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Instrugdes - Validagao pelas unidades estratégicas
1. Introdugdo

Abaixo seguem as orientacdes sobre o processo de valida¢ao das informacgdes 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), responsdvel pela elaboracdo, execucdo, monitoramento e
avaliacdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Ufes, é responsabilidade do gestor da
unidade estratégica coordenar o processo de validacdo em sua unidade e encaminhar o documento
final validado a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas da Progep (DDP/Progep).

O PDP é o instrumento da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) no qual sdo
registradas as necessidades de desenvolvimento fundamentais a realizacdo dos objetivos
institucionais. Esse documento deve ser elaborado anualmente em um exercicio para ser executado no
exercicio seguinte. Devera ser validado pelos gestores das unidades estratégicas, aprovado pelo reitor
e enviado ao 6rgdo central do Sipec para manifestacdo técnica. Para o PDP 2022, o prazo maximo de
lancamento das informac&es no sistema do governo é 30/09/2021. Quem langa essas informacdes é a
unidade de gestdo de pessoas (que na Ufes é a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - Progep), com base
nas informag¢des fornecidas pelos servidores durante o levantamento das necessidades de
desenvolvimento. E importante frisar que a partir de 2021, para que o servidor possa se afastar
(licenga para capacitacdo, afastamento para pds-graduagdo stricto sensu, capacitacio ou evento
externos), a necessidade de desenvolvimento que sera atendida com a a¢do deve estar prevista no
PDP. Existe a possibilidade de revisdo e alteragao do PDP no ano de execug¢do, 2022, porém deve ser
motivada por escrito.

Para realizar a validagdo, o arquivo em planilha eletrénica (Excel) com as respostas do levantamento
das necessidades de desenvolvimento (enquete) serd 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 13/09/2021.

No link http://www.progep.ufes.br/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas é possivel acessar mais

informagdes sobre a PNDP e o PDP, como por exemplo, a legislagdo pertinente, o PDP elaborado no
ano passado e em execucao em 2021 e todas as orientacdes de apoio para o PDP 2022.

Para duvidas sobre a validagao, assim como sobre outros assuntos referentes ao desenvolvimento de
servidores, estamos a disposicdo pelo e-mail spdp.ddp.progep@ufes.br.
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2. Cronograma Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP Ufes 2022

ETAPA

QUEM

QUANDO

Planejamento

DDP/Progep

Até 09/07/21

Sensibilizagdo - geral

DDP/Progep para todos os
servidores e gestores

17/05 a 09/07/21

Enquete (levantamento das necessidades

Todos os servidores docentes e

14/07 a 01/08/21

de desenvolvimento) técnicos

Prorrogacdo da enquete Todos os servidores docentes e 04 e 05/08/21
técnicos

Fale com a Progep — duvidas sobre o PDP DDP/Progep 21/07/21

Reabertura da Enquete Ajustada

Todos os servidores docentes e
técnicos

19 a 23/08/21

Pré-validagdo e ajuste das necessidades
de desenvolvimento

DDP/Progep e servidores

24/08 a 01/09/21

Preparagdo para a validagdo pelas
unidades estratégicas

DDP/Progep

24/08 a 02/09/21

Validag¢ao pelas unidades estratégicas

Gestor junto aos servidores da
unidade

03/09 a 13/09/21

Enviar documento validado a
DDP/Progep

Gestor da unidade

até 13/09/21

Consulta publica

Todos os servidores

14 2 20/09/21

Envio do PDP para aprovagao pelo reitor DDP/Progep 22/09/21
Aprovacdo do PDP pelo reitor Reitor até 29/09/21
Langcamento do PDP no sistema (feito DDP/Progep até 30/09/21

pela DDP/Progep)
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3. Em que consiste a validagao

Nesta etapa de elaboracdao do PDP da Ufes para 2021, os gestores das unidades estratégicas devem
validar as informacgdes coletadas na enquete de levantamento das necessidades de desenvolvimento,
relativas a sua unidade, e enviar o documento final aprovado (validado) a DDP/Progep, pelo e-mail
spdp.ddp.progep@ufes.br, até 13/09/2021.

A validagdo consiste na andlise da pertinéncia dessas informag6es coletadas na enquete para que as
necessidades de desenvolvimento dos servidores possam constar no PDP Ufes 2022. Ao analisarem as
informacgGes é preciso ter sempre em mente que as necessidades descritas e as respectivas agdes
planejadas devem estar alinhadas aos objetivos institucionais.

A partir deste ano, o levantamento de dados para elaborac¢do do Plano de Desenvolvimento de Pessoas
da Ufes para o ano de 2022, incluindo o processo de validacdo das informacoes, esta sendo realizado
conforme o Procedimento Comum de Avaliagdo de Necessidades de Desenvolvimento (ProcAND),
proposto pela Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia (SGP/ME), o
orgdo central do Sistema de Pessoal Civil do Governo Federal. No entanto, em razdo das caracteristicas
proéprias da nossa instituicdo, o procedimento foi adaptado.

O arquivo com as informagoes prestadas pelos servidores durante a enquete sera enviado por e-
mail ao gestor da unidade, pois estd no formato de planilha eletrdénica, de modo a facilitar o trabalho
de validagdo e, apods, 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 da unidade é a planilha
eletrénica enviada ao e-mail do gestor da unidade estratégica, com o titulo “Validagao pelas unidades
estratégicas”. Com o intuito de facilitar a andlise, a planilha, denominada “Para Validar”, contém as
informagdes resumidas da enquete, junto com as perguntas que os gestores precisam responder. Caso
o gestor precise consultar alguma outra informacgao, favor nos solicitar, via e-mail, a planilha completa
gue contém todas as informacGes respondidas pelos servidores durante a enquete.

Seguindo as sugestdes da metodologia Procand, com adaptac¢des especificas da instituicdo, na
validacdo o gestor devera responder para cada necessidade quatro perguntas (PC1, PC2, PC3 e PC4).
Para auxiliar na sua anadlise, o detalhamento de como preencher cada item estd logo abaixo, no tépico
“5. Como responder as perguntas da validagao”.

Av. Fernando Ferrari, 514, Reitoria, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras
CEP 29.075-910. Vitdria/ES - http://progep.ufes.br - e-mail: progep@ufes.br


mailto:spdp.ddp.progep@ufes.br
mailto:spdp.ddp.progep@ufes.br

-

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

5. Como responder as perguntas da validagao

PC1 - O servidor indicou que ha dados que demonstram que ele tem necessidade de
desenvolvimento?

Nesta pergunta, o gestor deve analisar a resposta do servidor na coluna E e responder entre as duas
opc¢Oes de respostas: “Esses dados demonstram o que precisa ser desenvolvido”, ou “Esses dados
podem ser complementados com as informacg&es da coluna ao lado”. Caso selecione essa ultima opcao,
complemente na coluna G com a sua opinido.

PC2 - Considerando essa necessidade e todas as demais necessidades da minha equipe, o que deve
ser feito com essa necessidade?

Neste ano, com a adog¢do da metodologia Procand, ndo foi solicitado diretamente ao servidor que
descrevesse a sua necessidade de desenvolvimento. O texto da necessidade foi composto pela jun¢do
de varias respostas do servidor. A necessidade de desenvolvimento ajustada pode ser verificada na
coluna H.

Na pergunta PC2, o gestor deve analisar se a necessidade do servidor: “1) deve seguir para etapa
posterior do processo, pois é valida e pertinente”; “2) deve ser desconsiderada”; “3) deve ser
aglutinada, pois é vélida e pertinente, mas possui sobreposicdo/convergéncia com as seguintes
necessidades”.

Caso o gestor escolha a opgdo “1) deve seguir para etapa posterior do processo, pois é valida e
pertinente”, pode avangar para a questdo PC3. Nesse caso, a necessidade avaliada ird seguir para a
etapa de consulta publica, e depois serd incluida no sistema do Ministério da Economia para compor o
PDP Ufes 2022.

Caso o gestor escolha a opcdo “2) deve ser desconsiderada”, ele deve justificar o motivo do ndo
consentimento a necessidade na coluna J, na pergunta “PC2.1 - Apenas para o caso de ter selecionado
que a necessidade deve ser desconsiderada. Indique abaixo a motivag¢do.”

O gestor deve escolher a opgao “3) deve ser aglutinada, pois é valida e pertinente, mas possui
sobreposi¢do/convergéncia com as seguintes necessidades” quando ele verificar que em seu
documento existem duas ou mais necessidades iguais ou parecidas. Nesse caso, as necessidades serdo
aglutinadas em uma sé pela unidade de gest3o de pessoas para compor o PDP no sistema do ME. E
importante observar que as informagdes individuais dos servidores ndo serdo perdidas, pois o registro
original serda mantido em nosso banco de dados. Ao marcar essa opc¢do, o gestor deve indicar na coluna
K (pergunta PC2.2) quais os nimeros das necessidades iguais/parecidas que serdo aglutinadas. Esses
numeros sdo os que constam na coluna A.
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PC3 - A quantidade de servidores que possuem essa necessidade de desenvolvimento estd correta?

O servidor, ao responder a enquete, respondeu qual a quantidade de servidores que possuem essa
necessidade, o que pode ser visualizado na coluna L. Como pode ser observado, na maioria das
necessidades consta a quantidade 1, ja que o servidor respondeu pensando individualmente. Na
pergunta PC3 (coluna M), o gestor deve avaliar se mais servidores da unidade possuem essa
necessidade. Caso seja necessario ajustar, o novo valor deve ser informado na pergunta PC3.1 (coluna
N).

PC4 - Sobre a acdo de desenvolvimento indicada?

A coluna O apresenta a acdo de desenvolvimento planejada pelo servidor para atender a necessidade
descrita por ele. Apds analisar esse dado, o gestor deve responder na pergunta PC4 (coluna P), sobre a
acdo de desenvolvimento indicada, se “Considero que é adequada para desenvolver a necessidade” ou
“Sugiro outra acdo (indicada ao lado)”. Caso selecione a ultima opcdo, o gestor deve indicar na pergunta
PC4.1 (coluna Q) a agdo que indica para atender a necessidade do servidor.

Para tirar duvidas, estamos a disposi¢cdo pelo e-mail spdp.ddp.progep@ufes.br.

Observacdes gerais:
-> As colunas cujo titulo/pergunta esta preenchido de cinza sdo as que contém as respostas dos
servidores a enquete e ndo devem ser alteradas pelo gestor. O que deve ser respondido pelo

gestor sdo as colunas com titulo em verde.

-> Na validagdo ndo serd possivel incluir uma nova necessidade de desenvolvimento. Servidores
gue ndo participaram do processo poderdo incluir novas necessidades durante os ciclos de
revisdo do PDP, durante o ano de 2022.
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