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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATA[
BASE DE CONHECIMENTO
PESSOAL: ACAO EXTERNA DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

DESCRICAO

Processo destinado a solicitacdo de pagamento de custos de acdes de desenvolvimento de curta duracao
(cursos, seminarios, congressos, oficinas, entre outros) contempladas no Plano de Desenvolvimento
Anual (PDA), elaborado com base nas necessidades administrativas previstas no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Universidade Federal de Jatai (UFJ).

OBSERVACOES

e Aacado pleiteada deve estar contemplada no PDA do ano vigente;

¢ O atendimento das solicitagdes dependerd 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 os respectivos documentos deverdo 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 requisi¢dao 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 Didrias e Passagens - dcf@ufj.edu.br e (64) 3606-8391;
o Transporte - transporte@ufj.edu.br e (64) 3606-8209 (Whatsapp).

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

e Em até 90 dias apds a realizacdo da acdo de desenvolvimento, a chefia imediata, em conjunto com
o(a) servidor(a), devera informar no Relatdrio de Impacto da Acdo de Desenvolvimento (disponivel
no SEl), como foi realizada a multiplicagdo do conhecimento.

PUBLICO ALVO

Servidores(as) publicos(as) lotados(as) nos setores administrativos da UFJ.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Servidor(a)

e Formulario: Solicitacdo de Acdo de Desenvolvimento Individual, disponivel no SEl, assinado pelo(a)
servidor(a) solicitante e sua chefia imediata;

e Programacéo oficial do curso/evento que contenha as informagdes: conteido programatico, data
de realizagdo, duracdo, tipo (presencial/remoto/hibrido/a distancia), instituicio organizadora e
local;

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

e Comprovante de inscricdo do(a) servidor(a) participante (quando for possivel).



FLUXO DO PROCESSO

12 - O(a) servidor(a):

e autua processo no SEl Pessoal: Acao de Desenvolvimento Individual;

e preenche e assina, juntamente com sua chefia imediata, o formulario, Solicitacdo de Acdo de
Desenvolvimento Individual, disponivel no SEl;

e anexa a documentacdo necessaria;

e envia o processo a DAD.

22 - ADAD

e emite parecer;

e emite despacho decisorio;

se indeferido, devolve o processo ao(a) interessado(a), para ciéncia e conclusao;

b. se deferido:

b1l) em caso de pagamento de inscricdo (com ou sem pedido de passagens, didrias e/ou transporte),
insere o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) e encaminha o processo a PROAD;

b2) em caso de apenas pedido de passagens, didrias e/ou transporte, o processo ndo sera encaminhado a
PROAD.

32 - PROAD

e analisa a solicitacao e:
o se ndo houver orcamento disponivel, devolve o processo a DAD;

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

49 - DCL

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

e realiza os tramites de licitacdo;

e encaminha para o Setor de Orgamento (SOR) para autorizagdo orgamentaria.

52 - Setor de Orgamento (SOR)

e se nao autorizado, devolve o processo a DAD;

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

62 - DCF

e realiza os tramites de empenho;



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

72 - ADAD

notifica o(a) servidor(a) por e-mail;
e informa a instituicdo promotora (fornecedor);

e autua processo relacionado para o pagamento, analisando a necessidade do ser anterior ou
posterior a realiza¢do da a¢do (recibo ou nota fiscal e ateste);

o encaminha o processo relacionado a DCF, para a liquidacdo e pagamento.
o apds a liquidacdo e pagamento, conclui o processo relacionado.
e sobresta o processo;

e encaminha o processo ao(a) servidor(a), apos a realizacdo da acdo.

82 - O(a) servidor(a)

e anexa o certificado/declaragdo de participacgdo;

e preenche o Relatdrio da Acdo de Desenvolvimento Individual, disponivel no SEI;

e envia o processo a DAD.

9° - A DAD,

e aprecia o relatério;

o se necessario, envia o processo ao(a) servidor(a) para providéncias;

e sobrestao processo,

e encaminha o processo a chefia imediata do(a) servidor(a), apds 90 dias da realizagao da agao.

1092 - A chefia imediata:

e preenche e assina a Relatdrio de Impacto da Acdo de Desenvolvimento (disponivel no SEI);

e envia o processo a DAD.

112 - A DAD:

e aprecia o relatério;
o se necessario, envia o processo a chefia imediata para providéncias;
e realiza os 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.212.772/2012
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

Resolugdo 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

Instrugdao 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 Finangas

DFD - Documento de Formalizacdo da Demanda

PDA - Plano de Desenvolvimento Anual

PDP - Plano de Desenvolvimento de Pessoas

PGC - Planejamento e Gerenciamento das Contratagdes
PROAD - Pré-reitoria de Administracdo e Finangas
SisViagem — Sistema de Solicita¢ao de Viagens

SOR - Setor de Orcamento
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