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Apresentacao

Receber um novo servidor é mais
do que um ato administrativo: é
uma oportunidade de fortalecer
vinculos, cultivar um ambiente
de trabalho saudavel e contribuir
paraaconstrugao de uma
institui¢do publica mais humana,
eficiente e comprometida com
sua missao.

Nesta cartilha, reunimos
orientagdes praticas para apoiar
os gestores em um momento
essencial da jornada profissional
de qualquer servidor: o inicio.
Cabe a gestdo imediata o papel
fundamental de promover

um acolhimento que va além

da apresentacao de tarefas e
normas, oferecendo escuta,
apoio e pertencimento.

Acreditamos que uma boa
integracao influencia diretamente
o engajamento, a motivagao e o
bem-estar no trabalho. Por isso,
valorizamos o protagonismo

dos gestores nesse processo.
Com empatia, atencéo e dialogo,
podemos transformar o primeiro
contato em uma experiéncia
positiva e inspiradora.

Contem conosco nessa missao!

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Universidade Federal do Ceara
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apel do Gestor

A chegada de um novo servidor a
equipe é um momento que merece
atencao, cuidado e preparo.
Enquanto gestor, atente-se para:

Antecipar-se a chegada
organizando espaco de trabalho,
recursos, acesso a sistemas e
comunicando a equipe.

Planejar a chegada
do novo servidor

Inserir o novo servidor

no cotidiano da unidade,
apresentando colegas, rotinas,
canais de comunicagao e
regras internas.

Apresentar a equipe e
os fluxos de trabalho

Estar disponivel para
orientar, esclarecer duvidas e
acompanhar a adaptacao nas
primeiras semanas.

Acompanhar de forma
proxima no inicio

Antecipar-se a chegada
organizando espaco de trabalho,
recursos, acesso a sistemas e
comunicando a equipe.

Compartilhar
expectativas
e objetivos

Inserir o novo servidor

no cotidiano da unidade,
apresentando colegas, rotinas,
canais de comunicagao e
regras internas.

Facilitar o acesso

ainformacgao
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Estimular o didlogo aberto,
demonstrar interesse em ouvir
percepcodes e acolher sugestoes
do novo servidor.

Promover uma
cultura de dialogo

Observar eventuais lacunas de
conhecimento e orientar quanto
as oportunidades de formacao
oferecidas pela instituicao.

Identificar
necessidades
de capacitacao

Demonstrar, com atitudes, os
principios e valores que regem
o servigo publico e a culturada
instituicao.

Ser um exemplo
de conduta ética

Incentivar a participacao do novo
servidor em eventos, campanhas
e acodes institucionais.

Fortalecer o
sentimento de
pertencimento

Estar atento a sinais de dificuldades
de adaptacao, sobrecarga ou
conflitos, buscando solugdes de
forma sensivel e proativa.

Colaborar para
o bem-estar no
ambiente de trabalho
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Recebendoo

Novo Servidor

Avise previamente a sua

equipe da chegada do novo
servidor para que todos possam
recepciona-lo da melhor forma.

Caso estejarecepcionando uma
Pessoa com Deficiéncia, entre
em contato com a Secretaria de
Acessibilidade (UFC Inclui) para
verificar Recursos de Tecnologia
Assistiva disponiveis.

Ver contatos da Secretaria UFC Inclui_7

Facilite o acesso do servidor

ao ambiente fisico: local de
estacionamento, cépias de
chaves para acessar a sala,
dentre outros itens necessarios.

€5

Providencie local de trabalho
e equipamentos basicos para
que o servidor possa iniciar
as atividades. Caso seja
necessario, solicite materiais
pelo Sistema Integrado de
Administracao de Servigos
(SIADS), no médulo do
Almoxarifado.

Veja como solicitar materiais 2

Vocé deve liberar o servidor

em estagio probatério para
participar do programa

de ambientacao (agao de
desenvolvimento em servico),
observadas as necessidades do
setor.

Lembre-se: o trabalho realizado pelo servidor da
UFC é bem especifico. Provavelmente, o servidor que

voceé vai receber ndo conhecera o funcionamento da

sua unidade académica/administrativa. Por isso, é
importante pensar como voceé e sua equipe ambientarao
os recém-ingressos as suas novas atribuicoes.



https://proplad.ufc.br/pt/catalogo-de-servicos/solicitacao-de-material-siads/
https://acessibilidade.ufc.br/pt/enderecos-e-telefones/
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Primeiro Dia

O que nao pode faltar!

Receber pessoalmente o novo
servidor: deixe claro para o
servidor a quem ele deve se
reportar formalmente.

Apresentar o ambiente fisico
(salas, banheiros, copa e
demais espacos).

Informar sobre horario de
expediente e funcionamento
da unidade, onde o trabalho
deve ser executado, ponto
eletronico, Programa de
Gestao e Desempenho (PDG),
possiveis revezamentos de
férias entre os membros da
equipe e normas internas.

Apresentar a equipe: é
importante o servidor saber a
quem podera recorrer para o
que for necessario.

Fornecer orientagoes iniciais
sobre rotina e expectativas:
explique quais serao as
atribuicdes do servidor, quais
serao as atividades a serem
executadas, defina prazos

e frequéncia de entregas,
explique como sera feito o
acompanhamento do trabalho
desenvolvido.
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Integracao

Institucional

Fornega um breve histérico
da unidade: Como exercicio,
simule responder a pergunta
“Quem somos?”

Informar sobre canais de
comunicagao interna (grupos/
e-mails).

Apresentar os principais
setores com os quais havera
interacao.

Explique a estrutura/
organograma: Como a unidade
esta dividida? Quais sdo os
setores que a compoéem.

Direcionar onde o servidor
pode procurar mais
informacoes sobre o setor e o
trabalho desenvolvido (sites,
manuais, etc.)

Incentivar a participacdo em
eventos e formacgoes institu-
cionais.
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Integracao do
Novo Servidor

Marcar conversas periodicas
nas primeiras semanas:
apresente feedbacks
construtivos desde o inicio,

dé retornos objetivos, gentis

e claros. Elogie os acertos,
esclareca pontos de melhoria e

Observar dificuldades e oferecer
apoio: esteja atento a indicios

de isolamento, inseguranca ou
desmotivagao. Se necessario,
acione apoio da PROGEP pela
Divisao de Apoio Psicossocial -
DIAPS.

incentive o aprendizado.
Fones: (85) 3366 7411/ 3366 788

Estimular o novo servidor a
perguntar e sugerir: sempre
que possivel, inclua o novo
colega em reunides, grupos de
trabalho e decisdes coletivas,
promovendo integracao e
pertencimento.

diaps.progep@ufc.br

Enviar um e-mail 2

Indicar alguém da equipe para
apoiar o servidor no dia a dia: é
importante umareferéncia que
possa compartilhar experiéncias
praticas diarias

e informacdes Uuteis.

A inclusédo é um importante pilar da UFC des-
de 2010, quando foi instituida a Secretaria de
Acessibilidade. Em 2023, foi criado um setor
especifico para promover politicas publicas
sobre o tema dentro da Pré-Reitoria de Gestéao

de Pessoas (PROGEP). A Diviséo de Equidade,
Diversidade e Incluséo (DEDI) é responsavel
por capacitagées, normatizagdes, atividades
culturais e uma newsletter sobre o tema, en-
viada mensalmente a todos os servidores.



mailto:diaps.progep@ufc.br
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Frequéncia

Eletronicae
justificativa il

.pe . Para homologar a frequéncia vocé deve
Justlflcatlva.s inicialmente verificar se existem justificativas
de Frequéncia de auséncia cadastradas. As justificativas
sdo comuns ja que, geralmente, os novos
servidores nao possuem acesso imediato

aos sistemas institucionais.

Etapa1

SAIR

Tempo de Sessdo: 01:30

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest&io e Recursos Humanos
{3l Médulos. ) caixa Postal % Abrir Chamado

i’ o i B 8 e ik« Bl 8 o o B 1 = Menu Servidor #) Alterar E-mail ou Senha g Ajuda

1 Avaliacdio | [/ Metas | &3 Férias | 3 Chefia de Unidade | ) Consultas | [ Capacitacio | 3 Servicos | [ Solicitagses | # Plana de Satde | [ Documentos | (7 Agendan

i ,
L )
N&o ha notici dastrad QZ Freqéns e _ :
o ha noticias cadastrada Bancas da Minha Unidade  » Autorizar Horas Excedentes Listar/Alterar/Autorizar

Homologar Frequéncia Mensal

Estornar Homalogac3a por Servidor
Homologar Selicitagdes de Periodo de Recesso
Ocarréncias da Unidade »

Na telainicial do SI3, vaem Selecione Frequéncia-> Clique em Listar/
Menu Servidor e encontre Ponto Eletronico > Alterar/Autorizar
Chefia de Unidade na Justificativas

barra superior. de Frequéncia.

Sigaparaaetapa2 >

1



https://pgd.ufc.br/pt/pagina-de-introducao/
https://progep.ufc.br/pt/sobre-a-progep/agenda-progep/
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Etapa 2

~ Unidade de
“ Lotaggo:

-- SELECIONE -- %

() Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotacdo
a.UU.Ul .39 | PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.0(@~ \
[ PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.00.01.11)
& [(]PRO-REITORIA DE CULTURA (11.00.01.78)
i [_]PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.00.01.10)
=Faw PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.00.01.39)
N =]ASSESSORIA DE LEGISLACAO E NORMAS (11.00.01.39.22)
Unidade do | 1] 2
Exercicio: |=]ASSESSORIA TECNICA (11.00.01.39.23)
= AOQ INTERNA DE .0 DO PCCTAE (11.00.01.39.39) '

EGDMISSACI PERMANENTE DE ACUM DE CARGOS (11.00.01.39.34)
=] COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.00.01.39.28)
i+ (] COORD DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO (11.00.01.39.38)
\ i+ (] COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) )

[2 ® Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exerc\'(iu]

) Ocorréncia: | -- SELECIONE -- .

-

() Classificagdo: | -- SELECIONE --

~— Forma de it s
(m) Langamento: AUTORIZACAO DE VIAGEM v
(O Status - SELECIONE -- 2
~ Auséncia:

Data de

Inicio: 01/12/2025 E

Data de
L] Término: 31/12/3025 EI

() Exibir em formato de Impressio

4: Visualizar Auséncia . ': Alterar/| | it 3{ it J: Cancelar Auséncia
Servidor Descricdo Dias Inicio Término Origem Status :I::rurlé::;
Pendente
T i e i . i uRC (1764639) 4 i
Autorizagdo
" T L " e Rl Bl o B - | | wms Autorizada UFC (1535552) -4
Pendente
= e e e o Bl B e Rl i n de UFC (2413019) L g
Autorizagio
Pag.1 %
Filtre pelo nome da Caso use este filtro, Clique em Buscar
unidade de lotagao. lembre-se de ativar para prosseguir.
Lembre-se de nao usar aopcgao Considerar Espere alista
acentos na sua busca. Unidades Vinculadas a carregar abaixo.
Unidade de Exercicio.
é . I f'l I' [7] Considerar Unidades Vinculadas 3 Unidade de Fxercicio
poss“!e iitrar a lista ] Ocorréncia: | -- SELECIONE --
de se":v'd.‘)res pelo nome' [ Classificacio: Frequencia virtual ] w
ocorréncia ou alguma das =
- 5 G a (m Varicantente: AUTORIZAGAO DE VIAGEM N
outras opgoes disponiveis. s
Lembre-se de marcar a & Austncia; == SELECIONE = ~
opcao "Frequencia virtual" ~ Inicio: o
oge ~ Data d
em "Classificagao". O vérmino: O

[ Exibir em formato de Impressdo

12
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E . Vinculo de
tapa 3 Origem Status Ocorréncia
Pendente :
SIGPRH de UFC (176463 )1 TR
Autorizacdo
Pendente -
SIGPRH de UFC (2413019) 4 k» &
Autorizacdo
Localize o servidor Selecione Alterar/
na lista gerada. Homologar Auséncia.
Clique no icone dalupa
para checar os detalhes
da auséncia.
Etapa 4
Dapos pa AusEncIa
Origem: SIGPRH
Servicor: B B S o
Matricula STAPE: 1 00
Cargo: L € e o i i,
Tipo da Auséncia: # 123 /SEM GRUPO DE OCORRENCIA - AUSENCIA DE REGISTRD ~

Data de Inicio: *|22/02/2024 [
Durago (HH:mm): + 04:00

Processo: Capacitagio: * () sim ® Nio (1 Autoriza: * Sim ~ ]

Observacdo! garvidor niio obteve éxito ao registrar a frequéncia de entrada.

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0 =
Lata:; = i | Numero:
Arquive: -Es_t_om;r_ar_quw_c_ Menhum arquivo escolhido
bservagies:
Quantidade maxima de caracteras: 4000 s dade de digitad o £
Anexar Documento
Nenhum documento cadastrade

Selecione a opcao Confirme clicando Pronto! Justificativas
Sim no menu em Alterar. autorizadas com sucesso
Autoriza.

13
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Homologacao
gac Etapa1

de Frequéncia

FC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestéo e Recursos Humanos

i == aa—=p_

i@ Modulas ¢l caixa Postal

2 4

[/ Avaliagsa | [ Metas | 4 Férias | i Chefia de Unidade | ", Consultas | [ Capacitacio | 2 Servicos | [E Salicitagies | % Plano d

Férias L]
o o GZ Frequéncia ’U Ponto Eletrinico  * Justificativas de Frequéncia
Néo ha noticlas cadastradas: Bancas da Minha Unidade '| Autorizar Horas Excedentes
[3 Homologar Frequéncia Mensal ]
Estornar Homologagdo por Servidor
Homologar Selicitagbes de Periodo de R
Ocorréncias da Unidade
Na tela inicial do SI3, va em Selecione Frequéncia - Clique em
Menu Servidor e encontre Ponto Eletronico Homologar
Chefia de Unidade na Frequéncia Mensal.

barra superior.

SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gest&o e Recursos Humanos
B e e mmem . ) @ Madulos
n 2
NN sEmsE N D ESECEEEE cEE me - ] | =] n ._[aﬁk

=3 Menu Servid

Ij Avaliacgo | [ Metas | ¥ Férias | =3 Chefia de Unidade | . Consultas | [ Capacitacio | 2 st

PortaL po Servipor > HomoLoGar FreQiEncia > SeLecio po Periobo

Esta sendo possivel homologar a frequéncia de mais de um periodo (més/ano) de referéncia. Selecione

HoMoLoGArR FREQUOENCIA > SeLEcAo Do P

(0 cCalendario Geral: SELECIONE UM PERIODOD 4

@ cCalendéario Frequéncia Unidade: @ Julho de 2025 : )

Cancelaf? Continuar =>

# Campos de preenchimento obrigatdri

Na tela Homologar Frequéncia > Selecao Clique em Continuar >>
do Periodo. Selecione 0 més no menu para prosseguir.
Calendario Frequéncia Unidade.

14
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Etapa 3

Ij Avaliacdo | [ Metas | 4 Férias | [ Chefia de Unidade | . Consultas | [ Capacitacio | £

PorTAL Do SERVIDOR > SELEcA0 DA UNIDADE

0 servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione

SeELECAD pa UNIDADE
Unidade % | PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS (11.00.01.39)

Cancl

Na tela seguinte Selecao Clique em Continuar >>
daUnidade, selecione a para prosseguir.
unidade correspondente.

Etapa 4

FREQUENCIAS ASsOCIADAS Ao Més pe Novemero bE 2025

Freq. Matricula Nome Horas i Horas Horas i Saldo Mensal

®? = . 5 omalem i B = . 4 -4

=
I - BVELE PR PR T N E 1 | T
=

° L e ww - - -

o &Q

* = o - -u - .- R

Para os servidores com Horas
Excedentes, clique no icone Visualizar
Detalhes do Ponto do Servidor.

Siga paraaetapa5 >

15




Manual do Gestor

Etapa 5

76/11/2025
27/11/2025
28/11/2025
29/11/2025
30/11/2025

ToTAIS:

Etapa 6

00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Autorizar Horas Excedentes

00:00 00:00

00:00 00:00

00:00 00:00

00:00  00:00 = Sabado
00:00 00:00 == Domingo

Cancelar

Clique em Autorizar
Horas Excedentes.

FrequEncias Associapas Ao Més pe Novemsro b 2025

Freq. MatriculaNome Horas Horas Horas Saldo Mensal

x? — S s mwmm =5 & ] a 4 [
t T P "R R PR ] X 1 1 I [©]
L3 = - = wm = . - - 8 @
1 - = mm e . s = . - L@
L3 = A S = = = - A @

v - e R B - ¥ 1 - E D@
? = memane = - - Y

() MARCAR/DESMARCAR TODOS

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGAGAQ

2 Eanceler

Apds autorizas as horas excedentes
dos servidores, selecione os
pendentes de homologacéao

Confirme em
Homologar.

Pronto! Frequéncias
homologadas com
sucesso

16
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PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Froguinei foi hamalogedn com sucesss, Cose desije, imprimi o relatéeio da fregibnes, dioui
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Formacoes em
Lideranca e Gestao

m O Programa de Desenvolvimento de Saiba mais
Gestores é um esforco da Progep sobre o PDG 2
para instrumentar os servidores
gestores com ferramentas e boas-
praticas administrativas, tendo
como objetivo a a formagao conti-
nuada, fomentando a troca de infor-
macoes e a partilha de ideias.

Cursos sobre diversas tematicas es-
(I:)LIIIESO? tao disponiveis por meio do sistema
SIGPRH > Menu Servidor > Capacita-

¢ao > Realizar Inscricdo.
Fique atenta(o) as comunicagoes
da PROGEP sobre os cursos.

As Escolas de Governo sao institui- Saiba mais sobre
Eé°°'as do ¢oes publicas estabelecidas com o i
overno objetivo de capacitar, aprimorar e
profissionalizar os agentes publicos.

17



https://desenvolvimentodegestores.ufc.br
https://desenvolvimentodegestores.ufc.br
https://desenvolvimentodegestores.ufc.br
https://www.escolavirtual.gov.br/
https://www.escolavirtual.gov.br/
https://www.escolavirtual.gov.br/
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O servidor TAE recém-ingresso pode
participar do Programa de Gestao de

Desempenho (PGD), contudo somen-
te na modalidade presencial, na qual
deve ser acompanhado pela chefia
imediata. Se for o caso, inclua o novo
servidor no processo SEl da sua unida-
de e solicite o Termo de Compromisso

e Responsabilidade.

Saiba mais sobre o PDG 7

O Estagio Probatorio do novo servidor
tem duracao de 36 meses, sendo ava-
liado anualmente em trés ciclos de 12,
24 e 32 meses. Leve em consideracao

Saiba mais sobre o os quesitos assiduidade, disciplina,
Estagio o Avaligedo 2 capacidade de iniciativa, produtivida-
de e responsabilidade. Todo o proces-
so érealizado no sistema SIGRH, no
menu Avaliagéo.

Apods 12 meses de exercicio efetivo, os
servidores tém direito a férias, que de-
vem ser programadas com até 45 dias

Mais informacées de antecedéncia.
sobre férias 7

Estagio

Probatorio

18



https://pgd.ufc.br/pt/pagina-de-introducao/
https://pgd.ufc.br/pt/pagina-de-introducao/
https://progep.ufc.br/pt/carreira-e-avaliacao/avaliacao-de-desempenho/
https://progep.ufc.br/pt/carreira-e-avaliacao/avaliacao-de-desempenho/
https://progep.ufc.br/pt/carreira-e-avaliacao/avaliacao-de-desempenho/
https://progep.ufc.br/pt/espaco-do-novo-servidor/ferias-3/
https://progep.ufc.br/pt/espaco-do-novo-servidor/ferias-3/
https://progep.ufc.br/pt/espaco-do-novo-servidor/ferias-3/
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Canais da Progeg

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
esta a disposicao para colaborar no
processo de recepg¢do aos novos
servidores da sua unidade.

Se surgirem duvidas, situagoes es-
pecificas ou a necessidade de apoio
institucional, nossa equipe esta
pronta para oferecer suporte.

N3io deixe de acompanhar o Siga o Conexéo no
Conex3o Progep UFC, nosso Instagram pelo QR code 7
canal de comunicagado com os

servidores nas redes sociais!

Acesse agora o Conecta, o bot Acesse o Conecta 7
da Progep que funciona direto no

Whatsapp! O Conecta esta em

constante progresso e foi pensado

pararesponder duvidas gerais.

19



https://wa.me/558533667395/
https://wa.me/558533667395/
https://www.instagram.com/conexaoprogepufc/
https://www.instagram.com/conexaoprogepufc/
https://www.instagram.com/conexaoprogepufc/
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