.1l PNDP

GUIA PARA ELABORACAO

do Plano de Desenvolvimento
de Pessoas

Informacdes melhores para melhores decisdes e solugdes melhores
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas - PNDP

Brasilia, 2022




4

SUMARIO

1. INTRODUCAO

2. ENTENDENDO O LEVANTAMENTO E O PLANEJAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS NA
PND

2.1 0 que é aPNDP

2.2 O que é o desenvolvimento profissional na PNDP

2.30que éoPDP

2.4 Qual o fluxo e os prazos do PDP

3. ELABORANDO O PDP NA PRATICA
3.1 Levantamento do PDP
Etapa 0: Comunicagdo e orientagcdo do processo
Etapa 1: Identificacdo de necessidades
Etapa 2: Validacdo de necessidades
Etapa 3: Andlise e priorizagdo de necessidades
3.2 Planejamento do PDP
Etapa 4: Detalhamento de solugcbes
Etapa 5: Aprovacdo e envio do PDP

4. CADASTRANDO E ACESSANDO O PORTAL SIPEC POR PERFIS

4.1 - Cadastro de Servidores Civis Federais, exceto Bacen e servidores militares
4.1.2 - Alteragdo do perfil de servidores jd cadastrados no Portal SIPEC

4.2 - Cadastro de Servidores que ndo possuem matricula SIAPE (Servidores Militares

Federais e do Bacen)

4.3 - Cadastro de Unidades Organizacionais - UORGS

4.4 Acesso ao Sistema - Todos os perfis
Perfil Usudrio PDP - Servidor representante de equipe
Perfil Chefia Imediata
Perfil “Representante Gerencial (UGP)” e “Representante Operacional (UGP)” -
Unidade de Gestdo de Pessoas (UGP)
Perfil “Aprovador PDP” (Autoridade Mdxima ou autoridade delegada)

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

6. EXECUCAO, MONITORAMENTO, REVISAO E RELATORIO DO PDP




1. APRESENTACAO

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

e promover o amadurecimento na compreensdo do PDP e da PNDP.

® ensinar, com objetividade, linguagem simples e acessivel, o processo de levantamento de
necessidades de desenvolvimento;

® evitar a repeticdo de erros ou equivocos ocorridos na elaboracdo do PDP anteriormente;
apresentar as alteraces do Portal SIPEC por meio da sistematizacdo do ProcAND para que
haja um levantamento de necessidades de desenvolvimento que reflita a realidade;

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

e auxiliar as unidades de gestdo de pessoas dos orgdos 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 elaboracdo de PDPs mais assertivos;

e inclusdo das equipes (servidores) e chefias no processo de identificacdo e priorizacdo das
necessidades de desenvolvimento;

e 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 6rgaos e entidades setoriais;

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




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

2.1 0 que é aPNDP

Desenvolver pessoas no setor publico é fundamental para a consecucdo de objetivos e politicas do
Estado e para o atendimento da Sociedade. Por este motivo, o Orgdo Central do SIPEC (a Secretaria
de Gestdo e Desempenho de Pessoal — SGP/SEDGG/ME), 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 organizacGes federais distintas, nas 27
unidades federativas deste pais continental ndo é tarefa das faceis, por isso, tem sido objeto de
continuos esforcos para o estabelecimento de uma politica que fosse 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
19 DE OUTUBRO DE 1998), passando em 2006 pela Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento
de Pessoal (DECRETO N25.707, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2006), até 2019 com a instituicdo da Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (DECRETO N2 9.991, DE 28 DE AGOSTO DE 2019).

Isto 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 participacao ativa de servidores, chefias e unidades de gestdo de pessoas na concepgdo e
execucdo do desenvolvimento de pessoas na Administracdo Publica federal.

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

2.2 O que é o desenvolvimento profissional na PNDP

Mas o que viria a ser o aperfeicoamento/desenvolvimento profissional no dmbito da PNDP?
Basicamente, construir/aprimorar capacidades profissionais dos servidores publicos para que eles
tenham condic¢Bes de desempenharem seu trabalho e de conquistarem a “exceléncia na atuagdo 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-a¢do de viabilizar-
usufruir aces de desenvolvimento implementadas em resposta a necessidades de desenvolvimento
identificadas; e aqui estdo os dois pontos centrais da Politica: necessidades que invocam ag¢des de
resposta.




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

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

Uma necessidade de desenvolvimento é uma declaracdo de um problema de desempenho de origem
instrucional (ou seja, por falta de conhecimento, habilidade ou atitude) que afeta o resultado
organizacional, e de forma simples ela nos revela trés informag&es primordiais:

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

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

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

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

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

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

Cabe sublinhar que esta logica (pessoas aprendem; capacidades sdao melhoradas; resultados sdo
entregues) guia toda a elaboragdo do PDP, bem como sua execug¢do, monitoramento e avaliagdo,
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 (acBes de desenvolvimento). Os demais instrumentos (metodologias, relatdrios, 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 — mddulo PDP),
no qual servidores, chefias, profissionais de gestdo de pessoas e autoridade maxima da organizacao,
de acordo com seus papéis e perfis no sistema, preenchem informac¢des-chaves de levantamento e
planejamento.




Para elaborar o PDP, 0 6rgdo/a entidade precisa ndo so listar informacg&es, mas conduzir um processo
diagnodstico (levantamento) que seja capaz de identificar necessidades de desenvolvimento de
acordo as diretrizes da PNDP, como por exemplo:

§ 12 O PDP dever3:

| - alinhar as necessidades de desenvolvimento com a estratégia do 6rgdo 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 a¢Ges de desenvolvimento de acordo com os
principios da economicidade e da eficiéncia;

()
(Art. 3° do DECRETO N2 9.991/2019)

Este processo de elaboracdo do PDP, que consiste em levantamento e planejamento, tem sido
trabalhado pelo Orgdo Central do SIPEC desde a nova PNDP.

i) Em 2019, instituiu-se as informacdes basicas do PDP.

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

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

iv) Em 2022, por meio do GT integrado SGP/ENAP** dedicado a ajustes do PDP, investiu-se
na sistematizagdo eletrénica do ProcAND e modifica¢es do sistema informatizado do PDP,
trazendo o levantamento do PDP para dentro do Portal SIPEC (que antes focava apenas no
planejamento).

Todo o esforco de ajustes dessas fases do PDP foi baseado em pesquisa, consulta e prototipacdo —
viabilizado pela ampla participacdo e colaboracdo dos préprios 6rgaos e entidades do SIPEC.

*0 ImpactaGOV é um escritorio de projetos dedicado a implementacdo da PNDP, por intermédio de 3 projetos
estratégicos: Bussola Normativa (define instrumentos de aplicagcdo para a PNDP), DesEnvolve (elabora
capacitacdes para que profissionais de gestdo de pessoas implementem a PNDP) e VITAE (desenvolve uma
plataforma tecnoldgica digital que mapeia, agrupa, centraliza e disponibiliza acesso, por meio de canal unico,
a todas as solugdes de aprendizagem que os drgdos e entidades do SIPEC possuem para o desenvolvimento
profissional dos seus agentes publicos federais).

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




2.4 Qual o fluxo e os prazos do PDP

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

PERFIL NO
RESPONSAVEL PORTAL SIPEC LEVANTAMENTO DO PDP PLANEJAMENTO DO PDP

Orgao Central do GERENCIADOR PDP/
SIPEC ADMINISTRADOR

Escola Nacional de e - encaminhar para o Orgdo
Administracao # 2 Central devolutiva com
Publica (Enap) Ol O e pars elat da da oferta

Autoridade ol scolhee i
méxima do AAPROVADOR PDP prvano e Co S
6rgao/entidade
o6rgéo/entidade e
REPRESENTANTE P e - 7 2SS - -
Unidade de Gestédo GERENCIAL (UGP) | z i | emiaroPDPdo
de Pessoas do —— 6rgaofenti
6rgaofentidade  REPRESENTANTE (aUord
OPERACIONAL (UGP) —
Chefia imediata da CHEFIA IMEDIATA
equipe
Servidor USUARIO PDP
representante
Servidor #

(em equipe)

D NECESSIDADES
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Afigura anterior apresenta as fases, etapas e atividades da elaborac¢do 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 visdo geral da elaboracdo, para uma compreensdo prévia dos
conteudos que se seguirdo.

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

v cada drg3o/entidade do SIPEC elabora seu PDP a ser executado em ano subsequente, por
um processo em que servidores identificam necessidades de desenvolvimento, suas chefias
as validam, a unidade de gestdo de pessoas analisa e prioriza aquelas que entrardo no
planejamento e detalham solucdes para essas necessidades e, sua autoridade maxima
aprova o PDP;

v’ cada érgdo/entidade do SIPEC submete seu PDP aprovado ao Orgdo Central do SIPEC;

v' 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 A¢des de Desenvolvimento”;

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

v' o Orgdo Central comunica, em manifestacio técnica, a oferta disponivel a cada
orgdo/entidade;

v cada d6rgdo/entidade do SIPEC, por meio de sua autoridade maxima, acolhe ou n3o as
sugestdes indicadas na manifestagdo técnica;

(este Guia se dedica até este momento do ciclo)

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

v ao longo do ano, quando da execu¢do do PDP, cada drgdo/entidade tem a oportunidade de
adaptar (excluir, incluir, alterar necessidades de desenvolvimento) seu plano por meio de
ferramenta de revisdo;

v' a0 término do ano, cada 6rgdo/entidade informa como seu PDP foi executado, indicando,
dentre outros, efetividade, custos, acdes, fornecedores e agentes publicos alcancados pelo
plano, por meio do “Relatdrio anual de execucdo do PDP”;

v' do conjunto desses relatdrios anuais de execucdo de cada drgdo/entidade extrai-se o
“Relatorio consolidado de execucdo do PDP” — que tem por finalidade gerar insumos que
fomentem a PNDP para o ciclo anual seguinte, ao delinear o cendrio técnico-administrativo-
financeiro do desenvolvimento de pessoas na Administracdo Publica federal;

v ociclo se reinicia.




Para cumprir parte deste ciclo anual, alguns prazos estdo determinados por forca de Decreto
(9991/2019) e Instrugdo Normativa (21/2021). Nestas determinacdes, cada érgdo/entidade do SIPEC
deve enviar seu PDP aprovado até 30/setembro; ficando o Org&o Central do SIPEC obrigado a enviar
o Plano Consolidado para a Enap até 20/outubro; a Enap por sua vez tem até 10/novembro para
indicar disponibilidade de oferta para o Plano Consolidado; e o Orgdo Central até 30/novembro para
enviar manifestacdo técnica para os érgaos e entidades do SIPEC.

Até * Autoridade maxima do érgdo
ou entidade envia o PDP ao

30/09 :’:irgztr)nc:ntral do SIPEC, via

20/1@ « Orgdo central do SIPEC envia para a Enap o Plano
&V 4V Consolidado de A¢des de Desenvolvimento

* Enap devolve resposta quanto ao
b dimento de necessidades do PDP.

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

Antes do primeiro prazo de 30/setembro, internamente, cada érgdo/entidade deve elaborar seu
PDP. E para este momento, o Orgdo Central do SIPEC (que em 2022 est3 liberando o sistema para
elaboracdo em junho/2022), recomenda os seguintes prazos internos:

>
>
>

>

identificagdo de necessidades pelos servidores = até 4 semanas = até 31/julho

validacdo de necessidades pelas chefias = até 2 semanas = até 15/agosto

anadlise e priorizacdo de necessidades e, detalhamento de solugBes pelas unidades de gestdo
de pessoas = até 4 semanas = 15/setembro

aprovacdo do PDP pela autoridade méaxima = até 2 semanas = até 30/setembro

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

Obs.: A partir de 2023, as equipes poderdo iniciar o levantamento e planejamento do PDP em data
ainda mais anterior a junho, no inicio do ano, contando com o sistema informatizado (Portal SIPEC —
modulo PDP) e outras ferramentas, para ampliar o aproveitamento dos tempos e prazos de
elaboracdo do PDP.




3. ELABORANDO O PDP NA PRATICA

3.1 Levantamento do PDP

Etapa 0: Comunicacdo e orientacdo do processo

% Quem é o responsavel por esta etapa?
- Unidade de Gestdo de Pessoas do drgdo/entidade
- Chefias junto a sua(s) equipe(s)

< No que esta etapa consiste?

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

- orientar as chefias e servidores 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 6rgao ou entidade e que efetivamente contribua
para a melhoria posterior dos seus resultados, sugere-se que as Unidades de Gestdo de
Pessoas assumam um papel proativo de comunicar o novo processo de elaboragdo dos
PDPs.

- é importante que a UGP reforce o papel que servidores e chefias devem cumprir
nesse processo, 0s prazos internos para a atuagdo de cada ator, bem como a vinculagdo
das necessidades de desempenho com os resultados pactuados no planejamento
estratégico da organizagdo ou outros instrumentos orientativos do préprio 6rgdo ou
entidade.




Etapa 1: Identificacdo de necessidades

< Quem é o responsadvel por esta etapa?
- Servidor reunido 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 consumiram/informaram-
se nos materiais internos de sua organizagao
- as equipes leem todas as orientacGes deste Guia, especialmente aquelas desta
subsecdo da etapa 1 “Identificacdo de necessidades”
- as equipes usam o instrumento “canvas de identificacdo da necessidade de
desenvolvimento (v2.0)” para captar as contribuicGes de membros e chegarem
juntos ao reconhecimento de necessidades que ela possui
- as equipes ponderam quais destas necessidades devem entrar no sistema do
PDP para serem validadas pelas suas chefias
- essas necessidades ponderadas, que foram identificadas colaborativamente em
conjunto, sdo entdo registradas no Portal SIPEC por um servidor representante
gue tenha participado desta etapa e que tenha sido previamente definido pela
organizacdo (unidades de gestdo de pessoas ou chefia imediata) com seu
cadastro préprio de “Usuario PDP”

Obs.: Ndo serdo admitidas necessidades que representem tdo somente o
interesse particular de um servidor especifico, devendo — diversamente disso —
representar uma necessidade reconhecida pela equipe. Uma equipe pode ter
uma necessidade que, presentemente, apenas um servidor a possua, mas desde
gue 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 lhe 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.




atividade do

processo
Servidor #
usudrio (S Eauips)
responsadvel
considerar materiais internos da organizacao
ler o presente Guia de Elaboracdo do PDP
orientagdo usar o canvas para apontamento colaborativo de necessidades, disponivel em:
para esta https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-
ATIVIDADE pessoas/pndp/paginas/canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento v2 semlogo.pdf

ponderar sobre necessidades que representem a equipe
apontar até 10 necessidades ponderadas (por questdes de prioridade), sempre que possivel



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento_v2_semlogo.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/canvasdeidentificaodanecessidadededesenvolvimento_v2_semlogo.pdf

atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

opgdes de : -
campo aberto; inser¢cdo manual
resposta
orientacdo | Na resposta a essa pergunta, basta que vocé insira o nome da unidade da sua equipe, conforme padrao

para resposta

definido por seu 6rgdo/sua entidade.

demonstragdo
no sistema

Fso1

o 4+




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

opgdes de : -
campo aberto; inser¢cdo manual
resposta
Na resposta a esta pergunta, informe a melhor descrigdo que identifica o conjunto de agentes que apresentam
S essa necessidade, seja indicando cargo, carreira, funcao deles ou outra informacdo que o conjunto de agentes

para resposta

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

demonstragdo
no sistema




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP

representante

opgdes de ) : ~ 7
P 27 UFs do Brasil + espacgo para inser¢do de numero
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 indicar a quantidade
orientacdo | correspondente a cada UF. Equipes as quais os agentes publicos estdo concentrados em uma UF Unica, devem

para resposta

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

] " unidade faderatva? * ) ffm—
SelncionarDesmarcar 1odns 18 UFs
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atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

opgdes de : -
campo aberto; inser¢cdo manual
resposta
A resposta deve apresentar, dentre outros, resultados que ndo consegue entregar, tarefas que ndo consegue
concluir, entregas que ndo consegue fazer, produtos e servicos que ndo consegue ofertar, atividades que ndo
. .+ consegue desempenhar, funcdes que ndo consegue cumprir.
orientagdo g P ,Tungoes q & P

para resposta

Lembre-se que qualquer que seja a coisa indicada, esta deve ser causada pelo fato de vocé ndo ter
conhecimento, habilidade e(ou) atitude necessarios.

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

demonstragdo
no sistema

FS1 A NAO SER hoje que o 30 830873307 * () .




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

Mostrar/ensinar como fazer este trabalho

(
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
Na resposta a essa pergunta, selecione qual a maior demanda que se tem para resolver esse problema de
desempenho.
= Mostrar/ensinar como fazer este trabalho: O publico da necessidade é novo nesse trabalho/nessa
funcdo/nessa tarefa relacionado ao problema de desempenho OU sabe pouco/nada do que precisa saber
para atender ao desempenho esperado.
= Ajudar a melhorar este trabalho: Considerando o desempenho que é esperado, o publico da necessidade
. . ja atende ao basico do trabalho e sé esta procurando mais suporte para aprimorar o que ja faz de basico.
orientagdo

para resposta

Ajudar a encontrar o que se precisa para fazer este trabalho: Considerando o desempenho que é
esperado, o publico da necessidade ja faz mais que o basico do trabalho, ja compreende o seu trabalho,
mas precisa de recursos de aprendizagem para atender a situagdes especificas que ndo tem pleno
dominio.

Ajudar a criar novas formas de desempenhar este trabalho: Considerando o desempenho que é esperado,
0 publico da necessidade ja tem pleno dominio do seu trabalho, mas precisa criar/produzir novos
conhecimentos que mudem significativamente a forma como o desempenho esperado é entregue e os
resultados sdo produzidos.

demonstragdo
no sistema
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atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

e Lista de 392 temais gerais + espaco para insercao de especificacao
resposta
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
orientacdo | no Portal SIPEC contém os mesmos temas identificados como “subtematicas” nos anos anteriores e esta

para resposta

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 delimitagdo 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 contetdo que serd aprendido.

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

() APLICAR: quando se precisa executar ou implementar na pratica o conteldo que sera aprendido

() ANALISAR: quando se precisa diferenciar, organizar, atribuir ou concluir sobre o conteldo que sera
aprendido

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

() CRIAR: guando se precisa generalizar, planejar ou produzir sobre o contelddo que sera aprendido

orientagdo
para resposta

Na resposta a essa pergunta, considere o contetdo que o publico da necessidade precisa aprender e selecione
um dos seis verbos que indicam o nivel de esforgco 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

P54 Gua el 48 4310190 S0 A5rundagen em relagho & #s5s CONRIGO & pracied SR b4 144ONE! asle prstioma 3b desampanne? () el
LEMBRAR quando reconhacar & pduRir e prendas
* ENTENDER quando 58 Draciss miarometas, classfcar resume. infare, comparsr ou aplicar o conteuoo ave wrd spandas
APLCAR: quanss 0 au vk apranago
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atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

e lista de opgGes + caixa de texto para insercdo manual (para o caso de "outra")
resposta
Na resposta a esta pergunta, indique a capacidade humana que sera construida ou aprimorada em funcdo do
atendimento da necessidade.
Para isto, ha trés possibilidades de resposta a esta pergunta:
1. Selecionar dentre as competéncias transversais ou as de lideranga, o comportamento observavel que
melhor corresponde a capacidade que se pretende desenvolver.
Observagdo: As descricbes de competéncias transversais e de lideranca
orientagéo correspondem as apresentadas nos anexos da Instrugdo Normativa n2 21/2021

para resposta

2. Casondoreconheca nenhum dos comportamentos observéveis descritos anteriormente, e a intencao seja
desenvolver uma competéncia técnica ja identificada na sua organizacdo, selecionar a opc¢do "outra
competéncia técnica ja mapeada pela organizagdo" e, em seguida, registar o titulo dessa competéncia.

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

demonstragdo
no sistema
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atividade do
processo

usudrio
responsavel

Servidor USUARIO PDP
representante

opgdes de : -
campo aberto; inser¢cdo manual
resposta
i Na resposta a essa pergunta, registre o resultado organizacional decorrente do atendimento da necessidade

para resposta

de desenvolvimento. Poderdo ser indicados aqui desde simples resultados imediatamente consequentes,
escritos pelo publico da necessidade, até resultados ja definidos e listados pela sua organizagdo.

demonstragdo
no sistema
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Etapa 2: Validacdo de necessidades

% Quem é 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 da 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 atencdo que se referem a sua equipe de trabalho, ja
sinalizou, na “etapa O - 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 suas
responsabilidades e pondera sobre estas necessidades
- a chefia ndo valida automaticamente todas as necessidades identificadas pela
equipe
- a chefia reconhece as necessidades mais importantes de serem validadas
considerando, pelo menos, o critério-duplo: frequéncia (com que elas ocorrem)
e nivel de resultado (que elas podem produzir se forem atendidas)
- a chefia justifica as necessidades que ndo foram validadas, usando texto
coerente e claro que auxilia os demais atores a entenderem a ndo validacdo da
necessidade

Obs.: Cada organizagdo do SIPEC, por meio da sua unidade de gestdo de pessoas,
definira quem exercera o perfil de chefia na validagdo de necessidades via Portal
SIPEC.

Obs.: A definicdo sobre que nivel de chefia (geréncia, coordenacao, diretoria etc.)
serd usada para a validacdo de necessidades esta baseada em duas condicGes,
pelo menos: a organizacdo tem maturidade e capacidade operacional para
mobilizar todas as chefias daquele nivel escolhido; a chefia estd proxima o
suficiente da equipe para conhecer a realidade de trabalho dela e, assim,
priorizar as necessidades mais importantes para ela.




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

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




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Chefia imediata da

i CHEFIA IMEDIATA
equipe

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

opgdes de
resposta = O RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANCADO E
() operacional: resultado produzido pelos agentes publicos e equipes dentro da organizagdo, ao implementar
projetos/programas e realizar tarefas.
() tatico: resultado entregue pela organizacdo aos usudrios/cidaddos, ao alcancar metas e objetivos
organizacionais.
() estratégico: resultado que contribui para a sociedade, comunidades atendidas pela organizacdo e parceiros,
ao atender diretrizes estratégicas organizacionais.
Na resposta a essa pergunta,
. . 1. classifique o que precisa ser aprendido (tema geral e recorte indicados na necessidade) com base na
orientagéo

para resposta

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.

demonstragdo
no sistema

Validacdo de Necessidades
ESTAS FORAM AS NECESSIDADES REGISTRADAS POR SUA EQUIPE ESTAS SAQ AS DECISOES QUE VOCE PRECISA TOMAR QUANTO AS NECESSIDADES
IFS 0.1 - A quakis) unidade(s) do drgBoid: de refe a IFC 1 - Para resolver esse problema de desempenho, os agentes piblicos tém a
desenvolvimento identificada? * @ necessidade de aprender aigo e alcangar um resultado organizacional. Classifique isso que

precisa ser aprendido(conferir IF S 3) e esse resultado a ser alcancado (IFS 6): * @

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes piblicos que possuem essa necessidade de i
desenvolvimento? * @ O QUE PRECISA SERAPRENDIDO E: <=

® Continuo: isso & recorrente, precisamos disso regularmente.

© Consequente: isso nio & recorrente, precisamos disso em resposta a mudangas intemas e

lFS3~PmmesuwoNeﬂu,immi9‘;Qudowmlgﬁdaomeuh extemas om org 3o,

de interesse desse conteido que precisa ser aprendido? *

© Emergente: isso surgiu inesperadamente. precisamos disso em resposta a mudangas.
imprevistas em nossa organizagdo
IFS 4 - Que nivel de esforco de aprendizagem em relac3o a esse conte(do é preciso para se

resolver este problema de desempenho? * @
O RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANGADO E: <@

IFS 5 - Uma vez que se fenha aprendido o que se precisa, qual a capacidade sera ® Operacional. resultado produzido pelos agentes piblicos e equipes dentro da organizacio,
desenvoivida? * @ 30 implementar projetos/programas e reakizar tarefas.

O Tfico: resultado entregue pela organizagio aos usudrios/cidadaos, ao alcangar metas e
objetrvos organcacionais
IFS 6 - Tendo aprendido o que se precisava e alcangado o desempenho esperado. que
resultado isso trard para organizagio? * @ O Estratégico: resultado que contribui para a sociedade. comunidades atendidas pela
organizacio e parceiros, a0 atender diretrizes estralégicas organizacionais.

IFC2-Ce todas as demais. da minha
equipe, considero que esta necessidade (conferir IFS 3, 4,5 ¢ 6):* ©

® Deve seguir para etapa posterior do processo, pois é valida e pertinente
© Deve ter seu resultado ajustado antes de seguir para etapa posterior do processo.

O Deve ser desconsiderada. porque.

Justificativa




atividade do
processo

usudrio
responsavel

Chefia imediata da

e CHEFIA IMEDIATA
equipe

() Deve seguir para etapa posterior do processo, pois € vélida e pertinente.
() Deve ter seu resultado ajustado antes de seguir para etapa posterior do processo.
Observagdo: neste caso abre-se o campo IFS 6 para que seja editado conforme

opgdes de ) :
Pé melhor entendimento da chefia
resposta :
() Deve ser desconsiderada porque
Observagdo: neste caso, abre-se campo para justificativa a ser apresentada pela
chefia
o Na resposta a essa pergunta, é preciso considerar a necessidade descrita por completo (o tema geral e recorte

para resposta

+ esforco de aprendizagem + capacidade a ser desenvolvida + resultado esperado) para julgar a pertinéncia
de sua inclusdo no PDP, com base na importancia e impacto que ela pode trazer a sua organizagao.

demonstragdo
no sistema

Validacdo de Necessidades

ESTAS FORAM AS NECESSIDADES REGISTRADAS POR SUA EQUIPE ESTAS SAO AS DECISGES QUE VOCE PRECISA TOMAR QUANTO AS NECESSIDADES

IFS 0.1- A quaks) unidade(s) do 6rg3 refe de
desenvolvimento identificada? * €

IFC 1 - Para resolver esse problema de desempenho, os agentes piblicos tém a
necessidade de aprender algo e alcangar um resultado organizacional. Classifique isso que
precisa ser aprendido(conferir IF S 3) e esse resultado a ser alcangado (IF S 6): * @

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes piblicos que possuem essa necessidade de
L]

desenvolvimento? * 0 QUE PRECISA SER APRENDIDO E:

® Continuo: isso & recorrente, precisamos disso regularmente.

© Consequente: isso ndo & recorrente, precisamos disso em resposta a mudancas intemas e

rss-vmmunwm,émmdgooounm-mnm - em 3

de interesse desse conteddo que precisa ser aprendido? *

© Emergente: isso surgiu
imprevistas em nossa organizagdo

resposta a mudangas

IFS 4 - Que nivel de esforco de aprendizagem em relacio a esse conteildo é preciso para se
resolver este problema de desempenho? * @

O RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANGADO E:

IFS 5 - Uma vez que se fenha aprendido 0 que se precisa, qual a capacidade serd
desenvovida? * @

IFS & - Tendo aprendido o que se pr alcangado o esperado. que
resultado isso trard para organizacio? * @

® Operacional. resultado produzido pelos agentes piblicos e equipes dentro da organizagio,
30 implementar projetos/programas e reakizar tarefas.

O Tatico: resultado entregue pela organizacio aos usudrios/cidadaos, 30 alcancar metas e
objetivos organizacionais.

© Estratégico: resultado que contribui para a sociedade, comunidades atendidas pela
organizagio e parceiros, 30 alender diretrizes estratégicas organizacionais.

IFC 2 - Considerando esta necessidade e todas as demais necessidades da minha
equipe, que [¢ I1F$3,4,5¢6):" 0 g

® Deve seguir para etapa posterior do processo, pois & valida e pertinente
© Deve fer seu resultado ajustado antes de seguir para etapa posterior do processo

© Deve ser desconsiderada. porque

Justificativa




Etapa 3: Analise e priorizacdo de necessidades

R/
0’0

7
°

Quem é o responsdvel por esta etapa?
- unidade de gestdo de pessoas

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

- a unidade de gestdo de pessoas, apds consolidacdo, verifica dentre todas as
necessidades da organizacdo, quais delas sdo transversais (estdo em multiplas
unidades organizacionais)

- apo6s consolidacdo e classificacdo, a unidade de gestdo de pessoas escolhe quais
necessidades serdo inseridas no PDP da organizacdo, tendo por base, dentre
outros, a observacdo do que a chefia respondeu sobre esta necessidade (IFC 1)
— que da indicios da importancia e magnitude desta necessidade a partir da
frequéncia (com que elas ocorrem) e nivel de resultado (que elas podem produzir
se forem atendidas)

- pela proximidade com a area estratégica, a unidade de gestdo de pessoas
deverd observar todos os materiais e insumos necessarios para fomentar sua
decisdo acerca das necessidades que entrardo no PDP —que por sua vez, deverao
ser aquelas que melhor atendem aos interesses e metas institucionais naquele
momento

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

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




atividade do

REPRESENTANTE
processo Unidade de Gestao GERENCIAL (UGP)
de Pessoas do
.. 6rgdo/entidade REPRESENTANTE
usuario OPERACIONAL (UGF)
responsavel
ler prévia e atenciosamente as informagdes-chaves 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 sd) caso se
orientagdo mostre pertinente (quando elas, de fato, forem uma Unica necessidade, sé tendo sido configuradas
para esta como diferentes pela localizacdo [unidade organizacional; UF; perfil do publico-alvo] onde foram
ATIVIDADE identificadas originalmente

ndo extrapolar interpretacdo dos dois critério-fundamentais, para justificar consolidacao fora dos
critérios definidos, recorrendo, por exemplo a: “servidor assinalou o tema-geral A, mas ele queria
dizer B, logo, esta necessidade pode ser consolidada com aquelas que tem por tema-geral B”;
“servidor assinalou a capacidade X, mas ele queria dizer Y, logo, esta necessidade pode ser
consolidada com aquelas que tem por capacidade Y”




atividade do
processo

usudrio
responsavel

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

opgdes de () Sim
resposta () Ndo
Na resposta a esta pergunta, confira se a necessidade é considerada transversal, ou seja, que se repete em
orienta¢do = diversas unidades internas da organizagao.

para resposta

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

demonstragdo
no sistema

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISAR/PRIORIZAR

IFGP 1 - Essa necessidade de d olvimento é r ente e comum a mdltiplas
unidades internas da organizaco (transversal) (conferir IFS 0.1)? * €) <
® Sim.

O Nao.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

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

() sim, necessidade deve seguir para detalhamento de solucdes
() ndo, necessidade ndo sera admitida porque

opgdes de - e
P Observagdo: neste caso, abre-se campo para justificativa a ser apresentada pela
resposta ) ~

unidade de gestdo de pessoas
Na resposta a esta pergunta, identifique a resposta fornecida pela Chefia em IFC1.
Com base nas informacdes indicadas e nas demais necessidades, aponte se esta necessidade devera ser
orientagdo = admitida no PDP da organizagdo no presente momento.

para resposta

Em caso positivo, detalhe, em seguida, as possiveis solucées de desenvolvimento para esta necessidade.
Caso contrario, justifique porque esta necessidade ndo deve ser priorizada neste momento.

demonstragdo
no sistema

IFGP 2 - Essa sidade de d olvimento sera admitida no PDP (conferir IFC 1)?
0 —

@® Sim, necessidade deve seguir para detalhamento de solucdes.

O N3o, necessidade nado sera admitida porque:

Justificativa
v

— Fechar




3.2 Planejamento do PDP

Etapa 4: Detalhamento de solucdes

7
°

7
°

R/
°

Quem é o responsdvel por esta etapa?
- unidade de gestdo de pessoas

No que esta etapa consiste?

- detalhar eventuais solucdes ja reconhecidas para as necessidades priorizadas,
com dados que facilitem, dentre outros, a anélise pelo Orgdo Central do SIPEC e
Enap acerca de disponibilidade e oferta de acdes

O que deve ser observado?

- considerando as necessidades que entraram no PDP, a unidade de gestdo de
pessoas pondera sobre que grupo e tipo de solucdo podem, eventualmente,
resolver o problema de cada necessidade

- a unidade de gestdo de pessoas sinaliza se a necessidade envolve/requer,
provavelmente, uma acdo a nivel de educacdo formal

- a unidade de gestdo de pessoas aponta se a necessidade pode ser atendida por
escola de governo prépria

- a unidade de gestdo de pessoas registra informacdes complementares que
julgue pertinente para aquela necessidade

- a unidade de gestdo de pessoas envia o PDP para aprovacdo da autoridade
maxima da organizacdo

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

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

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




atividade do
processo

usudrio
responsavel

pergunta
requerida

opgdes de
resposta

orientagdo
para resposta

REPRESENTANTE
dm"l;fm!s Unidade de Gestdo GERENCIAL (UGP)
— mmws "‘““ml - bde Pessol‘:’s :o . .
priorizadas rgdo/entidade REPRESENTANT,
OPERACIONAL (UGP)

IFGP 3 - Qual seria a solugdo possivel para resolver essa necessidade de desenvolvimento? (conferir
IFS 3,1FS 4, IFS 5, IFS 6)

) GT - fungOes e descricdes de cargo
) GT - competéncias e niveis de proficiéncia
) GT - objetivos de trabalho e desenvolvimento
) SD - conselhos e recomendacgées

) SD - calculadoras

) SD - exemplos de aplicagdo

) SD - explicagGes e orientagGes

) SD - scripts

) SD - instrucBes passo a passo

) SD - simulacgdes

) SD - modelos

) SD - assistentes

) GC - melhores praticas

) GC - procedimentos de emergéncia
) GC - tépicos de informacao

) GC - regras e procedimentos

) GC - manuais e guias de usuario

) ACE - programas de coaching e mentoring

) ACE - artigos, blogs e wikis especializados

) ACE - centros de exceléncia

) RSC - outras pessoas em fungées similares ou relacionadas

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

) AE - cursos presenciais

) AE - e-learning

) AE - simulagGes e jogos

Na resposta a esta pergunta, considere QUE

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

1) o grupo de solugdo 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 esse problema de
desempenho?"
» Se o servidor respondeu "Mostrar/ensinar como fazer este trabalho": é recomendada uma
solucdo do grupo "AE = Aprendizagem Estruturada" OU do grupo "GT = Gestdo do Talento".
» Se o servidor respondeu "Ajudar a melhorar este trabalho": é recomendada uma solugdo do
grupo "SD = Suporte de Desempenho" OU do grupo "GC = Gestdo do Conhecimento".
» Se o servidor respondeu "Ajudar a encontrar o que se precisa para fazer este trabalho": é
recomendada uma solugdo do grupo "ACE = Acesso a Especialistas" OU do grupo "RSC = Redes
Sociais e Colaboracdo".
» Se o servidor respondeu "Ajudar a criar novas formas de desempenhar este trabalho": é
recomendada uma solugdo do grupo "RSC = Redes Sociais e Colaboracdo" OU do grupo "GC =
Gestdo do Conhecimento".

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

v




demonstragdo
no sistema

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISAR/PRIORIZAR

IFGP 3 - Qual seria a solugdo possivel para resolver essa necessidade de

desenvolvimento(conferir IFS 3 ®), IFS 4 ®. IFS 5 ®), IFS6 @)? * €) <
GT - funcbes e descricbes de cargo

I3

GT - objetivos de trabalho & desenvolvimento
SD- lhos e recomendaco:

SD - calculadoras

SD - exemplos de aplicacdo




atividade do
processo

usudrio
responsavel

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

opgdes de
resposta

() Nao.
() Sim.

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

() DOUTORADO

() POS-DOUTORADO

orientag¢éo
para resposta

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

demonstragdo
no sistema

IFGP 4 - A solucdo possivel para essa necessidade envolve uma ac3o de
desenvolvimento a nivel de educacio formal? * ) fmm—

O Nao.

® Sim.

[ESPECIALIZACAO |




atividade do
processo

usudrio
responsavel

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

() Sim.
opgdes de () Nao.
resposta () Ndo, meu 6rgdo/minha entidade ndo possui Escola de Governo prépria.
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".
orientagdo = Caso seu o6rgdo/entidade possua Escola de Governo prépria, mas ndo possua solugdo que atenda a

para resposta

necessidade, selecione "N&o".

Caso seu 6rgdo ou entidade ndo possua Escola de Governo propria, selecione a op¢do “Meu érgdo/entidade
ndo possui Escola de Governo propria”.

Importante: A Enap ndo deve ser considerada Escola de Governo propria do érgédo ou entidade.

demonstragdo
no sistema

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

® Sim.

O Nio.

) Nio, meu érgdo/minha entidade ndo possui Escola de Governo propria.




atividade do
processo

usudrio
responsavel

opg¢des de
resposta

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

campo aberto; inser¢cdo manual

orientag¢éo
para resposta

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

demonstragdo
no sistema

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

opcional.




Etapa 5: Aprovacdo e envio do PDP

R/
0’0

Quem é o responsdvel por esta etapa?
- autoridade maxima do érgdo/da entidade

No que esta etapa consiste?

- A autoridade maxima do dérgdo/entidade, ou a autoridade delegada até dois
niveis hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a area 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, aprova ou ndo e; caso aprovado,
tramita o PDP para o Orgdo Central do SIPEC até o dia 30 de setembro de cada
ano

O que deve ser observado?

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

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

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




4. CADASTRANDO E ACESSANDO O PORTAL SIPEC POR PERFIS

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

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

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

Usudrio PDP (Representante de equipe)

Chefia

Representante Operacional (UGP) e Representante Gerencial (UGP)
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. Em seguida, o servidor devera clicar em “+ Cadastre-se”:

& portalsipec.servidor.gov.br

W Outros favoritol

4 8 &

Portal Sipec

Ministério da Economia %) Realizar login

Central Sip Y

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

! Estas orienta¢des para cadastro de servidores federais n3o se aplicam a servidores do Banco Central do
Brasil (BACEN) e servidores militares. As orientagdes para este publico encontram-se na segdo 5.2.



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

Voce & um usuario:

& Servidor federal +
Semvidor Militar ou B&CEMN

Sociedade civil

—=

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

SIGAC.

# login.gestaodeacesso.planejamento.gov.br.

SISTEMA
DE GESTAO

c Sigac DE ACESSO

(o]
| |
o

Apds realizar este procedimento, o servidor estara cadastrado no Portal SIPEC.

Mas ainda deverd ser vinculado ao PDP de seu 6rgdo ou entidade, por um Representante

Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP), conforme orientacGes a seguir.

5. 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
6rgdo ou entidade que ja possui acesso ao Portal SIPEC e detém esse perfil) devera
acessar no Menu esquerdo da tela inicial do Portal SIPEC, “Configuracdes” e em seguida
“Lista de Orgdos”:




Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCE ESTA AQUE PAGINA NICIAL >

, seja bem vindo ao PDP! .

ola

Q Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

. Data limite para envio ao 6rgéo central do Data limite para devolucio pelo 6rgdo central do
S g it | -——b1gid0 SIPEC SIPEC Acdes
Lista 0 Unidades FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA 30i09/2021 30/11/2021 ale mn n B

Mosirando de 1 até 1 de 1 registros

6. Na pagina seguinte, devera selecionar o drgdo ou entidade e em seguida, clicar em
“Associar Representantes ao Org3o”:

VOCE ESTAAQUI PAGINABICIAL >

Pesquisar Orgio

resultados por pigina: | 5

Nome sigla Cédigo Natureza Juridica Agbes

FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA ENAP 40202 Poder Executivo Federal a

EI
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

7. Para que o servidor seja vinculado ao PDP do ¢rgdo 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

Minesiério da Economia

VOCE ESTA AQU: PAGINAINICIAL > LISTA DE GRGAOS »

Dados do Orgao

Cédigo: 17000
Nome:  MINISTERIC DA ECONOMIA
Sigla: ME

Natureza Juridica:  Poder Execulivo Federal

Associar representantes
Representantes PDP

aprovasce POP Rspresentants Gerencal (UG +

Representate Opsracionsl e Chia POP

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




Portal de Autenticacao

MINISTERIO DA ECONOMIA

Acesse o Portal SIFEC informando o usudrio e senha. Se voos & servidor faderal, realize o login usando o
SIGAC

000.000.000-00

’ - SISTEMA
Igac DE GESTAQ
‘ DE ACESSO

Senha

E=queci minha senha

Acessar -

9. 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 orgdo ou entidade devera acessar por meio do Menu
esquerdo da tela inicial do Portal SIPEC, “ConfiguracGes” e em seguida “Lista de
Unidades”:

Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCE ESTAAGUE PAGINAINICIAL > PLANG DE DESENVOLVIMENTS DE PESSOAS

ola + seja bem vindo ao PDP!

208 Orgéols) com atraso no envie | 208 Orgols) com afraso na devolugdo

Ano do plano: * 2023 -

£  Configuracies
i Situagio Selecione
Lista de Orgaos

Lista de Unidades ¢ Grgio: Selecions

10. Apods acessar “Lista de Unidades” deverd identificar a qual Unidade o servidor deverd 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) deverd Cadastrar uma nova Unidade, conforme
orientagBes da sec¢do 5.3.




Nome Unidade:

Sigta Unidade:
Cédigo Unidade:
Céaigo do Grgo

Nome do Grgao

Siuagio: Selecione

Cadastrar +

cédigo sigla Nome Natureza Juridica Nome do Orgéo

000D00BES. RIFB REITORIA Poder Execulivo Federal INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA
100060000 PCDF POLICIA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL Poder Execulivo Federal GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
125020000 DIPAGIDGP DIVISAO DE PAGAMENTO Poder Execulivo Federal GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
000000212 DGCI DIRECAQ GERAL/CAMPUS IGARASSU Poder Execulivo Federal INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
000002709 UPAGMG UNIDADE PAGADORAMG Poder Executivo Federal MINISTERIO DA SAUDE

000007584 SEMSMG SUP ESTADUAL DO MS EM MINAS GERAIS Poder Execulivo Federal MINISTERIO DA SAUDE

000067299 DGP-COCRT COORD DE CARGOS E CARR E RELAC DO TRAB  Poder Execulivo Federal MINISTERIO DA ECONOMIA

resultades por 0 v

P o L o p
F F £ PP

o

SENDENRE,;
£
=)=N-1-R-Q-}-

o

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

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

Portal Sipec

Ministénia da Economia

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > LISTA DE UNIDADES > F SENTAN

Dados da unidade

Cadige:

Nome:

sigha:

Cédigo do Orgao:
Nome do Grgio:

Assoclar representantes

24100100000000
PRESIDENCIA

PRESID.

17000

MINISTERIO DA ECONOMIA

Usudrio PDP

Nome CPF

ADRIANA

Voltar

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

Importante!

Central Siped

Ago

Usuéria PDP X

Um servidor ndo consegue ter mais de uma vinculagdo (perfil) no Portal SIPEC. Ou seja, um
servidor ndo consegue ser Representante Gerencial (UGP) e Usuario PDP ao mesmo tempo, por

exemplo.




Caso um servidor ja esteja vinculado no Portal SIPEC com determinado perfil serd preciso que
este 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 “Usuéario PDP”.

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

Portal Sipec

Ministério da Economia

3. Em seguida, excluir o] vinculo do servidor em

&

VOCEESTA AQUE PAGINA IMCIAL >

old

. seja bem vindo ao PDP! .

q Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

E Configuragdes

resultados por pagina:| 50 v
- Data limite para envio ao 6rgio central do Data limite para devolucio pelo 6rgdo central do
g0 SIPEC SIPEC Acdes
Lista de Unidades FUNDACAC ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA 30108/2021

S <o IEAEE

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

VOCE ESTA AQuE PicEA BeCIAL >

Pesquisar Orgéo

QFiltrar

Nome Cadigo Natureza Juridica

FUNDACAD ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA ENAP. 0202

Poder Executivo Feders al[= n
Mostrando de 1 ate 1 de 1 registros

questao:

Dados do Orgéo

Codigo: 17000
Nome: MINISTERIO DA ECONOMIA
sigl:  ME

Natureza Juridica:  Poder Execulivo Federal

Assoclar representantes

Representantes POP

— - -

Nome cPF Peril Agao
ADRIANA Regre e o c
ALEKSEY x

AR x

Selecionar “Lista de unidades”:

Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCE ESTAAQUI: PAGINA INICIAL =

013 . seja bem vindo a0 PDP!

208 Orgéo(s) com atrasonoenvio || 208 Orgao(s) com atrase na devolugo

Ana do plane: * 2023 -

Configurages

) Stuagio Selecione
Lista de Orgaos

- -
Lista de Unidades G Orgic: Selecione




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

Nome Unidade: N
Sigta Unidade:

Cédigo Unidade:

Céaigo do Grgo

Nome do Grgdo:

Situagio Selecione
Cadastrar +
resultades por 500 v

cédigo sigla Nome Natureza Juridica Nome do Orgéo Ag

000000656 RIFE REITORIA Poder Executivo Federal INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA « @B
100000000 PCDF POLICIA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL Poder Executivo Federal GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL Q n % m
125020000 DIPAG/IDGP DIVISAO DE PAGAMENTO Poder Execulivo Federal GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL Q % E
000000212 DGC! DIRECAQ GERALICAMPUS IGARASSU Poder Execulivo Federal INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO a n 4 m
000002709 UPAGMG UNIDADE PAGADORAMG Poder Execuiivo Fedra MINISTERIO DA SAUDE a B & |
000007584 SEMSMG SUP ESTADUAL DO MS EM MINAS GERAIS Poder EXECUIVO Federa MINISTERIO DA SAUDE a n [ @ |
000067299 DGP-COCRT COORD DE CARGOS E CARR E RELAC DO TRAB  Poder Execulivo Federal MINISTERIO DA ECONOMIA Q n £y m

6. E vincular o servidor como “Usudrio PDP” na Unidade selecionada.

Portal Sipec

Ministésia da Economia

VOCE ESTAAGUI: PAGINAINICIAL > LISTA DE UNIDADES >
Dados da unidade

Cédigo:  2410010000000D ‘
Nome:  PRESIDENCIA
sigla:  PRESID
Cédigo do Orgao: 17000
Nomae do Orgdo: MINISTERIO DA ECONOMIA

Assoclar representantes

Ususrio PDP
+
Nome CPF Perfil Agio
ADRIANA Usuria PDP x
Voltar

4.2 - Cadastro de Servidores que ndao possuem matricula SIAPE (Servidores Militares Federais
e do Bacen)

Para ter acesso ao PDP do 6rgdo ou entidade, o servidor que ndo possui matricula SIAPE - servidor
militar ou servidor do Bacen - serd cadastrado no Portal Sipec diretamente pelo Orgdo Central
(SGP). O Orgdo Central entrard em contato com a Unidade de Gestdo de Pessoas desses drgdos
e entidades para solicitar os dados de todos os servidores que ndo possuem matricula SIAPE e
gue atuardo na elaboracdo dos PDPs, para que seja realizado o cadastro destes servidores. Os
servidores que atuardo como Representante Operacional (UGP) ou Representante Gerencial
(UGP), que ndo possuem matricula SIAPE, serdo, além de cadastrados, associados a estes perfis
pelo Orgdo Central. A partir deste momento, os Representantes da Unidade de Gestdo de




Pessoas poderdo vincular os demais servidores ao papel que eles cumprirdo na elaboracdo do
PDP do érgdo ou entidade, conforme orientacdes a seguir, em quaisquer dos perfis abaixo:

Usudrio PDP (Representante de equipe)

Chefia

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

1. Seo perfil a ser destinado ao servidor solicitante for de “Representante Gerencial (UGP)”,
“Representante Operacional (UGP)”, “Chefia PDP” ou “Aprovador PDP (Autoridade
Maéxima)”, 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”:

8 a

Portal Sipec

Portal de Servidor

Planc de Desenvolvimento de Pesscas

Grgso Unidage Data limite para envie ae érgdo central do SIPEC Data limite para devolugio pelo Grghe central do SIPEG agses

2. Na pagina seguinte, devera selecionar o seu 6rgao ou entidade e em seguida, clicar em
“Associar Representantes ao Orgdo”:

Portal Sipec

Ministétio da Econamia

Portal do Servidor

Pesquisar Orgio m

a Filtrar

Neme sigla cadige

3. Para que o servidor seja vinculado ao PDP do seu 6rgdo ou entidade com o perfil
“Representante Gerencial (UGP)”, “Representante Operacional (UGP)”, ‘Chefia PDP” ou
“Aprovador PDP”, é necessario que seja informado o CPF do servidor solicitante. Apds o
preenchimento com o CPF, deve-se selecionar o perfil desejado e clicar no botdo “+”.
Apds o procedimento, o nome deverd aparecer na listagem de Representantes PDP
conforme tela a seguir:




rtal Sipec

Ministério da Economia

VOCE ESTAAGUI: PAGINAINICIAL > LISTA DE ORGADS > 5 ESENTAN

Dados do Orgao

Cédigo: 17000 e
Nome:  MINISTERIO DA ECONOMIA
siglh:  ME
Matureza Juridica: Poder Executivo Federal

o Associar representantes

fel

Representantes PDP
999.060.996.96 A =) Raprasesiania Gersnisal (UGP) +
Home CPF Perfil Agio

ADRIANA

ALEKSEY

ANA
ANDREA Gheta PP
ANNA Feoresentante Cperachnal usF)

ANTONIO Fepresentants Gerencial (UGF)

xARAKXXXX

BIANCA Reguesentants Gasencsal (U0,

4. Apos o cadastro e a devida vinculagdo do servidor a um perfil especifico, este receberd
um e-mail contendo uma senha proviséria de acesso ao Portal SIPEC. O servidor devera
acessar o Portal SIPEC,em https://portalsipec.servidor.gov.br/login, pelos campos do

lado esquerdo da tela, e informar seu CPF e a senha proviséria:

Portal de Autenticacao

MINISTERIO DA ECONOMIA

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

N

.000.000-00 p )
Senha ‘ S Iga C

Esqueci minha senha

SISTEMA
DE GESTAOQ
DE ACESSO

— EZ3

Acessar

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



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

2w d Rapreseriane PP o Engl

6. 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 ¢rgdo ou entidade deverd acessar deverd acessar
“Configuracdes” e em seguida “Lista de Unidades”:

Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCEESTAAGUL: PAGINAINICIAL > PLANG DE DESENVOLYIME

L
ol , seja bem vindo a0 PDP!
o 208 Orgéois) com atraso no envie | 208 Orgdois) com atraso na devolugdo
&
Anodoplanc* | 2023 -

Configuracdes

-3
Situagio Selecione
W Lista de Orgdos
Q

W Lista de Unidades ¢ Grgio: Selecione

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

Portal Sipec

Ministésio da Economia

VOCE ESTA AQU: PAGINAINICIAL > P

Pesquisar unidade

&
QfFiltrar
&
o resuhados por pagina: 50 v
Cédigo Sigla Nome Natureza Juridica Nome do Orgio Agbes
Q
40202000000654 TEST Teste Homolagacao Poder Execulivo Federal FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA a a4 ﬂ
Editar
4020200000090 uGP Teste Criar Unidade Poder Executivo Federal FUNDACAOQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA a n % m
Representante Gerencial
& Operacional
4020200000088 cosis Coord de Sistemas Poder Executivo Federal FUNDACAOQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA a n % m
1234000000022 cagab Gabinete Poder Executivo Federal COMANDO AEROESPACIAL Q n 9 m
40202000000125 us103 Teste Representante Poder Executivo Federal FUNDACAO ESCOLANACIONAL DE ADM. PUBLICA a 4 m

Operacional




Importante!

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

Porém, o ideal é que, quanto mais fidedigna for a vinculacdo do Usudrio PDP com a Unidade -
UORG, mais fluido e organizado ficard o PDP do érgdo ou entidade.

A

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 operagdo, o servidor
solicitante ja poderd acessar o Portal SIPEC e realizar o cadastro das necessidades de sua
equipe.

Portal Sipec

Ministério da Economia

QUL PAGINA INICIAL > LISTA DE UNIDADES >

Dados da unidade

Cédige:
Nome
sigha
Cédigo do Orgdo: 17000
Nome do Orgdo: MINISTERIO DA ECONOMIA

Assoclar representantes

Usudrio PDP

Nome CPF Perfil Agiio

ADRIANA Ususrio PDP xX

Voltar

4.3 - Cadastro de Unidades Organizacionais - UORGS

Os Representantes Operacionais (UGP) ou Representantes Gerenciais (UGP) podem cadastrar
unidades organizacionais de seus érgdos ou entidades no Portal SIPEC. Essa funcionalidade visa
contribuir para que as Unidades de Gestdo de Pessoas possam manter atualizadas eventuais
alteracdes ou criacBes 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 opgBes do menu lateral.




Central Sipec:

A AQUE PAGINA MIGIAL >

0l () -:j: e vindo 30 PP o

« Filtrar Clique pars expandiciocutar &

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resuhad

AnodaPDP  Situagdo do plano Orgio Data limite para envio a0 érgio central do SIPEC Datz limite para devolugio pelo érgso central do SIPEC Agdes

s FUNDACAO ESCOLA NATIONAL DE ADM PUBLIGA - ounzzses
; allo | ENENEE

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

Central Sipes

T4AGUE PAGINA IGIAL

01— 2 e vingo 30 PDP:

Q Filtrar (Giue pers expandirocter &

Plana de Desenvolvimento de Pessoas

resutados

o plano troso Data limite para envio 30 rgda central da SIPEC Data limite para devolug3o pelo érgio central do SIPEC Agdes

oo ENERED

s FUNDACAO ESCOLANACIONAL DE ADM. FUELIGA

01122022

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

& PORTAL SIPEC x +
< C @ sistemadeeventossipecdev.nuvem.gov.br/up

goubr

ortal Sipec

Ministério da Economia

Central Sipec

PAGHANCIAL > 7T
Pesquisar unidade 0

QFiltrar Clique para expandiiocuttar &

resultados por pagina:| 50 v

Codigo Sigla Nome Natureza Juridica Nome do Orgio Agbes

4020200000058 cosis GCoord de Sistemas Poder Executivo Federal FUNDAGAQ ESCOLA NAGIONAL DE ADM. PUBLICA a n % I:l

40202000000125 us103 Teste Representante  Poder Executivo Federal FUNDAGAQ ESCOLA NAGIONAL DE ADM. PUBLICA a n % I:l
Operacional

4020200000124 us103 Teste Representante  Poder Executivo Federal FUNDAGAQ ESCOLA NAGIONAL DE ADM. PUBLICA a n £y I:l
Gerencial

4020200000123 TESTE EDITAR TESTEEDITAR Poder Execulivo Federal FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA Q n % l:l

4020200000122212121  TESTE TESTE Poder Executivo Federal FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA a n % I:l

4020200000165 DIDEP DIVISA0 DE Poder Executivo Federal FUNDAGAO ESCOLA NAGIONAL DE ADM. PUBLICA a n £Y I:l
DESENVOLVIMENTC

DE PESSOAS

4020200000166 CGGP GOORDENACAC- Poder Executivo Federal FUNDAGAO ESCOLA NAGIONAL DE ADM. PUBLICA o Pl . e

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




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

digitos;
e Nome da Unidade;
e Sigla;
e Codigo do Orgdo; e
e Situacdo.
[55)
‘ s Codigo s
Cédigo | Cédigo | : | : Cédigo | [ : I
e ,SlAPF Siorg ‘ Slgla‘w, ‘ Nome - ‘1 Ug:G UPAG ‘$‘ ‘ Situagdo ;\"
Ql | Q = — T C S —

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

LOGISTICOS/SPOA/SE/MF

111

Coordenacdo de Servicos de

= 67333 49027 COSER % S 67343 67298 DF Ativa
= Tecnologia da Informacao

= 73209 293108 COSER Coordenacao de Servicos 66682 67298 DF Ativa
= 73241 293072 | COSER S T R R R S 71485 67298 DF Ativa

Corporativos

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

Portal Sipec

* ® b oW 3

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



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

4.4 Acesso ao Sistema - Todos os perfis

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

1. Para fazer o login e acessar o PDP no mddulo Sistema, cliqgue em:

& portalsipecservidor.gov.br

Outros favorito

ﬂE/Q

Portal Sipec

Ministério da Economia

Central Sip h

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

Portal de Autenticacao

MINISTERIO DA ECONOMIA

Acessa o Portal SIPEC informanda o usudnio e senha. Se vood & senidor faderal, realize o login usando o
SIGAC

000.000.000-00
P - SISTEMA
W digac i

Senha

Eszqueci minha senha

Bl —

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

Voce gostaria de acessar a 4rea de Eventos ou a rea Ge Representante PDP do Orgéo
(ou unidade) SECRET DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL?

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



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

Orgio Datalimite para anvio 30 érgio central do SIPEC Dats limits pars devolugSo pelo 63 central do SIPEC

MINISTERIO DAECONOMIA ourzz0z2 o022

PR

5. O acesso ao sistema e as telas estdo detalhadas abaixo, por perfil de usuario do
sistema:
Usudrio PDP (Servidor representante de equipe)
Chefia
Representante Gerencial (UGP) e Representante Operacional (UGP) - Unidade de Gestdo
de Pessoas
e Aprovador PDP (Autoridade Maxima ou autoridade delegada)

Perfil Usuario PDP - Servidor representante de equipe

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

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

goubr

Portal Sipec

Miniciéso da Economia

VDS ELTAAGUL PLANG DE DE BENVOLVIMENTO DE PEBIOAR

Gerenciar necessidade u

Represenianz FOF  CEE—
Grgic  MINISTERIC DA ECONOMIA
Aro

Chque pars expandifocalr &

Unidades (IFS 0.1)

Recorte do Tema Geral (IFS
0 que NAG SE SABE FAZER ou NAG SER(IFS 1) Tema Geral (F5 3) 3

e sprendido e o resultado que
ngado (IFC 1)

 aprendido:

2. Depoisde clicar em “Cadastrar”, o Sistema abre um Formuldrio com as perguntas
IFS0.1 alFS0.3 e IFS 1 a IFS 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 visualizagdo das telas):




Portal Sipec

Ministio da Economia
Central Sipec

-
Atualizar necessidade
Representanie POP.
Grgiolndade:  SECRET DE GESTAQ E DESEMPENHO DE PESSOAL c
& 3
- IDENTIFICAGAO GERAL DA NECES SIDADE DE DESENVOLVIMENTO
Q
553 necessidade estard winoulads 3 qual unisade? * ) Ml
‘SECRET DE GESTAQ E DESEMPENHC DE FESSOAL
IFS 0.1 - A qualls) uridsdals) do drg3 se ess nzcs idenifcsda? - €
CepesmEsENSer
4
502+ Cuslo peri . ‘0 -—
Anaistas o tiicos adminsiabvos da drea ridica
2
FS03-a gentes pi essa necessidade federatng? " @ f—
SelecionarDesmarear todss 3 UFs
3 A A 3
) CIE e B
= w o e s
" B 2 re
] = EEE ]
R0 EE " |o s
s £ o
Tomt
n
IFS 10 ue NAD SE SABE FAZER ou NAD SER hoje aus acarrats um desempenho nferior 30 e5parade? )
Neosssirio apofundamento nos connecmentos 3 respsit da LGFD
|

220 us pode ser et para e 3 ressiver ssas problems de dessmpenna?
Mos rarensinar como fazeraste rablh

\Ajudar 3 encontrar  que sa precisa para fazer este rabalho

\Audar a criar novas formas de desempenhar e

resse desse conieido que precisa ser sprendico’ * € el

Insira @ recar 4o tams Se imareses deste contelse

S 3 Para resover esse problema, & preciso sprenter sig0. Qusl o ems gersl = o recorte o

LorD
Parceras Piblco Pruasss
Produidace
Reor 4
Regulacio
Reigsts de Tabab no Setor Pibico
Técmeas, rasursos = asrat. para desan de passons
Tareare
Terearo Setor ~ONG' ~0SC
Transparéncia, Controle e Participacio
Agronomia
Agrometorsiogia
Giéncia do Solc
Exensio R
Fiossaniiads
tacria
Flruturs, Paraues & L -
I i relasEo a esse conteddo & preciso gara s¢ apene? @ —
LEVEBRAR: quanco s precis panas rasonhecer & eprodst s ot
@ Ef se precisa interpretar, classificar, inferir, comparar ou U serd aprendido
APLICAR: quando 58 presa Svscutst o4 Impsmntar na prities o sonta s us é sprensse
. erencar, organiza, st ou concir sobre o contedd ue serd sprendido
checar ou spreciarcicamante o conad aprendido
2 generalizar, plansiar ou produzir scbre o contal & sprencido
5 - Umna et qus 58 tenha spransise S ‘0 —
peragio e 2o rabalho em sauipe, stuando como lider agregador, engajader, incenivadar & empoderador 2
bem-estardos individues em sua rotna de rabsho
Pragiciar 2 sauipe famagd # ao organizasional, valorizando o cagital humano . promovendo uma suhurs de sprendizagem continus < conciindo @ desenvohimento pessoss ¢ orientagdo para resutades
outas
o ENCIATECNICA JA MAPEADAP 0 ——
Z
OUTRA CAPACIDADE NAO LISTADAACIHA e
£
1FS6 - Tendo sprendido o que 54 . csempanho ssparado, ot pars 2 organizagic? * )
Seridares serdo capazes de dinir 100% das dividas sobre LGPD rec
4

- o

3. Aosalvar as agdes de desenvolvimento, elas sdo disponibilizadas para a avaliagdo
da Chefia.

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




Ministério da Economia

Central Sipec.

VBGE EETAAGUL PLANG DE DEBENVOLVIMENTO DE PEBI0AL>

Gerenciar necessidade 0
Reprasantan: —
MINISTERIO DA ECONOMIA

Filtrar Cigus pars expandiiocs &

resutsdos porpdaine: | m v
UF & Qnt. de agentes Recorte do Tema Geral (IFS O que precisa ser aprendido & o resultado que

Unidades (IFS0.1) pisblicos (IFS.0.3) 0 que NAD SE SABE FAZER ouNAD SER(IFS 1) Tema Geral (FS3) 3 precisa ser aleangado (IFC 1) <t ade deve: (IFC 2)

CEDESDESENEER OF (12). Tomak:12

oria & Lei de Acesso | LGPD Precisa ser aprendido

Resultado Organizaciona

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

Q Filtrar Ciue para expandiriotar &

Unidades (IFS 0.1)

Neczssidade de desenolvimento (IFS 0.2)

© que NAC SE SABE FAZER ou NAC SER (FS 1)

Sugestio para sslucionar problema

— EZ: -

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 o ano
(veja_aqui _como acessar o sistema). Em seguida, deverd selecionar a opc¢do

“Gerenciamento de Necessidades” onde terd acesso a todas as necessidades do érgao
ou entidade.

q Filtrar

Clique para expandiriocultar &
Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pagina: &0 v

AnodoPDP  Situagiodoplano  Orgdo Data limite para envio ao érgdc central do SIPEC Data limite para devolugdo pelo érgio central do SIPEC Agdes /

01/12/2022 al o ’_

2023 Em elaboragdo MINISTERIO DA ECONOMIA 011212022

2. Em primeiro lugar, a Chefia deverd filtrar todas as unidades ligadas a ela, para sé entdo

ver as necessidades de desenvolvimento de sua(s) equipe(s) e passar a validacdo das
mesmas.




Q Filirar

O que NAD SE SABE FAZER ou NAC SER (FS 1)

Unidades (IFS 0.1} ceDES

Mecessidsde de dasenvolviments (IFS 0.2)

UF (IFS 0.3)

Quais dados atwais zjudam 3 em

Sugestio pars solucionar problems de dessmeenho (IFS 2) Selecione
Tems Geral {FS 3)
Recorte do Tema Geral (IFS 3) 72 o recorte do tema de interesse deste contelido
Nivel de estorge de aprendizagem (IFS 4) Selecione
Necessidade associada 3 competéneia (IFS 5) Selecione

Q resutado crganizacional 3 ser slcangado & {IFC 1)

Resukade trago para a organizagho (IFS 8): Tendo aprendida o que se p
Selecione
Selecione

O que pracisa ser sprendido & (FC 1)

Cengiders que esta necessidaze Jeve (FC 2)

Q Pesquisar & Limpar
— :

e para expanditooultr &

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”:

CGDES/DESENSGP

CGDES/DESENSGP

CGDESE
CGDEP/DESEN/SGPISEDGGIME

CGDES E CGDEP

DF (16). Total 16

DF (12). Totak12

DF (10),E5 ).

Totak18

DF (10), M8 ).

Totak19

Gerir confitos de equipes remotas, Intermediar stuagies de
estresss entre 35 £quipes diante divergéneas de interpretaghes
normativas

Hecezzario 2profundamento nos conhecimentos 2 respetn da
LGPD

Analisar cantratos administratives de TI

MAC 52 5A2E FREVER ACOZS DE MITIGACAD DE RISCOS

Lideranga

Ouvidoriz e Leide
Acesso 3 Infarmagie

Logistica & Compras
Publicas

Gouermangs & Gestio
de Riscos

Gestio de Conflitos

LGPD

Contratos de Tecnologia da
Informagio

Solughes de miigagio de
tiscos

yus piznza 3w ey

Precisa ser aprendido: Continuo(2)
Resultado Orpanizacional: Operacional(2)

Precisa ser aprendido:
Cantinue

Resultado Orpanizacional:
Tatico

21 nEuEsscuT vErE. n w g yues
Deve seguir para etapa posterior do
processe, pais € wlidz & pertinente(2)

a

Deve seguir para etapa posterior do
processe, pais € wilidz & pertinente

Q

Q
b

:

Deve ser desconsiderada, porgue: Nio é a
uma prioridade da coorderagio

4. Apos 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 informacdes do lado esquerdo referem-se as informacdes
fornecidas pelos servidores (IFS) no momento do preenchimento da necessidade.




ESTAS FORAM AS NECESSIDADES REGISTRADAS POR SUA EQUIPE

20ida entidade refe

IFS 0.1 - A qual(is) unidad dod de
desenvolvimento idenfificada? * €

- Divisdo de Acompanhamento Funcional/COAPICGGPIDGI

essa

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes plblicos que possuem essa necessidade de
desenvolvimento? * €

- Servidora pertencentes ao Plano Geral de Cargos do Poder Executivo que desenvolve suas
alividades 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 conteddo que precisa ser aprendida? * [ ]
- Gestdo de Pessoas: Geslao de Pessoas

IFS 4 - Que nivel de esforco de aprendizagem em relacdo a esse confeddo & preciso para se
resolver este problema de desempenho? * €

- ENTENDER: quando se precisa interpretar, classificar, resumir, inferir, comparar ou explicar
o conteddo que serd aprendido

IFS 5 - Uma vez que se tenha aprendido o gue se precisa, qual a capacidade serd
desenvolvida? * €

- Superar o padrio, & i ao il de
metas e a0 alcance dos objeti &gicos das publicas
IFS 6 - Tendo ap ido 0 que se prec: e o p esperado, que

resultado isso frara parz organizacio? * €

relizagdo das demandas com mais seguranca e efetividade

Validacdo de Necessidades

ESTAS SAO AS DECISOES QUE VOCE PRECISA TOMAR QUANTO AS NECESSIDADES

IFC 1 - Para resolver esse

tém a

de 03 agentes pi

de um o Cl isso que

algoe ”

precisa ser aprendido(conferir IFS 3) e esse resultado a ser alcangado (IF 5 6): * [i]

0 QUE PRECISA SER APRENDIDO E:  d—

® Continuo: isso & recomente, precisamos disso regularmente

Cc g sissondo & . p
exlenas previstas em nossa organizacdo.

disso em resposia a mudancas internas e

o] Emergente: isso surgiu inesperadamente, precisamos disso em resposta a mudangas
imprevistas em nossa organizagdo

0 RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANCADO E- -+

® Operacional: resultado produzide pelos agentes piblicos e equipes deniro da organizacio,
ao implementar projetos/programas e realizar tarefas.

aos

O Tatico: ntreg
objetives organizacionais.

pela a0 alcancar metas e

8] Esfratégico: resultado gue confribui para a sociedade, comunidades atendidas pela
izacdo e iros, ao atender diretri &gi izacionai

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

(conferir IFS 3, 4,5 e 6): * ) g

equipe, que esta
® Deve sequir para etapa posterior do processo, pois & valida e pertinente.
' Deve ter seu resultado ajustado antes de sequir para etapa posterior do processo.

> Deve ser desconsiderada, porque:

Justificativa

— B

5. A medida em que as necessidades forem priorizadas pela Chefia, estas apresentar3o o
“check” verde e serdo disponibilizadas, automaticamente, para avaliacdo da Unidade de

Gestdo de Pessoas.

Portal Sipec

Mt da Eccrmia

Gerenciar nocessidade

Representante POP  ELIZETE FRASAO DOS SANTOS CEZARID
Grglo  FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA
FE )

entseopecsions | 5 v
Pp— e ot e . il o o 5
Unidades (IF S 0.1) piblicos (S 0.3) O que NAO SE SABE FAZER ow NAD SER (IFS 1) Tema Geral (¥ 3) Recorte 4o Tema Geral (IFS 3] sicangado (IFC 1) Enta necessidade deve: (FC 7) Agden
Do g commhanarie  OF (1) Tt . i it . i g e s i ®. ||
FonceraConPCOaPO0! A i i e ks s Wl 5 e O ok s e
porlrasirayplyen i)
Pmp— o
Oparacons
o or ) s pro— — P—— P
bk Coion e s
:
RenundoCrpsaacons 2
pusm

Mosirando de 1 até 2 de 2 repiiios

votar

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




i
Jando e 1 3 1 e 1 e ===

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:

Q Filtrar Chque par expandirioctar &

* Unidades (IFS 0.1 CGDES

[ha:—:ssma:a:a:;s;r\v:-w-\;'hc\FE22 ] | \Qual o perfl dos agentes piblicos que possuss

UF (IFS 0.3,

@ que NAO SE SABE FAZER ou NAO SER IFS 1

Sugestio para solucionar problem: mpenho (IFS 2
Tema Geral (FS 3

Recarte do Tema Gerzl (IFS 3

Nivel de ssiorge de aprendzagem (IFS 4

[ 22 3 compaténzis (75 5

3ra 3 organizagio (IFS 6]

rganizacional a ser alcangado & (IFC 1 Selecione

& Limpar
— =3

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

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

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.

q Filtrar Clique para expandiriocultar {3
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3. A primeira acdo que Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional
(UGP) deverd 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; e ¢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.
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5. Depois de clicar em “Adicionar”, o Sistema mostrard as necessidades selecionadas para
consolidagado:

=3 e
RS—
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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” sera 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 informac&o seja padréo
para todas as necessidades ali consolidadas.




IFS 1- O que NAQ SE SABE FAZER ou NAQ SER hoje que acareta um desempenho inferior ao esperado? * €

Gerir confitos de equipes remotas, Intermediar situacdes de estresse entre: & cBes nomativas, Gerir Encias entre equipes

IFS 2 - 0 que pode ser feito para ajudar a resolver esse problema de desempenho? €@
- Mostrar/ensinar come fazer este trabalho. (1)
- Ajudar a melhorar este trabalho. (1)

IFS 3 - Para resolver esse problema, £ preciso aprender alge. Qual o fema geral o recorte de interesse desse contedido que precisa ser aprendido? * €
Canirato de Gestdo - Insira o recorte do tema de inferesse deste conteddo
Cooperagia Intemacional
Empresa Pibica nsira o recorte do fema de inferesse deste conleido
Estraiégia, Projelos e Processos

Efica no Selor Publico
Experiéncia e Safisfagio do Usudrio
Fung3o Piibiica
Gestio de Pessoas
Gestor Publico
Govemanga e Gestio de Riscos
Govema e Transformago Digital
Inovagio
i a
Logistica e Compras Piblicas
Modemizagio e Desburacralizagio
Crgamento e Financas
Cuvidoria e Lei de Acesso a Informagao
Parcerias no Setor Pliblica
Parcerias Piiblico-Privadas
Produtividade
Reforma Administrativa -
Reaulacio
IFS 4 - Que nivel de esforco de aprendizagem em relagio a esse conteldo & precisc para se resalver este problema de desempenho? * €
LEMBRAR: quando se precisa apenas reconhecer & reproduzir 0 contelido que serd aprendido
ENTENDER: quando se precisa interpretar, classificar, resumir, inferir, comparar ou explicar o conteido que sera aprendida
APLICAR: quando se precisa execular ou implementar na prtica o conteldo que serd aprendida
ANALISAR: quando se precisa diferenciar, organizar, alribuir ou concluir sobre o conteiido que sera aprendide
AVALIAR: quando se precisa checar ou apreciar crificamente o conteido que serd aprendide

# CRIAR: quanda se precisa generalizat, planejar ou produzir sobre o conte(ido que seré aprendida

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

Necessitanes Consolanas

Unidsdes S 0.9) Tema Geral IFS3)  Fcorse oo Tems Gerai (F53) Capacisace o ser sesenvohacs IF 5) Agutinas roe Aghes
CODESTESENSGP, Utarga Gt e Condtos ar shgles v sm a
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Mosirande e 1 a1 2 e 2 egsiros

e -

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

OBSERVACAO: E possivel consolidar necessidades ja consolidadas anteriormente. Ou seja,
caso alguma necessidade ndo tenha sido consolidada, ela poderd ser consolidada com uma
necessidade que ja foi consolidada anteriormente.

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 esta sendo elaborado. Para isto, deve clicar no “Check” que fica do
lado direito de cada uma das necessidades e o sistema abrird um pop-up para cada uma
das necessidades. Caso o representante UGP queira ver o detalhamento de uma
necessidade, ele deve clicar na lupa do lado direito.

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

12.

13.

14.

Validacdo de Necessidades

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISARIPRIDRIZAR
IFGP 1 - Esza necessidade de desenvolvimento & recorrents & comum & miltiplas
unidades internas da organizacio (transversal) (conferir IFS 0.1)7 = O f—

® Sim.
D Mo

IFGP 2 - Esza necessidade de desenvolvimento serd admitida no POP (conferir IFC 1)7
Q0 —

® Sim, necessidade deve sequir para detalhamento de solugdes.

) Mio, necessidade ndo serd admifida porgue:

Justificativa
e

—_— Fechar

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

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

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




Validacdo de Necessidades

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISARIPRIORIZAR

IFGP 3 - Qual seria a solucdo possivel para resolver essa necessidade de
desenvolvimenio{conferir IFS 3 (), IFS 4 (), IFS 5 (B, IFS6 (B)7 * () -efjem—

GT - funcdes e descricies de cargo N
GT - competéncias e niveis de proficiéncia
GT - objetivos de frabalho e desenvolvimento
SD - conselhos e recomendagdes

SD - calculadoras

S0 - exemplos de aplicacdo

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

O Nio.

& Sim.

[ESPECIALIZACAD v |

IFGP 5 - A acdo de desenvolvimento para essa necessidade pode ser ofertada pela
escola de governo propria do drgdo/da entidade? * 0 -—

@ Sim.

D Nio.

) N30, meu orgdo/minha enfidade ndo possui Escola de Governo propria.

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

opcional.

Valtar Fechar

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

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

q Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
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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:

Portal Sipec

Ministério da Economia

ola

seja bem vindo 20 PDF!

aFiltrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
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17. Caso o Representante Gerencial (UGP) ou o Representante Operacional (UGP) queira
filtrar as necessidades de desenvolvimento de seu érgdo ou entidade para visualizagcdo o
proprio Portal SIPEC, basta clicar em “Filtrar” e os seguintes filtros serdo disponibilizados:

a Filrar.




18. Conforme explicitado no inicio desta se¢cdo, como padrdo, 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 informac&es
no campo IFC2:

aFirar [E—

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 analise e tramitacdao 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 necessério filtrar 0 ano do PDP que se deseja aprovar. Deve-se clicar na barra

azul “Filtrar”.

« Filtrar

T Ao do plano

Situaglo

e _

2. Apos selecionar o ano desejado, aparecerd 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
orgdo 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.




F1ana 02 DEsEMVOIIMENtD de PEss0as

e ds 0P Situagia o plsno g st bt pars e e érgio cemrad o SIPEC Dt it paca devedupi peio Sagio central 80 SIPEC aghes

an Em it o atonade misim do gl MIMISTERIC DA ECONCMIA presee sz o B

Meskancs, i 1 a1 e 1 regs - * [l

3. Caso seja selecionada a opcdo visualizar, sera aberta a listagem com as necessidades do
PDP que foram priorizadas pelas Chefias e validadas pela Unidade de Gestdo de Pessoas.
Caso a autoridade maxima deseje visualizar todas as informaces de uma necessidade
especifica, ela devera selecionar a opgao “Visualizar necessidade” (lupa).
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4. Visto o PDP, o Aprovador PDP poderd retornar a tela inicial e decidir por aprovar ou ndo

o PDP clicando em “Aprovar o PDP”.

Piano de Des

9 Gegilo central do SIPEC Data limie para devalugio pelo Grpo central do SIPEC Agdes U

owzzez: a e

Ano da POP Situagio do planc Grgie

203 T ——— MINISTERIO DA ECONOMIA

5. Apds clicar no botdo, aparecerd a seguinte tela questionando se “Deseja realmente
aprovar o PDP e encaminha-lo para anélise do Org3o Central?”

Deseja realmente aprovar o POP e encaminha-lo para analise do f)rgéo Central?

= |

6. Quando aprovado, basta clicar em “sim” e o PDP passara para o status “Em andlise pelo

IH

6rgdo central”, e serd automaticamente encaminhado para o Orgdo Central do SIPEC.

Flano de Desenvolvimento oe Pessoas

jio central do SIPEC Gata bmite pasa devolugia pela Grygio central da SIPEC Agdes

omzz0z2




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

Justifique

Cancel ﬂ

A justificativa consiste em orienta¢des da autoridade maxima a unidade central de gestao de
pessoas a fim de ajustar o PDP antes de envia-lo para andlise do Orgdo Central.

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

a Filtrar

Flano de Desenvoiments de Pessoas
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9. O PDP retorna para o status em que é possivel realizar ajustes no PDP de acordo com o
papel de cada perfil, conforme orientagdes 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 Mdxima ou delegada) deseje, pode exportar as
necessidades de desenvolvimento de seu 6rgdo ou entidade para uma planilha excel:
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11. Caso o Aprovador PDP (Autoridade Maxima ou delegada) queira filtrar as necessidades
de desenvolvimento de seu érgdo ou entidade, basta clicar em “Filtrar” e os seguintes
filtros serdo disponibilizados:

S

Necessidade de desenvalvimenta (IFS 0.2}
UF (IFS 0.3}

O que NAD SE SABE FAZER ou NAO SER (IFS 1)

SugesiZo para solucionar problems de desempenho (IFS 2)

Tema Geral (IFS 3)

Recorte do Tema Geral (IFS 3

Nivel de ssforge de aprendzagem (7S 4)

Necessidade assoviada 2 competéneia (IFS 5)

Resuhado trago para a organizagin (IFS B

suhado siganizacional a ser alcangado & (IFC 1)

© que precisa ser aprendido & (IFC 1)

Considers qus esta necessidad

e (FC 2}

& Limpar
— == -




Atengdo!

Para que o PDP do érgdo/entidade seja ENVIADO ao Orgdo Central do SIPEC é preciso

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

Ao enviar o PDP o status serd “Em analise pelo érgdo central”.

Nesse momento, o PDP do seu 6rgdo ou entidade foi devidamente enviado para a
andlise do Orgdo Central que deverd enviar a Manifestagdo Técnica do PDP contendo a andlise
até o dia 30 de novembro, conforme os prazos estabelecidos no Decreto n2 9.991/2019 e na
Instrucdo Normativa n2 21/2021.




5. DEVOLUTIVA DO PDP NO PORTAL SIPEC (Manifestagao 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 Manifestagdo Técnica do Orgdo Central e de acordo com as sugestdes de acdes
de desenvolvimento nelas contida.

Para que a execucdo do PDP ocorra no inicio do ano subsequente, é necessario que o
Aprovador PDP realize o acolhimento ou ndo das acBes 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
devolug®es” para acessar o arquivo da Manifestagdo Técnica do Orgdo Central, que
estard em formato PDF.




Visualizar documentos das devolucdes

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

1 pees 22/06/2022 10:56:55 ®

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

3. Apods analisar a Manifestagdo Técnica, o Aprovador PDP podera realizar o acolhimento
das sugestGes por meio da opgdo “Acolher devolutiva do érgéo central”:

Piano de Desenvolvimento de Pessoas
rewitasos por pigina: 50 v
AnodaPOP  Situagha o plans Gugho. Data limts para snvio oo drgho cental da SIPEC. Data limite para dovalugho pelo éripbo central do SIPEC Agies

2 Em andlise da devolibva pela autorkdade misima MINISTERIO DA ECONGMIA sz sormnz oo FIEL &

Moarando o8 1.8 1001 segcs f

|H

4. Ao selecionar a opgdo “Acolher devolutiva do érgdo central”, o Aprovador PDP poderd

acolher ou ndo a devolutiva.

Deseja acolher as sugestdes do orgdo cendral?

O acolhimento ou ndo acolhimento das sugestdes contidas na Manifestacdo Técnica ndo
implicam em nenhuma acdo 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 sugestGes apresentadas na Manifestacdo Técnica estavam de
acordo com o esperado ou nao.

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

As acdes de desenvolvimento s3o sugestdes do Orgdo Central do SIPEC e da Enap. Portanto,
mesmo no acolhimento das sugest&es, ndo ha obrigatoriedade por parte dos 6rgdos e
entidades em executar as a¢des ora indicadas.




6. EXECUGAO, MONITORAMENTO, REVISAO E RELATORIO DO PDP

Apds a devolucdo do PDP de cada érgdo ou entidade pelo Orgdo Central do SIPEC, cada um desses
entes podera executar as a¢Ges de desenvolvimento elencadas, conforme as orientagdes que
serdo apresentadas na Manifestacdo Técnica do PDP.

Para mais orientagGes sobre todas as etapas do PDP (Elaborag&o, RevisGes e Informacgdo de
Execugdo), confira a Central de Conteudo.



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

