MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

PRO-REITOR(A) DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP/UFMT

PORTARIA NORMATIVA PROGEP - PRO-REITOR(A)-UFMT N° 13-N, DE 08 DE JANEIRO
DE 2025.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
MATO GROSSO, no exercicio das atribui¢des que lhe foram delegadas através da PORTARIA REITORIA
- UFMT N° 650, DE 16 DE OUTUBRO DE 2024.

RESOLVE:

Art. 1° - Constituir o Programa IntegrACAO-UFMT para os(as) novos(as) servidores(as).

Art. 2°- O Programa IntegrACAO-UFMT serd incorporado como uma politica
institucional, garantindo sua continuidade como parte integrante do processo de admissdo e integragdo de
novos(as) servidores(as).

Art. 3° - O Programa atendera os(as) novos(as) servidores(as), abrangendo:

I. Os(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) nomeados(as) para cargo de provimento
efetivo do quadro de pessoal da UFMT;

II. Os(as) servidores(as) docentes nomeados para cargo de provimento efetivo do quadro de
pessoal da UFMT.

Art. 4° - O Programa IntegrACAO-UFMT tem como objetivo:

I. Acolher, ambientar, integrar e capacitar novos(as) servidores(as) promovendo uma
introducao a temas institucionais que fortalegam o vinculo com a UFMT.

II. Capacitar e desenvolver profissionalmente, fomentando o desempenho das atividades
funcionais e conhecimento da carreira publica.

III. Identificar as competéncias e talentos dos novos servidores desde o seu ingresso na
institui¢ao.

Art. 5° - O Programa IntegrACAO -UFMT busca:

I. Facilitar a Integracdo: Garantir que os(as) novos(as) servidores(as) compreendam os
valores, missdo e visao da UFMT, além de seu papel enquanto servidor(a) publico(a) em uma institui¢ao
de educagdo publica;



II. Capacitar e Desenvolver competéncias: Proporcionar curso de capacitacdo presencial
e/ou online, com carga horaria de 20 horas, abordando as tematicas trazidas no art.8° desta Portaria;

III. Ambientar Funcionalmente: Apresentar os sistemas administrativos e académicos
utilizados na UFMT;

IV. Integrar a Cultura Institucional: Inserir os(as) novos(as) servidores(as) no contexto
social e organizacional da universidade, promovendo a cultura de acolhimento, ética e transparéncia;

V. Conhecer os suportes e acessos a informag¢do: Fornecer um canal de comunicagdo direto
com a Coordenacdo de Desenvolvimento Humano e a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas para apoio em
davidas operacionais e de desenvolvimento funcional.

Art.6° - O Programa IntegrACAO-UFMT sera coordenado pela CDH/PROGEP, devendo
estabelecer mecanismos que garantam a efetiva capacitagdao dos(as) servidores(as).

Art.7° - A participagdo do(a) servidor(a) no curso constitui a primeira etapa de sua
integracdo a carreira e a cultura da institui¢ao.

Art.8° - O curso contemplara as seguintes tematicas:

I — Universidade e o papel do(a) servidor(a) técnico-administrativo(a) e docente;

IT — Avancos e Conquistas dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) e docentes;
III — Sistemas administrativos e académicos;

IV — Lei da Carreira dos(as) técnicos(as) administrativos(as) e dos docentes;

V — Saude no Trabalho; e

VI - Avaliacao de Desempenho e Estagio Probatorio.

Art. 9° - Ao final do curso, serd disponibilizado um formulério online para avaliagdo do
programa.

Art.10 — Os (as) servidores(as) que concluirem o curso serdo reconhecidos(as) com um
certificado de conclusao.

Art.11 - Os(as) gestores(as) das unidades em que os(as) servidores(as) serdo lotados(as)
receberdo capacitacdo para dar continuidade ao acolhimento, & ambientacdo e a integracdo dos(as)
novos(as) servidores(as).

Art.12 - O Programa sera avaliado a cada etapa e, sempre que necessario, aprimorado e
ajustado para melhor acolher os interesses institucionais e atender os(as) participantes.

Art. 13 —Instituir a figura do(a) Tutor(a) no Programa IntegrACAO-UFMT, com o
objetivo de auxiliar a adaptagdo e integracao dos(as) novos(as) servidores(as) ao ambiente institucional,
pelo periodo de 30 (trinta) dias, apds a designacao do tutor.

§ 1° - O(A) Tutor(a) sera um(a) servidor(a) com experiéncia no setor ¢ da mesma categoria
do(a) servidor(a) em processo de integracao, designado(a) pela chefia imediata do(a) novo(a) servidor(a).

§ 2° - A designagao do(a) Tutor(a) devera ser informada formalmente a Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas/PROGEP, por meio de processo eletronico no Sistema Eletronico de Informagdes/SEI,
no primeiro més de exercicio do(a) servidor(a).



Art. 14 — Compete ao(a) Tutor(a), durante o periodo de integragdo:

I. Recepcionar o(a) servidor(a) no ambiente de trabalho e apresentar a infraestrutura fisica e
os recursos da unidade;

II. Promover a apresentacdo do(a) servidor(a) aos colegas, a chefia imediata e demais
gestores da unidade;

ITII. Apresentar ao(a) novo(a) servidor(a) informagdes institucionais relevantes, como a
histéria da unidade e seu tempo de funcionamento, quadro de servidores administrativos e docentes;
quando académica, cursos oferecidos e quantidade de estudantes, bem como as normativas internas;

IV. Orientar o(a) servidor(a) sobre o acesso e uso dos sistemas institucionais;

V. Garantir que o(a) servidor(a) compreenda as rotinas de trabalho, tarefas e atribuicdes
repassadas pela chefia imediata;

VI. Auxiliar o(a) servidor(a) no entendimento de procedimentos internos, como solicitagao
de materiais e servi¢os de manutengao;

VII. Realizar um acompanhamento proximo para dirimir dividas e apoiar na adaptagdo ao
ambiente institucional;

VIIIL. Identificar as necessidades especificas do(a) servidor(a) com deficiéncia, em conjunto
com a chefia imediata e com o apoio do NAI/UFMT, assegurando:

a) Disponibilizagdo de equipamentos e adaptacdes necessarias para o pleno desempenho das
fungoes;

b) Mapeamento de barreiras arquitetdnicas, comunicacionais, metodoldgicas, programaticas
e atitudinais, tomando as medidas cabiveis para sua eliminacao;

c¢) Orientagdo e suporte continuo para promover a inclusdo e o bem-estar do(a) servidor(a)
no ambiente de trabalho.

IX. Elaborar um relatério ao final do periodo de 30 dias de acompanhamento da tutoria,
destacando o progresso e eventuais dificuldades do(a) servidor(a).

Art. 15 — Da Avaliacao e Relatorio Final:

I. Ao final dos 30 dias de acompanhamento do novo servidor(a), o(a) Tutor(a) devera
elaborar um relatorio de acompanhamento contendo:

a) Informacgodes sobre o processo de integragdo do(a) servidor(a);

b) Identificacdo de pontos fortes e areas a serem desenvolvidas;

¢) Recomendacgdes para continuidade do acolhimento e desenvolvimento funcional;

d) Informacdes sobre as condi¢des de acessibilidade para o(a) servidor(a) com deficiéncia.

II. O relatdrio devera ser encaminhado a PROGEP, via SEI, no prazo de até¢ 10 dias uteis
apos o encerramento do periodo de acompanhamento e integracao.

Art.16 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 08 de novembro de 2025.



LEIA DE SOUZA OLIVEIRA

PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UFMT

eil Documento assinado eletronicamente por LEIA DE SOUZA OLIVEIRA, Proé-reitor(a) de Gestao de
_;gimm; L‘ily Pessoas - PROGEP - UFMT, em 14/01/2025, as 16:37, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrénica fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020 .
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