimento, buscou valorizar
o pensamento dos gestores e os conhecimentos e acdes isoladas ja
construidos nos campi do Instituto Federal do Rio Grande do Sul; neste
cenario, aproveitando as “boas praticas” levantadas na pesquisa
realizada, foram entrelacadas mais acées, agrupando-as e organizando-
as no programa. Pensando em cada detalhe necessario para a boa
aplicacao do mesmo, surgiu um Novo guia, aqui apresentado, como
elemento complementar ao programa. Trata-se de um "Guia Passo a
Passo" que contempla orientacées e lembretes para o desenvolvimento
de cada etapa do processo de ambientacdo e socializacdo dos
servidores que ingressam nas carreiras dos institutos federais com foco
nas liderancas do processo, ou seja, a atuagdo dos gestores
institucionais.

Espera-se que este guia sirva de- inspiracao e auxilie os gestores
institucionais do Institutos Federais no planejamento de acfes que
oportunizem o comprometimento do novo servidor com a-instituicao
desde seus primeiros contatos, bem como a conducao de um processo
de ambientacdo e socializacdo de novos servidores que 0s tornem
conscientes e engajados no cumprimento da missao institucional e na
efetivacao das suas finalidades.

A todos, uma boa leitura

% Gina Mz’/&owais[g’



Quem da o passo?

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS-DGP

Coordenadoria de Ingresso Q .

COORDENADORIA DE GESTAO DE
PESSOAS

CGP do Campus @ Q

CHEFIA IMEDIATA DO NOVO

SERVIDOR @6 a @ O
@@ Vb
\ A

ol o

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR,
CGP e Membros da GESTAO

TUTOR

N

DIRETOR GERAL E CHEFIA IMEDIATA
o &

[ PROXIMO 1 rVOLTAR ]

_ M - ﬁ.




O 00000000 000000000 0 0
APRESENTACAO DO NOVO
SERVIDOR NA REITORIA DO IFRS -
Coordenadoria de Ingresso

No primeiro dia de trabalho,
mais do que dar muitas
informagoes sobre a
instituigcdo, esta deve
preocupar-se em fazer com
que o novo servidor se sinta
bem recebido e apoiado do
ponto de vista emocional.

VOLTAR AO
“QUEM DA O
PASSO”

PROXIMO



DIRETORIA DE GESTAO
DE PESSOAS-DGP

Coordenadoria de
Ingresso

O QUE
FAZER? PRIMEIRO MOMENTO:

APRESENTAGCAO DO NOVO

s SERVIDOR NA REITORIA DO IFRS
Conferlr documentacao do servidor.

Fazer os esclarecimentos iniciais. ORGANIZE
Organizar a
Agendamento de pericia médica. POSSE:
individual ou,
Visita organizada as dependéncias se varios, mais
da reitoria ou apresentagao do video de quinze
institucional e das pro-reitorias. candidatos, a
posse sera
LEMBRAR DE: coleive:
_O Comunicar a CGP do _OEncaminhar o
campus sobre a posse candidato para
do novo servidor e sua unidade de

fornecer seus contatos
para agendarem a data
de inicio do seu efetivo
exercicio no campus.

lotacao.

“QUEM DA O -~y VOE'TAR :
passo” I INiCIO (

o o ‘=
,\‘u\‘-;".\"\'b VTR '
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.....................

‘Campus-

PREPARA{ZAO PARA A ACOLHIDA
DO NOVO SERVIDOR- CGP

.....................

PASSO A PASSO

CLIQUE -
. . . AQui
O investimento no processo-de socializacdo
de novos servidores atua como facilitador de
relacionamento interpessoal, na-aquisi¢do
de informagdes para o desempenho de suas
."atividades, na assimila¢do da cultura da’
orgamzag:ao bem como na sua adaptag:ao
- as normas e regras necessdrias ao bom - .
convivio na mstltuu;ao

“QUEM DA O
o INiCIO ()

VOLTAR AO ] (VOLTAR
PASSO”

[ VOLTAR

ANTERIQ( ). PROXIMO
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COORDENADORIA

DE GESTAO DE
PESSOAS-CGP

CHEGADA DO
SERVIDOR NO campus

Enviar e-mail de "boas
vindas" ao novo
servidor, anexando o
Guia do Novo Servidor
e solicitando a sua
leitura prévia.

Confirmar data de

apresentagao do novo
servidor no Campus.

Verificar, no campus,
qual sera o setor e
quem sera a Chefia
Imediata do novo
servidor.

Comunicar a Chefia
Imediata do novo
servidor sobre a data
de inicio do seu
efetivo exercicio.

Solicitar que a chefia
imediata verifique o
ambiente de trabalho
do novo servidor.

- ( VOLTARAO
“QUEM DA O VOLTAS VOLTASY | PROXIMO
s l INiclo I ANTERIC l | l

O QUE
FAZER?

Lembre de reservar
tempo para acolher o
servidor na data
combinada para sua
chegada.

Organizar o roteiro
de acolhimento do
servidor no Campus
juntamente com sua
chefia imediata.

Solicitar ao setor de
Informatica um login
e senha de usuario
para o novo servidor.

Bem- Vindo!!!!




.00.0..0..0..0000
Campus _ o
PREPARA;AO PARA A ACOLHIDA

DO SERVIDOR - CHEFIA IMEDIATA
ooooooooooooooooooooo

CLIQUE -
AQUI

- \CI).?JLI;I-I\‘:RD’:OOW VOLTAR 1 VOLTAR ‘T )
INIiCIO ANTERIQ( )} PROXIMC-
PASSO dh AH' : ‘h’! ih’r
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CHEFIA IMEDIATA DO

NOVO SERVIDOR

Campus

O QUE ORGANIZE
FAZER? 25
e ww{ ) ANTESDA

" CHEGADA
. Reservar tempo na agenda para DO SERVIDOR

acolher o servidor na data
combinada. NO CAMPUS

. Verificar as instalacoes
necessarias: mesa, cadeira,
material de expediente,
computador...

. Enviar e-mail para o setor de
"‘comunicagao” do campus,
agendando a data em que O
servidor ira chegar para uma
foto do mesmo com a sua

equipe.

. Organizar rotina de trabalho,
cronograma de tarefas para os
primeiros dias do servidor.

. Avisar equipe sobre a chegada
do novo colega e prepara-los
_ para que facam um bom
. acolhimento ao novo servidor.

~QUEM DA g \:Sl’Lg::)R ] VOLTAR

\

[ VOLTAR AO ] i W
PROXIMO
1
FooOWM P RMAOF M F




-".................
Campus - -

ACOLHIDA DO NOVO SERVIDOR

PELA CGP

Esclarecendo duwdcs e abrlndo -

portas : ' '
_nooooouoooooooooooooo

AQUI
A mtegragao é uma etapa
onde ocorre a. recep¢do e
acolhimento do novo servidor
na instituicdo, como também
' a aprendizagem do
funcionamento institucional,

sendo necessdria a pessoa .

para que possa se sentir.’

parte integrante” da -

mstrtu:gao.

PROXIMC, |

. VOLTAR AD
’ [ “QUEM DA O ] (Yggﬁ? A

[ VOLTAR
PASSO"

ANTERIO( ),
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COORDENADORIA DE
GESTAO DE PESSOAS-CGP

Na chegada do novo servidor

Campus

JE FAZER?
' © hovo servidor

Q a e gentileza
. ACOLHIDA DO NOVO
-m SERVIDOR PELA CGP
duvidas sobre o

Novo Servidor. ) Efetivar o preenchi-mento

de formularios e cadastros

2rgunte quais duvidas o
vidor tem e sempre que
necessario, iente-o a
buscar alg informacao
a mais na €GP de sua
unidade.

gu

© Auxiliar, sempre  que
possivel, os que sao de
outras cidades ou estados
na busca de hospedagens
(hotéis e pousadas) e
imobiliarias.

" Repassar ao servidor o seu
login e senha do e-mail

nos sistemas utilizados na
institui-cao e incluir na
lista de telefones do
google drive 0 nome
completo do servidor e os
telefones de contato.

Encaminhar no pri-meiro
dia o Termo de efetivo
exercicio por e-mail ao
setor de cadastro. A via
original, por malote, deve
ser enviada a DGP para
arquivamento na pasta.

.Cadastrar o processo de

institucional 2L estagio probatoério
acompanhar o servidor até funcional.
a para criar o e-mail
institucional e senhas de
acesso ao Campus Digital.
"\(II?JIETGRD';% 1 VOLTAR W VOLTAR commu».{\o
INiCIO () ANTERIO PASSC

PASSO”




COORDENADORIA DE

GESTAO DE PESSOAS-CGP

Na chegada do novo servidor

O QUE
FAZER?

Coloque-se a disposicao do novo
servidor e mostre que a Gestao de
Pessoas esta de portas abertas para
ele. Essa também ¢é uma o6tima
chance para apresentar e esclarecer
assuntos e duvidas quanto:

.ao salarlo (formato e data de
pagamento)

. plano de saude, vale-trans-porte
programa/solicitacao de férias
modulo de frequéncia-Sig RH,
horarios, atestados

.expllque beneficios e direltos
que possul por fazer parte da
Institulcao

) politicas capacitacao e
progressao

.estaclonamento, bar, restaurante
(quando houver)

.polltlcas de reembolso de gastos
e viagens

B estagio probatorio

.remocces e redistribuicoes

14

Campus

ACOLHIDA DO NOVO
SERVIDOR PELA CGP

LEMBRE DE
EXPLICAR

SOBRE A

participagao em curso de
iniciagao ao servigo
publico (do IFRS) e
programa de recepc¢ao (da
unidade, quando houver)

Acompanhar o servidor
ao seu setor de atuacao
e apresenta-lo a sua
chefia imediata

VOLTAR AO 1

[ “QUEM DA O
PASSO”

VOLTAR

VOLTAR

%!

INiclO | I | ANTERI




Campus | -
ACOLHIDA PELA CHEFIA IMEDIATA

oo_ooo_ooooo.ooqooooo_.oo'q

CLIQUE -
AQuUl
Bowdltch e Buono. (1992 p.102)
afirmam que "[...] as pessoas que
-entram para uma organiza¢@o
. precisam saber o que esperar no
trabalho, de modo que possam
se preparar adequadamente -
para dar conta das pressoes e
ex:genc:as do trabalho de forma -

eﬁcaz"

I VOLTAR AO ' '
. [ vouma DAOT [ VOLTAR 1 [ VOLTAR }[PR()XIMO]
“passor |t} __INICIO_(}y ANTERIO( ), — W
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CHEFIA IMEDIATA DO
NOVO SERVIDOR

Acolhida

Campus
ACOLHIDA DO NOVO SERVIDOR

PELA CHEFIA IMEDIATA O O QUE
FAZER?

Acolher o novo servidor
- . : Acompanhar de
com simpatia e gentileza perto o desenvol-

vimento do novo

. Organize junto ao novo servidor, fjando
servidor um cronograma com uma atencao es-
compromissos € metas para o pecial a ele, prin-

_ cipalmente no
dia, bem como um plano de inicio.

trabalho para as proximas

semanas.
.E importante que o gestor O

defina metas claras, a curto e
meédio prazos, de modo a
motivar e desafiar o novo
servidor. Ao mesmo tempo, €
fundamental acompanhar o
aprendizado, a dedicacao e o
comprometimento nesse inicio
de trabalho, incentivando,
valorizando e apontando
melhorias, se for o caso.

VOLTAR AO
“QUEMDAOQO -
PASSO” i [}

VOLTAR
INiCIO ()




.

Campus | -
ACOLHIDA NA EQUIPE DE

TRABALHO '
ooooooooooooooooooooo

"[...] o relacionamento
interpessoal e o clima dos
grupos podem trazer satisfagoes -
ou insatisfag:ées pessoaqis ou’
grupais, repercutindo na'.
organizagdo em sua totalidade”
(ARAUJO et al., p. 6, 2012)

\é?JLETSRDﬁoO) VOLTAR W VOLTAR J PROXIMOW
passo (i | INICIO (j | ANTERIO(). \H




18

ACOLHIDA PELA EQUIPE
DE TRABALHO

Chefia Imediata do
Novo Servidor

Campus

A Apos serem repassadas todas as
Lt | informacoes relevantes sobre a
instituicao e seu funcionamento, o
novo colaborador sera apresentado
pela chefia imediata a sua equipe
de trabalho.

M) © QUE
Esta fase ira abranger: FAZER?

@) apresentacao do recém- Sugere-se organizar um
chegado aos colegas de lanche coletivo no setor.
trabalho, bem como a
funcao de cada um dentro Utilizar, se possivel, al-
da instituicao; guma dinamica de apre-

sentacao para integrar
0S membros.

responsabilidades ba-sicas
confiadas ao novo ser-
vidor; visdo detalhada O
sobre o cargo e as fungoes

que devera exercer; metas LEMBRE DE:

e resultados a alcancar;

acompanhar a evolucgao

fazer a primeira foto do das relacoes, se neces-
ingressante na instituicao sario intervindo (de leve,
com a equipe que ira sem forgar) para esti-
trabalhar diretamente com mular os lagos entre 0s
ele, deste modo, sera membros.

possivel preservar a

historia.

VOLTAR AO
{ “QUEM DA O ( VOLTAR (PROXIMO 1
-ﬂ‘n

|




.

Campus | - -
ESCOLHA DE UM TUTOR PARA o
SERVIDOR PELA CHEFIA IMEDIATA

i Bellodi e Martins (2005),
' apontam a tutoria como sendo
um método de ensino -
aprendizagem importante, que’
permite uma reflexdo e um
processo de desenvolvimento
pessoal e profissional.

[ X%LJQRDQ%] [ L(ELE 1 [ VOLTAR ] PROXIMO
| _eassor |1 INiCIO L, L anTeriagy, | i
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A ESCOLHA DE UM
TUTOR

Chefia Imediata do
Novo Servidor

O QUE

- - . b 4
Convidar um  servidor  mais FAZER?
experiente no setor/ departamento, Sugere-se que a chefia

: imediata do novo
que tenha pleno conhecimento dos ;
servidor fagca a escolha

assuntos da instituicao, para ser de um TUTOR.
designado como TUTOR do novo

servidor. o

A escolha do tutor vai depender da LEMBRE DE:
funcao que o novo servidor ira Averiguar o conheci-
desenvolver, assim como da mento didatico do
disponibilidade dos servidores para tutor. Se nao houver,
apoiarem esta integracao. realizar uma  capa-

citacao quanto a me-
todologia didatica a
ser utilizada.

["OLTARAO [ VOLTAR ] [ VOLTAR ][
g

“QUEMDA O - ; - PR(')XIM01
easso" _ffy |__INICIO [} | ANTERIO(}) T



000.00000...00000
-Campus -
COMUNICADO DA CHEGADA DO |

NOVO SERVIDOR NO E MAIL DA

UNIDADE '
ooooooooooooooooooooo

~ CLIQUE
. AQUI

[\clncl)JLETuaRu:ﬁ/;ooW [ pales W [ VOLTAR } PROXIMO
eassor 1}, | INicio_(jy ANTERIO( (T

N




APOS A ACOLHIDA DO
SERVIDOR NO SETOR

Setor de Comunicagao

—

SUGESTOES

Envio de um comunicado por e-
mail para os servidores da unidade
apresentando o novo servidor.
Incluir a foto do novo servidor com
sua equipe.

Texto:

"Sejam bem-vindos 0s novos servidores a
Unidade xxx do IFRS .

Confira o(s ) novo(s) servidore(s) que
Iniciaram exercicio”.

Inclulr uma foto e algumas Informacodes
sobre o cargo que o servidor Ira ocupar,
informando também em qual setor estara
sendo alocado; opcionalmente Incluir
Informagcdées sobre o curriculo do
servidor.

VOLTAR AO

“QUEM DA O -

PASSO”

VOLTAR |  VOLTAR
INiCIO ( ANTERIO(
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O QUE
FAZER?

Preparar um Kit de boas
vindas para ser entregue ao
novo servidor.

Editar uma apresentacao com
fotos de cada setor
/departamento da unidade ,
identificando também em
cada foto as suas respectivas
equipes ; encaminhar essa
apresentacao ao novo
servidor por e-mail (ver
Modelo Anexo ).

PROXIMO
e rrl : r



Campus
ACOLHIDA PELA GESTAO Do Campus

APRESENTACAO INSTITUCIONAL
oooooooooodoooooooooo

CLIQUE
AQui

-Quando o profissional se
sente integrado e aceito,
sente-se mais @ vontade e -
pode colaborar mais.e .
melhor
QUEM DA O

g [VOLTARA"] [ VOLTAR } [ VOLTAR ] PROXIMP

INicIO




CHEFIA IMEDIATA DO

SERVIDOR, CGP e _
Membros da GESTAO

Esta fase ira abranger uma apresentacao
institucional com duracao de 4 ou 8 horas.
Prefirir sempre a proximidade - mais ou
menos formal - e a abertura ao dialogo,
com um bate-papo orientado.

{ )
()

Cada area faz uma breve explanacao

de suas atribuicoes e
responsabilidades ( 10 minutos cada):

. Abertura da Direcao Geral;

Desenvolvimento Institucional (Tecnologia da
Informacao);

Ensino (Registros Escolares, Assisténcia
Estudantil, Biblioteca);

Pesquisa;
Extensao (Estagios, Nucleos);

Departamento de Administracao e Planejamento;

Gestao de Pessoas,

I Comunicacao.

VOLTAR AO VOLTAR

2| “QUEMDAO -\
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ACOLHIDA PELA
GESTAO DO
Campus

O QUE
FAZER?

Organizar uma reu-
niao juntamente
com a Direcao Ge-
ral do campus e
com os Chefes do
Departamento de
Ensino , de Pesqui-
sa e de Extensao
e do Departa-
mento de Admi-
nistracao para dar
as “boas vindas”" ao
servidor e apresen-
tar o Video institu-
cional do campus e
o video das direto-
rias.

VOLTAR CONTINUA
P ANTERIOl:’h PASSO 9 |

L
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CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR, CGP e

Membros da GESTAO

PREPARANDO A

APRESENTACAO
INSTITUCIONAL
SUGESTOES
® © ® ® ® ® COORD. GESTAO DE DEPARTAMENTODE @9 0 0 © ©
PESSOAS COMUNICAGCAO
Apresentar as principais politicas Apresentar os veiculos de comunica-
de gestao de pessoas: c¢do, publicacdes, termos e o uso da
« flexibllizacao da Jornada de trabalho L[
dos TAES;
* SIG RH - modulo de frequéncia;
« regulamento da atlvidade docente
(Plano de Trabalho Docente);
o Programa de Capacitacao dos
Servidores do IFRS;
2012 (docentes);
e Lel 11091/2005 - PPCTAE: Apresentar conteudos sobre:
« avallacao do periodo do estagio * Portal Instituclonal.
probatorlo; * Aplicativos e Sistemas Utilizados na
e progressoes ; unidade; (SIGEPE, SIAPENET, SIGPROJ,
« prazos para Informacoes da folha de SIA, SIGAA) Sistema de acompa-
pagamentos. nhamento de dlarlas e passagens.

CONTINUA
PASSO 9 | H‘»
- ]

VOLTAR AO .

vouTaR o VOLTAR VOLTAR 1

e ( INICIO (¢ | ANTERIO(} |-
=
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CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR, CGP e

Membros da GESTAO

PREPARANDO A

APRESENTACAO

INSTITUCIONAL O QUE
FAZER?
SUGESTOES

® ® ® ® DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODETI © © @ @

COMUNICACAO
Preparar um Kit de boas vindas Apresentar conteudos sobre:
para ser entregue ao novo
servidor * Portal Institucional
« Aplicativos e Sistemas Utl-
Editar uma apresentacao com lizados na unidade;
fotos de cada setor /depar- (SIGEPE, SIGPROJ, SIA,
tamento da unidade , Iden- SIGAA)
tificando também em cada foto as » E-mail Instituclonal;
suas respectivas equlpes ; en- * SIAPENET;
caminhar essa apresentacao ao  Sistema de
novo servidor por e-mail. acompanhamento de diarias

e passagens

Apresentar o0s veiculos de
comunicacao . publicacoes,
termos e o uso da imagem.




CHEFIA IMEDIATA DO
SERVIDOR, CGP e

Membros da GESTAO

TEMAS PARA A
APRESENTACAO
INSTITUCIONAL-
MEMBROS DA GESTAO:

breve histéorico do IFRS e da
unidade;

estrutura organizacional do IFRS e
da unidade (departamentos,
organograma, fluxograma),

documentos norteadores do IFRS
e da unidade;

©
cursos oferecldqs na unidade;

elxos de atuacao da unidade,
verticallzacao, construcao do
projeto pedagogico do curso,
audiénclas de aprovacao de
NOVOS CUrsos;

0s numeros do campus:
estudantes, técnicos adminis-
tratlvos, professores (efetlvos e
substitutos) , estaglarios, bolsistas
de monitoria, de pesquisa de

extensao, terceirizados. fJ.

©

”,-
%
%.,-:»
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O QUE

”FAZER’

Explicar a existéncia dos
conselhos, comissoes e
nucleos, incentivando a
participagao do servidor:

Conselho Superior - IFRS; Coléegio de
Dirigentes; Comités do IFRS (Ensino,
Pesquisa, Extensao, DI, COAD); Conselho
de Campus

Comissao de Ensino; Comissao de
Pesquisa; Comissao de Extensao

CPA - SPA

Comissao Permanente de Pessoal
Docente - CPPD

Comissao Interna de Servidores - CIS
COA - Comissao de Organizagao e
Acompanhamento do Levantamento de
Necessidades de Capacitacao

Comissoes temporarias

NAPNE - NEABI

VOLTAR AO 1
“QUEM DA O

PROXIMO

VOLTAR 1\[ VOLTAR
e ( INCIO () ANTERIQ(})

= '




Campus | -

APOS A APRESENTAC,‘.AO DA

GESTAO
0....0..000000000.00.

A prdtica-da inclusdo social repousa em
' principios como a.aceitagdo das
dlfereng:as individuais, a valorizagdo de
' cada pessoaq, a convivéncia dentroda -
. diversidade humana e a aprendrzagem :

atravi e
["\clz?JLETu\A;Roi\\oow [ pales W VOLTAR PROXIMO
passor L 1f, (__INic0 (g ANTERIO( I

\ / w ‘A \



SE MAR OSE MARL
E PEREDA  DE PEREDA
OBRAS = « OBRAS »
OMPLETAS COMPLETA
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APOS A APRESENTACAO

DA GESTAO

Chefia Imediata do
Novo Servidor

LEGISLACAO
EDUCACIONAL E O IFRS

@ Principios e organizacao da
educacao brasileira (LDB);

® organizacao legal da Educacao
Profissional Técnica e Tecnolégica
no Brasil;

@ niveis e modalidades de ensino no
IFRS;

® regulacao e avaliacao do ensino
medio e superior;

& ensino, pesquisa e extensao.

DIVERSIDADE E INCLUSAO

@ Diversidade e Inclusao na
educacao;

Experiéncias,

® possibilidades e desafios
do NAPNE, NEABIl e
NEPGS.

28

10

Campus

O QUE

FAZER?

Sugere-se agendar nos
primeiros dias uma
apresentacao especifica
sobre Legislacao

Educacional e
Diversidade e Inclusao.

“QUEM DA C
PASSO” . [}

VOLTAR AO
1 vomn} vomnd i OX!M(:J

INiclO (.| ANTEN ﬁ\
3 i
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Campus
FEEDBACK

PELACHEFIAIMEDIATA
ooooooooooooooooooooo

CLIQUE AQUI

Normalmente as pessoas nao manifestam

a:si.la contrariedade céni a falta de

feedback por parte de sua chefia, portanto

esteja atento em relagdao a frequéncia com
_que vocé dd feedbacks para os membros -

da sua equ:pe elogiando o bom

desempenho e ortentqndo para melhorra :
' qucmdo for necessano

L [ "\cll?JLETn/;Rnﬁoo 1 VO,LTAR ) [ VOLTAR ] PROXIMOA
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Campus

"FEEDBACK"

Chefia Imediata do
Novo Servidor

COMO
OFAZER‘.’

Dar e receber feedback ¢é uma
oportunidade para estar mais proximo do
novo servidor, valorizando os pontos
positivos que o 0 mesmo possul.

Isto contribul para a autoestima e
empenho do servidor, fazendo com que
estes desarmem suas defesas e possam
enxergar que a chefla nao esta
apontando o erro, mas sim, contribuindo
para a seu desenvolvimento profissional.

A chefla precisa se preparar para o
processo do feedback, encontrando a
manelira mals eficlente de sensiblilizar
positivamente o servidor, principalmente
quando o retorno nao for tao positivo.

Fonte: https://www.catho.com.br/carreira-
sucesso/carreira/dicas-
emprego/comportamento/a-importancia-do-
feedback-para-o-profissional-e-para-a-empresa/

VOLTAR AO
“QUEM DA O VOLTAR

passo” [l | INicio

[ VOLTAR w [ CONTINUAGAO 1

[ ANTERIOR | PASSO 11 ([,

1y, 1y, 13
|

\
)
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Campus

"FEEDBACK"

Chefia Imediata do
Novo Servidor

Confira a seguir algumas dicas para
dar um feedback correto, eficaz e
sem constrangimento, colaborando

para o desenvolvimento do servidor: COMO
<O SEJAIMPARCIAL O FAZER?

Descreva o comportamento ou o acontecimento que
merece atencao, exatamente como ocorre, sem fazer
juizo de valores.

VA DIRETO AO PONTO

Seja especifico, nao generalista. Pense na pergunta:
qual comportamento deve ser melhorado ou
aprimorado?

PENSE NO SERVIDOR

O feedback deve ser voltado para a necessidade do
receptor, € nao do emissor. A acdo nao € feita para
extravasar raiva, decepcao ou qualquer emocao
negativa.

CRIE ACULTURA

Ajude a tornar o feedback algo solicitado, positivo, bem
recebido e nao imposto. Se vocé quer fazer uma bela
colheita, precisa de terra e sementes saudaveis.

NAO DEIXE PARA DEPOIS

Dé o feedback rapidamente, logo apo6s um
acontecimento. Quanto maior a demora, maiores sao as
chances de pontos cruciais serem esquecidos.

FIQUE ATENTO

Tente validar se o feedback foi absorvido. Existe uma
grande diferenca entre ouvir e escutar. Ouvir
efetivamente significa entender e observar as
informacoes transmitidas.

Fonte: https://www.catho.com.br/carreira-
sucesso/carreira/dicas-emprego/comportamento/a-importancia-
do-feedback-para-o-profissional-e-para-a-empresa/
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TOUR PELO Campus

Tutor

Nessa etapa, os novos servidores
deverao conhecer todos os setores do
Campus e ouvir um relato breve sobre as
atividades desenvolvidas pelos
responsaveis dos mesmos.

LEMBRE QUE:

As visitas deverao ser previamente
agendadas, de forma que os responsaveis
pelos setores possam preparar a apresentacao
sobre os trabalhos especificos desenvolvidos.
Nao necessariamente precisam ser no mesmo
dia para nao sobrecarregar o novo servidor
de informacoes.

VOLTAR AO
“QUEM DA O VOLTAR

SASSo INicIO
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Campus

O QUE
FAZER?

Apresentacao do
campus e dos
servidores
realizando um
tour pelo campus
guiado pelo tutor
ou pela chefia
imediata.

VOLTAR CONTINUAGAO

PASSO 12



TOUR pelo Campus

TUTOR

_—

DURANTE A VISITACAO
E IMPORTANTE:

e

¥

apresentar locais de uso
comum, como a cantina,
banheiro mais proximo ao
local de trabalho, entre
outros;

apresentar as normas de
seguranca e de conduta no
campus;

esclarecer e reforcar a
missao e os valores
institucionais que regem
todos os procedimentos
internos;

“QUEMDAO
PASSO”

p—— —

¥*-

L]

O QUE
FAZER?
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apresentar as principais

normas de gest

ao

ambiental afim de
minimizar os problemas
ecoloégicos causados no

campus como

O uso

economico de agua,
energia, uso adequado
das lixeiras reciclaveis,
orientar quanto aos

programas de

sustentabilidade, entre

outros.

VOLTAR
ANTERIO
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Campus .
CAFE DA MANHA COM
O(A) DIRETOR (A) GERAL

. . . . .

CLIQUE
AQUI -

Chao et al. (1994) observaram
que, geralmente, as pessoas
‘bem socializadas em seus
‘papéis organizacionais tém
ma:ores rendimentos pessoats,
sdo mais satisfeitas, mais
envolvidds com suas carre:ras

mais adaptdveis e tém um-
melhor senso de identidade
pessoal do que as que sdo
menos socializadas.
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CAFE DA MANHA COM
O(A) DIRETOR (A) GERAL

e Chefia Imediata

AVALIACAO DE EXPECTATIVAS
E EXPERIENCIAS

O

36

O QUE
FAZER?

Agendar um “café da

manha” com o (a)
Diretor(a) Geral, junta-
mente com a chefia
imediata e O novo

servidor para conversar
sobre como o mesmo esta
se sentindo na instituicao
e para avaliar suas
experiencias e expec-
tativas.

[
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CAPACITACAO EaD

Curso de Iniciag¢dao ao
Servi¢o Publico

O curso de Iniclacao ao Servi¢co Publico no IFRS, Iniclativa
da Coordenadoria de Capacitacao e da Coordenadoria de
Educacao a Distancia, esta com Iinscrigcoes abertas.

B

O objetlvo desta capacitacao e contribuir para a Insercao
dos novos servidores a realidade e cultura organizacional
da Instituicao, fornecendo subsidios para uma melhor
atuacao profissional.

O curso tem carga horaria de 80h, é realizado a distancia,
sem tutoria, via Plafaforma Moodle do IFRS.

Destina-se a:

i ——O servidores (docentes e técnico-administrativos em
educacao) em estagio probatorio a partir da entrada em vigor
da Resolucao 35/2017, ou seja, 20 de junho de 2017
(obrigatorio);

O docentes que Ingressaram no IFRS a partir de 2013,
conforme exigéncla de edital de concurso de provimento de
cargo, e que nao realizaram a capaclitacao quando oferecida
presenclalmente, em formato de seminario (obrigatorio);

O todos os servidores do IFRS (opclonal).

As inscricoes serdo realizadas via plataforma Moodle do IFRS,
mediante cadastro, através do link e chave de acesso:

Link de acesso: https://moodle.ifrs.edu.br/course/view.php?id=1343
Chave de acesso: ifrs01

y
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CHAO, G. T. etal Organizational socialization: it content and consequences.
Jounal of Applied Psychology, v. 79, n.5, p.730-743, 1994.
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I In order to submit this form, you should open it with Adobe Acrobat Reader. |

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Prezado (a) Senhor (a)

Vocé estd sendo respeitosamente convidado (a) a participar do projeto de pesquisa intitulado: “CAMINHOS DE AMBIENTAGAO E
SOCIALIZAGAO DE NOVOS SERVIDORES DO IFRS”, cujo objetivo é de identificar agdes de ambientagéo e integragdo dos novos servidores a
cultura organizacional do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul com a finalidade de elaboragédo de uma
proposta institucional de socializagdo dos novos servidores que promova o comprometimento dos mesmos com a efetivagdo da missao da

instituicdo e de suas finalidades.

Este projeto estd vinculado ao Mestrado Profissional em Educacdo Profissional e Tecnoldgica. A pesquisa serd feita no campus do IFRS,
através de PREENCHIMENTO DE QUESTIONARIO, apés minha autorizagdo. Para a coleta de dados seré utilizado/a um questionério com 39
questdes abertas e fechadas.

Fui alertado (a) que este estudo apresenta risco minimo, isto é, causar algum desconforto pelo desconhecimento do contetido questionado ou
cansago ao responder as perguntas. Caso isso ocorra, posso interromper o preenchimento do questiondrio a qualquer tempo. Além disso,
diante de qualquer tipo de duvida poderei realizar o contato imediato com um dos pesquisadores responsaveis pelo estudo que fornecera os
esclarecimentos necessarios.

Foi destacado que minha participagdo no estudo é de extrema importancia, uma vez que as reflexdes obtidas poderdo contribuir para a
reformulacéo das estratégias de acolhimento, integragéo e socializagdo dos novos servidores nos campi do IFRS; poderao também servir como
principios para a implementagao de uma proposta institucional que atenda aos diferentes campi do IFRS.

Estou ciente e me foram assegurados os seguintes direitos:

- da liberdade de retirar o meu consentimento, a qualquer momento, e deixar de participar do estudo, sem que isso me traga prejuizo de

qualquer ordem;
- da segurancga de que ndo serei identificado (a) e que sera mantido carater confidencial das informagdes relacionadas a minha privacidade;

- de que serdo mantidos todos os preceitos ético-legais durante e apds o término da pesquisa, de acordo com a Resolugdo 466/2016 do
Conselho Nacional de Saude;

- do compromisso de ter acesso as informagdes em todas as etapas do estudo, bem como aos resultados, ainda que isso possa afetar meu
interesse em continuar participando da pesquisa;

- de que nédo havera nenhum tipo de despesa ou 6nus financeiro, bem como ndo havera nenhuma recompensa financeira relacionada a minha
participacao;

- de que ndo esta previsto nenhum tipo de procedimento invasivo, coleta de material biolégico, ou experimento com seres humanos;

- de ndo responder qualquer pergunta que julgar constrangedora ou inadequada.

Eu, aceito participar da pesquisa intitulada: “CAMINHOS DE AMBIENTAGAO E SOCIALIZAGAO DE
NOVOS SERVIDORES DO IFRS". Fui informado (a) dos objetivos do presente estudo de maneira
clara e detalhada, bem como sobre a metodologia que sera adotada, sobre os riscos e beneficios
envolvidos. Recebi uma copia deste termo de consentimento e me foi dada a oportunidade de ler
e esclarecer as minhas duvidas. *

Sim, aceito

Nao, ndo aceito
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“:’_‘-' Questionario para Equipe Diretiva dos Campi/Reitoria do
" IFRS
PROFEPT

PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM
EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

Prezado membro da Equipe Diretiva,

Este Questionario é parte do trabalho de pesquisa que estou desenvolvendo e que constituira o trabalho
final do Curso de Pds-Graduagao - Mestrado Profissional em Educagdo Profissional e Tecnoldgica que
frequento no IFRS - Campus Porto Alegre. Suas respostas serao utilizadas para analisar os Caminhos de
Ambientacao e Socializagdo de Novos Servidores do IFRS e propor as Linhas Estratégicas de uma
Proposta de Socializagao e Integragao de Novos Servidores que poderao ser utilizados no IFRS como um
todo.

Agradeco por sua contribuicao.
Forte abracgo!

Gina

Create your own automated PDFs with JotForm PDF Editor /




1. Qual é o seu campus (local de exercicio no IFRS)? *
Alvorada
Bento Gongalves
Caxias do Sul
Canoas
Erechim
Feliz
Farroupilha
Ibiruba
Osério
Porto Alegre
Restinga
Rolante
Rio Grande
Sertao
Vacaria
Veranopolis
Viamao

Reitoria

2. Qual setor vocé dirige/coordena no Campus/Reitoria? *

Diregéo Geral

Gestao de Pessoas

Ensino

Desenvolvimento Institucional
Administracao

Pesquisa, Inovagao e Pés-Gradugao
Extensao

Outro. Qual?

Qual o outro setor?

Digite acime o nome do setor

3. Quando um servidor entra em exercicio no seu Campus/Reitoria, para qual setor/departamento
o mesmo é encaminhado para receber as primeiras orientagoes?

Diregédo Geral
Gestéo de Pessoas
Direcao/Coordenagéao de Ensino

Create your own automated PDFs with JotForm PDF Editor




Desenvolvimento Institucional

Diregao/Coordenacao de Administragao
Diregao/Coordenacao de Pesquisa, Inovagao e Pds-Graduagao
Diregao/Coordenacao de Extensao

Outro

Qual o outro setor?

Digite no espago o nome do setor

Para as questoes de 04 a 19, utilize a escala de importancia de 0 a 03, sendo:
0 - sem nenhuma importancia
1 - pouco importante
2 - importante
3 - muito importante

Sobre a importancia do repasse e explicagao das informacgoes, topicos listadas abaixo, ao novo servidor:

4. Missao, visao, valores-objetivos e prioridades do IFRS e do Campus/Reitoria *
o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

5. Histérico do Campus/Reitoria e perfil sécioecondomico da regiao *
o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

6. Estrutura organizacional do Campus e da reitoria ( "quem é quem" no IFRS ) *
o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

7. Objetivos e atribuicoes dos conselhos permanentes (Consup, Colégio de Dirigentes, Concamp,
CIS e CPPD, Comités de Etica, Comissao de Etica, NDE, CPA, Colegiados de Curso, Conselhos de
Classe) *

0o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante
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8. Linguagem Organizacional: siglas, abreviagoes e termos utilizados para denominar setores,
processos ou documentos de trabalho *

o 1 2 3
SEM importancia O O O O MUITO importante

9. Niveis e modalidades de ensino do IFRS, bem como os cursos oferecidos no(s) Campus
(Campi) *

0O 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

10. Papel social do servidor do IFRS como promotor do desenvolvimento regional *
o 1 2 3
SEM importancia O O O O MUITO importante

11. Normas e procedimentos internos; formas de procedimento da organizagao *
o 1 2 3
SEM importancia O O O O MUITO importante

12. Cultura da instituicao: eventos significativos ou comemoragoes tipicas, tradi¢ées enraizadas
na instituicao; costumes e habitos da institui¢ao; historia anterior do setor de trabalho *

o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

13. Cédigo de ética do servidor publico *
o 1 2 3
SEM importancia O O O O MUITO importante

14. Atribuicoes do cargo e expectativas do IFRS quanto ao novo servidor *
0O 1 2 3
SEM importancia O O O O MUITO importante

15. Principais politicas institucionais (ensino, pesquisa, extensao, inclusao, assisténcia
estudantil...) *

o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante
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16. Procedimentos administrativos; conhecimento sobre os processos organizacionais e tramites
burocraticos necessarios ao desempenho das tarefas *

o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

17. Legislagao de pessoal: direitos e deveres do servidor *
0o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

18. Plano de carreira (EBTT ou TAE, dependendo se docente ou técnico) *
0o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

19.ldentidade visual e manual "como eu fago" *
o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

20. Voce, enquanto gestor, ja recebeu um novo servidor em seu departamento/setor? *

Nunca

Algumas vezes
Frequentemente
Sempre

21. No acolhimento, ambientagao e socializagao de novos servidores no seu Campus/Reitoria, &
utilizado um roteiro definido ou programa? *

Nunca

Algumas vezes
Frequentemente
Sempre

Desconhego

22. Existe uma preparacao do espaco fisico, incluindo mobiliario, antes da chegada do novo
servidor?

Nunca
Algumas vezes
Frequentemente

Sempre
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23. A estrutura fisica do Campus/Reitoria é apresentada na chegada de um novo servidor?

Nunca
Algumas vezes
Frequentemente

Sempre

24. Em relacgao a pergunta anterior, quanto tempo depois do servidor entrar em efetivo exercicio
no Campus/Reitoria a apresentagao é feita?

Nao se aplica
No mesmo dia
Em alguns dias

guando alguém estiver disponivel

25. Existe alguma agao especifica de apresentagao do servidor ou alguma estratégia para
integrar o novo servidor com os demais servidores do Campus/Reitoria? *

Nunca

Algumas vezes
Frequentemente
Sempre

26. E utilizado algum meio impresso ou digital (apresentagao ppt, video; audio... ) no acolhimento
do novo servidor? *

Nunca

Algumas vezes
Frequentemente
Sempre

27. 0 novo servidor é informado sobre os servigos prestados pela instituicao para a sociedade? *

Nunca

Algumas vezes
Frequentemente
Sempre

28. E apresentado ao novo servidor um histérico do Campus/Reitoria contextualizado com seu
entorno (cidade, regiao, municipios, atividade produtiva...)? *

Nunca

Algumas vezes

Frequentemente

Sempre
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29. Em relacao as tarefas a serem executadas pelo novo servidor, existe alguma capacitagao?
Qual a estratégia utilizada para o aprendizado das tarefas? *

Digite acima a sua resposta

30. E feito algum acompanhamento quanto as incertezas do recém-chegado na execugao das
atividades ou quanto a interagao do mesmo com sua equipe de trabalho? *

1. Sim, formalmente por meio de... 2. Sim, informalmente por meio de.... 3. Ndo 4. Desconhego

Para as questoes de 32 a 39, utilize a escala de importancia de 0 a 03, sendo:
0 - sem nenhuma importancia
1 - pouco importante
2 - importante
3 - muito importante

Sobre a importancia da utilizagao de estratégias didaticas no processo de ambientagao e socializagao de
novos servidores:

31. Manual impresso ou digital *
0o 1 2 3
SEM importancia O O O O MUITO importante

32. Curso on line *
o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

33. Curso presencial *
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o O OO0

34. Orientacao indi¥idual n@ Carmpus/Reitoria *
SEMimportancia 0 1 2 3 MUITO importante

SEMimportancia O O O O MUITO importante

35. Orientagao coletiva no Campus/Reitoria (reuniao, palestra e outros) *
o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

36. Orientagao por meio de tutoria ( escolha de um tutor no Campus/Reitoria) *
o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

37. Atividades de integragcao no Campus/Reitoria *
o 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

38. Programa de Trainee (rodizio nos setores, permanecendo um tempo ou um dia em cada setor
no Campus/Reitoria) *

0 1 2 3
SEMimportancia O O O O MUITO importante

39. Apresente sugestoes de melhorias para o processo de ambienacao e socializagao dos novos
servidores no IFRS.

Digite no quadro acima a sua resposta

Enviar
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In order to submit this form, you should open it with Adobe Acrobat Reader.

Questionario de Avaliagao do Produto Educacional

PROFEPT

PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM
EDUCAgEO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

Este Questionario é parte do trabalho de pesquisa que estou desenvolvendo e que constituira o trabalho
final do Curso de Pds-Graduagao - Mestrado Profissional em Educagdo Profissional e Tecnoldgica que
frequento no IFRS - Campus Porto Alegre. Suas respostas serdo utilizadas para analisar os Caminhos e
Mecanismos de Socializagao e Integragao de Novos Servidores do IFRS e propor as Linhas Estratégicas
de uma Proposta de Socializagao e Integracdo de Novos Servidores que poderao ser utilizados no IFRS
como um todo.

Agradeco por sua contribuigao.
Forte abracgo!

Gina

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO
Prezado (a) Senhor (a)

Vocé estd sendo respeitosamente convidado (a) a participar do projeto de pesquisa intitulado: “CAMINHOS DE AMBIENTAGAO E
SOCIALIZAGAO DE NOVOS SERVIDORES DO IFRS”, cujo objetivo é de identificar agdes de ambientagéo e integragdo dos novos servidores a
cultura organizacional do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul com a finalidade de elaboragdo de uma
proposta institucional de socializagdo dos novos servidores que promova o comprometimento dos mesmos com a efetivagdo da missao da

instituicdo e de suas finalidades.

Este projeto estd vinculado ao Mestrado Profissional em Educagdo Profissional e Tecnoldgica. A pesquisa serd feita nos campus do IFRS,
através de PREENCHIMENTO DE QUESTIONARIO, apés minha autorizagéo. Para a coleta de dados da avaliagéo do material produzido a partir da
pesquisa inicial, sera utilizado um questiondrio com 11 questdes abertas e fechadas.

Fui alertado (a) que este estudo apresenta risco minimo, isto é, causar algum desconforto pelo desconhecimento do contetdo questionado ou
cansago ao responder as perguntas. Caso isso ocorra, posso interromper o preenchimento do questionario a qualquer tempo. Além disso,
diante de qualquer tipo de duvida poderei realizar o contato imediato com um dos pesquisadores responsaveis pelo estudo que fornecera os

esclarecimentos necessarios.

Foi destacado que minha participagdo no estudo é de extrema importancia, uma vez que as reflexdes obtidas poderdo contribuir para a
reformulagéo das estratégias de acolhimento, integragéo e socializagao dos novos servidores nos campi do IFRS; poderao também servir como
principios para a implementacdo de uma proposta institucional que atenda aos diferentes campi do IFRS.

Estou ciente e me foram assegurados os seguintes direitos:

- da liberdade de retirar o meu consentimento, a qualquer momento, e deixar de participar do estudo, sem que isso me traga prejuizo de

qualquer ordem;
- da seguranga de que nio serei identificado (a) e que sera mantido carater confidencial das informagdes relacionadas a minha privacidade;

- de que serdo mantidos todos os preceitos ético-legais durante e apds o término da pesquisa, de acordo com a Resolugdo 466/2016 do

Conselho Nacional de Saude;
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- do compromisso de ter acesso as informagdes em todas as etapas do estudo, bem como aos resultados, ainda que isso possa afetar meu

interesse em continuar participando da pesquisa;

- de que ndo havera nenhum tipo de despesa ou 6nus financeiro, bem como ndo haverd nenhuma recompensa financeira relacionada a minha

participacao;
- de que ndo esta previsto nenhum tipo de procedimento invasivo, coleta de material biolégico, ou experimento com seres humanos;

- de ndo responder qualquer pergunta que julgar constrangedora ou inadequada.

Eu, aceito participar da pesquisa intitulada: “CAMINHOS DE AMBIENTAGAO E SOCIALIZAGAO DE
NOVOS SERVIDORES DO IFRS". Fui informado (a) dos objetivos do presente estudo de maneira
clara e detalhada, bem como sobre a metodologia que sera adotada, sobre os riscos e beneficios
envolvidos. *

SIM, eu aceito

NAO, eu ndo aceito

1.Qual é sua unidade de exercicio no IFRS? *

Alvorada
Bento Gongalves
Caxias do Sul
Canoas
Erechim
Feliz
Farroupilha
Ibiruba
Osério

Porto Alegre
Restinga
Rolante

Rio Grande
Sertao
Vacaria
Veranopolis
Viamao
Reitoria
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2.Qual setor voceé dirige/coordena no Campus/Reitoria? *

Direcdo Geral

Gestao de Pessoas

Ensino

Desenvolvimento Institucional
Administragao

Pesquisa, Inovagao e Pés-Gradugao
Extensao

Outro. Qual?

Qual o outro setor?

Digite acime o nome do setor

Considerando o material apresentado:

1. Programa de Ambientagao e Socializagao de Novos Servidores;

2. Guia de Orientagoes para os Gestores, contendo o "Passo a Passo" para o processo de
ambientacao e socializagao de novos servidores (inclui o Anexo | - Apresentagdao do Campus);
responda as questdes abaixo (03 a 11) assinalando a alternativa que representa sua opiniao.

3. Quanto a apresentacgao grafica, qualidade do design, vocé considera o material: *
QO0timo

OBom

ORegular

ORuimMm

OPéssimo

4. Quanto a clareza das informagoes, vocé considera o material: *
OO0timo

OBom

ORegular

ORuim

QPeéssimo

5. Na sua opiniao, o material apresentado é util aos gestores? *
OSim

ONao

QTalvez

Create your own automated PDFs with JotForm PDF Editor



6. Por favor, explique abaixo a sua resposta a questao anterior:

7. Quanto ao grau de importancia da utilizagao do Programa de Ambientacao e Socializagao de
novos servidores, voceé o considera: *

ODesnecessario
OPouco Importante
OLimitado
ORecomendado
QOEssencial

8. Vocé considera que o roteiro de etapas, agoes e estratégias apresentadas no material esta
adequado e atende ao objetivo de uma ambientacao e socializagao de novos servidores
auxiliando na redugao da sua ansiedade inicial, bem como no seu exercicio profissional mais
qualificado e alinhado com a missao institucional e suas finalidades? *

OSim

ONaéo

QOParcialmente

ONao desejo responder

9. Por favor, justifique sua resposta a questao anterior: *

10. Qual o maior desafio para a aplicagao do material apresentado no IFRS

11. Voceé teria alguma sugestao para acrescentar ou para melhorar o material?

Create your own automated PDFs with JotForm PDF Editor



Muito obrigadal!!

Sua contribuigdo enriquecera o trabalho!!!!

Para finalizar, clique no botéo "Enviar' abaixo.

Enviar

Create your own automated PDFs with JotForm PDF Editor
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVAGAO - PROPPI
COMITE DE ETICA EM PESQUISA - CEP

AUTORIZAGCAO INSTITUCIONAL

Eu, José Eli Santos dos Santos, responsavel pelo Instituto Federal de EQUQGQéO,
Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul - IFRS, autorizo a realizagio da pesquisa intitulada
“Caminhos e Mecanismos de socializagio e Integragao de Novos Servidores do’lFRS”,
a ser conduzido pelo pesquisador abaixo relacionado. Fui informado pelo respongavel do
estudo sobre objetivos, metodologia, riscos e beneficios aos participantes da pesquisa, bem
como das atividades que serao realizadas na instituicdo a qual represento. )

Foi assegurado pelo pesquisador responsavel que os dados coletados serdo
mantidos em absoluto sigilo de acordo com a Resolucdo do Conselho Nacional de Saude n°
466/2012, que trata da Pesquisa envolvendo seres humanos e que serdo utilizados tao
somente para a realizacio deste estudo.

Esta instituicdo esta ciente de suas co-responsabilidades como instituicdo co-
participante do presente projeto de pesquisa e de seu compromisso no resguardo da
seguranga e bem-estar dos participantes de pesquisa, dispondo de infra-estrutura necessaria
para a garantia de tal seguranga e bem-estar.

Serao disponibilizados ao pesquisador, se necessario ao andamento da pesquisa,
documentos referentes a Diretoria/Coordenadoria de Pesquisa, Pés-graduacio e Inovagéao

dos campi.
@ongalves, 11 de Janeiro de 2018

—
José Hli Santos dos Santos
eitoy Substitdto do IFRS JOSE ELI SANTOS DOS SANTOS
Portaria “de 30 de junho de 2017 Reltor Substituto

Publicado no D.O.U. de 03 de julho de 2017 rortaria n® 1128/2017

Em caso de duvidas com respeito aos aspectos éticos deste estudo, consultar:

CEP/IFRS
E-mail: cepesquisa@ifrs.edu.br
Enderego: Rua General Osdrio, 348, Centro, Bento Gongalves, RS, CEP: 95.700-000

Telefone: (54) 3449-3340

Pesquisador principal: Gina Mikowaiski
Telefone para contato: (54) 3449 3387 — (54) 9 9106 6797

E-mail para contato: gina.valent@ifrs.edu.br
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INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA E %”"oﬂm' o
‘ TECNOLOGIA DO RIO

PARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP

DADOS DO PROJETO DE PESQUISA

Titulo da Pesquisa: CAMINHOS E MECANISMOS DE SOCIALIZAGAO E INTEGRAGAO DE NOVOS
SERVIDORES DO IFRS

Pesquisador: GINA MIKOWAISKI

Area Temética:

Verséo: 1

CAAE: 82384018.4.0000.8024

Instituicdo Proponente: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO
Patrocinador Principal: Financiamento Préprio

DADOS DO PARECER

NUmero do Parecer: 2.523.746

Apresentacédo do Projeto:

Trata-se de um estudo de caso sobre o processo de ambientagéo, integracdo e socializacdo nos novos
servidores do IFRS. O trabalho busca identificar, por meio de aplicacdo de questionarios com perguntas
abertas e fechadas para as direcbes gerais, gestao de pessoas, dire¢cdes/coordenacdo de ensino, de
desenvolvimento institucional e de administracdo nos campi do IFRS.

Objetivo da Pesquisa:

Analisar a¢des que promovam o comprometimento do trabalhador com a instituicdo nos primeiros contatos
com a finalidade de apontar procedimentos necessarios para 0 processo de ambientacao e integracéo de
novos servidores que ingressam em carreiras dos Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia e 0
cumprimento da misséo da instituicdo e para a efetivacdo de suas finalidades.

Avaliagdo dos Riscos e Beneficios:

Informa que os riscos sdo minimos:

“O risco existente refere-se a possibilidade de desconforto e cansaco ao responder ao questionario. As
questbes que fazem parte do questionario foram elaboradas no sentido de ndo apresentarem riscos ou
desconforto assim como nao oferecerem prejuizos ou riscos a sua integridade moral, fisica, mental ou
efeitos colaterais. Mas caso o participante ndo se sinta confortavel, pode solicitar ajuda ou até mesmo néo
responder aos questionamentos e responder

Endereco: Rua General Oso6rio, 348

Bairro: CENTRO CEP: 95.700-086
UF: RS Municipio: BENTO GONCALVES
Telefone: (54)3449-3340 E-mail: cepesquisa@ifrs.edu.br
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INSTITUTO FEDERAL DE -
EDUCAGAO, CIENCIA E %oﬂ e
TECNOLOGIA DO RIO

Continuagado do Parecer: 2.523.746

apenas as questfes que achar conveniente”.

J& em relagc&o aos beneficios:

"Os resultados da pesquisa poderédo fornecer beneficios diretos aos sujeitos envolvidos na pesquisa assim
como as reflexdes obtidas poderdo contribuir para a reformulacdo das estratégias de acolhimento,
integracado e socializacdo dos novos servidores nos campi do IFRS; poderdo também servir como principios
para a implementacdo de uma proposta institucional que atenda aos diferentes campi do IFRS. A obtencéo
deste beneficio sedara por meio de consulta em artigos que serdo publicados em anais de eventos e até
mesmo em periédicos especializados. Mais diretamente, o IFRS tera disponivel para consulta o relatério
final que oferecerd dados importantes para a qualificacdo de um novo olhar em relacdo as estratégias de
integracao dos novos servidores a cultura organizacional dos institutos federais de educacao cientifica e
tecnoldgica."

Comentarios e Consideracdes sobre a Pesquisa:
Trata-se de pesquisa com gestores de diversos campi do IFRS para identificar os procedimentos adotados
no ingresso de novos servidores. Os riscos sdo minimos e existem potenciais beneficios para a instituigéo.

Consideragdes sobre os Termos de apresentacgdo obrigatoria:
Apresentou as autorizac¢des institucionais (IFRS e do campus Porto Alegre) e o TCLE.

Recomendacbes:
Aconselha-se que as hipéteses e os objetivos sejam revisados.
Deixar claro se os campi serdo sorteados ou escolhidos conforme disponibilidade.

Conclus8es ou Pendéncias e Lista de Inadequagdes:
N&o foram observados Obices éticos.

Considerac¢des Finais a critério do CEP:
O projeto esta aprovado e, apds a finalizacdo da ultima etapa, conforme cronograma cadastrado na
Plataforma Brasil, o pesquisador possui 0 prazo de 60 dias para envio do relatdrio final via Plataforma.

Este parecer foi elaborado baseado nos documentos abaixo relacionados:

Tipo Documento Arquivo Postagem Autor Situacéo
Informacdes Basicas| PB_INFORMACOES_BASICAS DO _P | 24/01/2018 Aceito
do Projeto ROJETO 1054288.pdf 08:19:54

Endereco: Rua General Oso6rio, 348

Bairro: CENTRO CEP: 95.700-086
UF: RS Municipio: BENTO GONCALVES
Telefone: (54)3449-3340 E-mail: cepesquisa@ifrs.edu.br
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INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAOQO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO

QRerari

Continuagado do Parecer: 2.523.746

TCLE/ Termos de | TCLE.pdf 24/01/2018 [ GINA MIKOWAISKI Aceito

Assentimento / 08:18:35

Justificativa de

Auséncia

Outros Autorizacao_Institucional_Reitor.pdf 24/01/2018 | GINA MIKOWAISKI Aceito
08:16:17

Folha de Rosto Folha_de_Rosto.pdf 23/01/2018 | GINA MIKOWAISKI Aceito
09:09:06

Outros Autorizacao_Institucional_campus.PDF 15/01/2018 | GINA MIKOWAISKI Aceito
14:08:32

Outros Questionario.pdf 15/01/2018 | GINA MIKOWAISKI Aceito
12:52:34

Cronograma Cronograma.pdf 15/01/2018 [ GINA MIKOWAISKI Aceito
12:50:40

Projeto Detalhado / [PROJETO_GINA 15 JAN_2018.pdf 15/01/2018 [ GINA MIKOWAISKI Aceito

Brochura 12:49:33

Investigador

Situagdo do Parecer:

Aprovado

Necessita Apreciacdo da CONEP:

Nao

Endereco:
Bairro: CENTRO
UF: RS

Telefone:

Municipio:
(54)3449-3340

BENTO GONCALVES, 02 de Margo de 2018

Assinado por:

Bianca Smith Pilla

(Coordenador)

Rua General Osorio, 348

CEP: 95.700-086
BENTO GONCALVES

E-mail:

cepesquisa@ifrs.edu.br

Pagina 03 de 03




64

ANEXO Ill - APRESENTACAO DO CAMPUS — Modelo Campus Farroupilha



INSTITUTO

SEJIA]
BEM

VINDQ e

®

BN INSTITUTO FEDERAL
MEM Rio Grande do Sul

MW Campus Farroupilha




SOU SERVIDOR NO IFRS - CAMPUS
FARROUPILHA, E AGORA?

NSTITUTO FEDERAL

INSTITUTO
FEDERAL
Rio Grande

do Sul

io Grande do Sul
ampus Farroupilha




= Ambi enTACA@®

1° Assinar o termo de Efetivo Exercicio:

2° Receber orientacoes na CGP

du
\T

3° Conversar com a Chefia imediata;

4° DESCOBRIR O CAMPUS!

®

Bl INSTITUTO FEDERAL
BEM Rio Grande do Sul
BB Campus Farroupilha



ii- AMbieNTACA@®

CGP - Coordenadoria de Gestao de
Pessoas
(Bloco 4 - Sala 404)

A Coordenacao de Gestdao de Pessoas — CGP, € o Setor responsavel pelo
encaminhamento de todos o0s processos relativos a vida funcional dos servidores. No
entanto, € de responsabilidade do servidor a solicitagcdo de abertura dos processos,
uma vez que, a CGP nao tem autonomia para a abertura de processos sem a devida

manifestacéo do servidor, mediante entrega dos documentos necessarios.

[ R a\
L ] 1] i
BN INSTITUTO FEDERAL \
BN Rio Grande do Sul
BN Campus Farroupilha A




2= AMbienTACA@®

Contatos e setores

Regimento do Campus Farroupilha

CLIQUE SOBRE OS BOTOES!

on
Bl INSTITUTO FEDERAL
BN Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha



CONHECA O CAMPUS FARROUPILHA! | 23"
11

Clique sobre os icones vermelhos. s

~ ¢ PR INSTITUTO
PRESERVACAO . - FEDERAL
AMBIENTAL i ! _ 2 % Rio Grande

GALPAO

o . 5
YA
i — 'J."\ ’_

ESTACION. | 8




i AMbienTACA@

m DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA

VOLTAR

(11

BE INSTITUTO FEDERAL
BEME Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha



SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS '/—\‘ ' l
| SIGEPE ol

Sistema Integrado
de Gestdo

SUd

Regulamento
dos
laboratérios

Sistema
Unificado de
Administracdo Publica

B Rio Grande do Sul
Campus Farroupilha

oN
MW INSTITUTO FEDERAL
Bl
nE

Viaturas
Oficiais




SISTEMA DE INFORMACGES
ACADEMICAS

MOODLE

&8 Percamum ® P [ ]

Bibliotecas

Periodicos
Capes

onn

(1 |

([ 1]

] ]

INSTITUTO
FEDERAL

Rio Grande
do Sul

JORNADA 2016

INSTITUTO FEDERAL
B Rio Grande do Sul
Campus Farroupilha

e



Sistema Integrado de Gestao

Ele abrange seis modulos de administracdo, dentre eles
S I G destaca-se o SIGrh que é onde o servidor deve registrar seus

afastamentos, faltas, atestados e etc.

Sistema Integrado

de Gestdo O servidor ingressante deve se cadastrar no site do Sigrh no

link “cadastra-se”. Link para o SIGrh no botdo ao lado ou

Entrar no Sistema

Usudrio; ) CPF

Senha:

http://sig.ifrs.edu.br/sigrh/login.jsf

Entrar

Servidor, . .
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH, Para primeiro

clique na&nk abaixo. ‘ acesso.

Cadastre-se
\ |
®
BN INSTITUTO FEDERAL
BEM Rio Grande do Sul
MWW Campus Farroupilha A




SISTEMA DE GESTAD DE PESSOAS

\

onn

Bl INSTITUTO FEDERAL
BEM Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha

S QN

Sistema de Gestao de Pessoas

Aqui vocé terd& acesso a informacbes cadastrais,
contracheques, férias, consignacdes, saude do servidor, previdéncia

complementar e outros.

O servidor ingressante deve cadastrar-se no site do Sigac

na caixa de texto “Precisa de Ajuda?” selecionando a opcao Primeiro

acesso.

L sigac

DE ACESSO Precisa de Ajuda?
C oo ) Primeiro acesso v
dCa 108IN para prosseguir
S gin p . P & SSELECIONE:
para o Sigepe

SISTEMA
DE GESTAO

Obter acesso

Insira o CPF Esqueci minha senha

Desbloqueio de usuario
Senha Atualizar senha

Duvidas frequentes




E-mail Institucional

No IFRS - campus Farroupilha utiliza-se o gmail. Seu e-mail

institucional é criado pelo DTI. Todos os servidores dispde de uma

GMAIL conta nos moldes nome.sobrenome@farroupilha.ifrs.edu.br.
{H}) Veja alguns recursos gue estao disponiveis na sua conta:
Minha conta  Pesquisa E-mail Agenda Drive Documentos
"‘
BN
\ ) Planilhas Tradutor  Apresentacd. Hangouts Formularios

(11
MW INSTITUTO FEDERAL

BEME Rio Grande do Sul
BB Campus Farroupilha




W4
GLPI
ﬂ‘h

\

2LPI

AJUDA
]

Tutorial do GLPI

Hﬂﬂaﬁ{

® \
BB INSTITUTO FEDERAL
BEM Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha

Gestao Livre de Parque de

Informatica

Quando vocé estiver com algum problema ou dificuldade em

hardware ou software deve ser aberto um chamado de correcdo no

GLPI. Além disso, € no GLPI que sao feitas as reservas de todos

os laboratérios utilizados em aulas praticas.

Autenticacao
Login
Senha

——mmm)  SiStema € 0 mesmo

Esqueceu sua senha?

O login desse

do e-mail
institucional.

e



Sigepe Mobile

Aplicativo de celular para consulta de informacfes financeiras,

‘ l cadastrais e funcionais. Disponivel nas lojas Google Play e App Store
‘ para download gratuito.

) BRUTO DESCONTOS  LIQUI
10189,71  3.926,08 6.263,63

JUL | 2015

JUN | 2015

DESCONTOS Liqui
3.926,08

ABR | 2015

MAR | 2015

FEV | 2015
JAN | 2015

ANO | 2015

i o COM VANTE DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTOS
ANO | 2015

®

Bl INSTITUTO FEDERAL
BEM Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha




Viaturas
Oficiais

\ )

BEMW Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha

Sistema de Viaturas Oficiais

Com esse sistema € possivel efetuar as reservas de viaturas
oficiais para uso exclusivo em atividades do IFRS. E importante
ressaltar que para conduzi-las é necessario emissao de portaria

especifica e estar ciente da instrucdo normativa 09- 2013.

: " VIATURAS OFICIAIS
. ‘L?f_;_d;r__—-x

Siape

Senha

O Lembrar meus dados

) L e estou ciente da IN 09/2013 (clique para
BCes5ar)

... Esqueci minha senha

Bl INSTITUTO FEDERAL




Regulamento dos Laboratdrios

Para a utlizacdo dos laboratorios do campus (informatica,
eletrénica, eletrotécnica, mecanica, plasticos, fisica e quimica) é
necessario conhecer previamente o regulamento.

Abaixo o link para o regulamento, disponivel no site do
campus.

Regulamento
dos
laboratérios

- ﬂ‘h

®

BB INSTITUTO FEDERAL —
BEM Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha




Sistema de Informacoes
Académicas

SISTEMA DE INFORMACOES Esse sistema conta com todas as informacdes da vida académica
ACADSMIEAS do aluno. Nele é feito o registro de presencas e rendimento do aluno,
{‘h} além de matriculas e rematriculas.

——

\

Usuario

senha

Esqueci minha senha

Enviar

Para acessar o sistema, informe seu usuario
conforme abaixo:

SERVIDOR (docente ou téecnico-
administrativo): informe o numero de matricula
SIAPE, sem os zeros a esquerda e sem o digito
verificador (exemplo: 00407912-4, informar
407912).

ALUNO: informe o numero de matricula no curse
que estd frequentando, precedido da letra 'a'
(exemplo: a01010001).

COLABORADOR: informe seu codigoe de
colaborador, precedido da letra '¢' (exemplo:

_VOLTAR

\ )

(1 1] -

BB INSTITUTO FEDERAL
BEME Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha

¢010001)




Sistema da Biblioteca
&3 Percamum

Bib[iOtecas Nesse sistema online é possivel consultar todo o acervo
bibliografico do campus e dos demais campi do IFRS.
\

— :=. [ Meu Pergamum Comentarios gerais

SEE wsmTuTo FEDERAL
BB R0 CRANDE DO SUL

=" Login

Pesauisa Geral =
NoT - |
ais opgdes de consul

e

- Atencdo!

& 0 e-mail € uma forma de lembra-lo da data de devolucdo do material, que é uma responsabilidade sua.
Portanto, o ndo recebi o da men ind. dentemente do motivo, ndo o isenta de pagamento de multa.

At Para renovacdes faca seu login em "Meu Pergamum”.

r'N

° \_/
Bl INSTITUTO FEDERAL
BEM Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha




® Periddicos Capes

Periodicos _ o
Capes Site com os periodicos da capes.

Portal de

Perioédicos

CAPES/MEC

Acesso livre Perguntas frequentes  Contato

Laklindial
CSCAPES

BUSCA

Participe para conhecer
05 recursos do Portal de Periédicos

Buscar assunto

Buscar periédico GO gle Inserir termo

Buscar livro

\

( ]|

BB INSTITUTO FEDERAL
BEME Rio Grande do Sul
Campus Farroupilha



o Professores IFRS - Campus
4 Farroupilha

PROFS Relacdo com todos os professores do campus com link para curriculo
—m lattes, e-mail e planos de trabalho por semestre.
\ ERASIE
IFRS Campus Farroupilha
Professores @ Lattes [2017/1] [2016/2] [2016/1] [2015/2] [2015/1]

ADELANO ESPOSITO Q 6 -
e §¢ 000 0@
A:\A ELISAFARI\O\ PAéQLfAL © :s = E] ﬁ] 2
ANELKEDARISBO 3 § Z AN
AUGUSTO MASSASHI HORIGUTI Q 2 ﬂ B )
CAROLH\A \\IEDE\LA\‘\ CHAVES © 5 ] ] A ) ]
CARLOS EDUARDO AVELLEDA Q ? . i AT B
CELSO ROMAN JUNIOR Q 2 S i ) =

i i i I CINARA FONTANA TRICHES @ v f a ) £

\ /

on —

Bl INSTITUTO FEDERAL
BEME Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha

2
A




Moodle

Ambiente virtual de aprendizagem.

MOODLE

CALENDARIO
< abril 2017
Dom Seg Ter Qua Qui

NAVEGAGAO

Pagina inicial
2 Novidades
) Cursos

Buscar cursos:

Cursos

w Contrair tudo

~Ensino

v Cursos Superiores

PROXIMOS EVENTOS

N&o ha nenhum evento préximo

» Engenharia de Controle e Automacao

Engenharia de Controle e Automacao/Engenharia
Mecanica

»

Calendario...

» Engenharia Mecanica

Formacao de Professores para os Componentes

b, = 4 AUXILIO NO ESTUDO DE
Curriculares da Educacao Profissional

LINGUA INGLESA
Acesse este link para encontrar

, Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de

B Rio Grande do Sul
Campus Farroupilha

on
II INSTITUTO FEDERAL
=I



Site Institucional - Navegue!!

- (&) ‘ @ www.farroupilha.ifrs.edu.br/site/

Portal do Governo Brasileiro

EE
BE® INSTITUTO FEDERAL
BW Rio Grande do Sul

© A INSTITUICAO NOTICIAS VIDEOS
© ADMINISTRACAO

© ALUNOS

Aulas e administragdo retornam no horario normal

© ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Leia Mais

© BIBLIOTECA
COMPRAS E LICITACOES : :
© : Divulgado o resultado final de bolsa

© COMUNICAGAC de estudo para servidores do IFRS -

© CONCURSOS Campus Farroupilha
© CONSELHO DE CAMPUS Publicado neste dia D4 de abril de 2017 o resultado final
© CURSOS Leia Mais

© DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

© ENSINO

y

o \ -
BB INSTITUTO FEDERAL

BEM Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha

Acesso 3 informacdo

Menu [Alt+ 1] Conteldo [Alt+2] Home [Alt+ 3]

Campus retoma atividades nesta terca-feira, dia 4 de abril

Todas atividades estdo suspensas
no IFRS - Campus Farroupilha nesta
segunda-feira, dia 3

Neste dia 3 de abril de 2017, as atividades administrativas,

aulas e demais agdes nao ocorrerao devido ao luto oficial
do campus. A rotina sera retomada na terca-feira, dia 4, no
horario normal

Leia Mais

Pesquisar [Alt + 4]

Pesquise aqui

‘ Pesquisar.

0K

Esta participando

de algum

Edital?

S QN

Clique aqui



PENSE

JORNADA 2016 Jornada Cientifica, Tecnoldgica e Cultural do
“‘h Campus Farroupilha

2® Jornada Cientifica, Tecnolégica e Cultural
Campus Farroupiha

Confira os Anais da Mostra de Pesquisa, Ensino e Extensdo do PEnsE 2016

Clique aqui

o \
BB INSTITUTO FEDERAL
BEM Rio Grande do Sul

BB Campus Farroupilha




Estacionamento




Acesso
Bloco 2




Fachada Principal




Conselhos e ComissOes do Campus

(Participe!)
e N h
- Conselho de campus, 6rgdo maximo da instituicdo. Conheg¢a mais
\CONCAMJE clicando no link ao lado.
b} = Y
4 ( A
CIS Comissao Interna de Supervisao da carreira do técnicos
administrativos em educacao.
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CPPD Comisséo Permanente de Pessoal Docente
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v Comissao Interna de Saude, Seguranca e Prevencao de Acidentes

CISSPA
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\/CPA Comissao Propria de Avaliacao Institucional

NAPNE Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
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NEABI Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas
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Fluxos CGP

O servidor deve conhecer o fluxo e segui-lo, bem como providenciar os formularios
necessarios para encaminhamento.

Manual de fluxos dos principais processos de pessoal dos servidores —
http://dgp.ifrs.edu.br/site/conteudo/index/id/97

Formularios da Diretoria de Gestao de Pessoas:

https://ifrs.edu.br/gestao-de-pessoas/fluxos-e-formularios/

ATESTADOS — Outros Fluxos de
MEDICOS: Responsabilidade do
ATESTADO Servidor:

- Férias
- Adicional Noturno
- Auxilio transporte
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Atestados Médicos:

Os atestados médicos deverdo ser entregues até 5 dias ap0s a ocorréncia.

Atestados de comparecimento em consulta e exames que ndo geram afastamento de um dia de

trabalho devem ser entregues somente a chefia imediata;

- Atestados de um dia ou mais, devem ser apresentados a chefia imediata para ciéncia e entregues
(original) para a CGP. Devem conter CID, caso contrario sera agendado pericia médica; Professores substitutos

ndo precisam entregar o original, apenas a chefia imediata e langar o afastamento no SIGRH.

- Para atestados com mais de 5 dias de afastamento sera sempre agendado pericia médica.

Professores substitutos somente irdo agendar pericia junto ao INSS, com atestados acima de 14 dias.

- Para atestados de acompanhamento de familiar por motivo de doenca, sera agendada pericia a partir do 3° dia de

afastamento. Professores substitutos ndo tém direito a esse afastamento.

- Quando o afastamento for superior a 15 dias, consecutivos ou ndo, no periodo de um ano, todos 0s

atestados serdo encaminhados para pericia medica.

Obs.: Somente os atestados que gerarem um dia inteiro ou mais de afastamento deverdo ser

informados no SIGRH.
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Alimentacao

O Campus dispde de um restaurante / lancheria, situado no bloco 01 que oferece buffet a
quilo a partir das 11:30. Ha também uma cozinha na sala 112 do bloco 01 que pode ser
utilizada pelos servidores para refeicées e lanches.

~N A~
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Cozinha 112 Restaurante
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Progressoes

Progressoes Funcionais:
- A cada 18 meses se Técnico Administrative

- A cada 24 meses de Docente.

- Informacodes sobre a Carreira: Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990;

®
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Organograma
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Cursos

GRADUACAO

- ENG. CONTROLE E AUTOMACAO
- ENG. MECANICA
- ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE

MESTRADO

- MESTRADO EM

SISTEMAS
TECNOLOGIA E - TECNOLOGO EM PROCESSOS
ENGENHARIA DE MATERIAIS GERENCIAIS

- FORMACAO DE PROFESSORES

TECNICO

- TECNICO EM ELETRONICA

- TECNICO EM ELETROTECNICA
- TECNICO EM PLASTICOS

- TECNICO EM METALURGIA

- TECNICO DE INFORMATICA INTEGRADO AO MEDIO
(1 1]
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ANEXO IV — PROJETO DE CURSO DE CAPACITAGAO (IFRS-Campus

Farroupilha)
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Diretoria de Gestao de Pessoas

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

PROJETO DE CURSO DE CAPACITACAO

Acolher para integrar - ambientagdo para servidores do IFRS

- Nome da A¢do Campus Farroupilha

. Periodo: 15/04/2019 a 10/07/2019

. Local:

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul (IFRS) — Campus Farroupilha

Av. S3o Vicente, 785, Bairro Cinquentenario,

CEP: 95180-000 — Farroupilha/RS.

Total: 22h

Modulos:
I- Apresentagdo do projeto, Estrutura e documentos
. Carga Hor4ria: IFRS —3h
II- Etica e o papel do servidor no IFRS — 6h
III-  Legislagao educacional, diversidade e inclusao — 4h
IV-  Setores e sistemas - como o IF funciona - 6h
V- Gestao de pessoas e planos de carreira - 3h

Modulo I - 15/04/2019 das 14 has 17 h
Modulo II parte 1 - 06/05/2019 das 14 has 17 h
Modulo 11 parte 2 - 15/05/2019 das 09 h as 12 h

. Horério: Moéddulo 1T - 30/05/2019 das 13 h e 30 min as 17 h € 30 min

Modulo IV parte 1 - 11/06/2019 das 09 has 12 h
Modulo IV parte 2 - 27/06/2019 das 09 h as 12 h
Modulo V - 10/07/2019 das 13 h e 30 min as 16 h e 30 min

. Publico Alvo:

Servidores do IFRS — Campus Farroupilha, em especial,
servidores em estagio probatoério.

. Modalidade: Presencial e modular

. N°de vagas: -

. Ministrante(s)




Docentes e técnico-administrativos do IFRS.

Modulo I - Ivan Jorge Gabe

Modulo II - Albert Caravaca; Jonas Bittencourt € Liane dos
Santos

Modulo III - Graciele Rosa da Costa Soares, Greicimara
Vogt Ferrari e representantes dos Nucleos de Ac¢des
Afirmativas

Modulo IV - Colegas de todos os setores do campus
Modulo V - Adriane Reginatto, Eliandra Lanfredi Bottin e
representantes CIS e CPPD

10. Justificativa

Cada servidor ¢ importante agente de construgdo social,
diante da responsabilidade de prestar servigos a sociedade,
como uma educagdo publica, gratuita e de qualidade. Nesse
sentido, o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS) trabalha, através de
técnicos e docentes, na perspectiva de qualificagdo e
melhoria da realidade de jovens e adultos a partir da
educagao e, consequentemente, impulsiona 0
desenvolvimento sustentavel das regides de sua abrangéncia.

Estabelecer e concretizar essas metas do ambito do IFRS
¢ possivel, dentre outros fatores, pelo trabalho coeso entre
institui¢do e sua equipe de trabalho, no caso, os servidores.
A busca dessa coesdo se constroi a partir do inicio das
atividades do servidor na Instituicdo, o qual ¢ o momento
que, naturalmente, exige adaptacdo diante da politica e
valores do novo vinculo profissional. A ambientacdo dos
servidores pode auxiliar na minimizacdo da possivel
estranheza inicial diante do novo espaco e, paralelamente,
proporcionar maior seguranca na execucdo das atividades no
contexto da administragio publica e no seu campo de
atuacao.

Além disso, o resgate historico e a atualizacdo continua
sobre documentos e fluxos proprios para os servidores que
ha mais tempo estdo envolvidos e comprometidos com a
missdo institucional, permitem a qualificagdo das atividades
e troca de experiéncias.

Socializar e discutir o historico, a legislagao norteadora e
a estrutura da Instituicdo, bem como as praticas e o papel dos
servidores no IFRS, valoriza e fortalece a instituicdo
direcionando-a ao alcance de seus objetivos. E, estimula nos
servidores o sentimento de pertencimento e integragao
institucional, propiciando o desenvolvimento de trabalho
consoante com os principios e valores do IFRS.

Ambientar os servidores permeia sua importancia para
além do beneficio institucional, de proporcionar ferramentas
iniciais e essenciais para o estabelecimento de efetivo
trabalho, contempla a valorizagdo do ser humano,




respeitando o servidor em seus direitos e deveres e
auxiliando-o no relacionamento com Instituicdo e colegas.
Consequentemente, melhor atender a sociedade na sua
fun¢do, contribuindo para desenvolvimento de perspectivas,
sonhos e autoestima de todos os envolvidos.

11. Objetivos

I.  Estimular o sentimento de pertencimento dos
servidores no IFRS Campus Farroupilha, percebendo suas
atividades no contexto organizacional mais amplo, o dos
Institutos Federais de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia (IFs).

11.1 Objetivos
Especificos

a. Proporcionar a formacdo da cidadania corporativa,
através da missdo, visdo, valores e objetivos do IFRS, bem
como normas ¢ conduta do servidor publico, alinhando suas
expectativas com as institucionais.

b. Compreender o contexto institucional das politicas
publicas de educagdo, em especifico, o contexto do IFRS e
suas caracteristicas, finalidades e estrutura.

c. Apresentar os processos de gestdo de pessoas dos
servidores publicos civis da Unido e os planos de carreira
dos cargos técnico-administrativos e docentes em Educagao
no ambito das Instituicdes Federais de Ensino.

d. Reconhecer a importancia das politicas de
diversidade e inclusdo no ambito da Educagdo e apresentar
acOes inclusivas realizadas no IFRS, em especifico, no
Campus Farroupilha.

e. Compreender e analisar o papel do servidor, o campo
de atribuicdes e a ética na administragdo publica.

f. Apresentar os meios de comunicagdo, os sistemas
multimidia de acesso do servidor e projetos desenvolvidos
no IFRS Campus Farroupilha.

g. Integrar novos servidores a dinamica institucional,
através da associag@o da legislagdo educacional brasileira e
os parametros legais na perspectiva do IFRS.

h. Desenvolver visdo abrangente sobre desafios e
praticas dos trabalhadores em educacdo, fomentando acdes
que contribuam ao fortalecimento institucional.

Conteudo Programatico

MODULO I: Apresentacio IFRS

ABERTURA
- Fala institucional de boas-vindas.




- Apresentacdo cultural do Campus (Entre
Tantos/DTG/alunos que cantam...)

HISTORICO E CONTEXTO DO IFRS

- Evolugao histdrica da educacao profissional;

- Criagao dos IFs;

- Finalidades e caracteristicas dos IFs;

- Missdo, visdo, valores e objetivos do IFRS;

- Distribuicao dos Campi do IFRS;

- Citacdo de rede CONIF e os foruns de gestdo como Forgep.

ESTRUTURA E DOCUMENTOS DO IFRS

- Distribuicao dos Campi do IFRS (Retomar brevemente);

- Estrutura organizacional dos Campi e da Reitoria
(Diretorias e Pro-reitorias);

-Objetivos e atribuicdes dos conselhos e comissdes
permanentes (Consup, Colégio de Dirigentes, Concamp, CIS
e CPPD, Comissao de Etica, CPA).

-Estatuto e Regimento;

- PDI e Planos de Acao;

- PPIe OD.

MODULO II: Etica e o papel do servidor no IFRS

ETICA E O PAPEL DO SERVIDOR NO IFRS

- Principios da administragao publica;

- Codigo de ética do servidor;

- Atendimento ao cidadao;

- Direitos e deveres do servidor;

- Responsabilidades e competéncias;

-PAD;

- Assédio moral e sexual no ambiente de trabalho e escolar.

MODULO III: Legislacio educacional, diversidade e
inclusio

LEGISLACAO EDUCACIONAL E O IFRS

- Principios e organizagdo da educacgao brasileira (LDB);

- Organizacao legal da Educacdo Profissional Técnica e
Tecnolégica no Brasil;

- Niveis e modalidades de ensino no IFRS;

- Regulagao e avaliacdo do ensino médio e superior.

- Ensino, pesquisa e extensao.

DIVERSIDADE E INCLUSAO

- Diversidade e inclusao na educagao;

- Experiéncias, possibilidades e desafios do NAPNE,
NEABI e NEPGS.




MODULO IV: Setores e Sistemas - como o IF funciona

VEICULOS DE INFORMACAO IFRS:
-Veiculos de comunicagdo do IFRS Sistemas de acesso do
servidor (SIGEPE, SIGPROJ, SIA, SIGAA).
ATRIBUICOES DE CADA SETOR:
- Laboratorios (regras labs, TI - GLPI);
- Infraestrutura/Almoxarifado (solicitagdo de materiais);
- Ensino;
- Registros;
- CAE;
- Compras e Licitagdes;
- Setor de Contratos;
- Financeiro;
- Extensao;
- Comunicacao (publicagdes, termos de uso de imagem...);
- Auditoria;
- Gabinete;
- Desenvolvimento Institucional;
- Pesquisa.

Visita aos setores do Campus.

MODULO V: Gestiio de pessoas e planos de carreira

- Licengas e afastamentos;

- Estagio probatorio;

- Plano de saude;

- Atestado e pericias;

- Ressarcimentos;

- Auxilio Transporte;

- Cadastro de dependentes;

- Solicitagao de Férias (Sigepe);
- Capacitagoes;

- Ponto eletronico;

- Contracheque (gratificagdo natalina, '3 de férias)

PLANOS DE CARREIRA: DOCENTE E TECNICO-
ADMINISTRATIVO:

- Legislagao;

- Progressoes;

- Incentivo a qualificacdo;

- Promocgdes;

- RSC e RT;

- Flexibilizacao;

- Liberacdo de Carga Horaria dos Técnicos Administrativos

ENCERRAMENTO
Falas finais ¢ confraternizag¢ao

1l.

Metodologia

Explanagdo de contetidos, apresentacdo de slides, discussao




das tematicas, esclarecimento de duvidas, utilizacdo da
legislacio da educagdo brasileira, do IFRS e da
administracdo publica federal, suporte de recursos
tecnologicos de informagdo e comunicacdo (revistas, redes
sociais, sistemas multimidias), aprendizagem vivencial.

11i. Recursos Materiais Computador, projetor, microfone, folhas, canetas.

. - Os participantes serdo convidados a responder formulério

1v. Avaliacao ~ .
acerca das acdes realizadas (Anexo).

V. Previsdo de Custo . .

. . Nao se aplica.
Financeiro

Sera emitida pela Coordenag@o de Gestao de Pessoas do

vi. Certificagao IFRS Campus Farroupilha. Para a emissao dos certificados,
sera considerada a carga horaria efetiva de participagao.
As inscrigdes podem ocorrer durante o ano letivo, antes de

. , I cada evento, pelo SIF (Sistemas Integrados Farroupilha
Vil. Periodo de Inscrigdes P ( g pilha),

pelo endereco:
https://web.farroupilha.ifrs.edu.br/sif/eventos/painel/.

viii.  Aprovacdo da Diregdo
do campus ou Pro-
Reitoria, com motivacao
do interesse

institucional.

ANEXO - AVALIACAO DA ATIVIDADE

NAO
DISCORDO CONCORDO
TOTALMENTE DISCORDO NEM CONCORDO
DISCORDO

A condugao das atividades foi
apropriada

A didatica e o relacionamento do(s)
ministrante(s) com o grupo foi
satisfatoria.

O(a) ministrante tinha
conhecimento sobre o assunto.

Vocé se sentiu estimulado a
sugerir, contribuir e participar das
atividades propostas.

O local em que a atividade foi
realizada foi adequado.

CONCORDO
TOTALMENTE




Os recursos (apresentagdes, data
show) utilizados na atividade foram
adequados.

O conteudo abordado foi
satisfatorio.

O conteudo da atividade esta
diretamente relacionado com seu
dia-a-dia no trabalho.

A atividade contribuiu para seu
desenvolvimento.

A sua expectativa quanto a
atividade foi atingida.

Vocé tem sugestoes, criticas, comentdrios a respeito da atividade realizada hoje?
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Proposta de Programa de Integracdao de Novos Servidores - PROGRAMA INSERIR

Objetivos:

e Facilitar a ambientacdo do novo servidor a Instituicdo e ao Campus.

e Auxiliar o novo servidor na significacdo das informac¢des sobre a nova funcdo e sobre a estrutura
institucional.

e Auxiliar o novo servidor no estabelecimento de vinculos com os servidores, a Instituicdo e sua

estrutura.

Material Didatico:

Manual de Integracao de Novos Servidores

Metodologia:

1. Café com a Dire¢ao e Colegas
Receber os novos servidores com um café da manhd, em ambiente descontraido, de conversa e
aproximagao.
Sugestdo: todos os servidores sdo convidados a participar do café da manh3, e procuram se aproximar

e conhecer os novos servidores.

2. OIFRS
Direcao Geral realiza a abertura do evento de integracdo de novos servidores e apresenta o IFRS.
Sugestao: falar um pouco sobre a criacdo dos institutos federais, a lei de criagdo dos mesmos e seus

objetivos.

3. O Campus Restinga
A Direcdo Geral dd sequéncia apresentando o Campus Restinga, na sequéncia as dreas vdo se
apresentando e falando um pouco sobre as suas atribui¢cdes, de forma ampla.
e Histdrico: (Direcdo Geral)
e Estrutura Organizacional do IFRS e do Campus — Documentos norteadores do IFRS e do Campus
o Diregdao Geral, Ensino (Registros Escolares, Assisténcia Estudantil, Biblioteca), Pesquisa,
Extensdo (Estagios, Pronatec, Nucleos), Desenvolvimento Institucional (Tecnologia da
Informacdo), Departamento de Administracdo e Planejamento, Gestdo de Pessoas,
Comunicagao.
o Cada drea faz uma breve explanagdo de suas atribuigdes e responsabilidades: 10 minutos.

e Cursos oferecidos no Campus



o Sugestdo que se fale dos eixos de atuagdo do Campus, verticalizagdo, construgao do projeto
pedagdgico do curso, audiéncias de aprovagdo de novos cursos.
e Servidores — apresentar os nimeros do Campus
o Técnicos Administrativos, Professores Efetivos, Professores Substitutos, Estagidrios,

Bolsistas de Monitoria, Bolsistas de Pesquisa, Bolsistas de Extensdo, Terceirizados.

A Comunidade da Restinga

Trazer algumas pessoas da comissao de implantacdao do Campus para falarem com os novos servidores.

Conselhos, Comissoes e Nucleos

Explicar a necessidade da existéncia dos conselhos, comissdes e nucleos.

Incentivar os novos servidores a participarem dos conselhos, comissées e nucleos.

e Conselho Superior — IFRS

e Colégio de Dirigentes

e Comités do IFRS (Ensino, Pesquisa, Extensdo, DI, COAD)

e Conselho de Campus

e Comissdo de Ensino

e Comissao de Pesquisa

e Comissdo de Extensdo

o CPA-SPA

e Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD

e Comissdo Interna de Servidores — CIS

e COA — Comissao de Organizacao e Acompanhamento do Levantamento de Necessidades de
Capacitagao

e ComissOes temporarias

e NAPNE
e NEABI
o ??

Gestao de Pessoas no Campus

Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos técnicos administrativos

e SIG RH— Moddulo Frequéncia

e Resolucdo 82 => estabelece o regulamento da atividade docente (Plano de Trabalho Docente)
e Resolucdo 83 => Programa de Capacita¢do dos Servidores do IFRS

e Lei 12772 de 28 de dezembro de 2012 (docentes)

e Lei11091/2005 - PPCTAE



e Avaliacdo do Periodo do Estagio Probatério

e  Progressdes
o Técnicos Administrativos: Mérito ou Qualificacdo
o Docentes: Desempenho Académico ou Titulagdo

e Prazos para informacgdes para a folha de pagamentos

Data sugerida: 26 e 27 de setembro/2017.

Agenda:
Primeiro dia 26/09/2018.

Atividade Horario

Café com a Diregdo e Colegas — Recepc¢do aos novos servidores

08:00 as 08:30

O IFRS — Instituto Federal do Rio Grande do Sul

08:30 as 09:00

O IFRS Campus Restinga

09:00 as 10:30

Intervalo com café

10:30 as 10:45

O IFRS Campus Restinga

10:45 as 12:15

Segundo dia 27/09/2018.

Acolhida

13:00 as 13:15

A Comunidade da Restinga

13:15 as 14:15

Gestdo de Pessoas no Campus

14:15 as 15:15

Intervalo com café

15:15 as 15:45

Gestdo de Pessoas no Campus

15:45 as 16:15

Conselhos, Comissdes e Nucleos — Thais (CPA, NEABI, Extensdo,

Comunicacdo), ver com Hernanda — CPPD e NAPNE, CIS.

16:15 as 18:00

Avaliacao

18:00 as 18:30

Avaliacao do Programa de Integracdo de Novos Servidores:

Criar um formulario de avaliagdo de reagdo para o Programa INSERIR.
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ANEXO VI - ROTEIRO PARA RECEBIMENTO DE DOCENTES (IFRS-Campus
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ROTEIRO PARA RECEPCAO DE PROFESSORES/AS NA DE
Geralmente, antes de assumir o professor faz contato solicitando os horarios e componentes
curriculares que ird ministrar as aulas, assim elaborar e-mail respondendo.
Inicialmente o professor passa na Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP) para acertar os
detalhes da contratacdo, em seguida a CGP acompanha o novo/a professor/a até a DE. A partir deste

momento seguiremos o roteiro abaixo:

Acéo

Etapa

Incluir na lista de telefones do google drive o nome completo do professor/a e os telefones de
contato (atualizago feita a cada nova contratagao).

2. | Realizar a leitura do documento “Orienta¢des para os professores/as”

Mostrar e explicar como funciona o setor de FotocOpias, bem como uso das salas de aula,
chaves, data show, etc. Alertar para a necessidade de agendar as salas na Diretoria de Ensino.
No caso dos Laboratorios, verificar o acesso com antecedéncia.

=

Acompanhar o professor/a até a Tl para criar o e-mail institucional e senhas de acesso ao
4. | Campus Digital.

Recomendar ao professor/a que cadastre seu notebook e celular na rede de internet. Orientar
que traga seu notebook e leve até Tl para ser instalado o programa que permite encaminhar as
impressdes para o setor de fotocdpia tanto no prédio central como no Bloco 13.

Informar que existem setores vinculados a Diretoria de Ensino: Biblioteca, CRA e DAE. Se
6. | for possivel, acompanhar o professor/a até estes setores e apresenta-lo/a.

Acompanhar o professor/a até a biblioteca e apresentar aos colegas que la trabalham.

Mostrar e procurar apresentar o novo professor aos demais que estiverem na sala do NIEPE do
8. | novo professor, nesta oportunidade ainda, mostrar a possibilidade de uso da cozinha.

Envio de e-mail da Diretoria de Ensino para os servidores apresentando o/a professor/a.

10 Enviar uma cdpia dos ramais dos setores por e-mail e o cabegalho para atividades avaliativas.




