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Resumo 
 
 
Este trabalho constitui-se em pesquisa bibliográfica que conceituam e buscam 
informações sobre comunicação organizacional, integração e sua importância nas 
organizações públicas. A falta desse tipo de instrução pode acarretar problemas de 
adaptação para o novo servidor, dificuldades no alcance do melhor desempenho do 
mesmo e da universidade.  Os resultados mostraram a necessidade de reavaliar ou 
desenvolver novas ações para o acolhimento e iniciação ao serviço público. Buscou-
se desenvolver uma estratégia de integração organizacional para ser possível colocar 
em prática no ambiente, levando em conta as dificuldades de orçamento e o ambiente 
complexo da universidade.  
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1 INTRODUÇÃO 

1.1 Apresentação 

O presente estudo vem proporcionar a oportunidade de pesquisar a existência ou não 

de um programa de acolhimento na Universidade Federal de Minas Gerais e o objetivo 

desta investigação originou-se nas próprias experiências vividas pela pesquisadora 

com o ingresso no serviço público. A partir das informações obtidas, sugerir que se 

desenvolvam estratégias para diminuir a dificuldade do servidor recém-empossado 

em sentir-se acolhido e integrado para que possam estar mais bem preparados para 

exercer suas atividades com maior motivação. 
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1.2 Contextualização  

A Universidade Federal de Minas Gerais teve início das suas atividades em 1927, 

quando ainda era uma instituição privada com subsídios do estado e então chamada 

UMG, Universidade de Minas Gerais, assim permaneceu até o ano de 1949. Passou 

a ser federalizada em 1965, agora com o nome de UFMG.  

A estrutura bastante complexa da Universidade conta com três campi: Pampulha, 

Saúde e Instituto de Ciências Agrárias, este situado em Montes Claros. A lista extensa 

das diversas unidades acadêmicas compõe o cenário, são vinte no total dividas nos 

três campi, fora os 23 Órgãos Complementares, onze Órgãos Suplementares, cinco 

Órgãos Auxiliares, sete Órgãos Administrativos, dez Pró-reitoras e sete Diretorias.  

Os números acerca do funcionamento também impressionam, são quatro mil e 

quatrocentos servidores Técnicos-Administrativos e 3.000 servidores docentes, 1.754 

funcionários terceirizados e 50.000 alunos divididos entre o ensino básico, 

tecnológico, graduação e os cursos de pós-graduação. Em relação aos cursos 

oferecidos são 75 de graduação e 208 de pós-graduação.  

A UFMG possui números que poderiam construir uma cidade de pequeno porte, tanto 

no tamanho físico quanto na quantidade de pessoas que ali passam parte do dia. Não 

é difícil imaginar o quanto essa estrutura gera uma enorme quantidade de informações 

sobre seu funcionamento para qualquer indivíduo que passa a conviver nesse 

ambiente, para um servidor recém-empossado então essa complexidade pode 

acarretar em grande sentimento de ansiedade em busca por informações que o façam 

sentir-se integrado em seu novo ambiente de trabalho. Esse processo de acolhimento 

na universidade é desenvolvido pela Pró-Reitoria de Recursos Humanos, a PRORH.  

A Pró-Reitoria de Recursos Humanos (PRORH) é o órgão que cuida da gestão de 

pessoas e dos processos referentes à administração de pessoal da UFMG, ela foi 

criada oficialmente em 30 de março de 2000. A PRORH é composta pela Comissão 

Permanente de Pessoal Docente (CPPD), pelo Departamento de Administração de 

Pessoal (DAP), pelo Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos 

(DRH), pelo Departamento de Atenção à Saúde do Trabalhador (DAST), que, desde 

8 



 

 

 

2010, é sede da primeira unidade do Subsistema Integrado de Atenção à Saúde do 

Servidor (SIASS), e pela Unidade Seccional de Correição (USEC). 
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1.3 Problema 

Existe um programa de acolhimento para os servidores recém-empossados na 

UFMG e se existe como ele ocorre e qual o setor responsável? 
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1.4 Justificativa 

O interesse pelo presente trabalho surgiu após a pesquisadora observar a inexistência 

de um curso de iniciação básico ou mesmo um treinamento de recepção para os 

servidores técnicos administrativos recém-empossados à UFMG. 

O servidor recém-admitido necessita de orientação geral e objetiva a respeito do 

serviço público, de seu papel como servidor, da instituição e das políticas 

organizacionais vigentes para integrá-lo ao contexto institucional, minimizar a 

ansiedade e a incerteza que podem ser provocadas por esse processo, de forma a se 

evitar o exercício da função sem os conhecimentos organizacionais mínimos 

necessários, e os erros decorrentes da insuficiência de informações (PACHECO, 

2015). 

Ao novo servidor, no momento da posse, faltam informações sobre a estrutura do 

local, auxílios e benefícios, direitos e deveres e processos de trabalho. O servidor TAE 

cria expectativas de como será sua nova realidade, sua rotina, suas atividades, a 

quem recorrer para solicitar as demandas, são muitas etapas até finalmente começar 

o processo de trabalho em si. O primeiro passo é saber a quem recorrer para 

conseguir as informações, já neste momento ele se depara com uma lacuna, como 

não há um treinamento de introdução suficiente a informação vem através de algum 

servidor que já trabalha na organização. Esse processo de comunicação passa a ser   

totalmente informal, não vem de um canal oficial e pode não ser objetiva ou nem 

sempre consegue esclarecer, pode confundir cada vez mais e ainda fazer sentir-se 

perdido.  
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2 OBJETIVOS  

2.1 Objetivo geral:  

Analisar as políticas de acolhimento da UFMG e apresentar uma proposta para 

integrar o servidor técnico administrativo recém-empossado em seu novo ambiente 

de trabalho. 

2.2 Objetivos específicos: 

-Conceituar o processo básico de comunicação; 

-Conscientizar sobre a importância do processo de integração do indivíduo na 

organização; 

-Criar uma cartilha para informar ao novo servidor acerca da legislação que norteará 

sua vida funcional, bem como, seus direitos e deveres. 
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3 REFERENCIAL TEÓRICO 

3.1 O ato de comunicar. 

A palavra comunicação é oriunda do latim “communicare” e significa “por em comum”, 

compartilhar, trocar opiniões, associar, uma diversidade de formas às quais os seres 

humanos transmitem e recebem ideias, impressões, imagens, em um processo 

dinâmico em que ela constitui aspecto fundamental à transmissão e compreensão da 

mensagem, comunicada com o objetivo de informar.  

O ato de comunicar foi observado já nos costumes do homem primata, diariamente 

havia processos de comunicação para realizar toda e qualquer atividade, esse 

processo ocorria através de símbolos, desenhos, gestos, expressão e pela própria 

linguagem. Com o passar do tempo essas técnicas de comunicar foram aprimoradas 

e substituídas por outras mais eficientes e mais modernas (BORDENAVE,1995). 

Além da linguagem falada foi desenvolvida também a escrita, por volta de 4000 a.C. 

logo adiante surgiu o alfabeto tornando a comunicação mais acessível a um número 

maior de pessoas. Então no século XV surgem os meios móveis de impressão sendo 

possível multiplicar o poder da comunicação e tornando-a indispensável. 

A comunicação é um marco histórico que revolucionou o mundo. Desde os primatas 

até os dias atuais. A tecnologia avançou a passos largos. A comunicação teve seu 

contributo na medida em que o tempo passava, ela estava sempre presente. Foi 

continua sendo o viés mais importante da evolução humana, fez o grande diferencial 

entre o ontem e o hoje. Será a mola propulsora entre o hoje e o amanhã. Será uma 

grande força contributiva de um futuro bem próximo. 

O ser humano se comunica de várias maneiras: linguagem, meios e atitudes, gestos, 

modos de vestir, por meios de objetos colocados à sua volta, de espaços por ele 

organizados, dentro outras. Segundo Mendonça (2002, p. 9): “O ato de comunicar não 

envolve somente as palavras expressas oralmente, ele também pode ser realizado 

através de outros métodos como a escrita, utilizando letras, símbolos ou até mesmo 

códigos. ”  
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3.1.2 Comunicar dentro de uma organização. 

Considerando que a comunicação é uma necessidade do ser humano para expressar 

ideias e transmitir conhecimento principalmente dentro das organizações, pois é o 

local onde o trabalhador passa maior parte de seu tempo, Chiavenato (1989) destaca 

que a comunicação representa o recurso mais importante no alcance de seus 

objetivos.  

Chiavenato (1989) define comunicação  como o processo de transmissão e 

compreensão de uma pessoa para outra, comunicar vai além de transmitir mensagem, 

é também o processo de interação das pessoas envolvidas no processo. O autor 

enumera cinco etapas para proceder o ato de comunicar: 

a) Emissor: é a pessoa que pretende comunicar uma mensagem. 

b) Transmissor: é a etapa que codifica a mensagem: ex: o aparelho de telefone 

que a pessoa está comunicando a mensagem. 

c) Canal: é o espaço situado entre o emissor e o destinatário. 

d) Receptor: é a etapa que codifica a mensagem. 

e) Destinatário: é a pessoa a quem a mensagem é entregue. 

Ocorre que pode haver ruídos durante o processo e a comunicação não ser eficiente, 

assim explica Chiavenato (1989) que ruído é uma perturbação em qualquer uma das 

etapas do processo de comunicação o que provoca perdas ou desvio na mensagem. 

Sendo assim nem sempre a mensagem será compreendida pelo destinatário da forma 

correta no sentido que foi elaborada. O autor alerta para esse ser um dos grandes 

desafios em uma empresa, além dos ruídos a comunicação pode sofrer acréscimo, 

como é o caso do boato. 

O boato é um dos gargalos que a comunicação pode gerar, Torquato (2017) alerta 

para esse processo: 

Integra a imensa rede da comunicação informal das organizações e 
se constitui num contraponto psicológico à chamada rede formal, 
composta pelo discurso normativo e oficial das empresas. O boato 
vem, de alguma forma, compensar as falhas existentes na 
comunicação formal, integrar diversos segmentos internos num lado 
psicológico de identificação de posições e valores, equilibrando, 
assim, as tensões e angústias (Torquarto, Guadêncio.) 
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Uma das possíveis soluções para sanar este problema, relatado por Torquato (1986) é 

o planejamento de um conjunto de ações, que passam pela identificação de origens 

(locais e fontes), cursos de treinamento, reuniões integrativas até redefinição de 

políticas e normas técnicas, organizando-se de modo transparente, o fluxo informativo. 

 

A comunicação é considerada um processo ou sistema aberto, para Torquato (1986), 

portanto é considerado normal que influencias do ambiente externo ocorram. Os 

aspectos culturais, políticos, econômicos e sociais, tendem a pressionar esse processo 

negativamente, desconsiderando muitas vezes os fatores éticos e morais. 

 

Abaixo segue a imagem (Figura 1) para ilustrar esse processo de comunicação com os 

influenciadores ambientais. 

 

Figura 1 – Sistema de comunicação influenciado pelos fatores ambientais. 

 

Schermerhorn (1999) conceitua dois tipos de comunicação dentro de uma organização: 

a formal e a informal. A formal é transmitida através dos canais de comunicação oficiais 

da organização, está diretamente relacionada com o organograma, obedecendo à 

ordem hierárquica definida. A informal é transmitida fora dos canais de comunicação 

oficiais da organização. 
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As comunicações informais surgem, segundo Robbins (1998), para atender às 

necessidades que não são satisfeitas através da comunicação formal, geralmente não 

são aprovadas pela administração e não existe uma hierarquia estrutural 

predeterminada. Esse tipo de comunicação pode transmitir informações incorretas e 

inoportunas dentro do ambiente organizacional.  

 

Visto os preceitos básicos da comunicação é perceptível que ela é o processo 

primordial para estabelecer a integração dentro de uma organização, o contato do 

funcionário com a organização ocorre, principalmente, através dela.  

 

3.2. Integração organizacional. 

 

A integração ao ambiente de trabalho ocorre, de acordo com Schermerhorn (1999), 

com a orientação do novo funcionário e das pessoas que trabalham na unidade em que 

ele vai desempenhar suas funções. Essa etapa é fundamental para o indivíduo saber 

como a nova organização funciona, quais são suas políticas e principalmente para 

perceber a cultura do local em que está inserido. O autor atenta ainda para que o 

candidato, depois de selecionado, passe por um treinamento para se inteirar de suas 

atividades e aperfeiçoar suas habilidades, ou seja um programa de orientações básicas. 

 

Dessler (2005) relata que os programas de orientação para novos servidores podem 

ser formais ou informais, com duração de metade de um dia ou mais, sendo que os 

novos integrantes da organização recebam manuais que orientam sobre horário de 

trabalho, revisões de desempenho, pagamento e férias, política de pessoal, rotina 

diária, organização e operação da empresa. Dessler (2005) sugere também que uma 

visita às instalações pode ser muito útil nessa fase de ambientação. 

 

O autor salienta que a orientação é feita inicialmente por um funcionário do Recursos 

Humanos que oferece as primeiras orientações, como benefícios, legislação, direitos e 

deveres. Após essa etapa é a vez do chefe imediato repassar as orientações sobre seu 

novo cargo, sendo levado a conhecer seus novos colegas e o local onde irá 

desempenhar suas atividades. 
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A socialização ganha atenção em diversos estudos, outro autor que discorre sobre o 

tema é Van Maanen (1996), que por sua vez defende três pressuposições acerca da 

socialização organizacional. O primeiro é que as pessoas em estado de transição 

certamente estão ansiosas pela expectativa do novo local de trabalho e elas são 

motivadas a diminuir essa ansiedade aprendendo as exigências funcionais e sociais de 

seu novo papel o mais rápido possível.  

 

O segundo diz respeito ao aprendizado ocorrer não somente em bases oficiais e 

versões existentes sobre as exigências do trabalho. A pessoa inserida em uma nova 

organização procura orientações sobre como proceder, então as demais pessoas a sua 

volta podem ajudar ou confundir, de modo que ele possa tomar medidas apropriadas 

ou inapropriadas em seu novo ambiente de trabalho, isso é feito na medida em que 

essas pessoas repassam informações não oficias.  

 

O terceiro pressuposto, citado pelo autor, refere-se ao fato de que a transferência de 

cargos de forma gradual, de geração em geração, permite a continuidade aos valores, 

e missão da organização, assim o desempenho organizacional futuro é mais garantido. 

Por isso destaca a importância da forma como os novatos irão executar suas atividades, 

pois assim garantirá a estabilidade e produtividade da organização. 

 

O servidor recém-empossado além de não estar familiarizado com o novo ambiente 

pode sentir-se desorientado, Nigro (1966) observa que, além da desorientação, a falta 

de integração pode produzir efeitos psicológicos negativos sobre o recém-nomeado, 

afetando-lhe o entusiasmo e mesmo a motivação para o desempenho de seu novo 

trabalho.  

 

O autor relata que desde a década de 1960 já havia uma preocupação em realizar a 

integração das pessoas dentro de uma esfera pública, observa ainda que a 

administração pública se encontra atrasada no setor de pessoal. Este pensamento 

ainda é atual, pois observa-se que as organizações públicas não destinam tempo e 

esforço necessários ao treinamento de orientação para o servidor público, mesmo com 

os esforços e reformas para o desenvolvimento profissional do servidor público.  
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A Administração Pública, durante o governo de Fernando Henrique Cardoso, passou 

pela Reforma Gerencial, com a administração do Ministro na época, Bresser Pereira, 

dessa reforma foi criado o Plano Diretor. No que diz respeito à gestão de pessoas para 

melhorar o atendimento do interesse público é necessário que os servidores estejam 

qualificados e comprometidos com o trabalho a ser desenvolvido, assim em 23 de 

fevereiro de 2006 é instituído o Decreto N° 5.707, que regulamenta a Política Nacional 

de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP) para as entidades da administração pública 

federal direta, autárquica e fundacional. (BRESSER PEREIRA 1999).  

 

A Gestão por Competência nasce então do Decreto N° 5.707, para enfatizar a 

valorização do capital humano, assim o Decreto define: “gestão da capacitação 

orientada para o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e 

atitudes necessárias ao desempenho das funções dos servidores, visando ao alcance 

dos objetivos da instituição”. Este processo tem início na chegada do servidor à 

instituição, ou seja, o acolhimento. Para Shinyashiki (2002) as ações de socialização 

compõem o processo de fortalecimento da cultura organizacional e direcionam-se para 

o atendimento de quatro propósitos: domínio da tarefa, clarificação do papel, 

aculturação e integração social. 
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4 METODOLOGIA  

O trabalho desenvolvido buscou através de pesquisa descritiva para investigar a 

existência de um programa de acolhimento de servidores públicos na UFMG e para 

conceituar os processos de comunicação e socialização foi utilizada a pesquisa 

bibliográfica. 
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5 PLANO DE AÇÃO 

A estratégia de integração do indivíduo em uma organização é o primeiro passo e 

demanda muita atenção e importância, pois é por meio dela que os valores e 

comportamentos serão transmitidos pela organização e internalizados pelos novos 

membros. A integração também proporciona o aumento da sensação de segurança 

para ele.  

Ao entrar no novo ambiente organizacional o primeiro contato do servidor da UFMG é 

com o Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DRH), este por sua 

vez elabora o processo de recepção, apresenta a estrutura e história, informa sobre 

os benefícios, a legislação que rege a carreira, entre outras informações relevantes. 

A forma como essa apresentação é comunicada pode elucidar as dúvidas de quem 

recebe ou confundir e agravar o sentimento de ansiedade gerado.  

A fim de perceber como é o processo de acolhimento na UFMG para os servidores 

recém-empossados, se esse programa ocorre de modo eficiente, de acordo com os 

preceitos básicos da comunicação e administração dos autores pesquisados, e por 

qual setor específico, foi realizada uma pesquisa nos setores responsáveis. O primeiro 

setor contatado foi a Pro Reitoria de Recursos Humanos-PRORH, que trata das 

questões relacionadas aos recursos humanos da instituição, através de um e-mail 

indagando acerca da recepção do servidor Técnico Administrativo em Administração 

quando chega à UFMG e se existe algum treinamento, material gráfico para consulta, 

também qual setor é o responsável. A resposta desse e-mail veio pelo funcionário 

Filipe Menezes do Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos, este 

departamento atua nas áreas de estágio probatório, acompanhamento funcional, 

treinamento e avaliação de processos de capacitação e qualificação e os demais 

serviços na área de recursos humanos para atender a demanda da universidade, 

dentro dele existe o departamento de Divisão de Concurso e Admissão que cuida do 

processo de recepção dos TAE’s.  

O e-mail esclarece que os servidores TAE’s são convidados a participar de um 

acolhimento em formato de reunião, que dura cerca de duas horas, na qual são 

apresentadas algumas noções de direitos, deveres, benefícios e é apresentada a 

20 



 

 

 

carreira (Lei 11.091/05) e seu desenvolvimento nela. O funcionário do setor enviou o 

material apresentado na reunião, em apresentação de slides¹. Em seguida, também 

por e-mail foi questionado ao Filipe se há algum material impresso ou virtual 

disponibilizado para o servidor novato, ele respondeu que caso ocorra um interesse 

declarado do servidor o mesmo material utilizado na apresentação do acolhimento é 

enviado por e-mail para consulta. Segundo o DRH, a proposta deste material é 

apresentar um pouco da estrutura e história da Universidade e também fazer com que 

o servidor se sinta informado sobre as principais dúvidas que podem surgir no início 

da carreira pública.  

O material apresentado na reunião dos novos servidores foi analisado como objeto de 

pesquisa e verifica-se que este contém 46 páginas, a comunicação utilizada é 

burocratizada, com diversas siglas do ambiente organizacional interno e o layout² é 

formado somente por textos longos e gráficos, a linguagem é pouco atraente para o 

público atingido que espera receber um conteúdo mais claro e objetivo, pois muita 

informação torna o material cansativo, confunde  e foge do intuito de esclarecer as 

dúvidas surgidas. Lembrando que, para Chiavenato (1989), a comunicação é eficaz 

quando a decodificação do receptor se aproxima da mensagem do emissor. 

 

 

 

 

 

 

 

__________________ 

¹ Exposição sequencial de fotos em um dispositivo eletrônico, como um computador ou um projetor de slides. 

² Layout é um esboço ou rascunho que mostra a estrutura física de uma página de um jornal, revista ou página na 

internet 
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Van Maanen (1996) destaca que quanto mais formalizado os processos de 

socialização, mais enfatizadas, especificadas e explicitadas são as atribuições dos 

novatos, agindo na preparação destes para assumirem seus status específicos na 

organização. 

Sob este cenário percebe-se a importância do material utilizado na recepção, é ele 

quem vai guiar a apresentação do funcionário responsável pelo acolhimento e também 

esclarecer as dúvidas do indivíduo após entrar em exercício. Nessa perspectiva o 

conteúdo utilizado no acolhimento apontou a necessidade de ser reformulado e 

disponibilizado em um formato prático para ser consultado e servir de guia no dia a 

dia do trabalho.  

Sendo assim foi elaborado, pela pesquisadora, um material de consulta para o 

servidor recém empossado em formato de cartilha, com informações sucintas para 

não cansar a leitura e não causar impacto de informações à primeira vista. O objetivo 

dela é informar sobre os principais benefícios, a legislação que rege a vida funcional 

do servidor, apresentar a história da UFMG e passar a mensagem de boas-vindas já 

na primeira leitura.  

A cartilha foi então diagramada tamanho de 15cm de largura por 21cm de altura. Esse 

tamanho, que representa metade de uma folha A4, foi pensado para servir de guia de 

bolso, é fácil de transportar. A fonte utilizada foi a Aero Matics, tamanho 12pt para 

texto corrido e 20pt para títulos, esta é uma fonte sem serifa³. As famílias tipográficas 

sem serifas são conhecidas como sans-serif, também chamadas grotescas. A 

vantagem de uma fonte sans serif é por ser melhor reproduzida em tamanhos menores 

porque sobrevive às reproduções e manchas devido às suas formas simples e quando 

aumentada os caracteres mantêm as formas gerais, no caso da impressão das 

cartilhas. 

 

__________________ 

³ Na tipografia as serifas são os pequenos traços e prolongamentos que ocorrem no fim das hastes das letras. 
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5.1 Projeto Gráfico 

As cores das ilustrações, fonte e plano de fundo são o azul, vermelho e cinza que 

foram retiradas da paleta de cor da identidade visual da UFMG, consultada no site da 

mesma. O conteúdo da cartilha é baseado nas informações disponibilizadas pelo DRH 

através do e-mail enviado para objeto de pesquisa. 

 

A capa do material desenvolvido é objetiva e resume o conteúdo do material, deixa 

claro a proposta de orientar o servidor novato, nela contém o título “Cartilha de 

acolhimento TAE”, sem outras ilustrações para a frase ganhar destaque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2- capa da cartilha.  
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A página três, primeira página ao abrir a cartilha, recebe o servidor com as boas vindas 

e parabeniza-o com um texto que o convida a fazer parte da organização. Abaixo outro 

pequeno texto conta resumidamente a história da UFMG, o objetivo é apresentar seu 

novo ambiente de trabalho.  

 

Figura 3 –Texto de boas-vindas e sobre a história da UFMG. 
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A página quatro informa através de ilustração os números que compõem a UFMG, a 

intenção é transmitir para quem lê o conteúdo como o ambiente é importante e 

expressivo para o cenário acadêmico no país e a ilustração torna a leitura mais 

agradável.  

 

Figura 4 – Ilustração dos números que fazem parte da UFMG. 
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A página cinco traz informações referentes à legislação que rege a vida do servidor 

público civil da União, uma vez que, vinculado ao princípio da legalidade, o servidor 

público irá desenvolver suas atividades funcionais em conformidade com a lei. A foto 

para ilustrar o texto é o campus Pampulha. 

 

Figura 5- Informação sobre quais leis regem a vida do servidor. 
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A página seis esclarece sobre o período do estágio probatório, essa informação 

justifica-se na cartilha porque como essa etapa só existe para servidores públicos, 

quem estava inserido no regime de trabalho de empresa privada pode não ter 

familiaridade com o processo.  

 

Figura 6- Informações sobre o estágio probatório. 
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As páginas sete e oito orientam, através de texto e tabelas, sobre como pode ocorrer 

o desenvolvimento da carreira do servidor na UFMG e como proceder para que cada 

progressão seja possível.  

 

Figura 7-Progressão de carreira através da capacitação profissional. 
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Figura 8 – Progressão de carreira através da progressão por mérito profissional e o incentivo 

à qualificação. 
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As páginas nove, dez e onze esclarece acerca dos benefícios, como solicitar cada um 

deles e em qual link poderá acompanhar os processos solicitados. 

 

Figura 9 –Benefícios do Auxílio Saúde e Auxílio Vale Transporte. 
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Figura 10 –Benefícios do Auxílio Saúde e Clube Esportivo Universitário. 
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Figura 10 – Benefício do Programa Qualidade de Vida e instrução de como acompanhar o 

processo. 
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A página doze apresenta o canal SIGAC, principal portal do servidor público para 

consulta de contracheque, agendamento férias entre outros serviços.  

 

Figura 11 – Apresentação do portal do servidor SIGAC. 
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A página treze instrui sobre como cadastrar o ponto eletrônico e o portal minhaufmg.  

 

Figura 12 – Ponto eletrônico e portal minhaufmg. 
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A página quatorze fala sobre a Identidade Funcional, como solicitar e para qual função 

ela existe. 

 

Figura 13 – Identificação Funcional do servidor. 
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Nas páginas quinze e dezesseis constam os telefones gerais das Unidades 

Acadêmicas, bem como as siglas delas, que por vezes confundem quem está 

acabando de entrar neste ambiente.  

 

Figura 14- Unidades Acadêmicas e telefones parte 1.  

 

 

36 



 

 

 

 

Figura 15 –Unidades Acadêmicas e telefones parte 2.  
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Figura 16. Fechamento da cartilha.  

A peça gráfica foi elaborada no intuito de ser distribuída no momento da recepção dos 

servidores TAE’s recém-empossados, o departamento idealizado para ser o 

responsável pela divulgação e atualização do conteúdo é o de Divisão de Concursos 

e Admissão. O formato impresso poderá também ser adaptado para ser enviado para 

o e-mail, nesse caso sem que haja a necessidade do novo servidor solicitar, o 

departamento enviará, de modo automático, para os e-mails cadastrados na PRORH.  
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Assim se o servidor perder o material ou preferir acessar pelo computador ele poderá 

fazê-lo. 

Foi levado em conta a racionalização dos recursos disponíveis, por isso o custo da 

proposta do plano de ação não vai além do valor da impressão da cartilha e o tempo 

para capacitação de pessoas envolvidas no processo.  
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6 CONCLUSÃO 

Através do estudo feito foi possível perceber que existe uma recepção para os novos 

servidores, no entanto, após pesquisa bibliográfica sobre comunicação é seguro 

afirmar a falta que faz um material no momento da apresentação e para ser utilizado 

de consulta acerca das principais informações.  

O intuito do material criado é ser objetivo, somente com as informações necessárias 

para o primeiro contato do servidor com o novo ambiente, até ele ir se acostumando 

e adentrando nesse espaço.  

Depois da criação da cartilha fica claro que não é preciso investir gastos altos para 

integrar o servidor, uma estratégia de fácil manutenção e sem maiores obstáculos 

para ser implementada em se tratando de um órgão público com suas dificuldades de 

criar uma comunicação oficial.  

Para avaliar a eficácia e impacto do material é interessante fazer uma pesquisa após 

algumas semanas com os servidores novatos para investigar se ainda existem 

dúvidas acerca das informações apresentadas na cartilha. Se houver é sinal que ainda 

existem lacunas e o trabalho precisa ser melhorado, nesse caso as informações serão 

acrescentadas ou atualizadas, bem como se houver alterações nos processos da 

PRORH. 
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