UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro- Reitoria de Gestdo de Pessoas

Anexo | do OFiCIO CIRCULAR N2 04/2020/PROGEP/UFES
Instrugdes - Valida¢ao pelas unidades estratégicas

1. Introducgdo

Abaixo seguem as orientacdes sobre o processo de validagao das informacdes
coletadas durante o levantamento das necessidades de desenvolvimento, realizado por
meio de enquete aplicada a todos os servidores docentes e técnico-administrativos.
Conforme procedimentos adotados pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progep),
responsavel pela elaboracdo, execugdo, monitoramento e avaliagdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Ufes, é responsabilidade do gestor da unidade
estratégica coordenar o processo de validagdo em sua unidade e encaminhar o documento
final validado a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas da Progep (DDP/Progep).

O Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP é o instrumento da Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) que contém as a¢des de desenvolvimento
necessdrias a consecucao dos objetivos institucionais do érgdo. Esse documento deve ser
elaborado anualmente em um exercicio para ser executado no exercicio seguinte, ou seja,
estamos agora em 2020 coletando informacgdes e planejando as a¢des que serdo executadas
no ano de 2021. O PDP deve ser aprovado pelo gestor maximo do 6rgdao, no nosso caso, o
reitor, e enviado ao Ministério da Economia, até uma data limite fixa, estipulada pelo érgao
central do Sipec. Para o PDP 2021, o prazo maximo de lancamento das informagdes no
sistema do governo é 15/06/2020. Quem lanca essas informacdes é o 6rgdo de gestdo de
pessoas (que na Ufes é a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - Progep), mas com base nas
informagbes fornecidas pelos servidores e unidades durante o levantamento das
necessidades de desenvolvimento. E importante frisar que as a¢des de desenvolvimento
poderao ser realizadas apenas se previstas no PDP. Dessa forma, para que o servidor possa
se afastar (licenca para capacitacdo, afastamento para pods-graduacdo stricto sensu,
capacitacdo ou evento externos) sera necessario constar no PDP da Ufes a acdo de
desenvolvimento que sera atendida com esse afastamento e caracterizar de que forma ela
contribuird para o desempenho do cargo ou funcdo e para o alcance dos objetivos
estratégicos da Universidade. Existe a possibilidade de revisdo e alteracdo do PDP, porém
deve ser motivada por escrito.

Para realizar a validacdo, o arquivo em planilha eletronica (Excel) com as
respostas do levantamento das necessidades de desenvolvimento (enquete) e o modelo de
preenchimento da validacdo sera enviado via e-mail aos gestores maximos das unidades
estratégicas. As planilhas enviadas deverdo ser validadas e enviadas a DDP/Progep por e-mail
até o dia 05/05/2020.

No link http://www.progep.ufes.br/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas é
possivel acessar mais informag6es sobre a PNDP e o PDP, como por exemplo, a legislagao
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pertinente, o PDP elaborado no ano passado e em execucdo em 2020 e a apresentacao feita
nas unidades no inicio do més de margo.
Para duvidas sobre a validacdo, assim como sobre outros assuntos referentes

ao desenvolvimento de servidores, estamos a disposicdo pelo e-mail
spdp.ddp.progep@ufes.br.

2. Cronograma Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP Ufes 2021

ETAPA QUEM QUANDO

Reunides nas unidades DDP/Progep para todos os 02 a 13/03
servidores e gestores

Enquete (levantamento das Todos os servidores docentes e 16/03 a 07/04
necessidades de desenvolvimento) técnicos
Validagao pelas unidades Gestor junto aos servidores da 22/04 a 05/05
estratégicas unidade
Enviar documento validado a Gestor da unidade até 05/05
DDP/Progep
Consulta publica Todos os servidores 05a11/05
Envio do PDP para aprovagao pelo DDP/Progep 18/05
reitor
Aprovacdo do PDP pelo reitor Reitor até 29/05
Lancamento do PDP no sistema (feito DDP/Progep até 15/06
pela DDP/Progep)

3. Em que consiste a validagdo

Nessa etapa de elaboracdo do PDP da Ufes para 2021, gestores e servidores
das unidades estratégicas devem validar as informac&es coletadas na enquete (levantamento
das necessidades de desenvolvimento) aplicada de 16/03 a 07/04/2020, relativas a sua
unidade, e enviar o documento final aprovado (validado) a DDP/Progep para o e-mail
spdp.ddp.progep@ufes.br.
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A validagao consiste na andlise da pertinéncia dessas informagdes coletadas
na enquete, permitindo inclusdao de novos itens, alteragao ou exclusao dos itens informados
pelos servidores da unidade. Contempla, além da avaliagdo das ag¢des individuais
necessarias, a andlise das necessidades de desenvolvimento prioritarias no setor e das
acOes que a unidade pode oferecer para outros setores da Ufes.

Ao analisarem as informagOes é preciso ter sempre em mente que as
necessidades descritas e as respectivas acdes planejadas devem estar alinhadas aos
objetivos institucionais.

O responsavel pela validacdo e seu envio a DDP/Progep é o gestor maximo da
unidade estratégica. Mas, para auxiliar no processo de validacdo, recomendamos que o
gestor trabalhe com uma ou mais comissdes ja existentes na unidade (como a Comissao de
Planejamento da Capacitacdo dos Servidores Técnico-administrativos em Educac¢do - CPCS)
ou ainda uma nova comissao designada para essa finalidade.

A metodologia inicial planejada pela DDP a ser sugerida as unidades para essa
etapa seria reunido(des) presencial(ais) entre gestor, demais chefias e servidores, de modo
que o documento fosse analisado e aprovado em conjunto. Porém, devido as circunstancias
atuais de suspensdo das atividades presenciais da Ufes e adogao do trabalho remoto como
medida de preven¢do ao contagio pelo Covid-19, a metodologia podera ser definida pela
unidade, de acordo com a maneira como estao sendo realizados os trabalhos remotos.
Algumas sugestdes sdo: fazer videoconferéncias (por exemplo, utilizando ferramentas como
o Hangouts Meet, o Skype, o Whatsapp, dentre outras); e utilizar o e-mail ou aplicativos de
mensagens eletronicas instantaneas. O importante é adotar um ou mais procedimentos que
possibilitem a participa¢ao de todos os servidores. Todos devem tomar conhecimento da
metodologia e ter a possibilidade de participar das discussdes e definicdes sobre o PDP2021.

O arquivo com as informagoes prestadas pelos servidores durante a enquete
sera enviado por e-mail ao gestor da unidade, pois esta no formato de planilha eletrénica,
de modo a facilitar o trabalho de validacao e, apds, o langamento no sistema do Ministério
da Economia. Além disso, o sistema de protocolo da Ufes ndo suporta esse tipo de arquivo. O
documento final validado devera ser enviado a DDP/Progep também via e-mail
(spdp.ddp.progep@ufes.br), ainda no formato de planilha eletronica.

4. Preenchimento da validagdo passo a passo

O documento que devera ser preenchido, analisado e validado pelo gestor,
demais chefias e servidores docentes e técnico-administrativos da unidade é a planilha
eletronica enviada ao e-mail do gestor da unidade estratégica, com o titulo “Validagao pelas
unidades estratégicas”. Ele contém trés planilhas, conforme descrito no quadro acima, sendo
gue a primeira planilha ja estd com as informacdes preenchidas pelos servidores durante a
enquete realizada de 16/03 a 07/04.
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Para inclusdo ou alteracdo de informagdes na planilha, assim como para

auxiliar na sua andlise, o detalhamento de como preencher cada item estad logo abaixo, no
tépico “5. Para inclusao ou alteragao de informagao na planilha de validagao”.

Cada uma das trés planilhas devera ser validada ou preenchida considerando

as seguintes orientagdes:

a)

b)

d)

f)

1. Necessidades individuais
Nessa planilha constam as respostas dos servidores a enquete. Gestor e servidores

devem analisar as informac¢Ges prestadas pelos servidores. Pode-se fazer alteracdes
e também incluir novas necessidades ou até mesmo exclui-las (verifique o passo a
passo para inclusdo e alteracdo no item 5 logo abaixo no texto). E importante notar
que as células preenchidas de cor laranja devem ser necessariamente alteradas ou
preenchidas para que a necessidade apontada seja incluida no pdp, pois
encontram-se inconsistentes com as instrugoes.

Quem nao respondeu a enquete pode apresentar suas informagOes até este
momento, diretamente a unidade.

Na coluna D (Necessidade de desenvolvimento a ser atendida) é necessario informar
a melhoria necessdria para as atividades, processos ou desempenho, considerando
sempre o alcance dos objetivos estratégicos. Precisa-se responder a pergunta: O que
precisa ser melhorado ou ampliado para melhor desenvolver meu trabalho? A
coluna D ndo é o local para informar a modalidade de afastamento (se pods-
graduacdo ou licenca para capacitacdo, por exemplo). Se o servidor preencheu
assim, é necessdrio verificar qual é a necessidade dele, em que ele precisa se
desenvolver que justifiqgue uma acdo de desenvolvimento. O tipo de acdo podera ser
informado em outra coluna. Preenchimentos da necessidade dessa forma, se ainda
persistirem apds a validagdo das unidades, serdao desconsiderados no momento do
preenchimento do PDP no sistema do governo pela DDP/Progep.

Caso a necessidade de desenvolvimento informada na coluna D tenha mais de uma
acao de desenvolvimento associada a ela, é preciso repetir a necessidade em outra
linha e informar uma acdo em cada linha. Ou seja, cada linha da planilha deverd ter
apenas uma necessidade e uma acdo de desenvolvimento (esta ultima, quando
informada). (Maiores informacdes no item 5)

A informacdo da necessidade de desenvolvimento (coluna D) é preciso ser escrita de
forma direta, ndo é preciso fazer um detalhamento de como sera feita. Esse campo
deve ter no maximo 150 caracteres, que é o limite maximo do sistema do Ministério
da Economia. (Exemplo de preenchimento no item 5 deste documento)

Se dois ou mais servidores informaram necessidade e acdo de desenvolvimento
idénticas ou que possam ser agrupadas, analisar as demais informacdes e manter
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apenas uma linha na planilha, mantendo o nome dos servidores que preencheram o
levantamento e alterando o numero de servidores a ser atendido com a acao.

g) Caso seja verificado que outros servidores na unidade tenham a mesma necessidade
descrita por algum servidor, a coluna “nimero de servidores a ser atendido com a
acdo” deve ser alterado, e acrescentado o nome desses novos servidores na coluna
“nome do servidor”.

2. Necessidades setoriais prioritarias
a) Nessa planilha devem ser elencadas até dez aces prioritdrias para a unidade. Essas
acées podem partir das respostas a enquete (que estdo na aba 1. Necessidades
individuais) ou da andlise dos servidores e gestores no momento da validagao.
b) N3o devem ser consideradas na lista de ag¢des prioritarias na unidade as acdes
direcionadas para licenca para capacitacdo ou outros afastamentos, mas sim as

acoes que servem a mais de um servidor da unidade.

c) Podem ser elencadas como prioridades necessidades para grupos especificos de
servidores, como gestores, docentes, técnicos administrativos, servidores de um
determinado cargo ou de um determinado setor da unidade. Essa especificacdo,
guando houver, deve ser informada na coluna “publico alvo”. Caso contrario,
preencher como publico alvo: servidores da unidade.

d) Seguir as orientacbes da primeira planilha em relacdo ao preenchimento das
necessidades e das acdes de desenvolvimento.

3. Ag¢Oes que atendem a outras unidades
a) Nessa planilha devem constar as acdes de desenvolvimento que a unidade pode

oferecer para outras unidades da Universidade. Ex.: A Progep pode ofertar cursos
sobre o sistema de ponto, a STl pode oferecer cursos sobre os sistemas da Ufes.

b) S6 deve ser preenchido se a Unidade pode ofertar algum tipo de acdo de
desenvolvimento referente as atividades e processos de trabalho de sua
competéncia aos servidores de outros setores da Ufes.

c) Seguir as orientacbes da primeira planilha em relacdo ao preenchimento das
necessidades e das acdes de desenvolvimento.

5. Para inclusdo ou alteragao de informagao na planilha de validagao

Utilize as instrugBes abaixo se for preciso incluir ou alterar informagdes da planilha
de validacdo do levantamento das necessidades de desenvolvimento (Planilha eletrénica -
Validagdo pelas unidades estratégicas). Aqui estdo explicadas apenas algumas colunas.
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Atentar que algumas informacdes sdo de preenchimento obrigatdrio. Esses campos
obrigatérios estdo sinalizados neste documento e nos cabegalhos das planilhas.
Para tirar duvidas, estamos a disposicao pelo e-mail spdp.ddp.progep@ufes.br.

Observacdes gerais:
=> Cada linha da planilha deverd conter apenas uma necessidade e uma acdo de

desenvolvimento. Caso queira informar mais de wuma necessidade de

desenvolvimento ou mais de uma a¢do para uma mesma necessidade, fazer isso em
linhas separadas, repetindo informacgdes, quando couber.

=> Ao passar o mouse ou clicar na célula do cabecalho das planilhas irdo aparecer
orientacGes de preenchimento.

COLUNA D: NECESSIDADE DE DESENVOLVIMENTO A SER ATENDIDA (obrigatorio)

Mdximo de 150 caracteres. Nesse campo descreva a melhoria necessaria para as atividades,
processos e/ou desempenho, considerando sempre o alcance dos objetivos estratégicos do
orgdo ou entidade. O que precisa ser melhorado ou ampliado que fundamente a agdo de
desenvolvimento ou capacitacdo? Exemplos de respostas: [1] Ampliar o conhecimento em
desenvolvimento e gestao de sitios eletrénicos; [2] Desenvolver habilidades de lideranca e
gestdo de equipes; [3] Conhecer experiéncias bem sucedidas de gestdo universitaria.
ATENGAO: Caso tenha mais de uma necessidade de desenvolvimento a ser atendida, inclua
cada necessidade em uma linha da planilha, ja que cada necessidade de desenvolvimento
tera suas especificidades nos itens subsequentes.

COLUNA F: TITULO DA ACAO DE DESENVOLVIMENTO

Informe o titulo ou uma descri¢ao sucinta da acao de desenvolvimento ou capacitacao que
atenderd a necessidade de desenvolvimento indicada no item anterior. Exemplos:
“Doutorado em Administragdao Publica”, "Graduagao em Administra¢do", "Curso do Sistema
de Protocolo"”, "Semana Orcamentaria", "Intercambio para estudo da lingua inglesa",
"Coléquio Internacional de Gestdo Universitdria". Preencha apenas se ja souber ou tiver
nocao do titulo da acdo de desenvolvimento. N3o se trata de um compromisso, mas de um
planejamento. ATENCAO: Caso queira indicar mais de uma ac3o de desenvolvimento a ser
realizada para a mesma necessidade, inclua essa informacdao em outra linha da planilha,
repetindo a necessidade.

COLUNA G: AREA ESTRATEGICA E ESTRATEGIA DO PDI DA UFES RELACIONADAS A
NECESSIDADE DE DESENVOLVIMENTO A SER ATENDIDA (obrigatorio)

Escolher apenas uma area estratégica e uma estratégia relacionadas a necessidade de
desenvolvimento a ser atendida, conforme lista abaixo. As dreas estratégicas e as estratégias
apresentadas estdo previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) vigente na
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Ufes. Escrever a area estratégica e a estratégia na planilha. Ex: “Ensino - Otimizar as
condicdes de oferta de disciplinas nos cursos”.

As opgoes ja se encontram em lista suspensa na planilha, bastando clicar na seta localizada
do lado direito de cada célula dessa coluna e escolher a opcao que melhor se adeque a sua
situagao.

Ensino:
=> Integrar as modalidades de ensino de graduacdo e pés-graduacdo presencial e a

distancia

Implementar programa de acompanhamento de egressos
Otimizar as condi¢des de oferta de disciplinas nos cursos
Institucionalizar a politica de EAD na UFES

Promover a avaliacdo interna dos cursos

V2 208 28 2

Implantar programas de acompanhamento e tutoria para estudantes com
dificuldades académicas

\

Reducdo dos indices de retencdo e evasao nos cursos de graduagao

\

Promover a formacdo continuada de docentes, servidores, técnicos e coordenadores
de curso

\

Instituir ingresso pelo SISU

\

Elaborar normas e procedimentos para criacao, alteracao do quantitativo de vagas
e/ou extingdo de cursos de graduacgdo

\

Estimular a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao

\

Estimular a cotitulacdo com instituicdes internacionais na graduacao e na pds-
graduacao

\

Dinamizar as a¢des de ensino-aprendizagem

\

Acompanhar diretrizes do MEC para os planos pedagdgicos de cursos nas tematicas
relacionadas a direitos humanos e questdes étnico-raciais

\

Melhorar os conceitos dos cursos de graduacdo e pds-graduacao

\

N3o identifiquei a qual estratégia a necessidade de desenvolvimento estd alinhada

Pesquisa:
Consolidar e ampliar os grupos e os nucleos de pesquisa

\

Consolidar os programas de pds-graduacao
Fortalecer a pesquisa no nivel de graduacao
Implementar e garantir infraestrutura basica de qualidade

vy vl

Realizar pesquisas, integradas as demandas reais da sociedade
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=> Promover a integracdo entre os programas de pds-graduacao consolidados com os
iniciantes
=> Fortalecer a infraestrutura de pesquisa voltada a utilizacdo multiusuaria

\

Ampliar a integragao entre Universidade, poder publico, iniciativa privada, escolas e
movimentos sociais

\

Criar mecanismos para publicizar e dar visibilidade as pesquisas produzidas no dambito
da UFES

Criar condicbes para a internacionalizacao

Apoiar os novos docentes nas atividades de pesquisa

Ampliar as parcerias com instituicdes de referéncia nacional e internacional

Ampliar o espaco para a publicacdo de pesquisas académicas da UFES

V2 20

Reconhecer os direitos humanos e educacdo em direitos humanos como areas de
estudo
=> Incentivar o desenvolvimento cientifico e tecnolégico

\

Melhorar os conceitos dos cursos de graduacgao e pds-graduagao

\

Nado identifiquei a qual estratégia a necessidade de desenvolvimento esta alinhada

Extensao:
=> Definir e implementar politica de extensao

=> Estimular parcerias com outras instituices e fomentar as a¢des existentes

=> Ampliar a integra¢do entre Universidade, poder publico, iniciativa privada, escolas e
movimentos sociais

=> Nao identifiquei a qual estratégia a necessidade de desenvolvimento esta alinhada

Assisténcia:
Ampliar o atendimento do Restaurante Universitario

\

Ampliar a concessao de auxilios da assisténcia estudantil

Ampliar o quantitativo de profissionais da salde na assisténcia aos servidores
Ampliar vagas na creche

Criar espacos de vivéncia em todos os campi

Fomentar a cultura, o lazer e o esporte

N2 2

Criacdo e implementacdo de Programa de Atencdo Psicossocial aos Estudantes da
UFES articulado a Rede de Servicos internos e externos

\

Manter e fortalecer a assisténcia médica e odontoldgica para a comunidade
universitaria

\

Promover estratégias de integracdo com estudantes, visitantes de outros paises

\

Criacdo de centro de idiomas em S3o Mateus e Alegre
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=> Ampliar a assisténcia a estudantes visitantes brasileiros e estrangeiros
=> Nao identifiquei a qual estratégia a necessidade de desenvolvimento esta alinhada

Gestdo:
Redimensionar a forga de trabalho docente e dos TAEs

\

Garantir condigdes de saude e seguranga no ambiente de trabalho e estudo
Expandir e diversificar a captagao de recursos financeiros

Promover a avaliacdo institucional

Democratizar o processo de gestao

Melhorar a tecnologia da informacao

2R T 2 T

Estabelecer mecanismos de controle interno, visando melhorar os processos de
gestao

Promover a gestdo integrada do espaco fisico

Implantar modelos de gestao inovadora

Intensificar os processos de transparéncia da gestdo universitaria

Capacitar continuamente os gestores

2 2N 2 2

Intensificar os processos de capacitacdo e qualificacdo dos servidores técnico-
administrativos e docentes

Implantar o orcamento participativo

Promover e melhorar a comunicacdo interna e externa na Universidade
Aumentar e priorizar investimentos na infraestrutura basica

2 2

Nao identifiquei a qual estratégia a necessidade de desenvolvimento esta alinhada

COLUNA H: MODALIDADE DA ACAO

Selecione apenas se ja souber a modalidade da acdo de desenvolvimento.
=> Presencial
- Adistancia

= Semipresencial

COLUNA I: CARGA HORARIA

Informe a carga horaria total prevista da acdo de desenvolvimento indicada. Pode ser um
valor estimado. Nos casos de licenga para capacitacdo, a carga hordria deve ser superior a 30
horas semanais.

COLUNA J: TIPO DE AFASTAMENTO NECESSARIO PARA ATENDER A NECESSIDADE DE
DESENVOLVIMENTO (obrigatério)
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Nesta secdo deve ser informado o tipo de afastamento necessdrio para atender a
necessidade de desenvolvimento informada. Se ndo for preciso solicitar afastamento para
realizar a acdo planejada, marque o campo corresponde. ATENCAO: Caso tenha interesse em
solicitar mais de um tipo de afastamento em 2021, é necessdrio preencher o questionario
mais de uma vez.

=> Licenca para capacitagao

= Afastamento no pais (pds-graduacao stricto sensu ou pés-doutorado)

=> Afastamento para estudo no exterior (pds-graduacao stricto sensu ou pdés-doutorado)

=> Afastamento para participacdo em programa de treinamento regularmente instituido

(congressos, cursos ou eventos similares externos a Ufes)
=> Sem afastamento (acdo de desenvolvimento em servico)
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