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1. APRESENTACAO

O presente Guia se destina a todos os servidores envolvidos na elaboracdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP, principalmente das unidades de gestdo de pessoas dos érgdos e
entidades integrantes do SIPEC. Os principais objetivos deste Guia sdo:

promover o amadurecimento na compreensdo do PDP e da PNDP;

® ensinar, com objetividade, linguagem simples e acessivel, o processo de levantamento de
necessidades de desenvolvimento;
evitar a repeticdo de erros ou equivocos ocorridos na elaboragdo do PDP anteriormente;
apresentar as alteracGes do Portal SIPEC por meio da sistematizacdo do Processo Comum de
Avaliacdo de Necessidades de Desenvolvimento - ProcAND, para que haja um levantamento
de necessidades de desenvolvimento que reflita a realidade;

e tornar a elaboracdo do PDP uma tarefa objetiva e passivel de ser realizada e conferida por
gualquer servidor, independentemente de sua experiéncia prévia com o tema gestdo de
pessoas; e

e auxiliar as unidades de gestdo de pessoas dos 6rgdos e entidades integrantes do SIPEC a
identificarem as necessidades de desenvolvimento de seus servidores de forma alinhada aos
seus objetivos estratégicos.

Com isso, 0s principais motivos/objetivos da alteracdo do Portal SIPEC no @mbito da PNDP s3o:

disponibilizacdo de um sistema que possibilite a elaboracdo de PDPs mais assertivos;

e inclusdo das equipes (servidores) e chefias no processo de identificacdo e priorizagdo das
necessidades de desenvolvimento;
simplificagdo do processo de levantamento de necessidades;
aderéncia das devolutivas referentes as sugestdes de acdes de desenvolvimento do Orgdo
Central do SIPEC e Enap para os demais 6rgdos e entidades setoriais;

® inicio da transformacdo do Portal SIPEC em uma ferramenta de gerenciamento de
necessidades de desenvolvimento, ndo somente de registro.




2. ENTENDENDO O LEVANTAMENTO E O PLANEJAMENTO DAS
NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS NA
PNDP

2.1 O que é a PNDP?

Desenvolver pessoas no setor publico é fundamental para a consecugdo de objetivos e politicas de
Estado e para o atendimento da sociedade. Por este motivo, o Orgdo Central do SIPEC (a Secretaria
de Gestdo de Pessoas e de RelagBes de Trabalho — SGPRT/MGI) disciplina e organiza o
aperfeicoamento/desenvolvimento profissional de servidores por meio de uma politica publica
especifica, a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP).

No entanto, pensar e implementar uma politica que estruture e ajude o desenvolvimento de quase
600 mil servidores federais distribuidos em cerca de 200 organizagGes federais distintas, nas 27
unidades federativas deste pais continental, ndo é tarefa das mais faceis, por isso tém sido continuos
os esforcos para o estabelecimento de uma politica que seja nacional, consistente, estratégica e
efetiva. Assim, a atual PNDP é fruto de uma trajetdria de 24 anos, pelo menos, remontando a 1998
com a Politica Nacional de Capacitacdo dos Servidores (DECRETO N2 2.794, DE 12 DE OUTUBRO DE
1998), passando em 2006 pela Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal (DECRETO
Ne 5.707, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2006), até 2019 com a atualizacdo da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas (DECRETO N 9.991, DE 28 DE AGOSTO DE 2019).

Isso mostra o compromisso que cada servidor é chamado a assumir na efetivacdo desta Politica,
especialmente pelas oportunidades viabilizadas pela atual PNDP — que oferece instrumentos para
uma participagao ativa de servidores, chefias e unidades de gestdo de pessoas na concepgao e
execucdo do desenvolvimento de pessoas na Administracdo Publica federal.

A PNDP é orientada pela Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n2 21/2021, além de outros
instrumentos normatizadores previstos na PNDP, como “os modelos, as metodologias, as
ferramentas informatizadas e as trilhas de desenvolvimento”.

2.2 O que é o desenvolvimento profissional na PNDP?

Mas o que viria a ser o aperfeicoamento/desenvolvimento profissional no dmbito da PNDP?
Basicamente, construir/aprimorar capacidades profissionais dos servidores publicos para que eles
tenham condices de desempenharem seu trabalho e de conquistarem a “exceléncia na atuacdo dos
6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional” (Art. 12 do
Decreto n2 9.991/2019). Construir essas capacidades implica o compromisso-acdo de viabilizar-
usufruir acdes de desenvolvimento implementadas em resposta a necessidades de desenvolvimento
identificadas; e aqui estdo os dois pontos centrais da Politica: necessidades que invocam ac¢des de
resposta.




| - necessidade de desenvolvimento: lacuna identificada entre o desempenho
esperado e o desempenho atual, derivada da diferenca entre o que o servidor
deveria saber fazer/ser e 0 que ele sabe fazer/ser, com efeito sobre os resultados
organizacionais;

I - acdo de desenvolvimento, capacitagdo ou treinamento regularmente
instituido: atividade de aprendizagem estruturada para impulsionar o
desempenho competente da atribuicdo publica em resposta a lacunas de
performance ou a oportunidades de melhoria descritas na forma de necessidades
de desenvolvimento, realizada em alinhamento aos objetivos organizacionais, por
meio do desenvolvimento assertivo de competéncias;
(Art. 22 da IN 21/2019, grifo nosso)

Uma necessidade de desenvolvimento é uma declaragdo de um problema de desempenho de origem
instrucional (ou seja, por falta de conhecimento, habilidade ou atitude) que afeta o resultado
organizacional. De forma simples, ela nos revela trés informacdes primordiais (do resultado ao
processo):

C) um resultado especifico precisa ser alcancado;
B) esse resultado requer o desenvolvimento de uma capacidade humana especifica;
A) essa capacidade humana depende de uma aprendizagem especifica.

Na ordem inversa, pode-se compreender entdo que para resolver esse problema:

A) o servidor tem de aprender algo com determinado nivel de esforco PARA,

B) aplicar e transferir o que aprendeu, na forma de capacidades humanas melhoradas, em
seu posto de trabalho PARA;

C) entregar, como consequéncia dessa aplicacdo/transferéncia, o resultado que lhe é
pretendido e confiado.

Uma acdo de desenvolvimento se prestaria exatamente ao papel de responder ao problema de
desempenho declarado na necessidade de desenvolvimento.

Cabe sublinhar que esta ldgica (pessoas aprendem; capacidades sdo melhoradas; resultados sdo
entregues) guia toda a elaboracdo do PDP, bem como sua execucdo, monitoramento e avaliacdo,
como pode-se perceber mais adiante.

2.3 0 que é o PDP?

O Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) é o principal instrumento da PNDP, por constituir o
instrumento de gestdo basico que registra demanda (necessidades de desenvolvimento) e instiga
oferta (a¢des de desenvolvimento). Os demais instrumentos (metodologias, relatérios, ferramentas
etc) determinados e previstos na PNDP orbitam seu fomento, sua melhoria ou sua proveniéncia.

O PDP ¢ elaborado anualmente através de um sistema informatizado (Portal SIPEC — mddulo PDP),
no qual servidores, chefias, profissionais de gestdo de pessoas e autoridade maxima da organizacdo,
de acordo com seus papeis e perfis no sistema, preenchem informag¢des-chave de levantamento e
planejamento.
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Para elaborar o PDP, o0 6rgdo/a entidade precisa ndo sé listar informacdes, mas conduzir um processo
diagnodstico (levantamento) que seja capaz de identificar necessidades de desenvolvimento de
acordo com as diretrizes da PNDP, por exemplo:

§ 12 O PDP devera:

| - alinhar as necessidades de desenvolvimento com a estratégia do érgdo ou da
entidade;

Il - estabelecer objetivos e metas institucionais como referéncia para o
planejamento das a¢des de desenvolvimento;

Il - atender as necessidades administrativas operacionais, taticas e estratégicas,
vigentes e futuras;

IV - nortear o planejamento das ag¢les de desenvolvimento de acordo com os
principios da economicidade e da eficiéncia;

()
(Art. 3° do DECRETO N2 9.991/2019)

Este processo de elaboracdo do PDP, que consiste em levantamento e planejamento, tem sido
trabalhado pelo Org&o Central do SIPEC desde a nova PNDP:

i) Em 2019, instituiram-se as informacdes bdsicas do PDP;

ii) Em 2020, investiu-se na clareza do conteudo informacional dos PDPs, com o
estabelecimento do “modelo de descricdo de necessidades de desenvolvimento”, que
permitiu maior conformidade de como essas informacdes sdo descritas no PDP;

iii) Em 2021, por meio de um produto elaborado pelo ImpactaGOV* (Escritdrio para
Aprendizagem de Alto Impacto), investiu-se na validade do conteldo informacional, com o
estabelecimento do “Processo Comum de Avaliagdo de Necessidades de Desenvolvimento
— ProcAND”, que permitiu melhor conformidade de como essas informacdes sdo
identificadas, validadas, analisadas e priorizadas; concluindo o ciclo de compliance e
gualidade acerca de “o que deve constar” (2019), “como deve ser descrito” (2020), “como
deve ser coletado/analisado” (2021); e

iv) Em 2022, por meio do Grupo de Trabalho integrado SGP/ENAP** dedicado a ajustes do
PDP, investiu-se na sistematizacao eletronica do ProcAND e em modificagdes do sistema
informatizado do PDP, trazendo o levantamento do PDP para dentro do Portal SIPEC (que
antes focava apenas no planejamento).

Todo o esforgo de ajustes dessas fases do PDP foi baseado em pesquisa, consulta e prototipagdo —
viabilizado pela ampla participacdo e colaboracdo dos proprios érgaos e entidades do SIPEC.

*O ImpactaGOV é um escritdrio de projetos dedicado a implementagéo da PNDP, por intermédio de trés projetos
estratégicos: Bussola Normativa (define instrumentos de aplicagdo para a PNDP), DesEnvolve (elabora
capacitagées para que profissionais de gestdo de pessoas implementem a PNDP) e VITAE (desenvolve uma
plataforma tecnoldgica digital que mapeia, agrupa, centraliza e disponibiliza acesso, por meio de canal tnico,
a todas as solugbes de aprendizagem que os drgdos e entidades do SIPEC possuem para o desenvolvimento
profissional dos seus agentes publicos federais).

**0 GT integrado SGP/ENAP, dedicado a refinar o PDP, nasceu da oportunidade de ajustar o processo anual
interno de analisar necessidades de desenvolvimento de toda a Administra¢do Publica federal e aumentar a
acurdcia (match) da sugestdo de a¢bes de desenvolvimento para essas necessidades.




2.4 Qual o fluxo e os prazos do PDP?

FLUXO GERAL DE ELABORAGCAO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (PDP)

PERFIL NO
RESPONSAVEL PORTAL SIPEC LEVANTAMENTO DO PDP PLANEJAMENTO DO PDP

Orgado Centraldo  GERENCIADOR PDP/

SIPEC ADMINISTRADOR
Escola Nacional de
Administragdo #
Publica (Enap)
| ETAPASAPROVAGAS E thVI0 0O FOR
Autoridade
méxima do APROVADOR PDP
orgao/entidade
REPRESENTANTE
Unidade de Gestio GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
o6rgdofentidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)
Chefia imediata da
CHEFIA IMEDIATA
equipe

Servidor USUARIO POP
representante

Servidor # : .
(em equipe) men
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Afigura anterior apresenta as fases, etapas e atividades da elaboragdo do PDP, que serdo detalhadas

no capitulo seguinte (“Elaborando o PDP na pratica”). A figura também apresenta os perfis de

sistema que serdo apresentados no capitulo “Cadastrando e acessando perfis no Portal SIPEC”.

Aqui, nesta secdo, é fornecida uma visdao geral da elaboracdo, para uma compreensdo prévia dos

conteudos que se seguirdo.

De modo resumido, o desenvolvimento profissional de servidores dd-se no ambito do ciclo anual da
PNDP. Neste ciclo:

v

cada érgdo/entidade do SIPEC elabora seu PDP a ser executado em ano subsequente, por
um processo em que servidores (representantes de equipe) identificam necessidades de
desenvolvimento, suas chefias as validam, a Unidade de Gestdo de Pessoas analisa e prioriza
aquelas que entrardo no planejamento e detalha solucGes para essas necessidades e sua
autoridade maxima aprova o PDP;

cada 6rgdo/entidade do SIPEC submete seu PDP aprovado ao Org3o Central do SIPEC;

em posse desses planos, o Orgdo Central analisa, identifica necessidades transversais
(recorrentes e comuns no SIPEC), consolida e as encaminha para a Enap, na forma do “Plano
Consolidado de Ac¢des de Desenvolvimento”;

a Enap utiliza essas necessidades dispostas no Plano Consolidado para reconhecer e indicar
guais destas poderdo ser atendidas por acdes de desenvolvimento operadas pela Enap (e
por outras escolas de governo do Executivo federal) e sinaliza disponibilidade/possibilidade
ao Orgdo Central;

o Orgdo Central comunica, em Manifestacdo Técnica, a oferta disponivel a cada
orgdo/entidade;

cada orgdo/entidade do SIPEC, por meio de sua autoridade maxima, acolhe ou ndo as
sugestdes indicadas na Manifestacdo Técnica;?

apos terem seus planos de desenvolvimento de pessoas submetidos e comunicados quanto
a disponibilidade de oferta de agdes, cada o6rgdo/entidade executa seu PDP — seja
consumindo as a¢des de desenvolvimento das escolas de governo ou de outros provedores
(publicos ou privados);

ao longo do ano, quando da execucdo do PDP, cada 6rgdo/entidade tem a oportunidade de
adaptar (excluir, incluir e/ou alterar necessidades de desenvolvimento) seu plano por meio
de ferramenta de revisdo;

ao término do ano, cada érgdo/entidade informa como seu PDP foi executado, indicando,
dentre outras informacdes, a efetividade, os custos, as a¢des realizadas, os fornecedores e
0s agentes publicos alcancados pelo plano, por meio do “Relatdrio anual de execucdo do
PDP”;

do conjunto desses relatérios anuais de execucdo de cada drgdo/entidade, extrai-se o
“Relatorio consolidado de execucdo do PDP” — que tem por finalidade gerar insumos que

'Este Guia se dedica até este momento do ciclo.




v

fomentem a PNDP para o ciclo anual seguinte, ao delinear o cenario técnico-administrativo-
financeiro do desenvolvimento de pessoas na Administracdo Publica federal;
o ciclo se reinicia.

Para cumprir parte deste ciclo anual, alguns prazos estdo determinados por forca de Decreto n2
9.991/2019) e Instrucdo Normativa n? 21/2021. Nestas determinacBes, cada dérgdo/entidade do
SIPEC deve enviar seu PDP aprovado até 30 de setembro, ficando o Orgdo Central do SIPEC obrigado
a enviar o Plano Consolidado para a Enap até 20 de outubro. A Enap, por sua vez, tem até 10 de
novembro para indicar a disponibilidade de oferta para o Plano Consolidado, e o Org3o Central, até
30 de novembro para enviar Manifestacdo Técnica para os 6rgdos e entidades do SIPEC.

Até * Autoridade méxima do 6rgdo
ou entidade envia o PDP ao

a tral do SIPEC,
30/09 erg'zcr)“;cn ral do via

20/10 . Orgéo central do SIPEC envia para a Enap o Plano
Consolidado de Agoes de Desenvolvimento
10/11 * Enap devolve resposta quanto ao
et . atendimento de necessidades do PDP.
'.c' E* — y

« Orgdo central do SIPEC devolve
aos 6rgdos e entidades os PDP,
via sistema

Antes do primeiro prazo de 30 de setembro, cada érgdo/entidade deve, internamente, elaborar seu

PDP. E, para este momento, o Orgdo Central do SIPEC (que em 2023 estd liberando o sistema para
elaboracdo em julho/2023) recomenda os seguintes prazos internos:

>
>
>

>

identificacdo de necessidades pelos servidores = até 4 semanas = até 31/julho;

validagdo de necessidades pelas chefias = até 2 semanas = até 15/agosto;

anadlise e priorizagdo de necessidades e detalhamento de solu¢des pelas unidades de gestdo
de pessoas = até 4 semanas = 15/setembro;

aprovacgdo do PDP pela autoridade méxima = até 2 semanas = até 30/setembro.

Cada um destes prazos internos deve observar a metodologia orientada neste Guia, em especial o
capitulo “Elaborando o PDP na pratica”.

Obs.: Para os préximos anos, intenciona-se que as equipes possam iniciar o levantamento e
planejamento do PDP em data anterior a julho, contando com o sistema informatizado (Portal SIPEC

— moddulo PDP) e outras ferramentas, para ampliar o aproveitamento dos tempos e prazos de
elaboracdo do PDP.




3. ELABORANDO O PDP NA PRATICA

3.1 Levantamento do PDP

Etapa 0: Comunicacdo e orientacdo do processo

** Quem é o responsavel por esta etapa?

- Unidade de Gestdo de Pessoas do érgdo/entidade.

- Chefias junto a sua(s) equipe(s).
+» No que esta etapa consiste?

- Disponibilizar insumos (materiais) para que os servidores, em conjunto com
suas equipes, consigam ter maior clareza no momento do levantamento de necessidades
de desenvolvimento.

- Orientar chefias e servidores sobre quais sdos os papeis e fun¢des de cada ator
No processo.

+» O que deve ser observado?

- Como parte do processo de sensibilizacdo para a elaboragao de um PDP que reflita
as necessidades de desenvolvimento do érgdo ou entidade e que efetivamente contribua
para a melhoria posterior dos seus resultados, sugere-se que as Unidades de Gestdo de
Pessoas assumam um papel proativo de comunicar o novo processo de elaboragdo dos
PDPs.

- £ importante que a UGP reforce o papel que servidores e chefias devem cumprir
nesse processo, 0s prazos internos para a atuacdo de cada ator, bem como a vinculagdo
das necessidades de desempenho com os resultados pactuados no planejamento
estratégico da organizacdo ou outros instrumentos orientativos do préprio érgdo ou
entidade.




Etapa 1: Identificacdo de necessidades

7
0.0

Quem deve ser o responsdvel por esta etapa?
- Servidores reunidos em sua(s) equipe(s) de trabalho.
- Servidor representante da(s) sua(s) equipe(s) de trabalho.
«» No que esta etapa consiste?
- Reunir e discutir coletivamente sobre as necessidades da(s) equipe(s) e dos
membros da(s) equipe(s) de trabalho.

- Registrar no Portal SIPEC essas necessidades identificadas.

% O que deve ser observado?

-As equipes estdo cientes dos planejamentos/objetivos/metas/resultados
organizacionais a serem alcancados/melhorados, pois informaram-se nos materiais
internos de sua organizacao.

- As equipes leem todas as orientacdes deste Guia, especialmente aquelas desta
subsecdo da etapa 1 “Identificacdo de necessidades”.

- As equipes usam o instrumento “canvas de identificacdo da necessidade de
desenvolvimento (v3.0)” para captarem as contribuicdes de membros e chegarem juntos
ao reconhecimento de necessidades que elas possuem.

- As equipes ponderam quais destas necessidades devem entrar no sistema do PDP
para serem validadas por suas chefias.

- As necessidades ponderadas, que foram identificadas colaborativamente em
conjunto, sdo entdo registradas no Portal SIPEC por um servidor representante que tenha
participado desta etapa e que tenha sido previamente definido pela organizagdo
(unidades de gestdo de pessoas ou chefia imediata) com seu cadastro préprio de
“Usudrio PDP”.

- Obs.: Ndo serdo admitidas necessidades que representem tdo somente o interesse
particular de um servidor especifico, devendo — diversamente disso — representar uma
necessidade reconhecida pela equipe. Uma equipe pode ter uma necessidade que,
presentemente, apenas um servidor a possua, mas desde que a equipe tenha
reconhecida como uma necessidade da equipe, esta necessidade poderd ser
considerada.

Obs.: Sugere-se que a equipe ndo ultrapasse a quantidade de 10 necessidades
registradas no Portal SIPEC, para que esta reflita em termos de prioridades e ndo aponte
imponderadamente toda necessidade que Ihe apareca de inicio. No entanto, esta ndo é
uma quantidade taxativa, pois cada organizacdo possui uma configuracdo distinta e um
cenadrio especifico.

Obs.: Esta etapa envolve a resposta de 9 perguntas/campos de informagdo no Portal
SIPEC.




Perguntas da Etapa 1: Identificacdo de necessidades

atividade
do
processo Servidor #
(em equipe)
usuario
responsdvel
= Considerar materiais internos da organizagao.
= |er o presente Guia de Elaboragao do PDP.
orientacdo = Usar o canvas para apontamento colaborativo  de necessidades,
para esta disponivel no Portal do Servidor, especificamente na Central de Conteddos da PNDP em “Guias,
ATIVIDADE Manuais e Orientacdes”: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-

pessoas/pndp/paginas/central-de-conteudos
= Ponderar sobre necessidades que representem a equipe.
= Apontar até 10 necessidades ponderadas (por questdes de prioridade), sempre que possivel.



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/central-de-conteudos
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/central-de-conteudos

atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

para resposta

opgdes de . o
campo aberto; insercdo manual
resposta
orientagdo | Na resposta a essa pergunta, basta que vocé insira o nome da unidade da sua equipe, conforme

padrdo definido por seu 6rgdo/sua entidade.

demonstragdo
no sistema

IFS 0.1 - A qual(is) unidade(s) do 6rg3o/da entidade refere-se essa necessidade de desenvolvimento identificada? * € T —




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP

representante

opgdes de . o
campo aberto; insercdo manual
resposta
Na resposta a esta pergunta, informe a melhor descricdo que identifica o conjunto de agentes que
N apresentam essa necessidade, seja indicando o cargo, a carreira, a funcdo deles ou outra informagao
orientacao

para resposta

gue o conjunto de agentes tenha em comum, como por exemplo: atuar em determinada area ou
trabalhar com determinado servico, projeto, programa ou politica. O importante é que, a partir
dessa informacao, tenha-se clareza sobre o publico dessa necessidade.

demonstragdo
no sistema

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes publicos que possuem £ssa necessidade de desenvolvimento? * (1] 4—




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

opgdes de . . - 2
Pé 27 UFs do Brasil + espaco para insercdo de nimero
resposta
Na resposta a esta pergunta, basta que sejam selecionadas as Unidades Federativas nas quais
os agentes publicos da sua equipe possuem exercicio por meio do seu 6rgdo/da sua entidade e
orientagdo | indicar a quantidade correspondente a cada UF. Equipes com agentes publicos concentrados

para resposta

em uma UF Unica devem selecionar apenas a UF correspondente.
Ja as equipes que possuem agentes espalhados pelo Brasil devem selecionar todas as UFs
correspondentes aos locais de exercicio desses agentes e indicar a quantidade correspondente.

demonstragdo
no sistema

IFS 0.3 - Quantos agentes piblicos. 2353 ' de i em cada unidade federativa? * €@ h

|| Selecionar/Desmarcar todas as UFs

C1AC Quantidade | OAL Quantidade
Cea Quaniidade ] O ce Quantidsde
] Go Quantidade ] [ MA Quantidade
] MT Quantidade | [Jea Quantidade
Ooem Quantidade [ PR Quantidade
IR0 [ cusnisoe 1 []RR Guaniiade
[ sE l Quaniidade | []sp Quantidade

Total:
‘ 12




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

no sistema

opgdes de . o
campo aberto; insercdo manual
resposta
A resposta deve apresentar, dentre outros, resultados sobre o que vocé precisa conseguir entregar,
concluir ou fazer para ofertar, desempenhar e cumprir suas fungées.
. . Lembre-se que qualquer que seja a resposta indicada, esta deve ser causada pela necessidade de
orientag¢éo . . e .
para resposta desenvolvimento de algum conhecimento, habilidade e/ou atitude.
Aqui entende-se tanto uma perspectiva de desenvolvimento de capacidades ainda inexistentes
guanto capacidades ja existentes que podem ser aprimoradas.
IFS 1- O que vocd precisa aprender ou aprimarar a respeito dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes para melhorar o
seu desempenho? =} -‘—_
demonstragdo




atividade do

processo
Servidor USUARIO PDP
usudrio representante

responsavel

Mostrar/ensinar como fazer este trabalho.

Ajudar a melhorar este trabalho.

Ajudar a encontrar o que se precisa para fazer este trabalho.
Ajudar a criar novas formas de desempenhar este trabalho.

opg¢des de
resposta

* Inciso | do Art. 22 da IN n2 21/2021 - | - necessidade de desenvolvimento: lacuna identificada entre o
desempenho esperado e o desempenho atual, derivada da diferenca entre o que o servidor deveria saber
fazer/ser e o que ele sabe fazer/ser, com efeito sobre os resultados organizacionais.

Selecione qual a maior demanda que se tem para resolver esse problema de desempenho:

» Aprender o basico: O publico da necessidade é novo nessa tarefa OU ainda precisa saber o basico para
orientacdo atender ao desempenho esperado.

para resposta = Melhorar o que ja executo: Considerando o desempenho que é esperado, o publico da necessidade ja

atende ao basico das atividades do trabalho e esta procurando aprimorar o que ja faz de basico.

= Especializar em um saber, atividade ou ferramenta de trabalho: Considerando o desempenho que é

esperado, o publico da necessidade ja faz mais do que o basico do trabalho, ja compreende o seu trabalho,

mas precisa se especializar para atender a situagGes especificas.

= Desenvolver novos saberes, processos ou ferramentas relacionadas ao meu trabalho: Considerando o

desempenho que é esperado, o publico da necessidade ja tem pleno dominio do seu trabalho, mas precisa

criar/produzir novos conhecimentos, habilidades e atitudes que mudem significativamente a forma como

o desempenho esperado é entregue e os resultados sdo produzidos.

IFS 2 - O gue pode ser feito para ajudar a resolver essa lacuna de desempenho™ atual no trabalho
em comparagdo com o desempenho esperado? )
demonstragao Aprender o basico

no sistema « Melhorar o que j executo

Especializar em um saber, atividade ou ferramenta de trabalho

Desenvolver novos saberes, processos ou ferramentas relacionadas ao meu
trabalho




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP

representante

para resposta

opgbes de | . . . . o D
——" Lista de 392 temais gerais + espaco para insercao de especificacdo
Na resposta a esta pergunta:
1. Selecione o Tema Geral, considerando que ele é o assunto mais amplo que agrupa os principais
topicos que precisam ser aprendidos para resolver esse problema de desempenho. A listagem dos
) _ | Temas Gerais disponivel no Portal SIPEC contém os mesmos temas identificados como
orientagdo

“subtematicas” nos anos anteriores e estd atualizada conforme as dreas do conhecimento do CNPq
e os Eixos Tematicos da Enap.

2. Registre manualmente o Recorte do Tema, considerando que ele é a delimitacdo do que precisa
ser contemplado para diferenciar um enfoque/escopo de interesse. Importante ser objetivo e
especifico neste campo.

demonstragdo
no sistema

IF% 3 - Farzaprimorar o 320 dezempenho, quslotems geral s o recorts deinterssss desss
contsido que preciss seraprandido? ~ 0 f—
Legyatica & Compras Futbean a | TR RGO 45 T e PTEM J6E GRS
Ihoa-«.q:n‘a Dt ceratzashs
Farceras s Seter Pubbes .
Faseeras. Fisinse Fruaai
Produtedase
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Fuguacks
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atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP

representante

opgdes de
resposta

() LEMBRAR: quando se precisa apenas reconhecer e reproduzir o conteldo que serd aprendido.

() ENTENDER: quando se precisa interpretar, classificar, resumir, inferir, comparar ou explicar o
conteldo que sera aprendido.

() APLICAR: quando se precisa executar ou implementar na pratica o conteddo que serd aprendido.
() ANALISAR: quando se precisa diferenciar, organizar, atribuir ou concluir sobre o conteddo que
serd aprendido.

() AVALIAR: quando se precisa checar ou apreciar criticamente o conteldo que sera aprendido.

() CRIAR: quando se precisa generalizar, planejar ou produzir sobre o contetdo que sera aprendido.

orientagdo
para resposta

Na resposta a essa pergunta, considere o conteldo que o publico da necessidade precisa aprender
e selecione um dos seis verbos que indicam o nivel de esforco necessario.

Esse esforco pode ser entendido dentro de uma escala, que vai progressiva e cumulativamente do
simples para o complexo e do concreto para o abstrato, iniciando por “lembrar” e “entender”,
passando por “aplicar” e “analisar” até chegar a “avaliar” e “criar”.

demonstragdo
no sistema

.oh

IFS 4 - Que nivel de esforgo de aprendizagem em relacdo a esse contetdo é preciso para resolver essa lacuna de desempenho?

h i .

P erep iro

LEMBRAR: quando se p que sera aprendido .

(@ ENTENDER: quandoc se precisa interpretar, classificar, resumir, inferir, comparar ou explicar o que serd aprandid

Al

APLICAR: quando se precisa exacutar ou imph na pritica © Jdo que sera ap

A

ANALISAR: quando se precisa dferenciar, organizar, atribuir ou luir sobre o jdo que sera ap

AVALIAR: quando se precisa checar ou apreciar criticamente o conteddo que sera aprendido

did

CRIAR: quando se precisa generalizar, planejar ou produzir sobre o jdo que ser3 ap




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP

representante

opgdes de
resposta

lista de opgdes + caixa de texto para insercdo manual (para o caso de "outra")

orientagdo
para resposta

Na resposta a esta pergunta, indique a capacidade humana que sera construida ou aprimorada em

funcdo do atendimento da necessidade.

Para isto, ha trés possibilidades de resposta a esta pergunta:

1. Selecionar dentre as competéncias transversais ou as de liderangca, o comportamento
observavel que melhor corresponde a capacidade que se pretende desenvolver.

Observacdo: As descricdes de competéncias transversais e de lideranca correspondem as
apresentadas nos anexos da Instrugdo Normativa n2 21/2021.

2. Caso ndo reconheca nenhum dos comportamentos observaveis descritos anteriormente, e a
intencdo seja desenvolver uma competéncia técnica ja identificada na sua organizacgdo,
selecionar a opgao "outra competéncia técnica ja mapeada pela organizacdo" e, em seguida,
registar o titulo dessa competéncia.

3. Caso a capacidade a ser desenvolvida ndo se vincule as opgBes anteriores, deve-se marcar a
opcao "outra capacidade ndo listada acima" e, em seguida, registrar a consequéncia profissional
(relativa a pessoa) que se terd quando se aprende o que era necessario aprender. Ou um
comportamento observavel que serd decorrente do que se aprendeu.

demonstragdo
no sistema

IF5 5 - Uma vez atendida 558 necessi de ap qual ¢ &ncia acredita gue tenha sido desenvolvida? * 0 le—
Constrair um tavordenl & » 708 Lm0 Coma 08T BTN ARG RBIGT AAntYRAOr & eTEOdeTRdeT
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atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP

representante

opgdes de . o
campo aberto; insercdo manual
resposta
Na resposta a essa pergunta, registre o resultado organizacional decorrente do atendimento da
orientacdo | necessidade de desenvolvimento. Poderdo ser indicados aqui desde simples resultados

para resposta

imediatamente consequentes, escritos pelo publico da necessidade, até resultados ja definidos e
listados pela sua organizacdo.

demonstragdo
no sistema

IF2 & - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, gual resultado serd gerado para 2 sua organizagio considerando os

objetivos/metas organizacionais? « ) h




Etapa 2: Validacdo de necessidades

< Quem deve ser o responsadvel por esta etapa?

- Chefia que lidera, direta ou indiretamente, a equipe de trabalho que identificou
necessidades.

«»» No que esta etapa consiste?

- Ponderar sobre as necessidades identificadas pela equipe, classificando a
frequéncia com que elas ocorrem e o nivel de resultado que elas podem produzir se
forem atendidas.

- Ponderar sobre a validade/pertinéncia destas necessidades e indicar se devem
seguir para analise da Unidade de Gestdo de Pessoas.

< O que deve ser observado?

- A chefia é previamente definida pela Unidade de Gestdo de Pessoas e cadastrada
no Portal SIPEC.

-A chefia, ciente dos resultados organizacionais do orgdo/da entidade e
reconhecendo pontos de atencdo que se referem a sua equipe de trabalho, ja sinalizou,
na “etapa 0 - orientacdo e comunicacdo do processo”, eventuais aspectos/problemas que
devem ser observados por sua equipe na “etapa 1 — identificacdo de necessidades”.

- A chefia ingressa no Portal SIPEC, filtra apenas as unidades que estdo sob sua
responsabilidade e pondera sobre estas necessidades.

- A chefia ndo valida automaticamente todas as necessidades identificadas pela
equipe.

- A chefia reconhece as necessidades mais importantes de serem validadas
considerando, pelo menos, o critério-duplo: frequéncia com que elas ocorrem e nivel de
resultado que elas podem produzir se forem atendidas.

- A chefia justifica as necessidades que ndo foram validadas, usando texto coerente
e claro de modo a auxiliar os demais atores a entenderem a ndo validacdo da
necessidade.

Obs.: Cada organizagdo do SIPEC, por meio da sua Unidade de Gestdo de Pessoas,
definird quem exercera o perfil de chefia na validacdo de necessidades via Portal SIPEC.

Obs.: A definicdo sobre que nivel de chefia (geréncia, coordenacdo, diretoria etc) sera
usada para a validacdo de necessidades estd baseada em duas condicBes, pelo menos:

- a organizacao tem maturidade e capacidade operacional para mobilizar todas as
chefias daquele nivel escolhido;

- a chefia esta préxima o suficiente da equipe para conhecer a realidade de trabalho
dela e, assim, priorizar as necessidades mais importantes para ela.

Obs.: Apenas as necessidades validadas pela chefia serdo analisadas pela Unidade de
Gestdo de Pessoas. As necessidades ndo validadas permanecerdo no banco de dados do
Portal SIPEC, mas ndo fardo parte do PDP.

Obs.: Esta etapa 2 (validacdo de necessidades) envolve a resposta de 2
perguntas/campos de informacdo no Portal SIPEC.




Perguntas da Etapa 2: Validacdo de necessidades

atividade do
processo

usudrio
responsavel

Chefia imediata da

. CHEFIA IMEDIATA
equipe

opg¢oes de
resposta

O QUE PRECISA SER APRENDIDO E:

() continuo: isso é recorrente, precisamos disso regularmente.

() consequente: isso ndo é recorrente, precisamos disso em resposta a mudangas internas e externas
previstas em nossa organizacao.

() emergente: isso surgiu inesperadamente, precisamos disso em resposta a mudancas imprevistas
em nossa organizagao.

O RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANGADO E:

() operacional: resultado produzido pelos agentes publicos e equipes dentro da organizacdo, ao
implementar projetos/programas e realizar tarefas.

() tatico: resultado entregue pela organizagdo aos usuarios/cidaddos, ao alcangar metas e objetivos
organizacionais.

() estratégico: resultado que contribui para a sociedade, comunidades atendidas pela organizacdo e
parceiros, ao atender diretrizes estratégicas organizacionais.

orientagéo
para resposta

Na resposta a essa pergunta:

1. classifique o que precisa ser aprendido (tema geral e recorte indicados na necessidade) com
base na frequéncia que isso é necessario em sua equipe.

2. classifique o resultado a ser alcangado com base no nivel do resultado que ele pode produzir na
organizagao.

demonstragéo
no sistema

ES5TAS FORAM AS RECESSIDADES REGISTRADAS POR SUA EQUIPE ESTAS SAO AS DECISOES QUE VOCE PRECISA TOMAR QUANTO AS NECESSIDADES
IFS 0.1 A quais) unidade(s) do drgdoida entidade refere-se essa necessidade de |FC 1-Parz resolver 2333 lacunz de ho, oszgent=s pl témz i d=
desenvoimento identificada” * @ aprenderalgoealcancarumr: nizzcionz!. Classih 550 Que precisa ser

aprendido [conferir IFS 3} 2 esse resultado a ser zicangado (IFS6): '@

IFS 02 - Qual o perfil dos agentes pUbICOS que POSSLEM €333 necessidade de

desenvohamento? * @ O QUE PRECISASERAPRENDIDO E: =
® Continuo: iss0 & disso
IFS 3. Para resolver esse problems, & preciso aprender aigo. Qual o tema geral e o racorle Oc issonio ¢ Cisso em respasta a mudangas intemas e
de desse o que precisa ser 0 extemas previstas em nossa organizacio.
(o) 1850 SUrg i disso em resposta 3 mudangas
IFS 4 - Que nive! de esforgo de aprendizagem em refacdo a esse conleddo & Preciso para se imprevisias em nossa organizag 3o

resolver este problema de desempenho? * @
O RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANCADO B o

IFS 5 - Uma vez que se lenha aprendido o que se precisa. qual 3 capacidade serd
desenvornda * ) o ® Operacional resultado produzido pelos agentes publicos ¢ equipes dentro da organizagio

20 implementar projetos/programas e realizar tarefas.

O Tatico: resultacdo entregue pela ¢80 308 usud d0s, 20 alcangar metas e
objetivos organizacionais

IFS 6 - Tendo o0 que se . 2 L) que

resultado isso trard para organizacio? * @

OEW resultado que contribul para a sociedade, comunidades atendidas pela
- 36 alsnd L SRS




opg¢oes de
resposta

() A necessidade deve seguir para validagdo da Unidade de Gestdo de Pessoas, pois é
vélida e pertinente;

() A necessidade deve ser ajustada antes de seguir para validacdo da Unidade de Gestdo
de Pessoas. Observacdo: neste caso abre-se o campo IFS 6 para que seja editado
conforme melhor entendimento da chefia;

() A necessidade deve ser desconsiderada porque... Observagdo: neste caso, abre-se
campo para justificativa a ser apresentada pela chefia.

orientagéo
para resposta

Na resposta a essa pergunta, € preciso considerar a necessidade descrita por completo (o
tema gerale recorte + esforgo de aprendizagem + capacidade a ser desenvolvida +
resultado esperado) para julgar a pertinéncia de sua inclusdo no PDP, com base na
importancia e no impacto que ela pode trazer a sua organizacao.

demonstragéo
no sistema

Validagdo de Necessidades
ESTAS FORAM AS NECESSIDADES REGISTRADAS POR SUA EQUPE £37AS SA0 AS DEC!SSES QUE VOCE PRECISA TOMAR QUANTO AS NECESSIDADES
IFS0.1-Aquakis) e refere. IFC 1 - Para resolver po Ppablicos 1m a
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preciss ser aprendido(conferir IFS 3) ¢ ese resultado a ser alcangado (IF S 6): * @

IF5 02 - Qual o perfil dos. v de
gesenvonmento? + @ 0 QUE PRECISA SER APRENDIDO E
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Justacatiy
£

— B -




Etapa 3: Andlise e priorizacdo de necessidades

**» Quem deve ser o responsadvel por esta etapa?
- A Unidade de Gestdo de Pessoas (UGP) do 6rgdo/da entidade.

«»» No que esta etapa consiste?

- Consolidar necessidades validadas que tenham escopo aproximado.
- Priorizar quais necessidades entrardo no PDP do érgdo/da entidade.
« O que deve ser observado?

-A UGP ingressa no Portal SIPEC, pondera sobre todas as necessidades da
organizacdo e consolida (torna uma sé) aquelas que possuem escopo aproximado, com
base em dois critérios fundamentais (mesmo tema-geral; mesma capacidade).

- A UGP, ap0ds consolidacdo, verifica dentre todas as necessidades da organizacao,
guais delas sdo transversais (estdo em multiplas unidades organizacionais).

- Apods consolidacdo e classificagdo, a UGP escolhe quais necessidades serdo inseridas
no PDP da organizacdo, tendo por base, dentre outros critérios, a observacdo do que a
chefia respondeu sobre esta necessidade (IFC 1) — que da indicios da importancia e
magnitude desta necessidade a partir da frequéncia com que elas ocorrem e do nivel de
resultado que elas podem produzir se forem atendidas.

- Pela proximidade com a area estratégica, a UGP deverd observar todos os materiais
e insumos necessarios para fomentar sua decisdo acerca das necessidades que entrardo
no PDP — que por sua vez, deverdo ser aquelas que melhor atendem aos interesses e
metas institucionais naguele momento.

Obs.: A Unidade de Gestdo de Pessoas pode ser cadastrada como “Representante
Gerencial (UGP)” ou “Representante Operacional (UGP)” no Portal SIPEC. A diferenca
entre os dois perfis deve-se apenas ao fato de que é o Representante Gerencial (UGP)
que tramita a proposta de PDP para aprovacdo da Autoridade Maxima do Orgdo ou
Entidade.

Obs.: Esta etapa 3 (andlise e priorizacdo de necessidades) envolve a resposta de 2
perguntas/campos de informacdo no Portal SIPEC.




Perguntas da Etapa 3: Analise e priorizacdo de necessidades

atividade do
processo

usudrio responsavel

orientagéo para
esta atividade

REPRESENTANTE
Unidade de Gestdo GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
6rgao/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

Ler prévia e atenciosamente as informacdes-chave de todas as necessidades da
organizacdo —que estdo listadas num quadro geral no Portal SIPEC, de modo a ter visdo
geral de todas as necessidades.

Aplicar filtros no quadro de necessidades para que sejam agrupadas com base em dois
critérios fundamentais: possuir o mesmo tema-geral (IFS 3) e possuir a mesma
capacidade (IFS 5).

Analisar tais necessidades agrupadas nestes dois critérios e consolida-las (torna-las
uma so) caso se mostre pertinente (quando elas, de fato, forem uma Unica
necessidade, sé tendo sido configuradas como diferentes pela localizagdo _unidade
organizacional; UF; perfil do publico-alvo_ onde foram identificadas originalmente).
Ndo extrapolar interpretacdo dos dois critérios fundamentais, para justificar
consolidacdo fora dos critérios definidos, recorrendo, por exemplo a: “servidor
assinalou o tema-geral A, mas ele queria dizer B, logo, esta necessidade pode ser
consolidada com aquelas que tem por tema-geral B”; “servidor assinalou a capacidade
X, mas ele queria dizer Y, logo, esta necessidade pode ser consolidada com aquelas que
tem por capacidade Y”.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE
Unidade de Gestao GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
6rgdo/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

opgbes de () Sim
resposta () Ndo
Na resposta a esta pergunta, confira se a necessidade é considerada transversal, ou seja, que se
orientagdo = repete em diversas unidades internas da organizacgdo.

para resposta

Em caso positivo, marque “Sim”.
Caso esta necessidade seja muito especifica de unidade ou atividade de um servidor, marque “N&do”.

demonstragéo
no sistema

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISAR/PRIORIZAR

IFGP 1 - Essa necessidade de desenvolvimento & recorrente & comum a multiplas
unidades internas da organizacio (transversal) (conferir IFS 0.1)? * €) <
® Sim.

O Nio.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE
Unidade de Gestao GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
6rgdo/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

opg¢oes de
resposta

() Sim, necessidade deve seguir para detalhamento de solugdes.

() Ndo, necessidade ndo sera admitida porque...
Observacdo: neste caso, abre-se campo para justificativa a ser apresentada pela Unidade de
Gestdo de Pessoas.

orientagéo
para resposta

Na resposta a esta pergunta, identifique a resposta fornecida pela Chefia em IFC 1.

Com base nas informacdes indicadas e nas demais necessidades, aponte se esta necessidade devera
ser admitida no PDP da organizagdo no presente momento.

Em caso positivo, detalhe, em seguida, as possiveis solucdes de desenvolvimento para esta
necessidade.

Caso contrario, justifique porque esta necessidade ndo deve ser priorizada neste momento.

demonstragéo
no sistema

IFGP 2 - Considerando o seu papel estratégico na drea de gestdo de pessoas, essa necessidade de
desenvolvimento serd admitida no PDP (conferir IFC1)? « o «

® Sim, necessidade deve seguir para detalhamento de solucdes.
O Nio, necessidade n3o sera admitida porque:

Justificativa
év

— =




3.2 Planejamento do PDP

Etapa 4: Detalhamento de solucdes

7

% Quem deve ser o responsdvel por esta etapa?
- A Unidade de Gestdo de Pessoas (UGP) do 6rgdo/da entidade.

*» No que esta etapa consiste?

- Detalhar eventuais solucées ja reconhecidas para as necessidades priorizadas, com
dados que facilitem, dentre outros, a analise pelo Orgdo Central do SIPEC e pela Enap
acerca de disponibilidade e oferta de acGes.

< O que deve ser observado?

- Considerando as necessidades que entraram no PDP, a UGP pondera sobre que
grupo e tipo de solugcdo podem, eventualmente, resolver o problema de cada
necessidade.

- AUGP sinaliza se a necessidade envolve/requer, provavelmente, uma acdo em nivel
de educacdo formal.

- A UGP aponta se a necessidade pode ser atendida por escola de governo prépria.

- A UGP registra informacgBes complementares que julgue pertinentes para aquela
necessidade.

- A UGP envia o PDP para aprovac¢do da autoridade maxima da organizacdo.

Obs.: A Unidade de Gestdo de Pessoas pode ser cadastrada como usuario
“Representante Gerencial (UGP)” ou “Representante Operacional (UGP)” no Portal
SIPEC. A diferenca entre os dois perfis deve-se apenas ao fato de que é o Representante
Gerencial (UGP) que tramita a proposta de PDP para aprovacdo da Autoridade Maxima
do Org3o ou Entidade.

Obs.: Apenas as necessidades priorizadas que entraram no PDP serdo objeto de
detalhamento acerca de suas eventuais solucées ja reconhecidas.

Obs.: Esta etapa 4 (detalhamento de solucGes) envolve a resposta de 4
perguntas/campos de informacdo no Portal SIPEC.




atividade do REPRESENTANTE

processo detalhar eventuais Unidade de Gestao GERENCIAL (UGP)
- ”'“w‘:“ m”"l o de Pessoas do
L. mm orgao/entidade REPRESENTANTE
usuario OPERACIONAL (UGP)
responsavel

pergunta IFGP 3 - Qual seria a solucdo possivel para resolver essa necessidade de desenvolvimento? (conferir
requerida |FS 3, IFS 4, IFS 5, IFS 6)

GT - fungBes e descri¢es de cargo
GT - competéncias e niveis de proficiéncia
GT - objetivos de trabalho e desenvolvimento
SD - conselhos e recomendacdes
SD - calculadoras
SD - exemplos de aplicacdo
SD - explicagBes e orientagdes
SD - scripts
- instrugOes passo a passo
SD - simulagdes
SD - modelos
SD - assistentes

()
()
()
()
()
()
()
()
()SD
()
()
()
()
resposta | () GC - procedimentos de emergéncia
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()

opcdes de GC - melhores praticas
GC - topicos de informacao
GC - regras e procedimentos
GC - manuais e guias de usuario
ACE - programas de coaching e mentoring
ACE - artigos, blogs e wikis especializados
ACE - centros de exceléncia
RSC - outras pessoas em fun¢8es similares ou relacionadas
RSC - conteldo gerado pelo usudrio a partir de discussdes, bate-papos, féruns, blogs
RSC - membros, eventos, informacdes e recursos de comunidade
AE - cursos presenciais
AE - e-learning (ensino/aprendizagem eletrdnico)
AE - simulacdes e jogos
Na resposta a esta pergunta, considere QUE
1) o grupo de solucdo para essa necessidade pode ser encontrado de acordo com a resposta
registrada pelo servidor na pergunta "IFS 2 - O que pode ser feito para ajudar a resolver essa
lacuna de desempenho* atual no trabalho em comparacdo com o desempenho esperado?":
> Se o servidor respondeu "Aprender o basico", é recomendada uma solu¢do do grupo
orienta¢éo "AE = Aprendizagem Estruturada" OU do grupo "GT = Gestdo doTalento".
para resposta > Se o servidor respondeu "Melhorar o que ja executo", é recomendada umasolugdo do

grupo "SD = Suporte de Desempenho" OU do grupo "GC = Gestdo do Conhecimento".
» Se o servidor respondeu "Especializar em um saber, atividade ou ferramenta de

trabalho",é recomendada uma solucdo do grupo "ACE = Acesso a Especialistas" OU do

grupo "RSC

= Redes Sociais e Colaboracgdo".




» Se o servidor respondeu "Desenvolver novos saberes, processos ou ferramentas
relacionadas ao meu trabalho", é recomendada uma solugdo do grupo "RSC = Redes
Sociais e Colaboragdo" OU do grupo"GC = Gestdo do Conhecimento".

2) o tipo de solucdo especifica para esse grupo recomendavel (GT, SD, GC, ACE, RSC ou AE) pode
ser definida de acordo com sua ponderacdo sobre o que podera resolver melhor a necessidade
descrita (conforme sua analise técnica da necessidade).

demonstragdo
no sistema

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISAR/PRIORIZAR

IFGP 3 - Qual seria a solucdo possivel para resolver essa necessidade de
desenvolvimento(conferir IFS 3(®), IFS 4 ®, IFS 5 ®), IFS6 ®@)? * € i

ento

SD - conselhos e recomendacdes
SD - calculadoras
SD - exemplos de aplicacdo Y.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Unidade de Gestao GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
6rgdo/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

REPRESENTANTE

opg¢oes de
resposta

() Nao.
() Sim.

() ENSINO FUNDAMENTAL
() ENSINO MEDIO
() ENSINO SUPERIOR
() ESPECIALIZACAO
() MESTRADO

() DOUTORADO

() POS-DOUTORADO

orientagéo
para resposta

Na resposta a esta pergunta, indique se a solucdo para esta necessidade pode ser fornecida por
meio de algum curso de Educacdo Formal.
Em caso positivo, indique qual seria a op¢do mais indicada.

demonstragéo
no sistema

IFGP 4 - A solucdo possivel para essa necessidade envolve uma acdo de
desenvolvimento a nivel de educacio formal? * €) am—

O Nao.

® Sim.

[ESPECIALIZACAO v




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE
Unidade de Gestao GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
6rgdo/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

opg¢oes de
resposta

() Sim.
() Nao.
() Ndo, meu érgao/minha entidade ndo possui Escola de Governo prépria.

orientagéo
para resposta

Na resposta a esta pergunta, identifique se a possivel solu¢do para a necessidade pode ser atendida
por Escola de Governo propria do seu 6rgdo ou entidade, caso exista.

Em caso positivo, selecione a opg¢do "Sim".

Caso seu érgdo/entidade possua Escola de Governo prépria, mas ndo possua solugdo que atenda a
necessidade, selecione "N&o".

Caso seu orgdo ou entidade ndo possua Escola de Governo propria, selecione a opg¢ao “Meu
orgdo/entidade ndo possui Escola de Governo prépria”.

Importante: A Enap ndo deve ser considerada Escola de Governo prépria do 6rgdo ou entidade.

demonstragdo
no sistema

IFGP 5 - A acdo de desenvolvimento para essa necessidade pode ser ofertada pela
escola de governo propria do 6rgio/da entidade? * €)

® Sim.

O Nao.

) Nao, meu 6rgao/minha entidade ndo possui Escola de Governo propria.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE
Unidade de Gestao GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
6rgdo/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

opg¢oes de
resposta

campo aberto; inser¢cdo manual

orientagéo
para resposta

Na resposta a esta pergunta, acrescente informagdes complementares, caso necessario.

demonstragéo
no sistema

IFGP 6 - (opcional) Registre aqui outras informacdes que auxilie sua organizacao no
planejamento desta necessidade. €

opcional.

&

Volitar Fechar




Etapa 5: Aprovacdo e envio do PDP

< Quem deve ser o responsdvel por esta etapa?
- Aautoridade maxima do 6rgdo/da entidade.

% No que esta etapa consiste?

- A autoridade maxima do érgdo/entidade, ou a autoridade delegada até dois niveis
hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a drea de gestdo de pessoas (conforme
§12 do Art. 52 do Decreto n? 9.991/2019), recebe a proposta de PDP da Unidade de
Gestdo de Pessoas, podendo aprovar ou ndo e; caso aprovado, tramita o PDP para o
Org3o Central do SIPEC até o dia 30 de setembro de cada ano.

< O que deve ser observado?

-A autoridade maxima do orgdo/entidade aprova o PDP com base no
reconhecimento de que aquele PDP — com aquelas necessidades identificadas, validadas,
analisadas e priorizadas — apresenta o planejamento que melhor atende aos interesses e
metas institucionais naguele momento.

Obs.: A autoridade maxima da organizacdo é cadastrada no Portal SIPEC com o perfil de
usuario “Aprovador PDP”.

Obs.: Ndo ha perguntas a serem respondidas nesta etapa pela autoridade maxima. No
entanto, esta etapa é fundamental para que o gestor maximo da organizacdo tenha uma
visdo geral e completa sobre as necessidades de desenvolvimento dos servidores da sua
organizagao.




4, CADASTRANDO E ACESSANDO O PORTAL SIPEC POR PERFIS

4.1 - Cadastro de Servidores Civis Federais, exceto Bacen e servidores militares

Para acessar o PDP do 6rgdo ou entidade, é necessario que o servidor se cadastre no Portal SIPEC
e, em seguida, que o Representante Gerencial da Unidade de Gestdo de Pessoas vincule o perfil
correspondente ao papel que este servidor cumprird na elaboracdo do PDP do 6rgdo ou entidade.

Ha diferentes papéis (perfis) e niveis de acesso ao Portal SIPEC:

Usuario PDP (Representante de equipe);

Chefia;

Representante Operacional (UGP) e Representante Gerencial (UGP);
Aprovador PDP (Autoridade Méaxima ou Autoridade Delegada).

A seguir, apresentamos o passo a passo da fase de CADASTRO de servidor federal?, no sistema
Portal SIPEC:

1. O servidor deve se cadastrar no Portal SIPEC, acessando:
https://portalsipec.servidor.gov.br/

2. Emseguida, o servidor devera clicar em “+ Cadastre-se”:

& portalsipec.servidor.gov.br

Portal Sipec

Ministério da Economia

Central Sip h

3. A seguir, devera informar em qual categoria se encaixa conforme as opgdes
apresentadas: (Escolha “Servidor federal”)

2 Estas orientacbes para cadastro de servidores federais ndo se aplicam a servidores do Banco Central
do Brasil (BACEN) e servidores militares. As orientagdes para este publico encontram-se na sec¢do 5.2.



https://portalsipec.servidor.gov.br/

Voce & um usuario:

) Servidor federal e
Semvidor Militar ou B&CEMN

Sociedade civil

4. Ao selecionar a opgdo “servidor federal”, o servidor sera encaminhado para a pagina de
login do SIGAC. L3, deverd informar o CPF e a mesma senha utilizada para acessar o
SIGAC.

@ login gestaodeacesso.planejamento.gov.br

SISTEMA
DE GESTAO

C Sigac DE ACESSO

| |
[f |
e I8

Ap0s realizar este procedimento, o servidor estara CADASTRADO no Portal SIPEC.

5. Outra forma de acessar o Portal SIPEC é acessando o sistema pelos campos do lado
esquerdo da tela inicial de login. O servidor devera clicar em “Esqueci minha senha”.
Neste momento, serd solicitado o seu CPF que que seja enviada uma senha provisoria de
junto com orientac¢des de redefinicdo de senha, ao e-mail cadastro no SIAPE (geralmente,
€ 0 e-mail pessoal).




Portal de Autenticacao

MINISTERIO DA ECONOMIA

Acesse o Portal SIPEC informando o usuario e senha. Se vocé & servidor federal, realize o login usando o
SIGAC

N

000.000.000-00

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Senha

L sigac

Esqueci minha senha

— EZ3

Acessar

Uma vez definida nova senha, o servidor estard CADASTRADO no Portal SIPEC.

Mas ainda devera ser vinculado ao PDP de seu érgdo ou entidade, por um Representante
Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP), conforme orientagdes a seguir.

OBS: REPRESENTANTE GERENCIAL (UGP) CONSEGUE CADASTRAR:

e Representante Operacional (UGP);
e Chefia PDP;

e Aprovador PDP;

e Usuario PDP.

OBS: REPRESENTANTE OPERACIONAL (UGP) CONSEGUE CADASTRAR:

e Usuario PDP

6. Se o perfil a ser destinado ao servidor solicitante for de “Representante Gerencial (UGP)”,
“Representante Operacional (UGP)”, “Chefia PDP” ou “Aprovador PDP (Autoridade
Maxima)”, algum Representante Gerencial (UGP) ja cadastrado no Portal (servidor do
orgdo ou entidade que ja possui acesso ao Portal SIPEC e detém esse perfil) deverd
acessar, no Menu esquerdo da tela inicial do Portal SIPEC, “Configuracdes” e, em seguida,
“Lista de Org3os”:




Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCE ESTA AQUE PAGINA NICIAL >

, seja bem vindo ao PDP! .

ola

Q Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

E Configuracde: resultados por pagina:| 50 |

- Data limite para envio ao 6rgo central do Data limite para devolucdo pelo rgdo central do
Lista de 016505 | gty SIPEC SIPEC

Lista de Unidades

Acbes
FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA 30100/2021 3011172021 a e nn n B

Mosirando de 1 até 1 de 1 registros

7. Na pagina seguinte, deverd selecionar o érgdo ou entidade e, em seguida, clicar em
“Associar Representantes ao Org3o”:

VOCE ESTA AQUI PAGINA MICIAL>

Pesquisar Orgio

resulados por pigina: | 5

Nome Sigla Cédigo Natureza Juridica Ages

FUNDACAC ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA ENAP 4020 Poder Executivo Federal a

: EI
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

8. Para que o servidor seja vinculado ao PDP do ¢érgdo ou entidade com o perfil
“Representante Gerencial (UGP)”, “Representante Operacional (UGP)”, ‘Chefia PDP” ou
“Aprovador PDP”, é necessario que seja informado o CPF do servidor solicitante. Apds o
preenchimento com o CPF, deve-se selecionar o perfil desejado e clicar no botdo “+”.

Apds o procedimento, o nome deverd aparecer na listagem de Representantes PDP
conforme tela a seguir:

Portal Sipec

Minstério da Economia

£ ESTAAQUI: PAGINAINICIAL > LISTA DE GRGAOS >

Dados do Orgao

Cédigo: 17
Nome: TERIO DA ECONOMIA
sigla: ME
Natureza Juridica:  Poder Executivo Federal

Associar representantes

Representantes PDP

9. Apds esse procedimento, o servidor ao realizar o primeiro acesso ao Portal SIPEC, por
meio do SIGAC, utilizando a mesma senha para o SIGAC, estara apto a acessar o PDP do
6rgdo ou entidade.




Portal de Autenticagao

MINISTERIO DA ECONOMIA

m

Y

Acesse o Portal SIPEC informando o usuario e senha. Se voce & servidor faderal, realize o login usando o
SIGAC

000.000.000-00

’ - SISTEMA
W digac i

Senha

Esqueci minha senha

h

10. Se o perfil a ser destinado ao servidor solicitante for de Usudrio PDP (Servidor
representante de equipe), o Representante Gerencial (UGP) ou o Representante
Operacional PDP (UGP) do ¢drgdo ou entidade deverd acessar, por meio do Menu
esquerdo da tela inicial do Portal SIPEC, “ConfiguracGes” e, em seguida, “Lista de
Unidades”:

Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCEESTAAGUI: PAGINAINICIAL > PLANG DE DESENVOLVIMENTO DE PES

"] + s¢a bem vindo a0 PDP!

208 Orgdofs) com atraso no envie | 208 Orgaols) com atraso na devolugdo

Ano do plano: 2023 -

Configuragdes

Situagio Selecione
% Lista de Orgéos

% Lista de Unidades @ Grgao: Selecione

11. Apods acessar “Lista de Unidades”, devera identificar a qual Unidade o servidor devera ser
vinculado e clicar em “Associar representantes a unidade”. Caso a Unidade do servidor
em questdo ndo esteja disponivel no sistema, o representante Gerencial (UGP) ou
Representante Operacional (UGP) devera Cadastrar uma nova Unidade, conforme
orientagles da secdo 5.3.




Nome Unidade.

Sigla Unidade

Codigo Unidade

Cédigo do Orgio:

Nome do Orgdo:

Stuagdo: | Selecione

Cadastrar+

cédigo sigha Nome

000000666 RIFB REITORIA

100000000 PCDF POLICIA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL
125020000 OIPAGIDGP DIVISAC DE PAGAMENTO

000000212 oGer DIRECAQ GERALICAMPUS IGARASSU
000002709 UPAGMG UNIDADE PAGADORAMG

000007584 SEMSMG SUP ESTADUAL DO MS EM MINAS GERAIS
000067299 DGP-COCRT COORD DE CARGOS E CARR E RELAC DO TRAB

Natureza Juridica

Poder Execulivo Federal

Poder Execulivo Federal

Poder Executivo Federal

Poder Execulivo Federal

Poder Executivo Federal

Poder Execulivo Federal

Poder Executivo Federal

Nome do Orgdo

INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

MINISTERIO DA SAUDE

MINISTERIO DA SAUDE

MINISTERIO DA ECONOMIA

resutacos por it | 50 v
Age
LN - K3 @ |
G - IR |
C - I @ |
LW - IR © |
C8l - K |
LW - IR @ |
Gl - IR |

12. Apds acessar a pagina de associacdo de representante a unidade, o Representante
Gerencial (UGP)/ Representante Operacional (UGP) devera inserir o CPF do servidor
solicitante no campo “Usudrio PDP” e clicar em “+”. Apds essa operacdo, o servidor
solicitante j& podera acessar o Portal SIPEC, por meio do espaco do SIGAC, na pagina

inicial de login, e realizar o cadastro das necessidades de sua equipe.

Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCE ESTAAGUL PAGINAINICIAL > LISTA DE UNDADES >

Dados da unidade

Cadigo:
Homa:

sigla:

Cédigo do Orgde:
Nome do Orglo:

Associer representantes

24100100000000
PRESIDENCIA

PRESID

17000

MINISTERIO DA ECONOMIA

Usudrio PDP

ADRIANA

4.1.2 - Alteragdo do perfil de servidores ja cadastrados no Portal SIPEC

Aglo

Usuiing PDP x

Importante!

Apesar do Portal SIPEC ser flexivel no que tange a vinculagao de perfis, um servidor ndo
consegue ter mais de uma vinculacdo (perfil) simultanea no sistema. Ou seja, um
servidor ndo consegue ser Representante Gerencial (UGP) e Usuario PDP ao mesmo




tempo, por exemplo. E necessario que um dos perfis seja “excluido” para que as
funcionalidades do perfil ativo funcionem.

Caso um servidor ja esteja vinculado no Portal SIPEC com determinado perfil, serd preciso que
ele seja desvinculado do atual perfil para entdo ser vinculado ao novo perfil. Segue exemplo:

1. Servidor cadastrado e vinculado ao PDP do Ministério da Economia como “Representante
Operacional” devera ter seu vinculo atualizado para “Usuario PDP”.

2. Algum Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) devera
acessar a tela de “Lista de 6rgdos” e “Associar representantes”.

Portal Sipec

VOCEESTA AQUE PAGINA IMCIAL >

Ol I <:j2 bem vindo ao PDP!

a Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

E Confi resultados por pagina:| 50

X Data limite para envio a0 6rgdo central do Data limite para devolugéo pelo érgéo central do
g —rgio SIPEC SIPEC Agbes
Lista de Unidades FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA 30i08/2021 301112021 alle m n n B
Mostrando de 1 até 1 de 1 repistros
1
Vock EsTi aqu: PcA GAL >
Pesquisar Orgio e
QFiltrar
resultados por pagina: | 50 v

Nome Sigla Cadigo Natureza Juridica Ages

FUNDACAO ESCOLA MACICNAL DE ADM. PUBLICA ENAP 40202 Poder Executivo Federal a = n

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

3. Em seguida, excluir o vinculo do servidor em questao:

Dados do Orgao '

Codigo: 17000
Nome:  MINISTERIO
sigla

Natureza Juridica:

DA ECONOMIA

Associar representantes

Representantes POP

SO =

Nome crr perni Agso

ADRIAN x <:
Lexs x




4.

voce

Selecionar “Lista de unidades”:

Portal Sipec

Ministério da Economia

ESTAAQU: PAGIKAINCIAL > FLA

Ola

&

, seja bem vindo a0 PDP!

208 Orgao(s) com atrasonoenvio | 208 Orgéo(s) com atraso na devolugdo

£+ Configuragses

Q W Lista de Orgdos

W Lista de Unidades

Situagio

Orgio:

Selecione

Selecione

Ano do plano: * -

5. Vincular o servidor a alguma Unidade (UORG) existente:

Nome Unidade:

Sigia Unidade

Codigo Unidade

Cédigo do Orgao

Nome do Orgao:

Cadastrar+

codigo

000000666

100000000

125020000

000000212

000002709

000007584

000067299

6.

0GC

UPAGMG

SEMSMG

DGP-COCRT

E vincular o servidor como “Usuério PDP” na Unidade selecionada:

Nome

REITORIA

POLICIA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL

DIVISAO DE PAGAMENTO

DIRECAO GERALICAMPUS IGARASSU

UNIDADE PAGADORAMG

SUP ESTADUAL DO MS EM MINAS GERAIS

COORD DE CARGOS E CARR E RELAC DO TRAB

Portal Sipec

Ministénia da Economia

PAGINAINICIAL > LISTA DE UNDADES >

Dados da unidade

Cedige:  24100100000000
Nome:  PRESIDENCIA
Sigl:  PRESID

Codige do Orgde.
Nome do Orgde.

Assoclar representantes

JA ECONOMIA

Natureza Juridica

Poder Executivo Federal

Poder Executivo Federal

Poder Executivo Federal

Poder Executivo Federal

Poder Executivo Federal

Poder Executvo Federal

Poder Executivo Federal

Nome do Orgdo

INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA

@

NO DO DISTRITO FEDERAL

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

MINISTERIO DA SAUDE

MINISTERIO DA SAUDE

MINISTERIO DA ECONOMIA

Usudrie PDP

Neme

ADRIANA

Voltar

resultados por 0 v

Ace

o

o (L] |B] |88
L4

Central Siped

Perfil Agdo

Usudria PDP x




4.2 - Cadastro de Servidores que ndao possuem matricula SIAPE (servidores militares federais
e do Bacen)

Para ter acesso ao PDP do 6rgdo ou entidade, o servidor que ndo possui matricula SIAPE - servidor
militar ou servidor do Bacen - sera cadastrado no Portal SIPEC diretamente pelo Orgdo Central
(SGP). O Org3o Central entrard em contato com a Unidade de Gest3o de Pessoas desses érgdos
e entidades para solicitar os dados de todos os servidores que ndo possuem matricula SIAPE e
que atuardo na elaboracdo dos PDPs, para que seja realizado o cadastro destes servidores. Os
servidores que atuardo como Representante Operacional (UGP) ou Representante Gerencial
(UGP), que ndo possuem matricula SIAPE, serdo, além de cadastrados, associados a estes perfis
pelo Orgdo Central. A partir deste momento, os Representantes da Unidade de Gestdo de Pessoas
poderdo vincular os demais servidores ao papel que eles cumprirdo na elaboracdo do PDP do
6rgdo ou entidade, conforme orientacGes a seguir, em quaisquer dos perfis abaixo:

Usuario PDP (Representante de equipe);

Chefia;

Representante Operacional (UGP) e Representante Gerencial (UGP);
Aprovador PDP (Autoridade Maxima ou Autoridade Delegada).

1. Se o perfil aser destinado ao servidor solicitante for de “Representante Gerencial (UGP)”,
“Representante Operacional (UGP)”, “Chefia PDP” ou “Aprovador PDP (Autoridade
Madxima)”, o Representante Gerencial (UGP) ja cadastrado no Portal (servidor do érgdo
ou entidade que tiver sido cadastrado pelo Orgdo Central do SIPEC com este perfil)
deverd acessar “Configuracdes” e, em seguida, “Lista de Orgdos”:

& a

Portal Sipec

Minishésio da Econemis

Portal do Servidor

= <:m orgso Unidads  Data limith para envio 30 rgio central do SIPEC Dats lmith para davelugao pelo 6rgo cantral do SIPEC Apoas

MINISTERIC DAECONOMIA - 1802019 2m022020 a o 1-1-]

2. Na pagina seguinte, devera selecionar o seu érgdo ou entidade e, em seguida, clicar em

)

“Associar Representantes ao Org3o”:

Portal Sipec

Ministétio da Econamia

Portal do Servidor

Pesquisar Orgiio

a Filtrar

resutager pagin:| 5
Nome sigla coeigo Natureza Juridica

MINISTERIO DA ECONOMIA ME 17000 Poder Executivo Federal = [ &




3. Para que o servidor seja vinculado ao PDP

do seu 6rgdo ou entidade com o perfil

“Representante Gerencial (UGP)”, “Representante Operacional (UGP)”, ‘Chefia PDP” ou

“Aprovador PDP”, é necessario que seja informado o CPF do servidor solicitante. Apds o

preenchimento com o CPF, deve-se selecionar o perfil desejado e clicar no botdo “+”.

Apds o procedimento, o nome devera aparecer na listagem de Representantes PDP

conforme tela a seguir:

Portal Sipec

Ministénio da Economia

VOCE ESTAAQU: PAGIAINICIAL> LISTA DE GRGAOS >
Dados do Orgao

Codigo: 17000
Nome:  MINISTERIO DA ECONOMIA
sigl:  ME
Natureza Juridica:  Poder Executivo Federal

& Associar representantes

Central Sipec

Representantes POP

um e-mail contendo uma senha provisdria de

Nome CPF Perfil Agio

ADRIANA

ALEKSEY

ANA

ANNA Regvesentants Opsracins! (UG
ANTONIO Resvesentarie Gaeencisl (UG

BIANCA Resesentarte Gersocisl (UG

x
X
X
ANDREA heda POP x
x
x
x

Apds o cadastro e a devida vinculacdo do servidor a um perfil especifico, este receberd

acesso ao Portal SIPEC. O servidor devera

acessar o Portal SIPEC,em https://portalsipec.servidor.gov.br/login, pelos campos do lado

esquerdo da tela, e informar seu CPF e a senha provisoria:

Portal de Autenticacao

MINISTERIO DA ECONOMIA

Acesse o Portal SIPEC informando o usuario € senha.

N

000.000.000-00

Senha

Esqueci minha senha

— B3

Se vocé é servidor federal, realize o login usando o
SIGAC

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

=3



https://portalsipec.servidor.gov.br/login

Apds esse procedimento, o servidor serd redirecionado para uma pagina de REDEFINICAO
DE SENHA. Neste momento, deverd ser definida uma nova senha (pessoal e
intransferivel) de acesso. Uma vez definida nova senha, o servidor tera acesso ao PDP do
seu orgdo ou entidade conforme tela abaixo:

venics ou a drea de Represenianie POP oo Orglo

Se o perfil a ser destinado ao servidor solicitante for de Usudrio PDP (Servidor
representante de equipe), o Representante Gerencial (UGP) ou o Representante
Operacional PDP (UGP) do érgdo ou entidade deverd acessar “Configuracdes” e, em
seguida, “Lista de Unidades”:

Portal Sipec

Ministéria da Economia

VOGE ESTAAQUI: PAGINAINICIAL » PLAND DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

ola seja bem vindo ao PDP!

208 Orgao(s) com atraso no envio || 208 Orgos) com atraso na devolugio

Ana do plano: * 2023 -

Configurages

. Situagdo : Selecione
W Lista de Orgios

W Lista de Unidades @ Orgdio: Selecione

Apds acessar “Lista de Unidades”, devera identificar a qual Unidade o servidor devera ser

vinculado e clicar em “Associar representantes a unidade:

Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCE ESTAAGUE PAGINACIAL > F

Pesquisar unidade

resultados por pagina:| 50

Codigo Sigla Nome Natureza Juridica Nome do Orgio Agdes
40202000000654 TEST Teste Homologacao Poder Executivo Federal FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA Q n %
Editar
4020200000090 uGP Teste Criar Unidade Poder Executivo Federal FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA Q n % ﬂ
Representante Gerencial
& Operacional
4020200000088 cosis Coord de Sistemas Poder Executivo Federal FUNDACAO ESCOLANACIONAL DE ADM. PUBLICA Q n % m
1234000000022 cagab Gabinete Poder Executivo Federal COMANDO AEROESPACIAL Q n [y E
40202000000125 Us103 Teste Representante Poder Executivo Federal FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA Q n % ﬂ

Operacional




Importante!

O servidor a ser cadastrado como “Usuario PDP” podera ser cadastrado em uma Unidade
(UORG) que ndo seja necessariamente a de sua lotagcdo. Isto porque, a depender da
configuracdo do planejamento do PDP, de acordo com as diretrizes da Unidade de Gestdo de
Pessoas propria do 6rgdo ou entidade, um “Usuario PDP” pode ser responsavel por cadastrar
necessidades de mais de uma Unidade.

Porém, o ideal é que, quanto mais fidedigna for a vinculagdo do Usudario PDP com a Unidade
(UORG), mais fluido e organizado ficard o PDP do 6rgdo ou entidade.

8. Apds acessar a pagina de associagdo de representante a unidade, o Representante
Gerencial (UGP)/ Representante Operacional (UGP) devera inserir o CPF do servidor
solicitante no campo “Usudrio PDP” e clicar em “+”. Apds essa operac¢do, o servidor
solicitante ja podera acessar o Portal SIPEC e realizar o cadastro das necessidades de sua
equipe:

Portal Sipec

Ministésia da Economia

STAAGUE: PAGINAINICIAL > LISTA DE UNIDADES >

Dados da unidade

Cédige: 2410010000000
Nome

sigla:

Cédigo do Orgio:
Nome do Orgdo:  MINISTERIO DAECONOMIA

Assoclar representantes

Usudrio PDP

Nome CPF Perfil Agio

ADRIANA Ususrio PDP xX

Voltar

4.3 - Cadastro de Unidades Organizacionais - UORGs

Os Representantes Operacionais (UGP) ou Representantes Gerenciais (UGP) podem cadastrar
unidades organizacionais de seus 6rgdos ou entidades no Portal SIPEC. Essa funcionalidade visa
contribuir para que as Unidades de Gestdo de Pessoas possam manter atualizadas eventuais
alteracdes ou criacdes de unidades organizacionais no Sistema.

Siga 0 passo a passo apresentado a seguir para_cadastrar Unidades no Portal SIPEC.




1. No canto superior esquerdo da tela no menu principal, clique no icone E para abrir
as opcBes do menu lateral.

V00 ENTA AL PACMANIR. -

I —

aFivar

igue paia scgananoaar &

Planu d= Dessrvolvimeniu 02 Pessods

Predo™OP  timsgfedoplne  Orgda Data imits pacs emis 3n érgic centrel da SIPC2 Data limize pars devolugio pela s cxniral ce SFCE Agies

=23 Cm eisboragio TUNDACAD LSCOLA NACIONAL DCACM. TUDLISA ontziazz vimazosz BN 2] < - |

Wisitan cha v 1 als 1 v 1 st s

2. Apartirdo menu lateral, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional
(UGP) devera acessar “Configuracdes” e, em seguida, “Lista de Unidades”:

VOIE ETARAUL AT MERLY

01 . ::: b vindo 10 "DP

o FiTar Ciguspam spsadiriolsr&

P e Dessnunvinenls de Fasstis
czutsdospor pigna [ @ w

3piano Grago Bat3 ITie £ara 2v1> 3D e certa oo SIPEC D32 INIte 3273 CEr3UGHo PRI0 140 Sentizl o SIPEC Aigbes

FUNGACAQ ESC0_ANATIONAL JEACH. FLELIGA oazz P < I

3. Na pagina “Pesquisar unidade”, deve-se clicar no botdo “Cadastrar +”.

@ PORIAL SIPEC x 4+ =

C & sistemadeeventos.sipec.dev.nuvem.gov.br/upags

gontr

Portal Sipec

s~ =
oK~ KN
ol ~
< s X
<~ E
oK~ K
»a

i




4. Serd apresentado formuldrio de “Cadastro de Unidades” a ser preenchido. As
informacdes obrigatdrias para o cadastro de uma Unidade sdo:

e (Coddigo da Unidade (este pode ser encontrado no SIGEPE, Moddulo EORG:
https://eorg.sigepe.planejamento.gov.br/? ) deve ser informado um cédigo de ATE 9

digitos;
e Nome da Unidade;
e Sigla;
e (Codigo do Orgdo; e
e Sjtuacao.
&)
i i Codigo v
Cédigo Cédigo : Cédigo s =
Acges | SIAPE Siorg | Slglav ; | Nome ‘ US:iG UPAG U‘F ‘ Sntuagao‘
S (S > L S QL& : :

{ Al

‘ ‘\‘

COORDENACAO DE SERVICOS
GERAIS DA COORDENACAO-GERAL : ;
55077 COSER/SPOA DE RECURSOS 52911 67298 DF Desativada/extinta

LOGISTICOS/SPOA/SE/MF

11

= 67333 49027  COSER e GRS 67343 67298 DF Ativa
= Tecnologia da Informacao

= 73209 293108 COSER Coordenacao de Servicos 66682 67298 DF Ativa
= 73241 293072 | COSER Ce e R ST 71485 67298 DF Ativa

Corporativos

5. Apds o preenchimento das informag8es necessarias, deve-se clicar em “Salvar”.

6. Caso seja necessario corrigir ou editar informacdes de uma Unidade (UORG), encaminhea situacdo para o

formuldrio https://forms.office.com/r/ASEJEBURZQ para que o Orgdo Central do SIPEC possa resolver o
problema.

3 Passo a passo para acesso ao Médulo EORG: (https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/fag/estrutura organizacional eorg/completo passo-a-passo-eorg-2020 06 04 -
v3.pdf)



https://eorg.sigepe.planejamento.gov.br/
https://forms.office.com/r/A5EJEBURZQ
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/estrutura_organizacional_eorg/completo_passo-a-passo-eorg-2020_06_04_-v3.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/estrutura_organizacional_eorg/completo_passo-a-passo-eorg-2020_06_04_-v3.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/estrutura_organizacional_eorg/completo_passo-a-passo-eorg-2020_06_04_-v3.pdf

4.4 Acesso ao Sistema - Todos os perfis

Para acessar o Portal SIPEC e elaborar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP, os usuarios
jd cadastrados (Secdo 5) devem acessar o Sistema no seguinte link:
https://portalsipec.servidor.gov.br/

1. Parafazer o login e acessar o PDP no médulo Sistema, clique em:

& portalsipec.servidor.gov.br

Portal Sipec

Ministério da Economia

2. Em seguida, efetuar o login via SIGAC (caso o servidor possua matricula SIAPE).
Caso contrario, servidores do Bacen e militares deverdo acessar via CPF e senha
especifica do Portal SIPEC, conforme orientado na Secdo 5.2.

Portal de Autenticacao

MINISTERIO DA ECONOMIA

Acessa o Portal SIPEC informando o usuario e senha. Se vocé & servidor faderal, realize o login usando o
SIGAC

SISTEMA

o "
w Slgac| i

Senha

Esqueci minha senha

Bl —

3. E em seguida, escolher ter acesso a area do PDP:

Vocé gostaria de acessar a drea de Eventos ou a &rea de Representante PDP do Grgdo
(ou unidade) SECRET DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL?



https://portalsipec.servidor.gov.br/

4. Depois de logar no sistema e escolher o ambiente do PDP, o usudrio vera a
seguinte tela e devera clicar em “Filtrar” para selecionar o ano do PDP que deseja
gerenciar ou incluir necessidades de desenvolvimento:

Plarz 23 Desanvobimanto d3 PesEns

Ao de LI tussiacapans

e

e a2t regeme

naem e[ o w
e Usln iz pecs s 30 dngés senal 2 81 LE Uit i pars develugic Beio igs eonin de 'L Faoer

USRI e FRAOM P mimanes a e I

}

5. O acesso ao sistema e as telas estdo detalhadas abaixo, por perfil de usudrio do
sistema:

a.
b.
C.

Usuario PDP (Servidor representante de equipe);

Chefia;

Representante Gerencial (UGP) e Representante Operacional (UGP) -
Unidadede Gestdo de Pessoas;

Aprovador PDP (Autoridade Méxima ou autoridade delegada).




Perfil Usuario PDP - Servidor representante de equipe

O representante de equipe (Usuario PDP), apds a escolha do ano, deve iniciar o cadastro das
necessidades de desenvolvimento. Para criar uma nova necessidade, no ambiente “Gerenciar
necessidade”, o representante de equipe deve acessar o botdo “Cadastrar” na tela abaixo.

1. Parainiciar a inclusdo de uma nova necessidade de desenvolvimento, o Usuario
PDP deve clicar em “Cadastrar”:

goubr

Portal Sipec

Minisiério da Economia

Gerenciar necessidade a

Represenianz FOF  GE—
Brgio:  MINISTERIO DA ECONOMIA
b 22

QFiltrar [ ———

* resultsdos porpdging:| @ w

UF e Gnt. de agentes Recorte do Tema Geral (IFS O que precisa ser aprendido e o resultado que

Unidades (IFS 0.1) piblicos (IF 03) 0 que NAO SE SABE FAZER ou NAQ SER(F$ 1) Tema Geral (IF§ 3] ] preciza ser aleangada (IFC 1) Estz necessidade deve: (IFC 2) Agdes
CGDESDEIENEER DF (12). Totak:12 Necesséria sprofundamenia nos senhecimentss 2 Ouvidoria ¢ Lei de Acesso | LGPD Frecisa ser aprendido: Devs seguir pars siass posierier de grossso, Q
respsio da LG i Informagio Continuo pois  udlidz 2 perinente

Resultade Organizacional:
Titico

Mostrando de 1 até 1 d 1 registros

2. Depois de clicar em “Cadastrar”, o Sistema abre um Formuldrio com as perguntas
IFS 0.1 alFS 0.3 elIFS 1 alFS 6 (descritas na Secdo Etapa 1 - Identificacdo das
necessidades de desenvolvimento), que identificam a necessidade de

desenvolvimento da equipe, conforme telas abaixo (se necessario, aumentar o
zoom para melhor visualizacdo das telas):

—
SLGHLA 5L GLSIAG L ULSLMI LRI UL 1" 550RL c
a:

1 L ageves s ot oas on gex am zaa ungzge ot 0 —
SsezranDan

1
IEIEIFIREE




el Gaue s S
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P28 Tanin anemnida

Sarvasrss carda expaze

B2 4 0D B AIEMRITAD T T 3 Eapcras T ) l——

#1000

g2, s 0 13 garsle € racos o maraEea S6aca it £ Erecks saraprengke? ) el
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LA FELA MM e

Ao salvar as necessidades de desenvolvimento, elas sdo disponibilizadas para a
avaliacdo da Chefia.

Se for necessario alterar uma necessidade ja cadastrada, basta acessar o
ambiente “Gerenciar Necessidade” e clicar no “Ldpis”. Para excluir uma
necessidade, clicar no “X”:

Minsiro s Econorle

GeerenclAr necessinade

—
“rghn MINISTERIO DA FCOMOMIS
PSS

Unisaes (E5 0

CCDOBDCIINECY

it ona| @
UF & 2nc. de agenies Racortz oo Tema Gera| [IF5 ' que Dreclsa s2r Jorencldo e 0 resulizcc que
piances st s 1 que wlu s sk asew o b So s ) — 3 angass (i 1]
O (123, Totet12 srhecimertza

Caso o Usudrio PDP queira filtrar as necessidades de desenvolvimento de sua
equipe, basta clicar em “Filtrar”, e os seguintes filtros serdo disponibilizados:




Q Filtrar Cleym paars expandicortar &

6. O Usuario PDP ndo possui a funcionalidade de exportacdo das necessidades via
planilha Excel.

Perfil Chefia Imediata
1. A Chefia deve inicialmente fazer o login no sistema, escolher o ambiente PDP e 0 ano

(verifigue na Secdo 4.1). Em seguida, devera selecionar a opgdo “Gerenciamento de
Necessidades”, onde terd acesso a todas as necessidades do 6rgdo ou entidade.

qQ Filtrar

Cligue pera expandifocultas &

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Anodo PDP  Situagso do plano Orgdo Data limite para envio 30 érgso central do SIPEC Data limite para devolug3o pelo orgdo central do SIPEC

Agbes /
NINISTERIO DA ECONOMIA 1121202 1112720

2. Em primeiro lugar, a Chefia devera filtrar todas as unidades ligadas a ela, para so entdo
ver as necessidades de desenvolvimento de sua(s) equipe(s) e passar a validacdo delas.

a Filtrar Cique pars expandicfocutar &

Considero que esta necessidade deve (FG 2)

3. Em seguida, no ambiente “Gerenciar Necessidades”, a Chefia devera validar cada uma
das necessidades de desenvolvimento de sua(s) equipe(s), clicando no “Check”:




P v vy

vieues (v vy VU IV Y UNUL |G VS IR Yl Y 1)

10 wEtar v vy

o YuE pITvae 361 ananyauw v 318 NEVEI NG WETE. 1 v &) nyves

CGDES/DESEN/SGP, DF (18). Total:16 Gerir confitos de equipes remotas, Intermediar situagoes de Lideranca Gestdo de Confitos Precisa ser aprendido: Continuo(2) Deve seguir para etapa posterior do
CGDES/DESEN/SGP estress entre 35 squipes diante divergéncias de \n!evpre(sgées Resultado Organizacional: Operacional(2) processo, pois & vilida e pertinente(2)
normatvas
CGDES/DESEN/SGP DF (12). Total:12 Necessério aprofundamento nos conhecimentos a respeito da Quvidoria e Lei de LGPD Precisa ser aprendido: Deve seguir para etapa posterior do Q
LGPD Acesso & Informagio Continuo processo, pois & vilida e pertinente
(¢}
Resultado Organizacional: 6
Tatico
Q
CGDESE DF (10), ES {8). Analisar contratos administrativos de TI Logistica e Compras Contratos de Teenologia da Deve ser desconsiderada, porque: Nao & Q
CGDEP/DESEN/SGP/SEDGGIME  Totak16 Plblicas Informagdo uma prioridade da coordenagio
[¢]
- o
@
CGDES E CGDEF DF (10), MS (8). NAQ SE SABE PREVER A(;fJES 0E MITIGAQE\O DERISCOS  Govemangae Gestdo  Solugdes de mitigagdo de - - Q
Totak19 de Riscos fiscos
Q
a4
9

4. Apods clicar no “check”, o sistema abrird um “pop-up” para cada uma das necessidades de
desenvolvimento, conforme tela abaixo. E neste local e momento que a Chefia devera
avaliar a necessidade e verificar se esta deve seguir para a analise da Unidade de Gestdo
de Pessoas ou se deve ser desconsiderada, conforme critérios definidos na Secdo
Validacdo de Necessidades. Os campos a serem respondidos pela Chefia encontram-se
no lado direito do “pop-up”. As informacGes do lado esquerdo referem-se as informacgdes
fornecidas pelos servidores (IFS) no momento do preenchimento da necessidade.

Validagdo de Necessidades

ESTAS FORAM AS NECESSIDADES REGISTRADAS POR SUA EQUIPE

IFS 0.1 - A qual(is) unidade{s) do drgioida entidade ref idade de
desenvolvimento identificada? * €

- Divizdo de Acompanhamento Funcionali COAPICGGR/DGI

essa nec

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentss plblicos que possuem essa necessidades de
desenvolvimento? * @

- Servidora pertencenies ao Plano Geral de Cargos do Poder Executivo que desenvolve suas
atividades na area de Gestdo de Pessoas, especificamente, na Divisdo de Acompanhamento
Funcional, que atuam diretamente com o Gereciamento do Cadastro Funcional

IFS 3 - Para resolver esse problema, & preciso aprender algo. Qual o tema geral e o recorte
de interesse desse conteldo que precisa ser aprendido? * 0

- Gestéo de Pessoas: Gesléo de Pessoas

IFS 4 - Que nivel de esforgo de aprendizagem em relagio a esse conleddo & preciso para se
resolver este problema de desempenho? * a

- ENTENDER: quando se precisa interpreiar, classificar. resumir, inferir, comparar ou explicar
o conteddo que sera aprendido

IFS 5 - Uma vez que se tenha aprendido o que =& precisa, qual a capacidade =era
desenvolvida? * @

- Superar o desempenho padrio, apreseniando solucbes alinhadas ao cumprmenio de
metas € ao alcance dos objetivos estratégicos das organizacdes plblicas

IF5 6 - Tendo aprendido o que se precisava € alcancado o desempenho esperado. que
resultade isso trard para organizacdo? = [i]

relizagdo das demandas com mais seguranga & sfetividads

ESTAS SAQ AS DEGISOES QUE VOGE PRECISA TOMAR QUANTO AS NECESSIDADES
IFC 1 - Para resolver esse problema de desempenho, os agentes pitblicos t&m a

necessidade de aprender algo e alcangar um resultado organizacional. Classifique isso que
preciza ser aprendido({conferir IF $ 3} ¢ esse resultade a seralcangade (IFS §): ﬂ

0 QUE PRECISASERAPRENDIDO F-  -a——

® Continuo: isso é recomente, precisamos disso regularmente.

o Gonsequente: isso ndo & recomente. precisamoes disso em resposia @ mudangas inlernas &
exlernas previstas em nossa organizagio.

o Emergente: izzo surgiu inesperadamente, precisamos dizzo em resposta a mudangas
imprevislas em nossa organizacao.

0O RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANCADO E -

@ Operacional: resultado produzide pelos agentes plblices e equipes dentro da organizagde,
ae imglementar grejeles/programas e realizar tarefas.

C Tatico: resultado entregue pela organizacdo aos usuarios/cidaddos, ao alcancar metas e
objetivos org anizacionais.

O Estratégico: resultado que contribui para a sociedade, comunidades alendidas pela
organizacio e parceiros. o atender diretrizes estratégicas organizacionais.

IFC 2 - Considerando esta necessidade e todas as demais necessidades da minha

idade [conferir IFS 3, 4,5 e 6): * @ g

squips,

que esta
® Dave seguir para etapa posterior do processo, pois € valida e pertinente.

2 Deve ter seu resultado ajustado antes: de seguir para elapa posterior do processo
2 Deve ser descansiderada, porque:

Justificativa




5. A medida que as necessidades forem priorizadas pela Chefia, estas apresentardo o
“check” verde e serdo disponibilizadas, automaticamente, para avaliacdo da Unidade de
Gestdo de Pessoas.

ELZETE FRASAQ DOS SANTOS CEZARIO
o FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA
)

joa (F5 0.1)

© que NAD SE SABE FAZER ou NAD SER (S 1) Tema Gors! (5 3) Recorte do Tems Geral (IFS 3} Ex Agber
of ! Servcorarecén siocada na g0 necessfando de copacitagie  CestiocePesscss  Gestho oe Pessons Oew ” a
Ortes. 0F {5) Total osentad

6. Caso a Chefia deseje, poderd exportar as necessidades de desenvolvimento de sua(s)
equipe(s) para uma planilha excel, conforme indicacdo abaixo:

rewtaceporpigna; w

rado Bata lmte para envioa érpi cenir do SWEC Eaa bemie para devotugho pelo irudo cantral do SIPEE Agies
NUAEAL ESUULA RALIUNAL Ut 3208 WUREEA o e @

iy

7. Caso a Chefia queira filtrar as necessidades de desenvolvimento de sua equipe, basta
clicar em “Filtrar” (barra azul) e os seguintes filtros serdo disponibilizados:

QFiltrar para expandirioctsr &
* Unidsdss (FS0.1) | CODES
[fizcessiosse sz sesenusiumems (P2 02r] | Jaual o perfldor ‘ -
UF (Fs 03)

@ que NAO SE SABE FAZER ou NAQ SER (IFS 1)

Sugestio para selucionar provisms ds dessmeenho (IFS 2): Seietione

Tema Gersl (F5 3)

Recorts do Tema Geral (IFS 3):

Nivel de esforeo de aprendizagem (FS 4): | Selacione
Necessidade assotida a competéneia (IFS 5): | Sekecione

Resultado trago para 3 organizagio (IFS 8):

© resutado organzacional 3 ser slcengado £ (FC 1) | Selecione
O que previsa ser sprendido £ (FC 1) | Seletione

Considers que esta necessidade deve (IFC 2)

 Limpar
— ==




Perfil “Representante Gerencial (UGP)” e “Representante Operacional (UGP)” - Unidade de
Gestdo de Pessoas (UGP)

1. O Representante Gerencial (UGP) ou o Representante Operacional (UGP) deve
inicialmente fazer o login no sistema, escolher o ambiente PDP e o ano do Plano em
questao.

2. Em seguida, deverd selecionar o ambiente de “Gerenciamento de necessidades”, onde
as necessidades do orgdo ou entidade que foram priorizadas pelas Chefias estardo
visiveis.

q Filtrar Clique pera expandefoculiar £

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Anodo PDP  Situag3o do plano Orgdo Data limite para envio 20 6rgdo central do SIPEC Data limite para devolugo pelo orgdo central do SIPEC Agoes /

3. A primeira agdo que o Representante Gerencial (UGP) ou o Representante Operacional
(UGP) devera realizar é avaliar se ha necessidades de desenvolvimento que podem ser
consolidadas (aglutinadas/juntadas). Os critérios para consolidacdo estdo na_Etapa 3:
Andlise e priorizacdo de necessidades.

4. Para consolidar necessidades, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante
Operacional (UGP) devera escolher as necessidades com: a) mesmo Tema Geral; b)

recorte do Tema Geral semelhante; c) mesma capacidade a ser desenvolvida. Para isso,
deverd selecionar as necessidades que se deseja consolidar e, em seguida, clicar em
“Adicionar” ao final da tabela de necessidades.

- EiF

om-

OESSOPENAPDESE
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5. Depois de clicar em “Adicionar”, o Sistema mostrard as necessidades selecionadas para
consolidacdo:




Ages

e scuci Deve sogus pars etzps pasienr m
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6. Uma vez selecionadas, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional
(UGP) deve clicar em “Consolidar necessidades”.

7. Apds clicar em “Consolidar Necessidades”, serd aberto o formuldrio de preenchimento
de necessidades. Todos os campos estardo preenchidos e bloqueados para edicdo.
Somente o campo do recorte do tema geral (IFS3) deverd ser reescrito pelo
Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) para que a
informacdo seja padrdo para todas as necessidades ali consolidadas.

IFS 1- 0 que NAQ SE SABE FAZER cu NAQ SER hoje que acarreta um desempenho inferior 20 esperado? * €

Gerr conflios de equipes remotas, Intermediar stuagdes Gerir confitos

IFS 2- O que pode ser feto para ajuder a resolver esse problema de desempenho? &
- Mostrarfensinar como fazer este trabalho. {1)
- Ziudar 3 metorar esle trabaho (1)

IFS 3- Para resolver esse problema, € preciso aprender aigo. Qual o lema geral & o

precisa ser aprendido? * €

Ermpeesa Pitica
Estratégi. Projedos & Processos
Efica no Setor Publico

Govemanca ¢ Gestdo do Riscos
Govemo ¢ Transtormagao Digtal
Inovacio

Lideranca

Logisbea e Compras Pibicas
Modemcagso ¢ Desburocratizagao

Orgamento ¢ Fiancas

Ounvidoria & Lei de Acesso §hlunn;}o

Parcerias no Selor Piblico

Parcesias Pibico-Privadas

Produtividade

Reforma Aominstrativa

Reoulacio g

IFS 4 - Que nivel de esforco de aprendizagem em relasio a esse conleido & se resolver -0

LEMBRAR: quando se precisa apenas reconhecer & reprodiak o conteldo que serd aprendido

ENTENDER quando se precisa interpretar, classificar, resum,inferir. comparar ou explicar o conteddo que serd sprendido
APLICAR: quando se precisa executar ou implementar na priéica o conleido que serd sprendido

ANALISAR quando se precisa diferenciar organizar, aibuir ou conclulr sobre o conteddo que serd aprendido

AVALIAR: quando se precisa checar ou apreciar criticamente o conteddo ques serd aprendido

* CRIAR: quando se precisa generalizar, planejar ou produ=r sobre o conteixio que sera aprendida

8. Todas as necessidades que estiverem sendo consolidadas estardo disponiveis no final do
formuldrio para que sejam visualizadas e detalhadas, se for o caso.

Necessitanes Consonsanas
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9. Para efetivar a consolidacdo das necessidades, deve-se clicar no botdo “Salvar”.

OBSERVACAO: O sistema permite a consolidagdo de 2 ou mais necessidades ja consolidadas.
Ou entdo, permite também consolidar uma necessidade consolidada com uma necessidade
ainda sem consolidacao.




10. Depois de consolidar as necessidades, o Representante Gerencial (UGP) ou
Representante Operacional (UGP) deve avaliar a pertinéncia da necessidade em compor
o PDP do ano que estd sendo elaborado. Para isto, deve clicar no “Check” que fica do lado
direito de cada uma das necessidades e o sistema abrira um pop-up para cada umadas
necessidades. Caso o representante UGP queira ver o detalhamento de uma necessidade,
ele deve clicar na lupa do lado direito.

retsdon porpigiha % v
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11. Ao clicar no “check”, o sistema abre o seguinte pop-up para validacdo da necessidade:

validacdo de Necessidades

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISARIFRIORIZAR
IFGP 1 - Esza necessidade de desenvolvimento & recorrents & comum & miltiplas
unidades internas da organizacdo (fransversal) (conferir IFS 0.1)7 -0 -

® Sim.
) Mao.

IFGP 2 - Essa necessidade de desenvolvimento sera admitida no PDP (conferir IFC 1)7
0 -—

® Sim, necessidade deve sequir para detalhamento de solugdes.

) N30, necessidade nio serd admifida porgue

Justificativa
A

—_— Fechar

12. Se a Unidade de Gestdo de Pessoas entender que a necessidade avaliada deve ser
admitida no PDP do presente ano, devera ser clicado em “Préximo” para que sejam
detalhadas as possiveis solu¢des para a necessidade em questao.

13. Caso contrario, se a necessidade ndo deve ser admitida no PDP, devera ser apresentada
justificativa e tal necessidade ficara disponivel enquanto registro no Portal SIPEC, mas
nao fard parte do PDP, neste momento. Futuramente, caso sejam necessarias revisées
no PDP, tal necessidade podera ser considerada.

14. Em caso de admissdo da necessidade, a Unidade de Gestdo de Pessoas devera detalhar
as possiveis solucdes para a necessidade conforme tela a seguir:




Validacdo de Necessidades

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISAR/PRICRIZAR

IFGP 3 - Qual seria a solugdo possivel para resolver essa necessidade de
desenvolvimento{conferir IFS 3 (), IFS 4 (&), IFS 5 (), IFS6 (H)7 * () e

GT - fungdes e descricies de cargo N
GT - competéncias e niveis de proficiéncia
T - objetives de trabalho e desenvolvimento
SD - conselhos e recomendacies

SD - calculadoras

50 - exemplos de aplicacdo

IFGF 4 - A solugdo possivel para essa necessidade envolve uma acdo de
desenvolvimento a nivel de educacdo formal? * (1] tfff—

O Néo.

@ Sim.

[ESPECIALIZACAD v |

IFGP 5 - A acdo de desenvolvimento para essa necessidade pode ser ofertada pela
escola de governo propria do drgdofda entidade? * O -—

0 Sim.

D Nio.

) Mio, meu orgdo/minha enfidade ndo possui Escola de Governo propria.

IFGP & - (opcional) Registre aqui outras informacées que auxilie sua organizagdo no
planejamento desta necessidade. (1]

opcional.

Valtar Fechar

Cabe lembrar que a pergunta IGP3 possui as respostas previamente fornecidas pelo Usuario PDP
e Chefia no icone & para que possa selecionar a melhor opcdo de solucdo possivel. Basta passar
0 mouse em cima de cada icone para visualizar as respostas fornecidas.

15. Apos realizar a validacdo e a priorizacdo de todas as necessidades de desenvolvimento
gue deverdo fazer parte do PDP em questdo, o Representante Gerencial (UGP) devera
enviar o PDP para a autoridade maxima, clicando em “Enviar Plano para Aprovacao'.

q Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados

Ano do Situagdo do
PDP plano Orgdo Data limite para envio as érgéio central do SIPEC Data limite para devolugio pelo érgo central do SIPEC Agdes
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16. Caso o Representante Gerencial (UGP) ou o Representante Operacional (UGP) deseje,
pode exportar as necessidades de desenvolvimento de seu érgdo ou entidade para uma
planilha excel:

goubr

Portal Sipec

Minjstério da Eooromia

Central Sipec
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17. Caso o Representante Gerencial (UGP) ou o Representante Operacional (UGP) queira
filtrar as necessidades de desenvolvimento de seu érgdo ou entidade para visualizagao
no préprio Portal SIPEC, basta clicar em “Filtrar” e os seguintes filtros serdo
disponibilizados:




o e e &
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18. Conforme explicitado no inicio desta se¢do, como padrao, as informacdes do ambiente
“Gerenciar Necessidades” apresenta apenas as necessidades de desenvolvimento que
foram priorizadas pelas Chefias. Caso a Unidade de Gestdo de Pessoas queira conhecer
ou consultar as necessidades de desenvolvimento que foram desconsideradas pela
Chefia, ou para as quais foram solicitadas alteracGes, é possivel filtrar essas informacdes
no campo IFC2:

4
) e
— B3 -

19. Caso a Unidade de Gestdo de Pessoas tenha aplicado o filtro para visualizar necessidades
de desenvolvimento ndo priorizadas pela Chefia, é necessdrio remarcar apenas as
necessidades priorizadas para dar prosseguimento a andlise e a tramitacdo do PDP para
o Aprovador PDP.

Perfil “Aprovador PDP” (Autoridade Maxima ou autoridade delegada)

1. O Aprovador PDP devera acessar o Portal SIPEC (conforme Secdo 5.4) e, em seguida, a
area do PDP. E necessario filtrar o ano do PDP que se deseja aprovar. Deve-se clicar na
barra azul “Filtrar”.




a Filtrar

m S

Cligua para expandiocaar £

2. Apos selecionar o ano desejado, aparecera o PDP do drgdo ou entidade para que seja

aprovado ou ndo, conforme botdo “Aprovar o PDP”. Mas antes é interessante que o

Aprovador PDP visualize o Plano e verifique as necessidades cadastradas e priorizadas do

6rgdo ou entidade. Para isso, o Aprovador PDP poderd clicar em “Visualizar” (lupa) e

conferir as necessidades no proprio sistema, ou no botdo azul “Exportar itens” e conferir

as necessidades em planilha Excel.

Sttuagio do plano orghe

MINISTERIO DA ECONOMIA

Dsta bvste para eswio 30 érpio central do SIPEC

Data tervte paca devatugio pelo érgio central o SIPEC Agbes

3. Caso seja selecionada a opg¢do “Visualizar”, sera aberta a listagem com as necessidades

do PDP que foram priorizadas pelas Chefias e validadas pela Unidade de Gestdo de

Pessoas. Caso a autoridade maxima deseje visualizar todas as informacdes de uma

necessidade especifica, ela devera selecionar a opgao “Visualizar necessidade” (lupa).

q Filtrar

Clique para expandifocuar &

UF e Qnt. de
agentes publicos
Unidades (IFS 0.1) (IF$ 0.3) Tema Geral (IFS 3)
Gabinete do Ministro, Secretaria  DF (20), ES (12) Parcerias no Setor
Executiva Total 32 Pablico
DF (16). Total 16 Lideranca
Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Ano do
POP Situagdo do plano Orgdo
JINISTERIO DA

Recorte do Tema Geral

(IFS 3) Capacidade a ser desenvolvida (IFS 5)

Gestdo de Conflitos

Data limite para envio a0 srgdo central do SIPEC

1

a  Precisa ser aprendido: Continuo(2)

resultados por pagina: v
O que precisa ser aprendido e o
resultado que precisa ser alcangado
(IFC 1) Esta necessidade deve: (IFC 2) Agdes
Precisa ser aprendido: Dev ara et: o Q
Continuo

o

Resultado Organizacional
Operacional

eguir para etapa

Resultado Organizacional processo, pois & valida

Operacional(2)

esuRados por pagna
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Data limite para devolugso pelo drgdo central do SIPEC

4. Visto o PDP, o “Aprovador PDP” podera retornar a tela inicial e decidir por aprovar ou

ndo o PDP clicando em *

‘Aprovar o PDP”.

Data it s e a5 degho cestral do SPEC

Aghes

< o I

Data bl s Gewolugho bess Srpba ceatral do SIPEC




5. Apds clicar no botdo, aparecerd a seguinte tela questionando se “Deseja realmente
aprovar o PDP e encaminha-lo para analise do Orgdo Central?”

Deseja realmente aprovar o POP e encaminha-lo para anilise do ﬁ)rgén Central?

6. Quando aprovado, basta clicar em “sim” e o PDP passara para o status “Em analise pelo
4rgdo central” e serd automaticamente encaminhado para o Orgdo Central do SIPEC.

A POP R — G

' v a5 degis cestral ds SPEC

7. No caso de reprovacgdo ou solicitagdo de ajustes no Plano, a autoridade mdaxima do 6rgao
ou entidade devera clicar em “ndo” e apresentar justificativa para a ndo aprovacdo (do
PDP completo), conforme tela abaixo:

Justifique

Cancsl ﬂ

A justificativa consiste em orientacdes da autoridade maxima a unidade central de gestdo de
pessoas a fim de ajustar o PDP antes de envia-lo para anélise do Orgdo Central.

8. Conforme tela a seguir, ao reprovar o Plano, o PDP retorna para o status “Em
elaboracdo”.

Ano s POP Situbghe 53 plass g Dot e s snvic he e cenial 08 SPEC iots et s cewolgho pele drgha central do SPEC Aghes




O PDP retorna para o status em que é possivel realizar ajustes no PDP de acordo com o

papel de cada perfil, conforme orientacdes da autoridade maxima. Apds os ajustes, o PDP
poderd ser encaminhado novamente para aprovacdo do Aprovador PDP e
posteriormente ser enviado ao Orgdo Central.

10. Caso o Aprovador PDP (Autoridade Maxima ou delegada) deseje, pode exportar as
necessidades de desenvolvimento de seu 6rgdo ou entidade para uma planilha Excel:
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Portal Sipec

Ministério da Eponomia

Central Sipec
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11. Caso o Aprovador PDP (Autoridade Maxima ou delegada) queira filtrar as necessidades
de desenvolvimento de seu érgdo ou entidade, basta clicar em “Filtrar” e os seguintes
filtros serdo disponibilizados:

QFiltrar Clqun porn exportiion sor &

* Unidades (FS 0.1




Atencdo!
Para que o PDP do drgdo/entidade seja ENVIADO ao Orgdo Central do SIPEC, é preciso

gue o APROVADOR PDP clique no icone e posteriormente em SIM, conforme passo a
passo acima.

Ao enviar o PDP, o status sera “Em analise pelo 6rgdo central”.

Nesse momento, o PDP do seu érgdo ou entidade foi devidamente enviado para a
analise do Orgdo Central, que devera enviar aos érgdos e entidades do SIPEC a Manifestacdo
Técnica do PDP contendo a andlise até o dia 30 de novembro, conforme os prazos estabelecidos
no Decreto n?9.991/2019 e na Instrucdo Normativa n2 21/2021.




5. DEVOLUTIVA DO PDP NO PORTAL SIPEC (Manifestacdo Técnica)

Conforme estabelecido pela Instrucdo Normativa n2 21/2021, o Orgdo Central do SIPEC
encaminhara, via Portal SIPEC, a Manifestacdo Técnica do PDP analisado.

Ao ser enviada a Manifestacdo Técnica via Portal SIPEC, o status do PDP passara para “Em analise
da devolutiva pela autoridade maxima”.

O que isso quer dizer?

Isso quer dizer que o APROVADOR PDP devera acessar o Portal SIPEC e verificar se estd de
acordo com a Manifestacdo Técnica do Orgdo Central e com as sugestdes de a¢des de
desenvolvimento nela contidas.

Para que a execucdo do PDP ocorra no inicio do ano subsequente, é necessario que o
Aprovador PDP realize o acolhimento ou ndo das agdes de desenvolvimento sugeridas pela
Enap na Manifestagdo Técnica, por meio do Portal SIPEC, até o dia 31 de dezembro.

Passo a Passo:

1. O Aprovador PDP deverd acessar o ambiente do PDP no Portal SIPEC e filtrar o ano do
PDP que deseja acessar.

2. Ao filtrar o ano do PDP, o Aprovador PDP devera clicar em “Visualizar documentos de
devolucBes” para acessar o arquivo da Manifestacdo Técnica do Orgdo Central, que
estara em formato PDF.




Visualizar documentos das devolucdes

resuliados por pagina: | 50 ~
Sequéncia Descrigdo do arquive Dia & hora Documento

1 pees 22/06/2022 10:56:55 ®

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

3. Apds analisar a Manifestacdo Técnica, o Aprovador PDP poderd realizar o acolhimento
das sugestdes por meio da opgdo “Acolher devolutiva do érgdo central”:

Agbes

a o KR

|H

4. Ao selecionar a opgao “Acolher devolutiva do 6rgdo centra
acolher ou ndo a devolutiva.

, 0 Aprovador PDP podera

Deseja acolher as sugestdes do orgdo cendral?

O acolhimento ou o ndo acolhimento das sugest&es contidas na Manifestacdo Técnica ndo implica
nenhuma ac¢do diferenciada por parte do 6rgdo ou entidade. Tal acdo tem por finalidade registrar
a ciéncia por parte do Aprovador PDP (Autoridade maxima ou delegada) e registrar, no Portal
SIPEC, se as sugestdes apresentadas na Manifestacdo Técnica estavam de acordo com o esperado
ou ndo.

Cabe lembrar que ainda ndo é possivel realizar um acolhimento parcial das sugest&es fornecidas
pelo Orgdo Central e Enap. O Orgdo Central estd trabalhando nesta funcionalidade.

As acBes de desenvolvimento sdo sugestdes do Orgdo Central do SIPEC e da Enap. Portanto,
mesmo no acolhimento das sugest&es, ndo ha obrigatoriedade por parte dos 6rgdos e
entidades em executar as acdes ora indicadas.




6. EXECUCAO, MONITORAMENTO, REVISAO E RELATORIO DO PDP

Apds a devolugdo do PDP de cada 6rgdo ou entidade pelo Orgdo Central do SIPEC, cada um desses
entes poderd executar as acdes de desenvolvimento elencadas, conforme as orienta¢es que
serdo apresentadas na Manifestacdo Técnica do PDP.

Para mais orientagOes sobre todas as etapas do PDP (Elaboragdo, Revisdes e Informacdo de
Execucdo), confira a Central de Conteudo.



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/central-de-conteudos

1. ANEXOS

ANEXO | — LISTA DE TEMAS GERAIS

LINK:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-
pessoas/pndp/paginas/ListagemdeTemasGeraisPDP2023.pdf

ANEXO Il — COMPETENCIAS TRANSVERSAIS E DE LIDERANGA

LINK:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-
pessoas/pndp/paginas/copy of CompetnciasTransversaisedelLideranaPDP2023.pdf

ANEXO Ill = CANVAS DE IDENTIFICAGAO DE NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO

LINK:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-
pessoas/pndp/paginas/canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento v3 semlogo20230627.pdf
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