SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

MANUAL DO SERVIDOR

ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO — EXECUCAO OU PARTICIPACAO

Fluxos para solicitacdo de Acdo de Desenvolvimento em Servico:
1. Que envolve Processo de Compra;

2. Promovida por outra instituicio e SEM envolver Processo de Compra;
3. Promovida pela propria UFFS e SEM envolver Processo de Compra.

1. Fluxo para solicitacio de Acao de Desenvolvimento em Servico que envolve Processo de
Compra

Responsavel Procedimento

ApOs observar as orienta¢des disponiveis no Manual do Servidor:

1. Identificar qual ¢ a necessidade de desenvolvimento no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da UFFS que a acgdo visa atender, o
PDP do ano em que ocorrer a agdo pode ser acessado em:
https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/plano-de-desenvolvimento-de-

pessoas-pdp

2. Consultar as Escolas de Governo, de acordo com a tematica de cada
escola, para verificar se a necessidade de desenvolvimento pode ser
atendida pelos cursos ofertados pelas Escolas de Governo. Caso ndo
possa ser atendida pelas Escolas de Governo, o 6rgao poderd proceder
com a contratacdo direta de outras institui¢des, seguindo a legislagao de
compras. A descricdo da consulta realizada devera constar no Estudo
Técnico Preliminar (ETP) no processo de compras.

Unidade Demandante

(junto ao agente de 3. Iniciar, conforme os prazos a seguir e o fluxo estabelecido no GUIA

compras daunidade) | pp TRAMITACAO DE COMPRAS PUBLICAS UFFS (Lei n°
14.133/2021), o qual pode ser acessado em:
https://www.uffs.edu.br/uffs/compras-e-licitacoes/guias-e-formularios-
de-compras-e-licitacoes

CAPACITACAO ON-LINE: Iniciar o planejamento da demanda no
minimo 45 dias antes da data de realizacdo do evento, para que as
unidades responsaveis tenham tempo hébil de instruir a contratagao.

CAPACITACAO PRESENCIAL: Iniciar o planejamento da demanda
no minimo 60 dias antes da data de realizacdo do evento, tendo em vista
0s prazos necessarios para instrugdo processual e providéncias relativas a
solicitacao de diarias e passagens.

1/6


https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp
https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp
https://www.uffs.edu.br/uffs/compras-e-licitacoes/guias-e-formularios-de-compras-e-licitacoes
https://www.uffs.edu.br/uffs/compras-e-licitacoes/guias-e-formularios-de-compras-e-licitacoes

2. Fluxo para solicitacio de Acdo de Desenvolvimento em Servico promovida por outra
instituicio e SEM envolver Processo de Compra

Passo | Responsavel Procedimento
1 Unidade Apoés observar as orientacdes disponiveis no Manual do
Demandante Servidor:

1. Em prazo ndo inferior a 30 (trinta) dias da data prevista para o
inicio da capacitagdo, o Gestor da Unidade Demandante (Pro-
reitor, Secretdrio Especial, Reitor, Diretor de Campus), deve:

a) Acessar o Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e
Contratos (SIPAC — UFFS), Médulo Protocolo — Mesa Virtual e
abrir Processo com os seguintes dados:

« Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS: PLANO
DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS — ACAO
DE CAPACITACAO EXTERNA — 024.2;

* Classificacio CONARQ: 024.2;

* Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE

PARTICIPACAO EM ACAO DE
DESENVOLVIMENTO EM SERVICO;
Natureza do Processo: selecionar a opgdo
“OSTENSIVO” (se houver documento a ser incluido ao
processo com informagdes pessoais ou outras de carater
restrito, apenas no momento do cadastro desse
documento especifico ¢ que deve ser selecionada a
opcao “RESTRITO”);

«  Em DADOS DO INTERESSADO:

* Categoria: Servidor;

* Servidor: preencher o nome do Gestor da Unidade
Demandante.

b) Apdés o cadastro do processo, clicar em “Adicionar
Documento”, preencher em Tipo do Documento: OFiCIO,
como Assunto Detalhado informar “SOLICITACAO DE
PARTICIPACAO EM ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM
SERVICO”. Em Forma do Documento selecionar “Escrever
Documento” e redigir o Oficio com todas as informagdes
necessarias, de acordo com o indicado na alinea “a” do 5.1
deste Manual. Depois clicar em Adicionar Assinante.
Incluido o Gestor da Unidade como assinante, é s6 clicar em
Inserir Documentos no Processo e Finalizar (lembrar-se da
necessidade de assinar o documento).

c) Para a inclusdo de documentos relativos a agdo de
desenvolvimento/capacitagdo, bem como outros documentos
complementares necessarios, o gestor deve:

* Clicar em “Adicionar Documento” ¢ selecionar o Tipo
de Documento que serd adicionado; em Forma do
Documento selecionar “Anexar Documento Digital” ¢
preencher os campos obrigatorios que aparecerem, no
campo Arquivo Digital clicar em “Escolher Arquivo”
e anexar o documento que deseja incluir ao processo.
Depois, clicar em Adicionar Assinante > Minha
Assinatura > Assinar > Inserir Documentos no
Processo > Finalizar.
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d) Apo6s incluidos todos os documentos necessarios, o Processo
de Solicitacao para Participagdo em Acdo de Desenvolvimento
em Servico deve ser enviado ao Departamento de Capacitagdo
(DCAP) — passo 2.

OBS.: Caso o Oficio ndo seja assinado pelo Gestor da Unidade (Pro-reitor,
Secretario Especial, Reitor, Diretor de Campus), este podera se manifestar por
meio de Despacho Padrdo, mas sua autorizagdo/homologagdo ¢é obrigatoria,
conforme disposto no item 2.3 deste Manual.

DCAP

1. Analisa o processo para verificar o atendimento das orientagdes
constantes neste Manual, sendo que se for necessario entra em
contato com a unidade demandante solicitando informacdes
adicionais ou devolve o processo para ajustes.

2. A partir das informacdes complementares/ajustes da unidade
demandante, ou estando o processo de acordo com o estabelecido
neste Manual, emite Despacho de conformidade e encaminha para
manifestagdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP) —
passo 3.

PROGESP

1. Analisa o processo e emite Despacho autorizando ou ndo a
solicitagdo:
a) Em caso de ndo autorizagdo, devolve o processo ao DCAP

para encaminhamento a unidade demandante, para ciéncia e

arquivo — passo 5.

b) Em caso de autorizagao:
* Tratando-se de acdo de desenvolvimento com custo para
instituicdo, encaminha o processo a Diretoria de Or¢camento
(DORC) para verificagdo de disponibilidade orgamentaria
— passo 4;
* Tratando-se de a¢dao de desenvolvimento sem custo para
instituicdo, devolve o processo ao DCAP para
encaminhamento a unidade demandante, acompanhado de
despacho com as orientacdes pertinentes — passo 5.

DORC

1. Analisa o processo e se manifesta com relagdo a disponibilidade
orcamentaria.

2. Envia o processo ao DCAP — passo 5.

DCAP

1. Em caso de nao autorizagdo da solicitacdo pela PROGESP, ou de
indisponibilidade or¢amentaria, devolve o processo a unidade
demandante para ciéncia e arquivo — passo 6.

2. Em caso de autorizagdo da solicitacdio e disponibilidade
orgamentaria (se for o caso):

a) Como se trata de acdo de desenvolvimento externa, emite
Despacho informando sobre a aprovagdo da agdo e sobre a
disponibilidade orcamentaria (se for o caso), bem como
repassando orientacdes sobre a apresentagdo do certificado, a
avaliagdo do grau de atendimento da necessidade, a
multiplicagdo dos conhecimentos, dentre outras, posteriormente
encaminha o processo a unidade demandante — passo 6.

OBS.: Caso haja previsdo de custos para diarias/passagens/transporte, também
constara no Despacho orientagdes para realiza¢do das solicitacdes.

Unidade
Demandante

1. Em caso de ndo autorizacdo da solicitagdo pela PROGESP, ou de
indisponibilidade or¢amentaria, declara ciéncia no processo ¢
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arquiva 0 mesmo.

2. Em caso de autorizagdo da solicitacdo e disponibilidade
orgamentaria (se for o caso):

a) Segue as orientagdes repassadas pelo DCAP e, apds a
participagdo na a¢do, promove a multiplicagdo dos
conhecimentos adquiridos junto aos demais servidores, bem
como apresenta os documentos necessarios para prestacdo de
contas, conforme item 10 deste Manual.

OBS.1: Se for o caso, o(s) servidor(es) participante(s) devera(ao) providenciar a
Solicitacdo de Didrias e Passagens seguindo os procedimentos dispostos no item 8
deste Manual.

OBS.2: Se for o caso, o(s) servidor(es) participante(s) devera(ao) providenciar a

Solicitagcdo de Transporte seguindo os procedimentos dispostos no item 9 deste
Manual.

3. Fluxo para solicitacio de A¢do de Desenvolvimento em Servi¢o promovida pela propria UFFS
e SEM envolver Processo de Compra

Passo | Responsavel Procedimento
1 Unidade 1. Em prazo ndo inferior a 30 (trinta) dias da data prevista para o
Demandante inicio da capacitagdo, o Gestor da Unidade Demandante (Pro-

reitor, Secretdrio Especial, Reitor, Diretor de Campus), deve:

a) Acessar o Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e
Contratos (SIPAC — UFFS), Moédulo Protocolo — Mesa Virtual e
abrir Processo com os seguintes dados:

« Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS: PLANO
DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS — ACAO
DE CAPACITACAO INTERNA — 024.11;

* Classificacao CONARQ: 024.11;

+ Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE EXECUCAO
DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO;
Natureza do Processo: selecionar a opgdo
“OSTENSIVO” (se houver documento a ser incluido ao
processo com informagdes pessoais ou outras de carater
restrito, apenas no momento do cadastro desse
documento especifico ¢ que deve ser selecionada a
opc¢do “RESTRITO”).];

«  Em DADOS DO INTERESSADO:

* Categoria: Servidor;

* Servidor: preencher o nome do Gestor da Unidade
Demandante.

b) Apos o cadastro do processo, clicar em “Adicionar
Documento”, preencher em Tipo do Documento: OFICIO,
como Assunto Detalhado informar “SOLICITACAO DE
EXECUCAO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM
SERVICO”. Em Forma do Documento selecionar “Escrever
Documento” e redigir o Oficio com todas as informagdes
necessarias, de acordo com o indicado na alinea “a” do 6.1
deste Manual. Depois clicar em Adicionar Assinante.
Incluido o Gestor da Unidade como assinante, é so clicar em
Inserir Documentos no Processo e Finalizar (lembrar-se da
necessidade de assinar o documento).

c) Para a inclusdo de documentos relativos a acdo de
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desenvolvimento/capacitagdo, bem como outros documentos
complementares necessarios, o gestor deve:

* Clicar em “Adicionar Documento” e selecionar o Tipo
de Documento que serd adicionado; em Forma do
Documento selecionar “Anexar Documento Digital” e
preencher os campos obrigatérios que aparecerem, no
campo Arquivo Digital clicar em “Escolher Arquivo”
e anexar o documento que deseja incluir ao processo.
Depois, clicar em Adicionar Assinante > Minha
Assinatura > Assinar > Inserir Documentos no
Processo > Finalizar.

d) Apos incluidos todos os documentos necessarios, o Processo
de Solicitacao de Execucao de A¢ao de Desenvolvimento em
Servico deve ser enviado ao Departamento de Capacitagdo
(DCAP) — passo 2.
OBS.: Caso o Oficio ndo seja assinado pelo Gestor da Unidade (Pro-reitor,
Secretario Especial, Reitor, Diretor de Campus), este poderd se manifestar por
meio de Despacho Padrio, mas sua autorizagdo/homologacdo ¢é obrigatoria,
conforme disposto no item 2.3 deste Manual.

1. Analisa o processo para verificar o atendimento das orientagdes
constantes neste Manual, sendo que se for necessario entra em
contato com a unidade demandante solicitando informacdes
adicionais ou devolve o processo para ajustes.

DCAP 2. A partir das informagdes complementares/ajustes da unidade
demandante, ou estando o processo de acordo com o estabelecido
neste Manual, emite Despacho de conformidade e encaminha para
manifestacdo da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP) —
passo 3.

1. Analisa o processo e emite Despacho autorizando ou ndo a
solicitacao:
a) Em caso de ndo autorizagdo, devolve o processo ao DCAP
para encaminhamento a unidade demandante, para ciéncia e
arquivo — passo 5.

b) Em caso de autorizagao:

PROGESP * Tratando-se de agdo de desenvolvimento com custo para
institui¢ao, encaminha o processo a Diretoria de Orgamento
(DORC) para verificagdo de disponibilidade or¢amentaria
— passo 4;

* Tratando-se de agdo de desenvolvimento sem custo para
instituigdo, devolve o processo ao DCAP para
encaminhamento & unidade demandante, acompanhado de
despacho com as orientagdes pertinentes — passo 5.

1. Analisa o processo ¢ se manifesta com relagdo a disponibilidade
DORC or¢amentaria.

2. Envia o processo ao DCAP — passo 5.

DCAP 1. Em caso de ndo autorizacdo da solicitagdo pela PROGESP, ou de
indisponibilidade orcamentéria, devolve o processo a unidade
demandante para ciéncia e arquivo — passo 6.

2. Em caso de autorizagdo da solicitacdo e disponibilidade
orgamentaria (se for o caso):
a) Como se trata de acdo de desenvolvimento interna, emite
Despacho informando sobre a aprovac¢do da agdo e sobre a
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disponibilidade or¢amentaria (se for o caso), bem como
repassando orientacdes sobre a(s) turmas, o(s) instrutor(es), o
controle de frequéncia, dentre outras, posteriormente
encaminha o processo a unidade demandante — passo 6.

OBS.1: Caso haja previsdo de custos para diarias/passagens/transporte, também
constara no Despacho orientagdes para realizagdo das solicitagdes.

OBS.2: Caso haja necessidade de pagamento da instrutoria por meio de
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), também constara no
Despacho orientacgdes a esse respeito.

1. Em caso de ndo autorizacdo da solicitagdao pela PROGESP, ou de
indisponibilidade or¢amentdria, declara ciéncia no processo €
arquiva 0 mesmo.

2. Em caso de autorizagdo da solicitacdo e disponibilidade
or¢amentaria (se for o caso):

a) Segue as orientacdes repassadas pelo DCAP e, apos a
execu¢do da acdo, encaminha o processo ao DCAP com
informagdes referentes aos participantes (frequéncia, nota — se
for o caso), bem como com o formulario de avaliagao do grau

de atendimento da necessidade de desenvolvimento:
Unidade

Demandante OBS.1: Se for o caso, o(s) servidor(es) participante(s) devera(ao) providenciar a

Solicitagdo de Diarias e Passagens seguindo os procedimentos dispostos no item 8
deste Manual.

OBS.2: Se for o caso, o(s) servidor(es) participante(s) devera(ao) providenciar a
Solicitacdo de Transporte seguindo os procedimentos dispostos no item 9 deste
Manual.

OBS.3: Cabe a unidade demandante divulgar a acdo junto ao publico-alvo, bem
como formalizar o convite ao instrutor, se for o caso.

OBS.4: Caso haja necessidade de pagamento da instrutoria por meio de
Gratifica¢do por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), devem ser observadas as
orientagdes constantes no Manual do Servidor — Gratificacdo por Encargo de
Curso e Concurso.
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