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GUIA DE CADASTRO DAS
NECESSIDADES NO
PORTAL SIPEC

Ola, Servidor(a) Representante!

Este manual foi elaborado para te auxiliar no cadastro das necessidades de
desenvolvimento de sua unidade estratégica no Portal Sipec.

S6 conseguem seguir as orientagbes deste guia os representantes que ja realizaram o
cadastro no Portal Sipec. Caso vocé ainda nao tenha feito, siga as orientagdes deste link:
Guia de cadastro do servidor representante. Apds o cadastro, nés da equipe de gestao de
pessoas iremos vincula-lo ao PDP da sua unidade estratégica para que consiga inserir as
necessidades de desenvolvimento.

Desde 2019, com a publicagdo do Decreto n°® 9.991, que dispbés sobre a nova Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP), estamos trabalhando com o PDP -
Plano de Desenvolvimento de Pessoas na Universidade, tentando buscar melhorias na
metodologia com as experiéncias adquiridas ao longo dos anos. A partir deste ano,
tentando aumentar a proximidade com a metodologia proposta pelo Governo, solicitamos
aos gestores estratégicos que indicassem um servidor representante para auxiliar a
equipe da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas - DDP/Progep na elaboragao do PDP
Ufes 2024.

As fungbes dos representantes sdo: ser a ligagao entre sua unidade e a DDP/Progep, e
ser o responsavel pela inser¢cao das necessidades de desenvolvimento de sua unidade no
Portal Sipec.

A sua contribuicdo sera de extrema importancia para o desenvolvimento na carreira dos
servidores técnicos e docentes de sua unidade! Desde ja agradecemos o empenho € a
disponibilidade.


https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/tela_sigac_cadastrando_dos_servidores_representantes_no_portal_sipec_-_documentos_google.pdf#overlay-context=pdp-2024

METODOLOGIA DE LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO
NA UFES

Desde 2019, o levantamento de dados para a elaboragao do PDP Ufes foi feito utilizando
uma enquete unica para todos os servidores da Universidade, em que cada um podia
responder sobre sua necessidade de desenvolvimento individual ou da equipe. Porém,
notou-se que muitas necessidades de desenvolvimento refletiam interesse particular de
um servidor especifico, quando na verdade deveriam representar uma necessidade
reconhecida pela equipe.

Neste ano, a coleta das informacdes sera subsidiada por enquetes especificas para cada
unidade estratégica, sendo suas perguntas as mesmas existentes no Portal Sipec, para
facilitar o cadastro das informagdes pelo representante. Porém, para atingir o objetivo de
construir um PDP mais alinhado com as necessidades das unidades e nao somente com
necessidades individuais, a proposta € que os setores se reunam e identifiquem de
maneira cooperativa as necessidades de desenvolvimento da equipe, e ndo que o
servidor informe sua necessidade em uma abordagem individualizada.

Entao, como na pratica o levantamento das necessidades de desenvolvimento sera
feito?

Cada unidade estratégica podera definir a melhor forma de coletar as informacdes para
identificar suas necessidades de desenvolvimento. Porém, recomendamos a seguinte
sequéncia para essa etapa:

1. Reunido entre a equipe do setor (menor unidade administrativa), para identificar
suas necessidades de desenvolvimento.

2. Um servidor desse setor responde a enquete de levantamento das necessidades
de desenvolvimento, que iremos disponibilizar para cada unidade, informando
todas as necessidades de desenvolvimento identificadas na equipe. Aqui ndo se
trata do servidor indicado como representante da unidade estratégica, e sim um
servidor de cada equipe.

3. O representante da unidade estratégica consolida os dados de toda a unidade
(respostas da enquete), retirando (ou aglutinando) as necessidades similares.

4. O representante da unidade envia as necessidades finais da unidade para os
servidores e chefias por e-mail, ou da forma que preferir, com prazo para possiveis
ajustes ou novas inclusdes.

5. O representante da unidade inclui as necessidades no Portal Sipec.

6. O gestor da unidade estratégica valida as necessidades no Portal Sipec.



Eu, representante, por onde devo comecgar?

1.

Incentivar a reunido das equipes para identificacgdo das necessidades de
desenvolvimento.

Agora, no comego do processo, 0 mais importante € incentivar as equipes de sua
unidade estratégica a se reunirem e pensarem nas necessidades de
desenvolvimento que possuem. Esse passo é essencial para que no ano de 2024
seja possivel a realizagdo de agdes que de fato possam contribuir para suprir
essas lacunas de desenvolvimento.

Para isso, o representante pode utilizar os canais de comunicagao existentes em
sua unidade, como e-mail, whatsapp (ou outro servigo de chat), divulgagao no site
da unidade, dentre outros. Converse com o gestor para que ele entre em contato
com as chefias da unidade sugerindo que elas se reunam e pensem nas
necessidades da equipe.

Disponibilizamos um material de divulgagao para que vocés possam utilizar, caso
desejem (para acessa-lo, clique aqui).

Envio da enquete aos servidores.

Apos orientar os servidores para a realizagdo das reunides para que pensem em
conjunto sobre as necessidades de desenvolvimento do setor, o ideal & que seja
escolhido um servidor de cada setor para preencher a enquete. Nao é necessario
que cada servidor responda individualmente.

Vocé, representante da unidade, deve enviar o link da enquete aos servidores de
sua unidade estratégica de preferéncia até o dia 14/07/2023, pois eles terdo até o
dia 28/07 para respondé-la. O link da enquete de levantamento das necessidades
de sua unidade estratégica sera disponibilizado a vocé e ao gestor de sua unidade
via e-mail.

Nés iremos orientar aos servidores que, nessa etapa do levantamento das
informacdes, em caso de duvidas, entrem em contato com o representante da
unidade, e vocé sera a ligagao entre sua unidade e a equipe da DDP/Progep.

3. Anaélise das respostas da enquete e envio para servidores e gestores.

Apods o dia 28/07, quando a enquete ja estiver fechada, vocé devera acessar as
respostas de sua unidade estratégica. As respostas devem ser analisadas e as
necessidades similares devem ser aglutinadas. Deve-se entdo, enviar as
necessidades finais aos servidores e chefias de sua unidade para que tenham
ciéncia de como sera o PDP da unidade. Pode ser enviado por e-mail, ou da forma
que preferir, com prazo para possiveis ajustes ou novas inclusoes.


https://drive.google.com/drive/folders/1OBI3GMcdtBTCaDbf6891y_tLrzI8tHY4?usp=sharing

O link de acesso a planilha com as respostas sera enviado a vocé pela
DDP/Progep.

4. Registro das necessidades de desenvolvimento no Portal Sipec.
O registro das necessidades no Portal Sipec sera de 31/07 a 18/08. Sugerimos que
acessem o portal nos primeiros dias para que dé tempo de resolver possiveis
duvidas e problemas de preenchimento.
Na proxima secgdo, confira como acessar o Portal Sipec e cadastrar as

necessidades de desenvolvimento.

Cronograma da etapa de Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento

O QUE? QUEM? QUANDO?
Reuniao entre as equipes para Gestores com as 12 a 28/07/23
identificacdo das necessidades de equipes

desenvolvimento.

Enquete para levantamento das Todos os servidores 12 a 28/07/23
necessidades de desenvolvimento do PDP | docentes e técnicos
2024 (uma para cada unidade; a unidade é
a responsavel por comunicar os
servidores).

Registro das necessidades no Portal Sipec | Representante de 31/07 a 18/08/23
cada unidade
estratégica




CADASTRANDO AS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO NO PORTAL SIPEC

Passo 1: Acessando o site e realizando login no Portal Sipec

Passo 2: Acessando a area do PDP e selecionando o PDP 2024

Passo 3: Acessando a area de gerenciamento de necessidades

Passo 4: Cadastrando as necessidades de desenvolvimento

Passo 5: Proximas etapas

Passo 6: Em caso de duvida

Passo 1: Acessando o site e realizando login no Portal Sipec

e Acesse o site do Portal Sipec clicando em: https://portalsipec.servidor.gov.br/

e Passe 0 mouse sobre o icone de perfil E localizado no canto superior direito da
tela e clique em Realizar login:

Portal Sipec

Ministério da Economia



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

e Sera aberta a pagina do Portal de Autenticacdo com duas opgdes de login. Escolha a
opc¢ao Sigac e clique em Acessar:

Portal de Autenticacdo

MINISTERIO DA ECONOMIA
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Passo 2: Acessando a area do PDP e selecionando o PDP 2024:

e Na tela que se abrira, clique em m:

@ PORTAL SIPEC x  + v - a x
< > C @ portalsi rvidor.gov.br/listarEventos?redirectPAC=Pro-Reitoria%20de%20Gesti0%20de%20Pessoas = w 0O a H
T Progep  WE PortaldeAcessoUfes M GmailUfes & GoogleDrive (5 Ponto @ Protocclo Ures [ Trelle Aulete  [E] Cursoexcel & Centraldecontedd.. W CEFD @ PORTAL SIPEC »

Vocé gostaria de acessar a area de Eventos ou a area de Representanie PDP do Orgéo

(ou unidade) Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas?
BEa |

e \Verifique se o ano do PDP esta correto (veja imagem abaixo). Caso esteja
aparecendo 2024 na coluna Ano do PDP, siga para o passo 3. Caso contrario, siga

as orientagdes seguintes deste passo 2.

@ PORTAL SIPEC x + W - a x
& > € & portalsipecservidor.gov.br/pdp/listarPDP e 2 % 0O ’ H
W% Progep T Portalde AcessoUfes M Gmail Ufes & Google Dive @) Ponte @ Protocals Utes [ Trello Aulete [E] Cumscexcel & Centraldecomeud.. W% CEFD @ PORTAL SIPEC »

gonbr

Portal Sipec

Ministério da Gestdo e da Inovagéo em Sevicos Pliblicos

Central Sipec

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > PLANO DE

L
Ola ALESSANDRA CANAL SGULMARO OLIVEIRA, seja bem vindo ao PDP!
g Para acessar aos Guias e orientagdes sobre o Plano de Desenvolvimento de Pessoas, Central de Conteddos: clique aqui
&
Q Plano de Desenvolvimento de Pessoas
resultados por pagina: | 50 v

Ano do Situacéo do Data limite para envio ao orgéo central do Data limite para devolugéo pelo orgéo central do

PDP plano Orgéo SIPEC SIPEC Acdes

2024 Em elaboracdo UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO 02/10/2023 30/111/2023 Q o

SANTO



e Para alterar o ano do PDP, clique em Filtrar, para expandir as opgdes de pesquisa.
Depois, cliqgue no campo Ano do plano, selecione 2024 e clique em Pesquisar.
Pronto, o ano do PDP devera estar correto agora.

@ PORTAL SIPEC x + - a x
& > C @ portalsipecsenidor.gov.br/pdp/listarPDP e 2 w 0O é H
S Progep T Portalde Acesso Ufes M Gmail Ufes & Google Drve @) Ponto @ Protocolo Utes [ Trello Aulete  [E] Cursoexcel & Central de contetd.. T CEFD @ PORTAL SIPEC »

gouvbr

Portal Sipec

Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos

Central Sipec

VOCE ESTAAQUI: PAGINA INICIAL > PLANG DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

0Ola ALESSANDRA CANAL SGULMARO OLIVEIRA, seja bem vindo ao PDP!

\Para acessar aos Guias e orientagées sobre o Plano de Desenvolvimento de Pessoas, Central de Conteddos: clique aqui

q Filtrar Clique para expandiirfocultar &

Ana do plano *

Situaco :
Selecione
Grgio:
2023
2022
2021
« »

Passo 3: Acessando a area de gerenciamento de necessidades

e Para inserir uma necessidade, acesse a area Gerenciar itens de necessidade,

clicando no icone de lapis:

q Filtrar Clique para expandir/ocultar &

Plano de Desenvolvimentio de Pessoas
resultados por pagina: | 50 ~

Ano do Situagao do Data limite para envio ao orgao central do Data limite para devolugao pelo érgao central do
PDP plano Orgio SIPEC SIPEC Agdes %

2024 Em elaboragéio UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO 02/10/2023 301172023 Q o)
SANTO
—) B

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros



Passo 4: Cadastrando as necessidades de desenvolvimento

e Na tela seguinte, clique em Cadastrar +:

Q Filtrar Clique para expandirfocultar &y

resultados por pagina:| 100~

UF e @nt. de O que precisa ser
agentes O que NAO SE SABE Recorte do aprendido e o resultado
Unidades publices (IFS FAZER ou NAO SER (IFS§  Tema Geral  Tema Geral que precisa ser alcangado  Esta necessidade deve: Agio de
(IFS 0.1) 0.3) 1) (IFS 3) (IFs 2) (IFC 1) (IFC 2) desenvolvimento  Agbes

Nenhum registro enconirado

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

Voltar

e Na tela que se abrira, conforme imagem abaixo, preencha os campos, informando
as necessidades de desenvolvimento indicadas em sua unidade estratégica. Ao
final, clique em Salvar.

IDENTIFICAGAC GERAL DA NECESSIDADE DE DESENVOLVIMENTO

Essa necessidade estard vinculada a qual unidade? * €

Selecione -

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

FS 0.1- A qual(is) unidade(s) do érgéo/da entidade refe 558 Necessid desenvolvimento identifi
Y
IFS 02 - Qual o perfil dos agentes plblicos que possuem essa necessidade de desenvolvimento? * €9
FS 0.2 - Qual o perfil dos agentes publicos que possuem essa n senvolvimento
A

IFS 0.3 - Quantos agentes piblicos possuem essa necessidade de desenvolvimento em cada unidade federativa? * €

Selecionar/Desmarcar todas as UFs

AC Quanfidade AL

AM CQuiantidade AP Quanfidade
BA Quanfidade CE DF Cuantidade ES Quanfidade
GO Quanlidade MA MG Cuantidade Ms Quanlidade
MT Quanlidade PA PB Cuantidade PE Quanfidade
Pl Quant PR RJ Quantidade RN
RO Quantidade RR RS Quantidade sC
SE Quantidade 5P TO Quantidade

Total:



IFS 1 - O que vocé precisa aprender ou aprimorar a respeito dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes para melhorar o seu desempenho? * €

FS 1 - O que vocé precisa aprender ou aprimorar a respeito dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes para melhorar o seu desempenho

IFS 2 - O que pode ser feito para ajudar a resolver essa lacuna de desempenho™ atual no trabalho em comparagéio com o desempenho esperado? * €
Aprender o bdsico
Melhorar o que ja executo
Especializar em um saber, atividade ou ferramenta de trabalho

Desenvolver novos saberes, processos ou ferramentas relacionadas ao meu trabalho

IFS 3 - Para aprimorar o seu desempenho, qual o tema geral e o recorte de interesse desse contelido que precisa ser aprendido? * €%

IFS 4 - Que nivel de esforco de aprendizagem em relacio a esse contetido & preciso para resolver essa lacuna de desempenho? * @
LEMBRAR: quando se precisa apenas reconhecer e reproduzir o conteldo que sera aprendido .
ENTENDER: quando se precisa interpretar, classificar, resumir, inferir, comparar ou explicar o contelido que sera aprendido
APLICAR: guando se precisa executar ou implementar na pratica o contetido que serd aprendido
ANALISAR: quande se precisa diferenciar. organizar, atribuir ou concluir sobre o contetide que serd aprendido
AVALIAR: quando se precisa checar ou apreciar criticamente o contetdo que serd aprendido

CRIAR: gquando se precisa generalizar, planejar ou produzir sobre o contetdo que sera aprendide

IFS 5 - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual competéncia acredita que tenha sido desenvolvida? * €9

Competéncias Transversais

Resolugao de problemas com base em dados

|dear solucBes inovadoras e efetivas para problemas de baixa, média ou elevada complexidade com a utilizac@o de dados (numéricos & ndo numéricos) e evidéncias que
aumentem a precisdo e viabilidade das solugbes

Mentalidade digital

Integrar as tecnologias digitais com: os modelos de gestio; os processes de tomada de decisfo e geracéio de produtos e servicos; e os meios de comunicacéo interna, externa
e de relacionamento com usudrios

Foco nos resultados para os cidadaos

Superar o desempenhe padrio, apresentando solucbes alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos das organizagies publicas

Garantir o atendimento das necessidades dos usudrios e dos cidaddos

IFS & - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual resultado seré gerado para a sua organizagio considerande os objetivos/metas organizacionais? * €

FS 6 - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual resultado sera gerado para a sua organizagdo considerande os objetivos/metas organizacionais

B3 -

e Observacgdes:

- na pergunta IFS 0.1 - A qual(is) unidade(s) do 6rgdo/da entidade refere-se
essa necessidade de desenvolvimento identificada?, informar a sigla de sua
unidade estratégica (ex.: Progep, CCHN, Hucam, etc);

- na pergunta IFS 3 - Para aprimorar o seu desempenho, qual o tema geral e
o recorte de interesse desse conteudo que precisa ser aprendido? é
obrigatério preencher o campo de recorte do tema. Repita a informagao
selecionada na caixa de selecdo do tema geral dessa pergunta.

- na pergunta IFS 5 - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem,
qual competéncia acredita que tenha sido desenvolvida?, caso nao haja a
resposta dentre as opgdes pré-estabelecidas, basta selecionar no final da
lista a opcdo OUTRA COMPETENCIA TECNICA JA MAPEADA PELA
ORGANIZACAO e escrever a resposta no quadro de texto.



e Repita 0 passo a passo para inserir todas as necessidades de desenvolvimento de
sua unidade.

Passo 5: Proximas etapas

e Com as necessidades registradas no Portal Sipec, a proxima etapa sera realizada
pelo gestor estratégico de sua unidade. Ele recebera orientacdo da DDP/Progep
sobre como realizar a validagdo das necessidades de desenvolvimento
identificadas pelas equipes e cadastradas por vocé no Portal.

Passo 6: Em caso de duvidas

e Caso tenha duvida no preenchimento, entre em contato conosco pelo e-mail
spdp.ddp.progep@ufes.br e verificaremos a melhor maneira de auxilia-lo(a).

Obrigada! Sua participagao € muito importante!


mailto:spdp.ddp.progep@ufes.br

