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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO
QUE ATIVIDADE E?

Acao de Desenvolvimento em Servico (Educagao Formal).

QUEM FAZ?
A Secao de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) da Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) /PROGEP.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O(A) servidor(a) deverd iniciar processo do tipo “Pessoal: A¢do de Desenvolvimento em Servico” e incluir o formulario “PROGEP Acdo de
Desenvolvimento em Servigo”. Anexar o atestado de matricula e o Plano Plurianual de Capacitacdo da Unidade, enviando o processo para a chefia
imediata e o(a) gestor(a) maximo(a) que, apds andlise, deverdo preencher e assinar o formulério: “PROGEP Parecer Gestor Maximo/Chefia — ADS”.
Se o parecer for favoravel, o(a) servidor(a) devera encaminhar o processo a Se¢do de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS), com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data prevista para a realizacdo da acdo. Se desfavoravel, o(a) servidor(a) devera dar ciéncia e se desejar,
entrar com pedido de recurso.

A SDCS, ap6s andlise do preenchimento dos requisitos formais, emitird parecer opinativo sobre o pedido e enviard o processo para a Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoal (CDP) que apds andlise, e observado a necessidade de parecer, encaminhara a Comissdo Interna de Supervisdo da
Carreira (CIS) tratando-se de pedido realizado por servidor(a) técnico-administrativo; ou a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)
tratando-se de pedido realizado por servidor(a) docente. Recebido o processo, a CDP emitird parecer, devolvendo o mesmo a SDCS para elaboracao
de Portaria, a qual sera assinada pelo(a) Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas. Ao final, a SDCS ird inserir a Portaria no Assentamento Funcional
Digital (AFD) e enviar o processo para ciéncia das partes interessadas (servidor(a) e Unidade).

O(A) servidor(a) devera incluir, no prazo de até 30 dias apos o término da acdo de desenvolvimento, documenta¢ao comprobatoria de realizacdo da
mesma, enviando o processo para a SDCS.



Obs.: Se houver interesse em solicitar autorizagdo para um novo periodo, devera ser encaminhado novo processo com a documentacao exigida.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Apresentacdo dos documentos e atendimento dos requisitos: a acao deve estar prevista no PDP e alinhada ao desenvolvimento do(a) servidor(a) nas
competéncias relativas: a sua Unidade de lotagdo; a sua carreira ou cargo efetivo.

Parecer da chefia imediata e CDP, Portaria de autorizacao.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario de solicitacdo (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opg¢ao “PROGEP A¢ao de Desenvolvimento em Servico”).
Atestado de Matricula atualizado.

Plano Plurianual de Capacitagao.

Parecer da Chefia Imediata (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opg¢ao “PROGEP Parecer Gestor Maximo/Chefia — ADS”).
Parecer (SDCS e CDP)

QUALE A BASE LEGAL?

Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019

Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21, de 01 de fevereiro de 2021
Nota Técnica n® 7.058, de 23 de outubro de 2019 do Ministério da Economia
Resolugdo CONSUN n° 82, de 16 de setembro de 2022



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-21-de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/19137
https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2022/09/SEI_UFPel-1877446-Resolucao-82.2022.pdf

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? CcoOMO?

1 Iniciar processo do tipo “Pessoal: A¢do de Desenvolvimento em Servigo” No SEI

2 Incluir formuldrio “PROGEP Ac¢do de Desenvolvimento em Servi¢o” No SEI

3 Anexar atestado de matricula No SEI

4 SERVIDOR(A) Anexar Plano Plurianual de Capacitagdo da Unidade No SEI

5 Enviar processo para analise da chefia imediata e gestor(a) maximo(a) da Unidade No SEI
(Diretor(a)/Pré-reitor(a))

6 CHEFIA IMEDIATA Analisar solicitagdo No SEI

7 Preencher formulario “PROGEP Parecer Gestor Maximo/Chefia - ADS” No SEI
Enviar processo para a Seg¢do de Desenvolvimento da Carreira dos Servidores

8 SERVIDOR(A) (SDCS), se solicitagdo aceita (com antecedé&ncia minima de 30 (trinta)dias da data |No SEI
prevista para a realizacdo da acdo)

9 Dar ciéncia, se pedido negado, entrando com pedido de recurso, se possivel No SEI

10 Analisar o preenchimento dos requisitos formais No SEI

11 SECAO DE DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) [Emitir parecer opinativo sobre o pedido No SEI

12 Enviar a Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas (CDP) No SEI

13 Enviar a CIS ou CPPD para emissdo de parecer, quando necessario No SEI

14 COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (CDP) Emitir parecer No SEI

15 Enviar para a SDCS No SEI

16 SECAO DE DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) |Notificar servidor(a), se parecer desfavoravel No SEI

17 SERVIDOR(A) Dar ciéncia No SEI

18 SECAO DE DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) |Elaborar Portaria No SIPPAG

19 PRO—REITOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS Assinar Portaria No SIPPAG

20 o Inserir portaria no Assentamento Funcional Digital No AFD

SECAO DE DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) - — - -

21 Encaminhar processo para ciéncia (servidor(a) e Unidade) No SEI
Incluir documentagcdao comprobatdria (até 30 dias apds o término da Agao de

22 SERVIDOR(A) Desenvolvimento) No SEl

23 Enviar processo para a SDCS No SEI




ACRO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO (EDUCACAO FORMAL)

e 20 dns

s oo de e
ek
Pl
= s Dekemagimits
ke e Ao e e .
Aotproceso b RS Pl e iy - —
H e
Jr—
i 30 s
pritolvases
o
o Duatca
e
el
Nowtor o)
g
e |0
vt
= — Coamibar
e Eatisporara S =
Wi necesitade
issChos
o
oo
Gt
ey .
e
Bt
=
o
: e Emtrprecer
g
3
3
| Aesiaroras




