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DESCRICAO

Processo destinado a organizacdo, controle de frequéncia e execucdo de ac¢des de desenvolvimento
coletivas.

As solicitacbes das acOes de desenvolvimento previstas no Plano de Desenvolvimento Anual (PDA) da
Universidade Federal de Jatai (UFJ), . Essas ac¢Ges sdo solicitadas por uma unidade organizacional, e a
organizacdo e o acompanhamento ficam a cargo da Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento
(DAD). envolvendo despesas com pagamento de instrutor(es), inscricdo, passagens e didrias custeadas
pela instituicao.

OBSERVACOES

Agoes de desenvolvimento previstas no Plano de Desenvolvimento Anual (PDA):

e A acdo pleiteada deve estar prevista no PDP e validada no PDA do ano vigente;

e O atendimento das solicitacdes dependera da disponibilidade de recursos financeiros destinados a
Capacitacdo de servidores publicos federais em processo de qualificacdo e requalificacdo (acdo
orcamentaria: 4572);

e O processo com o0s respectivos documentos deverdao ser encaminhados para a DAD com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do inicio da acdo pleiteada.

e Quando houver solicitacdo de passagens, diarias e/ou transporte, o(a) interessado(a), devera
realizar a requisicdo no SisViagem, incluindo o parecer de deferimento da DAD.

o Link para acesso ao SisViagem e ao tutorial: sisviagem.dev.ufj.edu.br/login e
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/1020/0/Manual_Uso_SisViagem.pdf;

o Diarias e Passagens - dcf@ufj.edu.br e (64) 3606-8391;
o Transporte - transporte@ufj.edu.br e (64) 3606-8209 (Whatsapp);

o Mais informagdes: https://coad.jatai.ufg.br/p/48276-coordenacao-de-diarias-e-passagens.

e Pessoa fisica: Apenas servidores publicos federais para pagamento via Gratificacdo por Encargo de
Curso e Concurso (GECC).

PUBLICO ALVO

Servidores(as) publicos(as) da UFJ, participantes de acdes de desenvolvimento coletivo decorrentes de
necessidade institucional identificada, vinculada ao aprimoramento de processos, projetos ou politicas
publicas da Universidade.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Agoes de desenvolvimento previstas no Plano de Desenvolvimento Anual (PDA):

e Formulario: Solicitacdo de Acdo de Desenvolvimento Coletiva, disponivel no SEl, assinado pelo(a)
gestor(a) da unidade administrativa solicitante;

e Plano de Trabalho ou Programacao oficial do curso/evento que contenha as informagdes: contetddo
programatico, data de realizagdo, duragdo, tipo (online/EAD/outros), instituicdo organizadora e


http://sisviagem.dev.ufj.edu.br/login
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/1020/o/Manual_Uso_SisViagem.pdf
mailto:dcf@ufj.edu.br
mailto:transporte@ufj.edu.br
https://coad.jatai.ufg.br/p/48276-coordenacao-de-diarias-e-passagens

local;

e Proposta do curso/evento enviado pela empresa, direcionado a UFJ, com os valores individuais por
servidor(a) participante;

e Em caso de pagamento via GECC, observar a regulamenta¢ao em vigor.

Registro das A¢oes de Desenvolvimento:

e Plano do curso;

e Programacao;

e Material de divulgagao;

e (Cadastro na turma no sistema institucional, conforme o caso;
e Lista de inscritos;

e E-mails de notificacao;

e Listas de frequéncia de todos os encontros;

e Lista de participantes certificados;

e Relatério da A¢do de Desenvolvimento Coletiva

e Relatério de avaliacdo de reacdo.

FLUXO DO PROCESSO

| - Agoes de Desenvolvimento Ofertadas

DAD ou Unidade/Orgio responsavel:

e autua processo no SEI, Pessoal: A¢do Interna de Desenvolvimento Coletiva;

¢ insere ao processo ao longo da realizagdo da ag¢do de desenvolvimento:
o plano do curso;

programacao;

material de divulgacao;

cadastro na turma no sistema institucional, conforme o caso;

lista de inscritos;

e-mails de notificacao;

listas de frequéncia de todos os encontros;

lista de participantes certificados;

relatorio da agdo de desenvolvimento;
o relatorio de avaliagdo de reacao;

e realiza demais registros necessarios;

e conclui o processo.
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Il - AgOes previstas no Plano de Desenvolvimento Anual (PDA):

12 - A DAD:

e autua processo no SEl, Pessoal: Acdo Interna de Desenvolvimento Coletiva;

¢ inclui o Plano de Desenvolvimento Anual (PDA) da UFJ;

e encaminha o processo a unidade administrativa contemplada.



292 - O(A) gestor(a) da unidade administrativa:

e preenche e assina o formuldrio disponivel no SEI Solicitacdo de A¢dao de Desenvolvimento Coletiva;

e envia o processo a DAD.

32 - ADAD

e insere o plano de Trabalho;
e insere o0 programacao;
e insere a proposta do curso/evento enviado pela empresa, direcionado a UFJ;

e encaminha o processo a PROAD, em caso de pagamento o(a) fornecedor(a) ou instrutor(a) (com ou
sem pedido de passagens, didrias e/ou transporte), insere o Documento de Formalizagdo da
Demanda (DFD) e encaminha o processo a PROAD;

o em caso de apenas pedido de passagens, didrias e/ou transporte, o processo ndo sera
encaminhado a PROAD.

42 - PROAD

e analisa a solicitacdo e:
o se ndo houver orgamento disponivel, devolve o processo a DAD;

o se houver orcamento disponivel, encaminha o processo a DCL.

52-DCL

e atesta a conformidade do processo com o Plano de Contratagdes Anual (PCA);

¢ realiza os tramites de licitacdo;

e encaminha para o Setor de Orcamento (SOR) para autorizacdo orcamentdria.

62 - Setor de Orgamento (SOR)

e se ndo autorizado, devolve o processo a DAD;

e se autorizado, pelo Ordenador de Despesas, encaminha o processo a DCF para emissdo de
empenho.

72 - DCF

e realiza os tramites de empenho;

e apds emissdo, conferéncia e assinatura do empenho, devolve o processo a DAD.

82 - ADAD

¢ notifica a unidade administrativa por e-mail;

¢ informa o(a) fornecedor(a) ou instrutor(a);



e autua processo relacionado para o pagamento, analisando a necessidade do ser anterior ou

posterior a realizacdo da acdo (recibo ou nota fiscal e ateste);
o encaminha o processo relacionado a DCF, para a liquidacdo e pagamento.
o apos a liquidagao e pagamento, conclui o processo relacionado.
e realiza a organizagdo da agao de desenvolvimento, incluindo no processo:
o Material de divulgacao;
o Cadastro na turma no sistema institucional, conforme o caso;
o Lista de inscritos;
o E-mails de notificagao;
o Listas de frequéncia de todos os encontros;
o Lista de participantes certificados;

e preenche o Relatério da A¢do de Desenvolvimento Coletiva (disponivel no SEI)

e insere o Relatdrio de avaliacdo de reacao.

¢ realiza demais registros necessarios;

e conclui o processo.

BASE LEGAL

Lein.2 11.091/2005
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2004-2006/2005/lei/111091.htm

Lein.2 12.772/2012
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/112772.htm

Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02019-2022/2019/decreto/d9991.htm

Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 12 de fevereiro de 2021
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/23103

Resolucdo Consuni n? 012/2025
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/830/0/Resolu%C3%A7%C3%A30_012.2025_-
Pol%C3%ADtica_de_Desenvolvimento_de_Pessoas_da_Universidade_Federal_de_Jata%C3%AD.pdf

Instrucdo Normativa GAB 001, de 13 de junho de 2023
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/464/0/Boletim.037.2023.pdf

SIGLAS
DAD - Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento
DCF - Diretoria de Contabilidade e Financas

DFD - Documento de Formalizacdo da Demanda
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PDA - Plano de Desenvolvimento Anual

PDP - Plano de Desenvolvimento de Pessoas

PGC - Planejamento e Gerenciamento das Contratacdes
PROAD - Pré-reitoria de Administracdo e Financas

SisViagem — Sistema de Solicitacdo de Viagens
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