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Instruções - Validação pelas unidades estratégicas 

 

1. Introdução 

 

Abaixo seguem as orientações sobre o processo de validação das informações 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 Pró-

Reitoria de Gestão de Pessoas (Progep), responsável pela elaboração, execução, monitoramento e 

avaliação do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Ufes, é responsabilidade do gestor da 

unidade estratégica coordenar o processo de validação em sua unidade e encaminhar o documento 

final validado à Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas da Progep (DDP/Progep). 

 

O PDP é o instrumento da Política Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) no qual são 

registradas as necessidades de desenvolvimento fundamentais à realização dos objetivos 

institucionais. Esse documento deve ser elaborado anualmente em um exercício para ser executado no 

exercício seguinte. Deverá ser validado pelos gestores das unidades estratégicas, aprovado pelo reitor 

e enviado ao órgão central do Sipec para manifestação técnica. Para o PDP 2022, o prazo máximo de 

lançamento das informações no sistema do governo é 30/09/2021. Quem lança essas informações é a 

unidade de gestão de pessoas (que na Ufes é a Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas - Progep), com base 

nas informações fornecidas pelos servidores durante o levantamento das necessidades de 

desenvolvimento. É importante frisar que a partir de 2021, para que o servidor possa se afastar 

(licença para capacitação, afastamento para pós-graduação stricto sensu, capacitação ou evento 

externos), a necessidade de desenvolvimento que será atendida com a ação deve estar prevista no 

PDP. Existe a possibilidade de revisão e alteração do PDP no ano de execução, 2022, porém deve ser 

motivada por escrito. 

 

Para realizar a validação, o arquivo em planilha eletrônica (Excel) com as respostas do levantamento 

das necessidades de desenvolvimento (enquete) será enviado via e-mail aos gestores máximos das 

unidades estratégicas. As planilhas enviadas deverão ser validadas e enviadas à DDP/Progep por e-mail 

até o dia 13/09/2021. 

 

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

informações sobre a PNDP e o PDP, como por exemplo, a legislação pertinente, o PDP elaborado no 

ano passado e em execução em 2021 e todas as orientações de apoio para o PDP 2022. 

 

Para dúvidas sobre a validação, assim como sobre outros assuntos referentes ao desenvolvimento de 

servidores, estamos à disposição pelo e-mail spdp.ddp.progep@ufes.br. 

 
 

http://www.progep.ufes.br/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas
mailto: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 

Sensibilização - geral DDP/Progep para todos os 
servidores e gestores 

17/05 a 09/07/21 

Enquete (levantamento das necessidades 
de desenvolvimento) 

Todos os servidores docentes e 
técnicos 

14/07 a 01/08/21 

Prorrogação da enquete Todos os servidores docentes e 
técnicos 

04 e 05/08/21 

Fale com a Progep – dúvidas sobre o PDP DDP/Progep 21/07/21 

Reabertura da Enquete Ajustada Todos os servidores docentes e 
técnicos 19 a 23/08/21 

Pré-validação e ajuste das necessidades 
de desenvolvimento 

DDP/Progep e servidores 
24/08 a 01/09/21 

Preparação para a validação pelas 
unidades estratégicas 

DDP/Progep 24/08 a 02/09/21 

Validação pelas unidades estratégicas Gestor junto aos servidores da 
unidade 

03/09 a 13/09/21 

Enviar documento validado à 
DDP/Progep 

Gestor da unidade até 13/09/21 

Consulta pública Todos os servidores 14 a 20/09/21 

Envio do PDP para aprovação pelo reitor DDP/Progep 22/09/21 

Aprovação do PDP pelo reitor Reitor até 29/09/21 

Lançamento do PDP no sistema (feito 
pela DDP/Progep) 

DDP/Progep até 30/09/21 
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3. Em que consiste a validação 

 

Nesta etapa de elaboração do PDP da Ufes para 2021, os gestores das unidades estratégicas devem 

validar as informações coletadas na enquete de levantamento das necessidades de desenvolvimento, 

relativas à sua unidade, e enviar o documento final aprovado (validado) à DDP/Progep, pelo e-mail 

spdp.ddp.progep@ufes.br, até 13/09/2021.  

 

A validação consiste na análise da pertinência dessas informações coletadas na enquete para que as 

necessidades de desenvolvimento dos servidores possam constar no PDP Ufes 2022. Ao analisarem as 

informações é preciso ter sempre em mente que as necessidades descritas e as respectivas ações 

planejadas devem estar alinhadas aos objetivos institucionais.  

   

A partir deste ano, o levantamento de dados para elaboração do Plano de Desenvolvimento de Pessoas 

da Ufes para o ano de 2022, incluindo o processo de validação das informações, está sendo realizado 

conforme o Procedimento Comum de Avaliação de Necessidades de Desenvolvimento (ProcAND), 

proposto pela Secretaria de Gestão e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia (SGP/ME), o 

órgão central do Sistema de Pessoal Civil do Governo Federal. No entanto, em razão das características 

próprias da nossa instituição, o procedimento foi adaptado.    

O arquivo com as informações prestadas pelos servidores durante a enquete será enviado por e-

mail ao gestor da unidade, pois está no formato de planilha eletrônica, de modo a facilitar o trabalho 

de validação e, após, o lançamento no sistema do Ministério da Economia. Além disso, o sistema de 

protocolo da Ufes não suporta esse tipo de arquivo. O documento final validado deverá ser enviado 

à DDP/Progep também via e-mail (spdp.ddp.progep@ufes.br), ainda no formato de planilha 

eletrônica.  

 

 

4. Preenchimento da validação passo a passo 

 

O documento que deverá ser preenchido, analisado e validado pelo gestor da unidade é a planilha 

eletrônica enviada ao e-mail do gestor da unidade estratégica, com o título “Validação pelas unidades 

estratégicas”. Com o intuito de facilitar a análise, a planilha, denominada “Para Validar”, contém as 

informações resumidas da enquete, junto com as perguntas que os gestores precisam responder. Caso 

o gestor precise consultar alguma outra informação, favor nos solicitar, via e-mail, a planilha completa 

que contém todas as informações respondidas pelos servidores durante a enquete. 

 

Seguindo as sugestões da metodologia Procand, com adaptações específicas da instituição, na 

validação o gestor deverá responder para cada necessidade quatro perguntas (PC1, PC2, PC3 e PC4). 

Para auxiliar na sua análise, o detalhamento de como preencher cada item está logo abaixo, no tópico 

“5. Como responder às perguntas da validação”. 

mailto:spdp.ddp.progep@ufes.br
mailto:spdp.ddp.progep@ufes.br
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5.  Como responder às perguntas da validação 

 

PC1 - O servidor indicou que há 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 

opções de respostas: “Esses dados demonstram o que precisa ser desenvolvido”, ou “Esses dados 

podem ser complementados com as informações da coluna ao lado”. Caso selecione essa última opção,  

complemente na coluna G com a sua opinião.  

 

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

ser feito com essa necessidade? 

 

Neste ano, com a adoção da metodologia Procand, não foi solicitado diretamente ao servidor que 

descrevesse a sua necessidade de desenvolvimento. O texto da necessidade foi composto pela junção 

de várias 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 válida e pertinente”; “2) deve ser desconsiderada”; “3) deve ser 

aglutinada, pois é válida e pertinente, mas possui sobreposição/convergência com as seguintes 

necessidades”. 

 

Caso o gestor escolha a opção “1) deve seguir para etapa posterior do processo, pois é válida e 

pertinente”, pode avançar para a questão PC3. Nesse caso, a necessidade avaliada irá seguir para a 

etapa de consulta pública, e depois será incluída no sistema do Ministério da Economia para compor o 

PDP Ufes 2022.  

 

Caso o gestor escolha a opção “2) deve ser desconsiderada”, ele deve justificar o motivo do não 

consentimento à necessidade na coluna J, na pergunta “PC2.1 - Apenas para o caso de ter selecionado 

que a necessidade deve ser desconsiderada. Indique abaixo a motivação.” 

 

O gestor deve escolher a opção “3) deve ser aglutinada, pois é válida e pertinente, mas possui 

sobreposição/convergência com as seguintes necessidades” quando ele verificar que em seu 

documento existem duas ou mais necessidades iguais ou parecidas. Nesse caso, as necessidades serão 

aglutinadas em uma só pela unidade de gestão de pessoas para compor o PDP no sistema do ME. É 

importante observar que as informações individuais dos servidores não serão perdidas, pois o registro 

original será mantido  em nosso banco de dados. Ao marcar essa opção, o gestor deve indicar na coluna 

K (pergunta PC2.2) quais os números das necessidades iguais/parecidas que serão aglutinadas. Esses 

números são os que constam na coluna A. 
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PC3 - A quantidade de servidores que possuem essa necessidade de desenvolvimento está 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, já 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 necessário ajustar, o novo valor deve ser informado na pergunta PC3.1 (coluna 

N). 

 

 

PC4 - Sobre a ação de desenvolvimento indicada? 

 

A coluna O apresenta a ação de desenvolvimento planejada pelo servidor para atender à necessidade 

descrita por ele. Após analisar esse dado, o gestor deve responder na pergunta PC4 (coluna P), sobre a 

ação de desenvolvimento indicada, se “Considero que é adequada para desenvolver a necessidade” ou 

“Sugiro outra ação (indicada ao lado)”. Caso selecione a última opção, o gestor deve indicar na pergunta 

PC4.1 (coluna Q) a ação que indica para atender à necessidade do servidor. 

 

Para tirar dúvidas, estamos à disposição pelo e-mail spdp.ddp.progep@ufes.br. 

 

 

Observações gerais: 

➔ As colunas cujo título/pergunta está preenchido de cinza são as que contém as respostas dos 

servidores à enquete e não devem ser alteradas pelo gestor. O que deve ser respondido pelo 

gestor são as colunas com título em verde. 

➔ Na validação não será possível incluir uma nova necessidade de desenvolvimento. Servidores 

que não participaram do processo poderão incluir novas necessidades durante os ciclos de 

revisão do PDP, durante o ano de 2022. 

 

 

mailto:spdp.ddp.progep@ufes.br

