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AGAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVIGO (Técnico-Administrativo)

Definigcao

Acdes de desenvolvimento em servico € a participagdo do(a) servidor(a), em agdes de
desenvolvimento, que tenham relagdo direta com o ambiente organizacional do(a)
servidor(a), ou com seu cargo/fungdo desempenhada na instituicdo, realizadas durante o
horario de trabalho, sem prejuizo das atividades institucionais da Unidade e que nao
inviabilizam a jornada de trabalho semanal, ndo se configurando, portanto, como
afastamento integral das atividades.

Objetivo

Elevar a escolaridade e desenvolver competéncias que atendam as necessidades
previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP).

Abrangéncia

Programa de pds-graduagao stricto sensu, cursos de capacitagdo, programas de
treinamento regularmente instituido, tais como: coléquio, congresso, convengao, curso,
estagio, estudo em grupo, féorum, intercambio, jornada, oficina, palestra, seminario,
simpdsio, workshop e outras modalidades similares de eventos, quando nao inviabilizar
a jornada de trabalho semanal.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos interessados em participar de acgdes alinhadas ao
desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas a sua unidade de lotacdo, a sua
carreira ou cargo efetivo ou ao cargo de diregao/funcéo gratificada que sejam realizadas
durante o horario de trabalho, sem prejuizo das atividades institucionais da unidade e que
nao inviabilizam a jornada de trabalho semanal.

Requisitos basicos
1. Interesse da Administracéao;

2. Relevancia de participagdo no evento para a Universidade, para a prestacdo do
servigo e para a unidade de exercicio;

3. Previsdo da Necessidade de Acao de Desenvolvimento no PDP;
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4. Viabilidade da jornada semanal de trabalho do servidor.

Informagoes gerais

1. A acao de desenvolvimento em servigo deve ser analisada e autorizada pela
chefia imediata, considerando o interesse da Administracdo, a relevancia da agcao
para o setor/unidade, e a correlagdo com o cargo e/ou a fungéo do servidor e com as
atividades desenvolvidas por ele, como também a nao inviabilizagdo da jornada
semanal de trabalho do servidor.

2. O processo de solicitagdo de Acdo de Desenvolvimento em Servigo devera ser
encaminhado a PROGEP, com a documentagéo exigida, para registro de controle de
execucao do PDP.

3. Cabe a PROGEP tado somente o registro de controle de execugédo do PDP, estando
sob a responsabilidade da chefia imediata do servidor a autorizagcdo da participagao
na acdo de desenvolvimento e o controle’/homologacdo de frequéncia do
interessado, comprovada com um documento formal, a ser inserido no SIGPonto,
que explicite os dias e horarios da acdo, bem como que o servidor € participante
inscrito nela.

Documentagao necessaria

1. Autorizacdo da chefia imediata manifestando interesse e a relacdo da agdo com o
ambiente organizacional do(a) servidor(a), com seu cargo/fungdo desempenhada na
instituicdo ou com a area de competéncias da sua unidade de exercicio.

2. Trecho do PDP da UFPB onde esta indicada a necessidade de desenvolvimento.

Procedimentos do processo

Etapa Quem faz? O que faz?

Cadastrar processo eletronico via SIPAC, anexar a
documentacdo necessaria descrita neste manual e

1 Servidor encaminhar a Divisdo de Educacdo e Capacitacao
Profissional (DECP/PROGEP).
Analisar documentacéo:

) DECP/

PROGEP Documentagdo ndo atende as exigéncias:
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Encaminhar processo ao setor do interessado para
providéncias.
Documentacao atende as exigéncias: Realizar
registro de execugdo do PDP. Encaminhar ao setor de
origem.
Receber o processo e realizar os registros no SIGponto.
Servidor: Apos a realizacdo da Acdo de
Desenvolvimento em Servigo, registrar ocorréncia 394
ou 393 no SIGponto.
SETOR Chefia Imediata: Homologar o controle de frequéncia,
3 DE observando o respectivo comprovante, no SIGPonto
ORIGEM com os seguintes cédigos:

Contato

394 - ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO -
HORAS,;

393 - ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO -
DIAS.

Arquivar processo.

Divisdo de Educacio e Capacitacdo Profissional - DECP

E-mail: decp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7350 / 3216-7696

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletrénicas > Realizar Solicitacédo

eletronica.

Obs.: Entrar em contato, preferencialmente, via Solicitagao Eletronica/SIGRH.

Fundamentacgao legal

e Decreto n® 9.991/2019;

¢ Instrucdo Normativa n® 21/2021, de 1° de fevereiro de 2021.

Tempo médio de execugao
5 dias.
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