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1. INFORMACOES DO PROCESSO

n Macroprocesso Gestao de Pessoas

Processo Elaboracao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas
n Entradas Necessidades de desenvolvimento
Saidas Plano de Desenvolvimento de Pessoas
H Indicadores - Percentual de atgndimento aos prazos
- Percentual de unidades cadastradas

Normatizacio |- Decreto n°® 9.991/2019
¢ - Instrucao Normativa SGP-ENAP n° 21/2021

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo “Elaboracao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP)” tem por
objetivo consolidar e priorizar as necessidades de desenvolvimento dos servidores
para subsidiar o planejamento das acdes promovidas ou apoiadas anualmente pela
Universidade.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Processo: Elaboracao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas

S hovide | Ao | e

Estabelecer como se dara a
elaboracao do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas na

DEFINIR metodologia SCA Ufersa, definindo como sera

interna realizado o relacionamento entre os
atores e suas responsabilidades, e
elaborando os materiais de
orientacao e treinamento.

Definir quais unidades serao
consideradas para fins de
levantamento do PDP, identificando
qual nivel de desmembramento da
estrutura hierarquica é o mais

DEFINIR unidades SCA adequado (Ex.: pro-reitorias,

organizacionais divisoes, setores...). Neste
momento, € importante analisar as
experiéncias anteriores e verificar
se existe necessidade de aumentar
ou diminuir a quantidade de
unidades ja adotada.




6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.3.2

CADASTRAR unidades no
sistema

SOLICITAR indicacao dos
Usuarios PDP

AGUARDAR indicacao de
Usuario PDP

ORIENTAR chefias e
servidores

VALIDAR cadastros

REALIZAR cadastro no
SIPEC

REALIZAR cadastro no
SIPEC

COLETAR necessidades
da equipe

DISCUTIR sobre as
necessidades

SCA

SCA

SCA

SCA

SCA

Chefia das
Unidades

Usuario PDP

Usuario PDP

Usuario PDP

Realizar o cadastro das unidades
organizacionais definidas no Portal
SIPEC.

Solicitar que as chefias imediatas
indiquem, dentre os membros de sua
equipe, um servidor para assumir o
papel de Usuario PDP,
preferencialmente Administradores,
Secretarios Executivos ou Assistentes
em Administracao com afinidade
com conteldos de Administracao.

Aguardar definicao de servidores
para ocuparem o papel de Usuario
PDP das unidades, os quais devem
ser comunicados pelas chefias em
meio recomendado.

Realizar reunides ou enviar material
para orientacao dos usuarios PDP e
das chefias para uma melhor
realizacao das atribuicoes.

Realizar a vinculacao dos servidores
cadastrados aos respectivos perfis
de chefia e usuario PDP.

Caso nao possua cadastro, a Chefia
imediata realiza seu cadastro no
Portal SIPEC para ter acesso as
funcionalidades do sistema.

Caso nao possua cadastro, o Usuario
PDP realiza seu cadastro no Portal
SIPEC para ter acesso as
funcionalidades do sistema.

Realizar reuniao, enviar formularios
ou organizar grupos tematicos para
coletar as necessidades de
capacitacao e qualificacao dos
membros da equipe.

Recomenda-se reuniao entre
usuarios PDP e chefias, a fim de
proporcionar uma maior colaboracao
entre as partes e as decisoes.

Discutir as necessidades gerais e
particulares dos membros da
unidade, atendendo ao nimero
maximo de necessidades
estabelecido pelo SCA.




6.3.3

6.3.4

7.1

7.2

7.3

10

11

12

13

14

SISTEMATIZAR
necessidades

LANCAR necessidades

AVALIAR necessidades

ENVIAR necessidades
validadas

JUSTIFICAR recusa

RETORNAR para ajustes

CONSOLIDAR
necessidades similares

PRIORIZAR necessidades

ENCAMINHAR proposta
de PDP

ANALISAR proposta de
PDP

ENCAMINHAR PDP
aprovado

ANALISAR propostas

ENCAMINHAR a ENAP

Usuario PDP

Usuario PDP

Chefia das
Unidades

Chefia das
Unidades

Chefia das
Unidades

Chefia das
Unidades

SCA

SCA

SCA

Reitor (a)

Reitor (a)
Orgdo Central
do SIPEC

Orgao Central
do SIPEC

Organizar as demandas de
capacitacao e qualificacao da
unidade.

Lancar no Portal SIPEC as
necessidades identificadas e
coletadas.

Avaliar a pertinéncia das
necessidades de capacitacao
cadastradas, de modo a decidir pela
sua validacao ou nao.

As necessidades validadas serao
encaminhadas para analise do Setor
de Capacitacao e Aperfeicoamento.

Justificar as necessidades nao
validadas, de forma coerente e
clara, para facilitar a compreensao
por parte dos servidores.

As necessidades julgadas validas
pela chefia, mas que precisam de
algum tipo de ajuste, sao devolvidas
para o usuario PDP.

Avaliar se ha necessidades de escopo
aproximado que possam ser
aglutinadas, de modo a evitar que
haja repeticao de necessidades
similares.

A unidade de gestao de pessoas
sistematiza as necessidades
validadas que possuem um escopo
aproximado para que nao haja
repeticao de necessidades de um
mesmo conteldo.

Encaminhar a proposta de PDP para
aprovacao do (a) Reitor(a).

Analisar a proposta de PDP,
aprovando caso julgue que as
necessidades validadas atendem aos
interesses e metas institucionais.

Caso aprove a proposta, o (a)
Reitor(a) encaminhara o PDP ao
Orgao Central do SIPEC.

Analisar todas as propostas de PDP
enviadas pelos 6rgaos da
Administracao Publica.

Consolidar necessidades dos diversos
orgaos e encaminhar as necessidades




15

16

17

18

24

26

INDICAR acOes ofertadas

ENCAMINHAR
manifestacao

AVALIAR as ofertas de
acoes

DEFINIR plano de acao

ELABORAR documento
PDP

ADICIONAR os novos
dados ao documento

PUBLICAR documento

Escola
Nacional de
Administracao
Publica (ENAP)

Orgao Central
do SIPEC

SCA

SCA

SCA

SCA

SCA

transversais recorrentes para analise
de oferta pela ENAP.

Analisar as necessidades de
capacitacao e indicar quais poderao
ser atendidas por acoes de
desenvolvimento ofertadas pela
ENAP e por outras escolas de
governo.

Encaminhar a devolutiva com analise
realizada e com sugestoes de cursos
ou acoes de desenvolvimento que
podem sanar as lacunas de
competéncias identificadas.

Avaliar as ofertas de acoes,
acolhendo ou ndo as sugestoes do
Orgao Central do SIPEC.

Definir, entre as necessidades
registradas no PDP, quais serao
atendidas por meio de acoes
ofertadas pelo Setor de Capacitacao
e Aperfeicoamento, considerando as
diretrizes do Plano de
Desenvolvimento Institucional- PDI,
o orcamento disponivel no exercicio
e a capacidade operacional do setor.

Produzir documento institucional
contendo a relacao das necessidades
identificadas e as respectivas acoes
de desenvolvimento, e
acrescentando outras informacoes
relevantes como:

- Apresentacao da Instituicao;

- Fundamentos legais, objetivos e
conceitos que nortearao o PDP;

- Dados da execucao do PDP
anterior;

- Metodologia;

- Planejamento Orcamentario;

- Dentre outras.

Ao final das acdes de
desenvolvimento realizadas no ano,
as informacoes completas
relacionadas as acoes e as
necessidades atendidas devem ser
incluidas no documento do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas em
elaboracao para o ano seguinte.

O PDP do ano seguinte deve ser
publicado na pagina oficial da
PROGEPE até o dia 31/01 de cada




ano e amplamente divulgado pelos
canais de comunicacao institucional.

4. LISTA DE SIGLAS

= PDP: Plano de Desenvolvimento de Pessoas

= SIPEC: Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal
= SCA: Setor de Capacitacao e Aperfeicoamento

= DDP: Divisao de Desenvolvimento de Pessoas

= ENAP: Escola Nacional de Administracao Publica

= PDI: Plano de Desenvolvimento Institucional

= PROGEPE: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

» Tutorial 07 - Cadastro de Unidades

» Tutorial 08 - Cadastro de Servidores no SIPEC
= Tutori - Validaca r hefi ari

» Tutorial 10 - Lancar Necessidades

= Tutorial 11 - Avaliacao de Necessidades

» Tutorial 12 - Consolidacao e Escolha de Necessidades

» Tutorial 13 - Aprovacao do PDP

6. HISTORICO DE VERSOES

Geisa Vasconcelos

1 23/12/2022 . Publicacao da Versao TO BE
Carolina Rocha ;

7. UNIDADE RESPONSAVEL

Setor de Capacitacao e Aperfeicoamento (SCA - DDP)
Pro-reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE)
Contato: sca.ddp@ufersa.edu.br | (84) 3317-8276 | Ramal: 1209



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/elaboracaopdp/files/attachments/TUT_07_CADASTRO_DE_UNIDADES.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/elaboracaopdp/files/attachments/TUT_08_CADASTRO_DE_SERVIDORES_NO_SIPEC.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/elaboracaopdp/files/attachments/TUT_09_VALIDACAO_DE_CADASTROS_CHEFIAS_E_USUARIOS_.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/elaboracaopdp/files/attachments/TUT_10_LANCAR_NECESSIDADES.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/elaboracaopdp/files/attachments/TUT_11_AVALIACAO_DE_NECESSIDADES.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/elaboracaopdp/files/attachments/TUT_12_CONSOLIDACAO_E_ESCOLHA_DE_NECESSIDADES.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/elaboracaopdp/files/attachments/TUT_13_APROVACAO_DO_PDP.pdf
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