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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 orgaos e
entidades integrantes do SIPEC. Os principais objetivos deste Guia sdo:

promover o amadurecimento na compreensao 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;

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

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

Com isso, os principais motivos/objetivos da alteracdo do Portal SIPEC no ambito da PNDP s3o:

disponibilizacdo de um sistema que possibilite a elaboragdo de PDPs mais assertivos;
inclusdo das equipes (servidores) e chefias no processo de identificacdo e priorizacdo das
necessidades de desenvolvimento;

simplificacdo 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 transformagdo do Portal SIPEC em uma ferramenta de gerenciamento de
necessidades de desenvolvimento, ndo somente de registro.
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2. ENTENDENDO O LEVANTAMENTO E O PLANEJAMENTO DAS
NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS NA
PNDP

2.1 0 que é a PNDP?

Desenvolver pessoas no setor publico é fundamental para a consecucdo 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), em 2019 com a atualizacdo da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas (DECRETO N2 9.991, DE 28 DE AGOSTO DE 2019) e sua posterior
alteracdo (por meio do DECRETO N2 10.506 DE 2 DE OUTUBRO DE 2020).

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 participacdo 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 pelas Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n2 21/2021 e suas alteragdes,
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 condicBes de desempenharem seu trabalho e de conquistarem a “exceléncia na atuacdo dos
6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica 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 acGes de
resposta.




2.1.2- 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;

2.2.2-acgdo 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):

A) um resultado especifico precisa ser alcancado;
B) esse resultado requer o desenvolvimento de uma capacidade humana especifica;
C) 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 Ihe 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 légica (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 é elaborado anualmente através de um sistema informatizado (Portal SIPEC — médulo PDP),
no qual servidores, chefias, profissionais de gestdo de pessoas e autoridade maxima da organizacado,
de acordo com seus papeis e perfis no sistema, preenchem informacdes-chave de levantamento e
planejamento.




Para elaborar o PDP, o 6rgdo/a entidade precisa ndo so listar informagdes, 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)




2.4 Qual o fluxo e os prazos do PDP?

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

z PERFIL NO
RESPONSAVEL PORTAL SIPEC LEVANTAMENTO DO PDP PLANEJAMENTO DO PDP

Orgdo Centraldo  GERENCIADOR POP/

SIPEC  ADMINISTRADOR o
Escola Nacional de
Admintstragdo #
Puiblica (Enap)
ETUPAL APRIVICAD £ INUD 2O rOF
Autoridade
méxima do APROVADOR FDP
orgao/entidade
REPRESENTANTE
Unidade de Gestdo GERENCIAL (UGF}
de Passoasdo
Srgolantidad
OPERACIONAL (UGP)
Chefiaimediata da
CHEFIA IMEDIATA
equipe

Servidor USUARIO PDP
representante

Servidor #
(em equipe}



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 Orgdo 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 acées 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 acbes, cada orgdo/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 seu plano por meio de ferramenta de revisao;

ao término do ano, cada 6rgdo/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 execug¢do do PDP” — que tem por finalidade gerar insumos que

'Este Guia se dedica até este momento do ciclo.




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

v" 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 n221/2021. Nestas determinagdes, cada érgdo/entidade do SIPEC
deve enviar seu PDP aprovado até 30 de setembro, ficando o Org&o 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 Orgdo Central, até 30 de
novembro para enviar Manifestacdo Técnica para os érgaos e entidades do SIPEC.

* Autoridade méaxima do Orgdc
ou entidade envia o PDP ao
orgdo central do SIPEC, via
sistema

« Orgdo central do SIPEC envia para a Enap o Plano
[« dado de Agdes de D I

* Enap devolve resposta quanto ac
atendimento de necessidades do PDP.

« Orgdo central do SIPEC devolve
a0s 6rgios @ 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 Org3o Central do SIPEC recomenda os seguintes prazos internos:

>
>
>

>

identificacdo de necessidades pelos servidores = até 4 semanas

validacdo de necessidades pelas chefias = até 2 semanas

andlise e priorizacdo de necessidades e detalhamento de solu¢des pelas unidades de gestdo
de pessoas = até 4 semanas

aprovacdo do PDP pela autoridade maxima = até 2 semanas

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




3.ELABORANDO O PDP NA PRATICA

3.1 Levantamento do PDP

Etapa 0: Comunicacdo e orientacdo do processo

7
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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 elaboracdo 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 elaboracdo dos
PDPs.

- E importante que a UGP reforce o papel que servidores e chefias devem cumprir
nesse processo, 0s prazos internos para a atuacao 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
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% Quem deve ser o responsadvel 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” 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 organizacdo
(unidades de gestdo de pessoas ou chefia imediata) com seu cadastro proprio de
“Usudrio PDP”.

- Obs.: Ndo deverdo ser admitidas necessidades que representem tdo somente o
interesse particular de um servidor especifico, deve-se — 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 podera 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
cenario especifico.

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




Perguntas da Etapa 1: Identificacdo de necessidades

atividade
do
processo Servidor #
(em equipe)
usuario
responsdvel
= Considerar materiais internos da organizagao.
= Ler o presente Guia de Elaboragdo do PDP.
orientacdo = Usar o canvas para apontamento colaborativo  de necessidades,
para esta disponivel no Portal do Servidor, especificamente na Central de Conteudos da PNDP em “Guias,
ATIVIDADE Manuais e OrientagGes”:

canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento_v3 semlogo20230627.pdf (www.gov.br)
= 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/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/cgdes/paginas/canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento_v3_semlogo20230627.pdf

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

idade de d Himento identificada? * () ~fmm—

IFS 0.1 - Aquallis) unidade(s) do org3o/da entidade refere-se essa




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 informacdo, tenha-se clareza sobre o publico dessa necessidade.

demonstragdo
no sistema

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes piblicos que possuem essa necessidade de desenvolvimento? * ) < fm—




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 pitlicos essa dade de em c2da unidade federaiva? * ) eff—
| Selecionar/Desmarcar todas as UFs

CiAc [ dwmsaee TR
[ iBa | cuminte Clce Craarastade
G0 ‘ Cuisricade WA Ouantitade
| MT li‘ilumh:_ﬂr FA Vﬁtuq:n
Ooe LC'-"""’:'J' Cfr | Quantitade
“JRO | Quunsexte I RR p—re
| sE l Quaricade [ [ e ;m:,:.'):

Total
2




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

opgdes de
resposta

campo aberto; insercdo manual

orientagdo
para 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
desenvolvimento de algum conhecimento, habilidade e/ou atitude.

Aqui entende-se tanto uma perspectiva de desenvolvimento de capacidades ainda inexistentes
quanto capacidades ja existentes que podem ser aprimoradas.

demonstragdo
no sistema

IFS 1- O quevocé precisa aprender ou aprimorar a respeito dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes para melhorar o

seu desempenho? = i) fff—




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP

representante

Mostrar/ensinar como fazer este trabalho.

para resposta

()
opgdes de | () Ajudar a melhorar este trabalho.
resposta | () Ajudar a encontrar o que se precisa para fazer este trabalho.
() Ajudar a criar novas formas de desempenhar este trabalho.
* 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 bdsico: O publico da necessidade é novo nessa tarefa OU ainda precisa saber o basico para
orientacdo atender ao desempenho esperado.

= 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.

demonstragdo
no sistema

IFS 2 - O que pode ser feito para ajudar a resolver essa lacuna de desempenho® atual no trabalho
em comparagdo com o desempenho esperado? )

Aprender o basico

» Melhorar o gue ja 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 especificacao
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
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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 prética o conteddo que serd aprendido.
() ANALISAR: quando se precisa diferenciar, organizar, atribuir ou concluir sobre o contetddo 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

0 -

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

LEMBRAR: quando se precisa ag h 2 reproduzir o jdo que sera aprendide .

® ENTENDER: quando se precisa interpretar, classificar, ir, inferir, parar ou explicar o ido que sera aprandid
APLICAR: quando se prach ou imple na pratica © ido que sera aprendid
ANALISAR: quando se precisa diferenciar, atribuir ou luir sobre © Jdo que sera aprendid

AVALIAR: quand

zep checar ou ap! criticamente o conteddo que serd aprendido

CRIAR: quando se precisa generalizar, planejar ou produzir sobre o jdo que sers 3p




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 serd 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 organizagao" e, em seguida,
registar o titulo dessa competéncia.

3. Caso a capacidade a ser desenvolvida ndo se vincule as opgdes anteriores, deve-se marcar a
opcdo "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 stendids e553 necessi de ap i qual ¢ &ncig acredita gue tenha sido desenvolvida? 0 ee—
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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

IFS 6 - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual resultado serd gerado pars @ sua organizagdo considerando os
objetivos/metas organizacionais? = o




Etapa 2: Validacdo de necessidades

/7

¢ Quem deve ser o responsdvel 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 andlise 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 6rgdo/da entidade e
reconhecendo pontos de atenc¢do 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 nao foram validadas, usando texto coerente
e claro de modo a auxiliar os demais atores a entenderem a ndo validacdo da
necessidade.

Obsservacgdes:

e (Cada organizacao do SIPEC, por meio da sua Unidade de Gestdo de Pessoas,
definird quem exercerd o perfil de chefia na validacdo de necessidades via Portal
SIPEC.

e Adefinicdo sobre que nivel de chefia (geréncia, coordenacdo, diretoria etc) sera
usada para a validacdo de necessidades estd baseada em duas condicdes, pelo
menos:

ea organizacdo tem maturidade e capacidade operacional para
mobilizar todas as chefias daquele nivel escolhido;

ea chefia estd préoxima o suficiente da equipe para conhecer a
realidade de trabalho dela e, assim, priorizar as necessidades mais
importantes para ela.

e 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.

e Fsta 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
equipe

CHEFIA IMEDIATA

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 ALCANCADO 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

ESTAS FONAM AS RECESSIDADES REGISTRADAS POR SUA EQUIPE

IFS 0.1 - A qua(is) unidade(s) do drgdo/da entidade refere-se assa necessidade de
dessnvobimento identficada? * @

IFS 02 - Qual o perfil dos agentes pUbILOS que POsSLEM €558 necessidade de

desenvobamento? * €

IFS 3. Para resolver esse problema, & preciso aprender aigo. Qual 0 fema geral e o racorte
. 0

de cesse que precisa sec

IFS 4 - Que nive! de esforgo de aprondizagem em refacdo a esso conleUdo & Prociso para se
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IFS 5.- Uma vez que se lenha 3pendido 0 que 5o precisa. Qual 3 Capacidade serd
dasenvorida® * @

IFS 6 - Tendo que 5o e £ad0 0 que
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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. Observagdo: 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
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Etapa 3: Andlise e priorizacdo de necessidades

** Quem deve ser o responsdvel 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/aglutina (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).

- Apds consolidacdo e classificacdo, a UGP escolhe quais necessidades serdo inseridas
no PDP da organizacdo, tendo por base, dentre outros critérios, a observacao 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 drea 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.

Obsservacgdes:

= 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.

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




Perguntas da Etapa 3: Andlise e priorizacdo de necessidades

atividade do
processo

usudrio responsdvel

orientagéo para
esta atividade

REPRESENTANTE
Unidade de Gestdo GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
6rgdo/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 dizerY, logo, esta necessidade pode ser consolidada com aquelas que
tem por capacidade Y”.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE
Unidade de Gestéo GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do ,
érgdo/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

op¢des 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 PRECISAANALISAR/PRIORIZAR

IFGP 1 - Essa necessidade de desenvolvimento & recorrente € comum a multiplas
unidades internas da organizacao (transversal) (conferir IFS 0.1)7 * L —

® Sim.
O Nio.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE

Unidade de Gestdo GERENCIAL (UGP)

de Pessoas do

érgdo/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

() Sim, necessidade deve seguir para detalhamento de solugdes.
() Ndo, necessidade ndo sera admitida porque...

ofgg;;jz Observagdo: neste caso, abre-se campo para justificativa a ser apresentada pela Unidade de
Gestdo de Pessoas.
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
) . | seradmitida no PDP da organizagdo no presente momento.
orientagéo

para resposta

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 IFC 1)? « o ‘_

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

‘ Justificativa
Y
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3.2 Planejamento do PDP

Etapa 4: Detalhamento de solucdes

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

«»» No que esta etapa consiste?

- Detalhar eventuais solucdes 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 acdes.

«» O que deve ser observado?

- Considerando as necessidades que entraram no PDP, a UGP pondera sobre que
grupo e tipo de solucdo 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 informagBes complementares que julgue pertinentes para aquela
necessidade.

- A UGP envia o PDP para aprovacdo da autoridade maxima da organizacao.

Observacoes:

= 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
Mdxima do Orgdo ou Entidade.

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

= Estaetapa 4 (detalhamento de solugBes) envolve a resposta de 4 perguntas/campos
de informacdo no Portal SIPEC.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

pergunta
requerida

op¢les de
resposta

orientag¢@o
para resposta

REPRESENTANTE

deuli;-m Unidade de Gestdo GERENCIAL (UGP)
mm& m : . de Pessoas do

priorizadas érgédo/entidade REPRESENTANTE

OPERACIONAL (UGP)

IFGP 3 - Qual seria a solugdo possivel para resolver essa necessidade de desenvolvimento? (conferir
IFS 3, IFS 4, IFS 5, IFS 6)

() GT - fungdes e descri¢des 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 - explicacGes e orientacdes

() SD - scripts

() SD - instrucGes passo a passo

() SD - simulagGes

() SD - modelos

() SD - assistentes

() GC - melhores praticas

() GC - procedimentos de emergéncia
() GC - tépicos de informacdo

() 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 fungdes similares ou relacionadas

() RSC - conteudo gerado pelo usudrio a partir de discussées, bate-papos, foruns, blogs
() RSC - membros, eventos, informacdes e recursos de comunidade

() AE - cursos presenciais

() AE - e-learning (ensino/aprendizagem eletrénico)

() AE - simulagGes 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 solugdo do grupo
"AE = Aprendizagem Estruturada" OU do grupo "GT = Gestdo doTalento".
» Se o servidor respondeu "Melhorar o que ja executo", é recomendada uma solugdo 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".
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» 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 )7 * ) i

SD - conselhos e recomendacdes
SD - caiculadoras

SD - exemplos de aplicacdo Y.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE

Unidade de Gestdo GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do .
érgdo/entidade REPRESENTANTE
OPERACIONAL (UGP)

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? * €)

) Nio.
® Sim.
[ESPECIALIZACAO v |




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE
Unidade de Gestdo  GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
érgdo/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 proépria, selecione a opcdo “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

IFGP5-A a(:éo de desenvolvimento para essa necessidade pode ser ofertada pela
escola de governo propria do érgiolda entidade? * €)

® Sim.

O Nao.

) N3o. meu érgao/minha entidade n3o possui Escola de Governo propria.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

REPRESENTANTE
Unidade de Gestdo GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do .
érgdo/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 organizacdo no
planejamento desta necessidade. €

opcional.

—_— _—
Voitar | Salvar 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 n2 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.

Obsservacses:
= A autoridade maxima da organizacdo é cadastrada no Portal SIPEC com o perfil de
usudrio “Aprovador PDP”.
= N&o hd perguntas a serem respondidas nesta etapa pela autoridade maxima. No
entanto, esta etapa é fundamental para que o gestor maximo da organizagao 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 érgdo 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 cumprira na elaboracdo do PDP do 6rgdo ou entidade.

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

o Usudrio PDP (Representante de equipe);

o Chefia;

o Representante Operacional (UGP) e Representante Gerencial (UGP);
e Aprovador PDP (Autoridade Maxima 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”:

@ portalsipecservidor.gov.br

Portal Sipec

Ministério da Economia

Central Sip *

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

2 Estas orientac®es 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 seg¢ao 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 b

c Sigac| i

DE ACESSO

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 Autenticagao

MINISTERIO DA ECONOMIA

Acesse o Portal SIPEC informando o usuario € 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”:
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Portal Sipec

i b vinelo s POF

Piano de Desenvohimento de Pessoas

= Dinln limite pars =nuin an drgsa ceniral do [iata liemite para devalucao peio drg@o central do
—Umic = SPEC Agies
FUNDACAD ESCOLA NACIDNAL DE ADM PUBLICA FLRE a o m n a B

Mnstranco de 1 o 1t 1 regimos
1

7. Na pagina seguinte, deverd selecionar o érgdo ou entidade e, em seguida, clicar em

“Associar Representantes ao Orgdo”:

GOE EETA AL TAZIHA RIS =
Fesguisar Orodie c
ATy PP
Nome Sigla Cédiga Naturaza Juridisa ApBies.
FUNDACAD ESCOLA NACIONAL DE ATW. PUBLICA EhAP i Fodes Lipcutns Federal alE E‘H

Mastrando e 1 at | de

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

Mywstivio da Econania

1 DAGHA NI » LISTA [ ORGAGS »

Dados do Srgao

Cozgo

Nome

Sigla

Natureza Jurdica

Associar reprasartantes

Represantantes POP

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.
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Portal de Autenticacao

MINISTERIO DA ECONOMIA

Acesse o Portal SIPEC informando o usudrio e senha. Se voca 2 servider faderal, realize o login usando o
SIGAC

000.000.000-00

’ s | SISTEMA
W Sigac 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

Mineénn g Ensnnmn

ol =248 b uinda a0 PP

206 Orgaolsh au(s] com atreso na devolugao

% Linta de Orgaos

- e g <:: it [Pavame

T

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.
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Coego sgla Home Natureza Junigxa Noma Go Orgao

3
2

TOXNCCEE L] RETOR Pacer Execuiva Federd NSTITUTO FEDERAL DE DRASAIA

o
L4

4

P P
g

o

¢

1~}
b

2
L4

»
’

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

Portal Sipec

ity ey Fmerr

Bl PGS LA 5 | KTATE IMDADES s

Dados da unidads

Sédigs:

N

Sigh

Cadige da Orgie:
Nema de Orgaa:

Assoclar represemarntes

Usudrls POP

HNeme crr Perfil Agio

ADWIANA Umidvng PU# x

4.1.1 - Alteracdo do perfil de servidores ja cadastrados no Portal SIPEC

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
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funcionalidades do perfil ativo funcionem.

tempo, por exemplo. E necessario que um dos perfis seja “excluido” para que as

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

EEITA QUL PAGIA AL =

i bum vindo 3 POP!

a Filar

Plano de Desenvolimenio de Pessoas

— Dl limite pars =nvio ao Grgsa central do Dint it pars devolugao peio Srgia central do
53] e sirae i Aries
= FUNDACAD ESCOLA NACIDNAL DE ADM PUBLICA ket k| FLRE a o E n B B

Mnstranco de 1 o 1t 1 regimos

ORE ESTAATUL TASNA RIGUE 5

Pesguisar Grgiio

Heme sigla cédigs Nabursza Juridiss Aghiex
FUNDAGHO ESCOLA NACIONAL OE ADM. PUBLICA ESAP sz Fode Leeudors Federa CRIE ﬂ
)
3. Em seguida, excluir o vinculo do servidor em questao:
e | eGSR
Regvesertantes POPF

Nome
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4. Selecionar “Lista de unidades”:

Portal Sipec

ol

=248 b uinda a0 PP

o %lstade s

W Lista da Unidades

=

com atresa na devolugio

Ao do plae
Sihiacio

Cngder

=-._Fﬁ.llllllllllll-ll_Illlllllllllllllll_lll
<9

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

=

Coego

TOO0NCCEH

\ome Lndade

Sga Leatnde

Cénfgn Unatade

coago do Luyd:

rome 00 Omg3a ‘

SAGAMINTD

SUP ESTADUAL DO MB £14 MINAS GERAIS

050 DIHECAD GERAUCAIPUS IGARASSY
VOIS JEAGIAG INIDADE PAGALORAING
OOTER BEMSMUG

DOFECOCRT

ARR E RELAC CG TRAE

=sultacos por o v
Matureza Juridxa Noma co Orgao Ape
Pocer Execu Federsd WSTITUTO FEDERAL DE BRASAIA a £ m
Poser Execums Feders GOVERNG D TC FEDERAL N - B
e Eancus Federst SOVERNO 1% O PEDERA CY - B 2 |
Pose! Exscusvn Federst METITUTO FEDERAL DE PERNAMELCO Qa n N m
P eecumws Feoura WSS TERIC DA SAUDE N B
Prcer EXDOawD Feders UTeSTERIO DASAUDE

‘ N B
Poser Exscuna Fecers LS TERIC DA ECONOUIA N - B o |

6. Evincular o servidor como “Usuario PDP” na Unidade selecionada:

UOCE ENTA Akl PAGINAMICIAL > |ISTATE IBDADES S

Dados da unidads

Cadige de Orgis
Noms do Omgsa:  MNISTERIO A ECONOMA

Assocler represemantes

Usudrls POP

HNeme crr Perfil Agio

ATNFIAMA

43




4.2 Cadastro de Servidores que ndo possuem matricula SIAPE (servidores militares federaise do Bacen)

Para ter acesso ao PDP do érgdo ou entidade, o servidor que ndo possui matricula SIAPE - servidor
militar ou servidor do Bacen - serd cadastrado no Portal SIPEC diretamente pelo Orgdo Central
(SGP). O Orgdo Central entrard em contato com a Unidade de Gest3o de Pessoas desses érgios
e entidades para solicitar os dados de todos os servidores que ndo possuem matricula SIAPE e
gue atuardo na elaboracgdo 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 Gestio 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:

o Usudrio PDP (Representante de equipe);

o 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
Maxima)”, o Representante Gerencial (UGP) ja cadastrado no Portal (servidor do 6rgdo
ou entidade que tiver sido cadastrado pelo Orgdo Central do SIPEC com este perfil)
deverd acessar “Configuracdes” e, em seguida, “Lista de Orgdos”:

o

Portal Sipec

Mirmmaie: 4 rrmmim,

2. Na pdgina seguinte, devera selecionar o seu érgdo ou entidade e, em seguida, clicar em
“Associar Representantes ao Org3o”:

Portal Sipec

Misislin s Erpmnia




3. Para que o servidor seja vinculado ao PDP do seu 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 devera aparecer na listagem de Representantes PDP

conforme tela a seguir:

Portal Sipec

Wirieic n Froremin

Coatral Sipec

JOOE SETA ML PAGINAINCWL » LISTA OT CRGADS

Bados do Grgio

codge: 70
Mome:  MINISTERID) DA ECONCAVSA

sigia: M
Notureza Juridies:  Fomar £ xecstive Faoara

o Associof represantantes

Repratentantss POP

99

4. Apds o cadastro e a devida vinculacdo do servidor a um perfil especifico, este receberd
um e-mail contendo uma senha provisdria de acesso ao Portal SIPEC. O servidor deverd
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 Autenticacéo

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
' S' SISTEMA
Senha ‘ lgac I 35 ﬁg:‘gég

Esqueci minha senha

— EZ3
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https://portalsipec.servidor.gov.br/login

5. Apos esse procedimento, o servidor serd redirecionado para uma pégina de REDEFINICAO
DE SENHA. Neste momento, devera 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:

6. Se o perfil a ser destinado ao servidor solicitante for de Usuario 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

At A o
A
Oila 243 beon vindo & PO
- 206 Orgal: u(s) com atrass na devolugsa
R o plane 2023 .
B Congural
Suaclo Selaciona

o W Lstade Grgis

R <: ity [aane

=

7. Apds acessar “Lista de Unidades”, deverd identificar a qual Unidade o servidor devera ser
vinculado e clicar em “Associar representantes a unidade:

Portal Sipec

s cla Coonom

L LVTAAG PAGNANOAL> 7

Pasquisar unidade

o Yackos poe pdgimar | %0
Cadige Sigha Mome Natureza Juridica Nome do Orgito Agles
0202000000854 = “osto Fomaioaczo Podar Exocutve Fedorat FUNDACA ESCOLANACIONAL DE ADH. FLBLICA < E-~B

Edita
40200000009 [ Rodet Exwostyo Fedaral FUNDACAD ESCOLA NACKONAL DE ADM FLBLICA a u a u
4R0ZI000008 5= coss Ccon do Siztemas Poder Execatve Fodal FUMDACAQ ESCOLAMACIONAL DE AT FLBLICA aQ n ' m
cagab Gabmeze Poder Execve Federal COMANDO AEROESPACIAL a n 3 ﬂ
i Sewn Reprsentane Patter Exentro Federal FLUNDACAD ESCOLA NACIKONAL DE AN PLBLICA

Oguraziang
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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 érgdo 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

Wb da Fronors

Cedige:
Hems

Sighs:

Tedige do Orgao:
Nome do Orgdo:

c

suiric POR

4.3 Cadastro de Unidades Organizacionais - UORGs

Os Representantes Operacionais (UGP) ou Representantes Gerenciais (UGP) podem cadastrar
unidades organizacionais de seus orgdos 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.

Ligue paia exgannnooit &

Plaie d2 Dessrvolvitnenic 2 Pessods

resbdo: prugagrs @
Bredo™DP | SiagSe do plane brgdo Deka ‘imite pare envia an érpic centrel da SIPDT Datn limie pars devoksgis pelo émsa cantral de SITC Agdes
2 Car e FUNDACAD CSCOLA NACIONAL QEATH. FUBLISA o1z oranozz CSlER o] < [ - |
Aozl =1 a1 o 1 sty

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

0O Fiirar Clgum pars ssgsadirioatar &

Pavu d Dsanunimenla de Fassims
kaios 1 piging -
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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.gov.br/? ) deve ser informado um cédigo de ATE 9 digitos;

e Nome da Unidade;
e Sigla;
e (Coddigo do Orgdo; e
e Situacdo.
5]
: \ Cédigo ey
= cs?::._,gg Csé;g;go ' Sigla | Nome ! UORG CS: AlgGo = e | Situagao
Acaes : g ~1 } Pai ‘ -
’ { ‘\! = ~ ( ‘ k! \
W 1 .
CODRDENACAQ DE SERVICOS
= 55077 COSER/SPOA SERRAE'IEL[J):S;(S)ORDFNA(AO{)ERm’ 52911 67298 DF Desativada/extinta
LOGISTICOS/SPOASE/MF
= | o333 | 45027 coser Cruivenaceide Sevigas ue 67343 67298 DF Ativa
s Tecnologia da Informacao
= 73209 293108 COSER Coordenacdo de Servigos 66682 67298 DF Ativa
= 73241 293072 COSER ngp’if::jg;’ CatEstEotas-nains 71485 67298 DF Ativa

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

6. Caso seja necessario corrigir ou editar informagdes de uma Unidade (UORG), encaminhea situagcdo para o
formulario https://forms.office.com/r/ASEJEBURZQ, para que o Orgdo Central do SIPEC possa resolver o
problema.

3 Passo a passo para acesso ao Mdédulo EORG: (https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/faq/estrutura_organizacional_eorg)

49


https://eorg.sigepe.gov.br/
https://forms.office.com/r/A5EJEBURZQ
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/estrutura_organizacional_eorg
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/estrutura_organizacional_eorg

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:

& portalsipecserador.gov.br

Portal Sipec

Ministério da Economia

Central Sip 4

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

Acesse o Portal SIPEC informando o usudrio e senha. Se vocé 2 senider faderal, realize o login usando o
SIGAC

000.000.000-00

SISTEMA

L sigac @

Senha

Esqueci minha senha

Bl —

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



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 Desanwobimants 3 Psiscas

Avode LT tussiadapenz

Lo
tie Usin i paea snvss 30 drgéc £enzl 62 41 1LE Uit i e pas devlugc peio $-gis canirs d L Fioe

niE i - |

MISTERI e ERO v

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).
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Perfil Usuario PDP - Servidor representante de equipe

O representante de equipe (Usudrio 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 ainclusdo de uma nova necessidade de desenvolvimento, o Usuario
PDP deve clicar em “Cadastrar”:

E—
MIHISTERNS 04 ECORONS

Frone to Tema Genl (55

= 3arendIin & o resutans que
£l ke GFC 1)

o Eats =aces:

en HAD SE SABE FAZER cu MAD 2ER SFE 1) Tama

Er
Resuttas Organilazaionil P
. o

2. Depois de clicar em “Cadastrar”, o Sistema abre um Formuldrio com as perguntas
IFS 0.1 alFS 0.3 elIFS1 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):

(15 AT X R 1Y 0AgEE - T

—
SLGHLA 5L GLSIAG L LLELM LN UL 1 S50R
B

m e27a Buczs a0 46 gszer e —

FELZ wae s

ki & s TG

1803 - Luames ageves sl oo s on gex o2 4m srce ngstereseraine )

SaaoranTaIE a0 35.UFE

« e ~n oF
5 e oF =
a s e "
wr 2 =
B £

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

4. 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”:

marener noseaakdnda ﬂ

Ggie NMIATIRA DA RCOWMI
R

Cratades (K508

! e i

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

a Fitrar

Chaos puss crpardefocatas b

Plano da Desenvoivimento do Pessoas

Ancde PDP  Shusclodaptane  Orgda Data Imite para anvio 30 6rg30 central do SIPEC Data limite pavra devolugss pelo Srgia central do SIPEC Aghes ‘/

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.

@ Filtrar Chitm porn cwtizate &
f P E—
cezitada
—_— o

e

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”:
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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 andlise 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 informacg&es
fornecidas pelos servidores (IFS) no momento do preenchimento da necessidade.

Validagdo de Necessidades

ESTAS FORAM AS NECESSIDADES REGISTRADAS POR SUA EQUIPE

idade de

IFS 0.1 - A qual(is) unidadse(s) do drg3ofda entidade ref
desenvolvimento ideniificada? = €
- 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 ¢ alcangar um resultade 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.

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

revtacus po pagna |

s no i ceetn do SHEC

o candial g SIEC Aghen
Ao @
=

ihy

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:




Perfil “Representante Gerencial (UGP)” e “Representante Operacional (UGP)” - Unidade deGestdo 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 6rgdo ou entidade que foram priorizadas pelas Chefias estardo
visiveis.

Chyos pusa expardelscuts &

Planco da Desenvolvimento do Pessoas

Ancde PDP  Shusclodaptane  Orgda Data Iimites para anvio 30 &rg30 central do SIPEC Data imite para devolusss pelo Srgia central do SIPEC Aches /

3. A primeira acdo 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.

N1~ EEl- DR §
o

3
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5. Depois de clicar em “Adicionar”, o Sistema mostrard as necessidades selecionadas para
consolidacéo:
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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.
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8. Todas as necessidades que estiverem sendo consolidadas estardo disponiveis no final do
formuldrio para que sejam visualizadas e detalhadas, se for o caso.
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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.
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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.

e e o e
Usidases (#E2.0) pebioss (F503 Torss Gors (P23

cxman s . e o e = e e W e
soe o o » - a
e fratuies 5 B

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

7ﬂ -h
® Sim, necessidade deve sequir para detalhamento de solugdes.
) N30, necessidade nio serd admifida porgue

Justificativa

&

—_— 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:
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Validacdo de Necessidades

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISAR/PRIDRIZAR

IFGP 3 - Qual seria a solugdo possivel para resolver essa necessidade de
desenvolvimento(cenferir IFS 3 (B), IFS 4 (@), IFS 5 (), IFS6 (E)7 * () e

GT - funcdes e descricies de cargo N
GT - competéncias e niveis de proficiéncia

T - objetivos de frabalho e desenvolvimento

SD - conselhos e recomendagies

SD - caleuladoras

50 - exemplos de aplicacao -
IFGF 4 - A solucdo possivel para essa necessidade envolve uma acdo de
desenvolvimento a nivel de educacdo formal? * i ] tfff—
i) Mao.
® Sim.
[ESPECIALIZACAC w |
IFGP 5 - A acdo de desenvolvimento para essa necessidade pode ser ofertada pela
escola de governe propria do érgdo/da entidade? * O -—
i Sim.
D Nio.
) N30, meu drgdoiminha enfidade nio possui Escola de Governo propria.
IFGP & - (opcional) Registre agui outras informacdes gue auxilie sua organizagdo no
planejamento desta necessidade. ]
opcional.
o

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'.

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados

Ana do Situsgia do
POP plana Orgio Data limite para envic ao orgao central do SIPEC Data limite para devolugio palo orgio central do SIPEC Agdes
023 Em elaboracis MINISTERID DA ECONOMIA  (LMZ2022 D1A122022 alle En
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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

Agui: PAGHAMCAL >

[

seja bem vindo 20 PDP!

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Central Sipec

I

resubados porpigina:| @

AnooFDF  Situagio doplane  Orgso Data limite para envie 20 Grgde central do SIFEC Data limite para develugio pelo érgdo central do SIPEC Agdes

RFE Emsiskarasie FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM, FUBLICA o220z 11122022

Mostrando de 13t 1 de 1 ragistros

- -man

AL - Fe || Relatério PDP 2023 - 13/06/2022 16:02:02

A B c ] E F

1 [Relatbrio PDP 2023 - 13/06/2022 16:02:02_]

2 [Unidades (FS 0.1) Necessidade de desenvolvimento: (FS02)  UF e Qnt. de agentes O que NAO SE SABE FAZER ou NAO SER (! Solucho para este problema d Tema Geral (FS 3)
3 |orgao publico alvo T (20) Totat20 teste Ajudar a melhorar este trabalh Astrofisica Estelar
4 |Teste Automacio Desconsiderar - S 0.1 Teste Automacéo Desconsiderar - FS 02 AC (2), BA (2), DF (2] Teste Automacio Desconsiderar- FS 1 Ajudar a encontrar o que se p Gestio de Pessoas
§ |Teste Automacie Aprovar - IFS 0.1 Teste Automacéio Aprovar - FS 0.2 AC (2), BA (2), DF (2} Teste Automacéio Aprovar - IFS 1 Ajudar a encentrar 0 que se p Gestdo de Pesseas
& |Teste Automagii Ajustar - F5.0.1 Teste Automacéio Ajustar - IFS 0.2 AG (2), BA (2), DF (2) Teste Automacéio Ajustar - IFS 1 Ajudar a encentrar o que se p Gestho de Pessoas
7 |Teste Automacho Desconsiderar - IFS 0.1 Teste Automacdo Desconsiderar- FS02  AC (2), BA (2), DF (2 Teste Automaco Desconsiderar- IFS 1 Ajudar a encontrar o que se p Gestio de Pessoas

Sheetl <

[} H | =

Recorte 0o Tema Gera Nivel de aprendizagel Capacidade

Teste APLICAR: quando se -

Teste Automaciio Des APLICAR: quando se identificar |
Teste Automaciio Apr APLICAR: quando se identificar a |
Teste Automacéio Ajus APLICAR: quando e identificar a |
Teste Automacéio Des APLICAR: quando se identificar |

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:

61




—>I='

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:

aFfr P

—— —— B

19. Caso a Unidade de Gestdo de Pessoas tenha aplicado o filtro para visualizar necessidades
de desenvolvimento ndo priorizadas pela Chefia, é necessario 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 deverd acessar o Portal SIPEC (conforme Secdo 5.4) e, em seguida, a
drea do PDP. E necessario filtrar o ano do PDP que se deseja aprovar. Deve-se clicar na
barra azul “Filtrar”.




2. Apos selecionar o ano desejado, aparecera o PDP do érgdo 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.

3. Caso seja selecionada a opgao “Visualizar”, serad 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 informacGes de uma
necessidade especifica, ela devera selecionar a opgao “Visualizar necessidade” (lupa).

Q Filtrar Chua para agpandifoatar &

UF ¢ Gnt de O gue precisa ser aprendido & o

agentss publices Recore co Tema Geral resuitado que precisa ser alcangade
Unidades |IF50.1) (Fsa3) Tema Garal (IFS3)  (F53) Capacidade 3 ser desenwolvida (IFS 8)  (IFC 1) 2, Aglties
Gabirete 8 Mnwstro, Secretana DF (20) B8 (12 arcens nn Ses nendas nor i

Pracisa ser aprandido:
Exacyiya Toid 32 S0 partamantaies Con

(]

Resultado Organizacional

4 Pracisa ser aprendido: Cortirwe )
Resultado Crganizscional
BRI

6}

Plano de Desenvalvimernto de Pessoas
g
Ano do
pOP Simagac do plano Orgio ©ata imite para envia 30 orgdo central do SIWEC Data limits para devalugao peio Orgao central 8o SIFEC Agoes

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”.




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 PDP & encaminha-lo para analise do OrgZo 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.

truacac 52 pen Crabe T o s e G R 1 S D1 STERe DAY SRR DT TR R 38 ESTC

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 aprovagao (do
PDP completo), conforme tela abaixo:

Justifique

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 Org3o Central.

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

Flano de Desenvolvimento de Fessoss

Bnoda FOR

&l + £ || Relanyio POP 2023 - 13/06/2022 160202
A B E F o
i [Fekalors PP 2023 - TODA20E2 164202 | . -
2 Unidades [FS 0.1} Hecessdade de desenvolmento: (FE 0.2 |UF e Ont. de agentes O que NAD SE 548E FAZER ou HAD SER [F Eokicdo para aste problema & Tema Geral (FS 3) Retcrte do Tema Gera Mivel de aprendizage: Capacidade |
3 orgeo pubiico ako MT (20) T Audar a meiberar este trataih Astrofisica Estelar Tesie APLICAR: quanda se -
4 Teste Autoracéo Desconsderar - IF5 01 Teste Automaciio Desconsderar - IF5 0.2 | Teste Automacho Desconsdersr- F5 1 Audar a encomrar o que se p Oestio S Pessoas Teste Autonagio Des APLICAR: quanda se Wentificar o {

eate Autnimacho Aproear - IFS 1 Aidar & enconin o gue a8 p ES Teste Auonagk FLICAR quands se kentificar s |
BA 23, IF (2] Teate Automacio Ajsalar - F5 1 Adar a encontrar o que 50 p Gealho & Pasaoss Taele Autonacio Ajus APLICAR: quindo aa Mantificar 8 (
[2), A (21, DF (2] Teate Automaciio Deaconaiderns - FS 1 Audar 8 encantrar o g 26  Gaatlio 42 Passnss Toste Auvtonagio Des APUICAR quando e enlificar 5|

S Teale Automacio Aprowar-F3 01 Teate Automaclo Apicvar - F3 0.2
£ Teala Autaracho Aualsr - FS 01 Taats Automacie Ajalar- FS 02
T Taals Aularacao Deaconsidara - 1FS 0.1 Teate Aulomacin esconsidarar - 75 0.2

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:

[P ———— Y




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 6rgdo 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 Instrugdo Normativa n2 21/2021.
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5. DEVOLUTIVA DO PDP NO PORTAL SIPEC (Manifestacao Técnica)

Conforme estabelecido pela Instrucdo Normativa n® 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 deverd acessar o Portal SIPEC e verificar se estd de
acordo com a Manifestacdo Técnica do Orgdo Central e com as sugestdes de acdes de
desenvolvimento nela contidas.

Para que a execucao do PDP ocorra no inicio do ano subsequente, é necessario que o
Aprovador PDP realize o acolhimento ou ndo das acdes de desenvolvimento sugeridas pela
Enap na Manifestacdo 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
devolugdes” para acessar o arquivo da Manifestacdo Técnica do Orgdo Central, que
estara em formato PDF.




Visualizar documentos das devolucdes

resultados por pagina: | 50
Sequéncia Descrigio do arquive Dia e hora Documento

1 posd 221062022 10.56:55 5]

Mosztrando de 1 até 1 de 1 registros

Fechar

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

v o0 g Crgm 00 8 pard 0 4% erghe COnde W M11n 6015 3 e riugln P @ b eI 10 VP

|II

4. Ao selecionar a opgao “Acolher devolutiva do 6rgdo central”, o Aprovador PDP podera

acolher ou ndo a devolutiva.

Deseja acolher 35 sugesties do orgdo central?

O acolhimento ou 0 ndo acolhimento das sugestdes contidas na Manifestagdo Técnica ndo implica
nenhuma agdo diferenciada por parte do érgdo ou entidade. Tal agdo 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 sugestdes, ndo ha obrigatoriedade por parte dos 6rgdos e
entidades em executar as acdes ora indicadas.
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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 podera executar as a¢des de desenvolvimento elencadas, conforme as orientagdes que
serdo apresentadas na Manifestacdo Técnica do PDP.

= Para mais orientacdes sobre todas as etapas do PDP (Elaboracdo, Revisdes e
Informacdo de Execucdo), confira a Central de Contelddos — Portal do Servidor

(www.gov.br)
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/cgdes/pasta-capa/central-de-conteudos
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/cgdes/pasta-capa/central-de-conteudos

7. ANEXOS

ANEXO | — LISTA DE TEMAS GERAISLINK:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-
e-desenvolvimento-de-pessoas/cgdes/paginas/ListagemdeTemasGeraisPDP2023.pdf

ANEXO Il — COMPETENCIAS TRANSVERSAIS E DE LIDERANGA

LINK:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-
e-desenvolvimento-de-pessoas/competencias-transversais-e-de-lideranca-pdp-2025.pdf

ANEXO Il — 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_semlogo
20230627.pdf
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/cgdes/paginas/ListagemdeTemasGeraisPDP2023.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/competencias-transversais-e-de-lideranca-pdp-2025.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/competencias-transversais-e-de-lideranca-pdp-2025.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento_v3_semlogo20230627.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento_v3_semlogo20230627.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento_v3_semlogo20230627.pdf
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