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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. OBJETIVOS

Este Guia apresenta orientacdes e instrugcdes basicas para informar, no Portal Sipec, a execucdo das acbes de desenvolvimento por
necessidade de desenvolvimento dos Planos de Desenvolvimento de Pessoas, e para elaboracdo do Relatério Anual de Execucdo do PDP 2023.

De acordo com o Decreto n2 9.991, de 2019, alterado pelo Decreto n2 10.506, de 2020, o Relatério Anual de Execugdo relne as informagdes
sobre a execucdo e a avaliagdo das agGes previstas no PDP implementado no exercicio anterior. O levantamento dessas informacgdes visa mensurar
a execucdo do Plano em relagdo as necessidades identificadas, incentivar a reflexdo acerca do processo de execugao, e avaliar o resultado das a¢oes
de desenvolvimento, proporcionando uma visdo de como as necessidades de desenvolvimento estdo sendo atendidas e se estdo gerando os
resultados desejados.

Este Relatdrio é um dos instrumentos de gestdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas e deve ser elaborado e enviado pelos
drgdos e entidades até o dia 31 de janeiro do ano posterior a execu¢do. Excepcionalmente para o PDP 2023, o prazo para envio foi prorrogado para
o dia 29 de marco de 2024, conforme Instru¢do Normativa SGP/MGI n2 47, de 18 de dezembro de 2023, que prorrogou os prazos previstos nos
artigos 23 e 24 da Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 12 de fevereiro de 2021.
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1.2. NOVIDADES PARA O INFORME DE EXECUCAO DO PDP 2023
1.2.1 NOVAS ETAPAS DA FUNCIONALIDADE DE INFORME DE EXECUGAO DO PDP

A acdo de informar a execucdo do PDP visa reunir e consolidar informacdes para a elaboracdo do Relatério Anual de Execucio. E por este
propdsito que, antes que seja possivel acessar e elaborar o Relatério Anual de Execucdo do PDP, é necessario informar a execuc¢do das acbes de
desenvolvimento que foram realizadas para o alcance das necessidades dispostas no PDP do ano em analise. Somente apds informar a execugdo das
necessidades, é possivel acessar, ajustar e enviar o Relatério Anual de Execugdo do seu 6rgdo/entidade.

Quando do Relatério Anual de Execugdo, o drgao central tem acesso ao Relatério Geral de Execugdo dos PDP, que reune informagoes
compiladas acerca da execucdo das necessidades de desenvolvimento de todos os drgdos e entidades do Sipec.

A partir do PDP 2023, o Informe de Execugdo também contara com a contribuicdo do Usudrio PDP. Assim como na elabora¢do do Plano, o
Usudrio PDP poderad inserir informagdes a respeito da execugdo de acbes de desenvolvimento para o atendimento das necessidades e auxiliar a
Unidade de Gestdo de Pessoas do 6rgdo/entidade no preenchimento das informag&es sobre a execug&o do PDP.
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ePode iniciar o processo de informe de execugao das necessidades de desenvolvimento de sua Unidade.
ePode informar se a necessidade teve a¢do(des) de desenvolvimento executada(s) ou nao.

eIndica quantos servidores participaram de a¢des de desenvolvimento para o atendimento da necessidade
Usuério PDP eJustifica a ndo execugdo de agdes de desenvolvimento para as necessidades.

eResponsdveis pelo do Informe de Execucdo e do Relatdrio Anual de Execuc¢do do PDP .
eInforma se as necessidades tiveram acdo(Ges) de desenvolvimento executada(s) ou ndo.
eRealiza o preenchimento das informacdes basicas do Informe de Execucdo.
*R.Gerencial envia o Reladrio Anual de Execucdo do PDP ao Orgdo Central do SIPEC.

IMPORTANTE: O fornecimento das informagdes por parte do Usuario PDP NAO E OBRIGATORIO. No entanto, ele é importante para que a
Unidade de Gestdo de Pessoas tenha subsidios para realizar o correto preenchimento das a¢des de desenvolvimento e realize andlises futuras quanto
ao atendimento das necessidades do PDP.

o
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1.2.2 INFORME DE EXECUGAO SOMENTE DE NECESSIDADES AGLUTINADAS — UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Para o Informe de Execugdo do PDP 2023, exclusivamente, a Unidade de Gest3o de Pessoas - UGP (Representantes Gerencial/Operacional)
informara execu¢cdo APENAS DAS NECESSIDADES AGLUTINADAS. Ou seja, a funcionalidade estara disponivel somente para as necessidades que
foram aglutinadas pela UGP no momento da elaboracdo ou revisdo do Plano. Futuramente sera possivel informar execuc¢do de todas as necessidades
de desenvolvimento que foram devidamente validadas pela Chefia e priorizadas pela UGP.

Portanto, caso a funcionalidade de informar execugao nao esteja disponivel para determinada necessidade é porque esta nao foi aglutinada
a nenhuma outra, bastando informar execugao das necessidades que possuem a funcionalidade disponivel.

Verifique na pagina 27 deste Guia exemplo do caso mencionado.
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2. 12 Etapa: Informando execuc¢do por necessidades de desenvolvimento do PDP

A primeira etapa do processo de informacdo da execuc¢do do PDP de seu érgdo/entidade consiste em indicar, para as necessidades de

desenvolvimento, a execug¢do ou ndo de alguma agao ou acdes de desenvolvimento com a finalidade de suprir determinada necessidade.

Conforme mencionado no capitulo anterior, o Usudrio PDP pode fazer parte desta etapa, informando primeiramente se as necessidades de

desenvolvimento de sua Unidade receberam agdes de desenvolvimento para o seu alcance ou nao.

Caso nao tenha sido executada nenhuma acdo para o atendimento das necessidades, é necessario justificar a ndo execucdo.

Caso tenha havido execugdo de agdes para o alcance das necessidades de desenvolvimento as seguintes informacgdes deverao ser prestadas:

CAMPOS DE PREENCHIMENTO — A SER RESPONDIDA PELO
SERVIDOR REPRESENTANTE DE EQUIPE

USUARIO PDP

ORIENTAGOES PARA RESPOSTA

1. Quantidade de a¢Ges de desenvolvimento executadas para
essa necessidade (cursos/ac¢des de desenvolvimento
diferentes):

Informe quantas a¢des de desenvolvimento (cursos, palestras, eventos, etc) foram
executadas no ano com a finalidade de atender esta necessidade.

Deve-se considerar a quantidade de agBes e ndo a quantidade de turmas de uma

mesma agao.

Por exemplo: para a necessidade “Suprir lacunas de competéncias de lideranca”
foram executadas 3 turmas do curso de “Lideranca e Gestado de Equipes” e 1 palestra
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sobre “Mulheres na Lideranga”. Neste exemplo, devemos indicar DUAS ac¢des de
desenvolvimento (curso E palestra).

2. A necessidade de aprendizagem foi atendida? *

Integralmente:

a) os servidores aprenderam o conteudo (objeto) no nivel (esfor¢o) que precisavam;
b) conseguiram desenvolver a capacidade esperada (capacidade humana) para seu
desempenho profissional; e

c) entregaram efeito positivo pretendido para a organizacdo (resultado
organizacional);

Parcialmente:

a. os servidores aprenderam o conteudo (objeto) no nivel (esfor¢o) que
precisavam; e
b. conseguiram desenvolver a capacidade esperada (capacidade humana) para

seu desempenho profissional

Limitadamente:
a. os servidores aprenderam o conteudo (objeto) no nivel (esfor¢o) que
precisavam.

Nao atendida:
Ndo foram alcangadas: a aprendizagem necessaria, a capacidade esperada nem o
efeito positivo pretendido.

Para fins de autorreflexdo e melhoria continua do PDP,
justifigue o motivo pelo qual x% das necessidades nao foram
atendidas

Indicar justificativa para o percentual de ndo execugdo de a¢bes para o atendimento
de necessidades.




Os campos a serem preenchidos pelo Representante Operacional ou pelo Representante Gerencial nesta etapa sao:

CAMPOS DE PREENCHIMENTO - A SER RESPONDIDA PELO
REPRESENTANTE OPERACIONAL/GERENCIAL UGP

ORIENTAGOES PARA RESPOSTA

1. Esta necessidade recebeu alguma agao de
desenvolvimento para o seu alcance?

No caso de a necessidade ndo ter tido nenhuma a¢do ou a¢Ges de desenvolvimento
executadas, selecione o botdo “Necessidade NAO executada” na pagina anterior.

2. Quantidade de a¢des de desenvolvimento executadas
para essa necessidade (cursos/a¢des de desenvolvimento
diferentes):

Informe a quantidade de servidores que foram afastados no periodo (ano) para
realizarem acdes de desenvolvimento. Caso ndo tenha havido afastamentos, marcar
“0” nos campos.

3. A acdo ou o conjunto de a¢des alcancgou o resultado
esperado para sua organizagao, considerando os
objetivos/metas organizacionais? (Verificar resultado
indicado na IFS6)

Integralmente:

a) os servidores aprenderam o contetido (objeto) no nivel (esfor¢o) que precisavam;
b) conseguiram desenvolver a capacidade esperada (capacidade humana) para seu
desempenho profissional; e

c) entregaram efeito positivo pretendido para a organizagdo (resultado
organizacional);

Parcialmente:

C. os servidores aprenderam o conteldo (objeto) no nivel (esforco) que
precisavam; e
d. conseguiram desenvolver a capacidade esperada (capacidade humana) para

seu desempenho profissional

Limitadamente:
b. os servidores aprenderam o conteldo (objeto) no nivel (esforco) que
precisavam.
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Nao atendida:
Ndo foram alcancadas: a aprendizagem necessaria, a capacidade esperada nem o
efeito positivo pretendido.

4. A acdo é de longa duracdo? (Duragdo superior a 1 ano)

Informar se agao ou conjunto de a¢des envolve solu¢do que dure mais de 1 ano e
ultrapasse o periodo de execucdo do PDP.

5. A(s) acao(0es) de desenvolvimento foi(ram) executada(s)
por qual(is) Fornecedor(es):

Informe qual ou quais foram os fornecedores que executaram as a¢des de
desenvolvimento desta necessidade. Pode ser selecionado mais de um fornecedor.
Caso o fornecedor ndo esteja contemplado nas opgdes, selecione "Adicionar novo
fornecedor". Uma janela “pop-up” sera aberta para que o nome do Fornecedor e
seu CPF/CNPJ sejam informados.

No campo do CPF/CNPJ devem ser digitados apenas os nimeros, desconsiderando
demais caracteres ndo numéricos como “.,/-“.

Observacgao: Caso a a¢ao ou a¢des de desenvolvimento tenham sido
executada(s)/ministrada(s) por algum servidor publico, indique seu nome. Caso o
nome do servidor nao esteja disponivel, acrescente-o em “adicionar novo
fornecedor”.

Exemplo: necessidade de desenvolvimento atendida por acdo executada pelo seu
préprio érgdo/entidade. Informar o nome da pessoa que ministrou a a¢do, e ndo o
nome do seu 6rgao, entidade.

6. Qual(is) foi(ram) a(s) modalidade(s) de a¢do de
desenvolvimento executada(s)?

Presencial: aulas realizadas na mesma infraestrutura fisica, oportunizando o contato
entre os participantes ao mesmo tempo e no mesmo local (atividades sincronas).

11
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A Distancia: Os cursos na modalidade a distancia ocorrem em um Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA), podendo ser exclusivamente autoinstrucionais (de inicio
imediato) ou oferecer tutoria. Dessa forma, os cursos a distancia oferecem
flexibilidade de tempo e de local de estudo.

Remota: A¢des de desenvolvimento na modalidade remota ocorrem em uma sala
virtual, por meio de aplicativo de videoconferéncia, em que participantes e
professores ou facilitadores encontram-se em dia e hora marcados (interacdo
sincrona).

Hibrida: Ac¢Ges de desenvolvimento na modalidade hibrida ocorrem de modo
combinado entre pelo menos duas das seguintes possibilidades de oferta: encontros
presenciais; encontros remotos; a distancia.

7. A acao ou o conjunto de a¢des envolveu uma agao de
desenvolvimento a nivel de educag¢do formal?

Informar de se houve execucdo de alguma acdo que envolveu educacdo formal. Em
caso positivo, indicar se foi:

e Ensino Fundamental

e Ensino Médio

e Ensino Superior

e Especializacao

e Mestrado

e Doutorado

e Pos-Doutorado

8. Quantidade de servidores que participaram da ac¢ao:

Informe o total de servidores que participaram de cada acao de desenvolvimento

9. Quantidade de servidores afastados para a(s) agcdo(des) de
desenvolvimento: Brasil e Exterior

Informe a quantidade de servidores que foram afastados no periodo (ano) para
realizarem ac¢des de desenvolvimento. Caso nao tenha havido afastamentos, marcar
“0” nos campos.

12




10. Carga horaria realizada (Em horas):

Informe a carga horaria total da acdo ou acdes de desenvolvimento em horas
completas. Ou seja, caso a acao ou acdes tenham totalizado 20h e 40 min,
arredondar para 21 horas e digitar apenas “21”. Neste campo, deve ser informada a
carga hordria total da acdo ou do conjunto de acdes de desenvolvimento. NAO se
deve multiplicar a carga horaria da acdo ou acbes pela quantidade de servidores
alcangados.

IMPORTANTE: Caso ja tenha informado a carga hordria de uma destas a¢Oes de
desenvolvimento em outra necessidade, desconsidere sua carga horaria do
somatério.

11. Custo para executar a(s) acdo(0es) de desenvolvimento

(custo total do conjunto de a¢Ges, SEM diarias e passagens):

Informe qual foi o custo da a¢do ou das a¢des de desenvolvimento vinculada(s) a
esta necessidade, desconsiderando diarias e passagens.

Caso ndo tenha havido custo "Sem custo".

IMPORTANTE: Para fins de registro de informagées mais fidedignas possiveis a
realidade, o custo de determinada acao deve ser informado apenas uma vez em
todo o PDP. Caso a a¢do ou a¢bes de desenvolvimento que esta sendo preenchida ja
foi informada em outra necessidade, o custo desta(s) acao(¢Ges) ndo deve(m) ser
contabilizado(s). Além disso, neste caso, deve-se marcar a opgdo "Esta necessidade
possui agao com custo ja informado em outra necessidade".

12. Custo com didrias e passagens para participacao em
acdo(0es) de desenvolvimento (custo total SOMENTE de
diarias e passagens):

Informe qual foi o custo de didrias e passagens vinculada(s) a esta necessidade.

Caso nao tenha havido custo "Sem custo".

13
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IMPORTANTE: Para fins de registro de informacg&es mais fidedignas possiveis a
realidade, o custo de determinada acao deve ser informado apenas uma vez em
todo o PDP. Caso a a¢do ou a¢Ges de desenvolvimento que esta sendo preenchida ja
foi informada em outra necessidade, o custo desta(s) acdo(¢Ges) ndo deve(m) ser
contabilizado(s). Além disso, neste caso, deve-se marcar a opgdo "Esta necessidade
possui agao com custo ja informado em outra necessidade".

13. Outras informagdes/comentarios:

Acrescente neste campo as informagées que considerar necessarias

IMPORTANTE: PARA O INFORME DE EXECUGAO DO PDP 2023, TODAS AS PERGUNTAS SAO OBRIGATORIAS (exceto a n2 13)

2.1 PASSO A PASSO — PORTAL SIPEC
2.1.1 USUARIO PDP

Para iniciar o processo de informar execucdo de acdes de desenvolvimento do PDP é preciso que o USUARIO PDP acesse o Portal

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

14
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& portaksipecservidor.gov.br

Portal Sipec

Ministénio da Econamia

Seja bem vindo a0 SIPEC!

Préximos eventos c

o nd eusntos préximes,

Vefa mals eventos

Figura 1 (Tela Inicial do Portal Sipec)

Ap0s realizar o login, acesse o PDP do ano correspondente (por meio da barra azul “Filtrar” na tela inicial) e, em seguida, clique
em “visualizar” (botdo da lupa).

m Clique para expandirfocultar &y

Ano do plano * 2024

Situacéo :
Selecione e

Orgéo: 2026

2025
2024
2023

2022

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
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Figura 2 (Tela Filtrar Ano do plano)

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pagina: 50 ~

Ano do
PDP Situagéo do plano Orgéo Data limite para envio ao érgdo central do SIPEC Data limite para devolugdo pelo érgéo central do SIPEC Acoes
2023 Concluide [ 3009022 3011/2022 © a o | @

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 3 (Tela inicial do PDP de USUARIO PDP)




seguintes botdes:

Q Filtrar Clique para expandirfocultar {

érgaolda entidade

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

Desenvolver conhecimentos na gestéo
patrimonial e de materiais

Desenvolver conhecimentos na gestéo
e fiscalizac&o de contratos

Necessidade de desenvolver
conhecimentos e habilidades na area
de gestdo publica

Tema Geral (IFS 3)

Administracéo de
Setores Especificos

Contrato de Gestéo

Logistica
Compras Publicas

Recorte do Tema
Geral (IFS 3)

Coordenacao de

Almoxarifado e
Patriménio

Gestéo e Fiscalizacéo
dos Contratos

Atualizacdo Legislativa
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O que precisa ser aprendido e o
resultado que precisa ser alcangado
(IFC 1)

Precisa ser aprendido:
Continuo

Resultado Organizacional:
Operacional

Precisa ser aprendido:
Continuo

Resultado Organizacional:
Operacional

Precisa ser aprendido:
Continuo

Resultado Organizacional:
Operacional

Ao visualizar a tela com a lista de necessidades do seu dérgdo/entidade, observe que na ultima coluna a esquerda estdo disponiveis os

resultados por pagina| 100 v

Esta necessidade deve: (IFC 2)

A necessidade deve seguir para
validagéo da Unidade de Gestao
de Pessoas, pois é valida e
pertinente

A necessidade deve seguir para
validacéo da Unidade de Gestéo
de Pessoas, pois € vélida e
pertinente

A necessidade deve seguir para
validagéo da Unidade de Gestao
de Pessoas, pois é vélida e
pertinente

Figura 4 (Tela com a lista de necessidades do PDP e os botdes correspondentes para informar execugdo)

desenvolvimento

Agéo de

Acgodes

- Q
[0}

[£4

L]

Q
o]

24

- Q
(o]

4
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Acoes

Q
(O]

@

Figura 5 (Botdes referentes ao Informe de Execugdo)
Ao clicar na lupa (primeiro botdo), em “Visualizar Necessidade”, pode-se consultar as informagdes da necessidade.

i 5gi u Go), xibir Historico”, - u istori u G i !
Ao clicar no reldgio (seqgundo botdo), em “Exibir Historico”, pode-se consultar o historico referente ao cadastro ou alteragdo da necessidade
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EM CASO DE NAO EXECUCAO DE AGAO OU AGOES DE DESENVOLVIMENTO PARA A NECESSIDADE:

Ao clicar no botdo vermelho (terceiro botdo), em “Necessidade Ndo Executada”, e posteriormente na confirmacao solicitada pelo pop up, o
sistema registrara DEFINITIVAMENTE a informacdo de que essa necessidade ndo foi executada:

Enviar como necessidade NAO executada?

Figura 6 (Tela com o pop up apds clicar no botdo vermelho, em Necessidade Néo Executada)

ATENCAO! Uma vez confirmada a informagdo clicando SIM no pop up, ndo ha possibilidade de alteragdo. Dessa forma, clique no botdo
vermelho apenas se tiver certeza de que aquela necessidade realmente nao teve nenhuma agdo de desenvolvimento executada para seu alcance.
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Ao clicar SIM no pop up, o sistema apresentara a mensagem: “Execucdo Salva com Sucesso” e os botdes “Necessidade Nao Executada” e
“Informar Necessidade Executada” mudardo de cor. Isso indica que a informacdo de execucdo foi concluida, e o USUARIO PDP podera seguir
informando a execugdo da proxima necessidade.

Acoes

Q
0]

=)

Figura 6 (Alteracdo da cor dos Botées apds clicar em “Necessidade Ndo Executada”, e posteriormente em SIM no pop up apresentado)
Ao clicar na lupa verde, em “Visualizar Execuc¢do”, pode-se consultar as informacgdes referentes ao informe de execug¢do da necessidade.
EM CASO DE EXECUCAO DE ACAO ou ACOES DE DESENVOLVIMENTO PARA A NECESSIDADE:

Caso a necessidade tenha sido executada, deve-se clicar no botdo com o lapis branco, em “Informar Necessidade Executada”:

Agoes

Q
0}

(IF4
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Figura 7 (Botdes referentes ao Informe de Execugdo, com destaque ao botdo com o Idpis branco: “Informar Necessidade Executada”

O formuldrio abaixo com trés perguntas serd apresentado. Informa-se que apenas o campo da pergunta 2 é OBRIGATORIO de
preenchimento.

Informar execugao Usuario PDP

Representante PDP:
Orgéo/Unidade:

Ano: 2023

INFORMAGOES DA EXECUGAOQ

1. Quantidade de aces de desenvolvimento executadas para essa necessidade (cursos/acdes de desenvalvimento diferentes): @

]

2. A necessidade de aprendizagem foi atendida? @

‘ Integralmente -

3. Comente a resposta anterior ou complemente com outras informaces

Salvar

Figura 8 (Tela do formuldrio “Informar Necessidade Executada”)
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Ao preencher as respostas e clicar em SALVAR, os bot6es da tela com a lista de necessidades mudarao de cor, indicando que a Informacao
da Execug3o foi concluida. Dessa forma, o USUARIO PDP podera seguir para informar a execugdo da préxima necessidade.

-
Lo

N
@ T
E ____,-__-.-_- = G

Figura 9 (Alteragdo da cor dos Botdes apds informar a execugdo da necessidade e clicar em SALVAR).




Ao informar a execugdo de todas as necessidades, o sistema apresentara ao final da tela o botao “Salvar Informe de Execu¢do — Usuario

PDP):

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

DAPF-SL

DAPF-SL

DAPF-SL

UF e Qnt. de
agentes publicos
(IFS 0.3)

PB (4). Total 4

PB (10). Total:10

PB (4). Total:4

Mostrando de 1 até 3 de 3 regisiros

Salvar Informe de Execucéo - Usuaric PDP

0O que voceé precisa aprender ou
aprimorar a respeito dos seus
conhecimentos, habilidades e
atitudes para melhorar o seu
desempenho (IFS 1)

Desenvolver conhecimentos na gestao

patrimonial e de materiais

Desenvolver conhecimentos na gestéo

e fiscalizacdo de contratos

Necessidade de desenvolver

conhecimentos e habilidades na area

de gest&o publica

Tema Geral (IFS 3)

Administracdo de
Setores Especificos

Contrato de Gestéo

Logistica e
Compras Publicas

Figura 10 (Tela com todas as necessidades informadas).

Recorte do Tema
Geral (IFS 3)

Coordenac&o de

Almoxarifado e
Patriménio

Gestdo e Fiscalizacgo
dos Contratos

Atualizacéo Legislativa

GUIA PARA A FUNCIONALIDADE DE “INFORMAR EXECUCAO”

0O que precisa ser aprendido e o

resultado que precisa ser alcancado

(IFC 1)

Precisa ser aprendido:
Continuo

Resultado Organizacional:
Operacional

Precisa ser aprendido:
Continuo

Resultado Organizacional:
Operacional

Precisa ser aprendido:
Continuo

Resultado Organizacional:
Operacional

Esta necessidade deve: (IFC 2)

A necessidade deve seguir para
validacéo da Unidade de Gestéo
de Pessoas, pois € vélida e
pertinente

A necessidade deve seguir para
validacae da Unidade de Gestao
de Pessoas, pois é valida
pertinente

A necessidade deve seguir para
validacio da Unidade de Gestao
de Pessoas, pois é valida e
pertinente

Agdo de
desenvolvimento Acdes
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Ao clicar neste botdo, serd apresentado um pop up com uma pergunta de preenchimento obrigatdrio:

A qual(is)
unidade(s) do
orgédo/da entidade

refere-se essa O que voceé precisa aprender ou

necessidade de aprimorar a respeito dos seus

desenvolvimento UF e Qnt. de conhecimentos, habilidades e 0O que precisa ser aprendido e o

identificada (IFS agentes publicos atitudes para melhorar o seu Recorte do Tema resultado que precisa ser alcangado Acédo de

0.1) (IF50.3) desempenho (IFS§ 1) Tema Geral (IF§3) Geral (IFS 3) (IFC 1) Esta necessidade deve: (IFC 2) desenvolvimento Acgoes

Para fins de autorreflex@o e melhoria continua do PDP, justifique o

mativo pelo qual % das necessidades ndo foram atendidas *

Justifique

Figura 11 (Tela com a pergunta de preenchimento obrigatario).

Apods responder a pergunta e clicar em SALVAR, e posteriormente SIM em “Deseja realmente salvar?”, o sistema apresentard a mensagem:
“Justificativa salva com sucesso”. Essa é a indicacdo de que o preenchimento do Informe de Execugdo pelo USUARIO PDP foi finalizado.
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ATENCAO! Uma vez que a justificativa seja salva com sucesso, ndo ha mais possibilidade de alteragdo das informagdes cadastradas no Informe
de Execugao.

2.1.2 REPRESENTANTE GERENCIAL OU REPRESENTANTE OPERACIONAL

Para iniciar o processo de informar execucdo de ag¢bes de desenvolvimento do PDP é preciso que o REPRESENTANTE GERENCIAL OU
REPRESENTANTE OPERACIONAL acesse o Portal Sipec: https://portalsipec.servidor.gov.br/.

< (6] @ portalsipecservidor.gov.br

i Apps

Portal Sipec

Ministério da Econaria

Seja bem vindo a0 SIPEC!

Préximos eventos c
N&o hd suentos présimes.

Figura 1 (Tela Inicial do Portal Sipec)
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Apos realizar o login, acesse o PDP do ano correspondente (por meio da barra azul “Filtrar” na tela inicial) e, em seguida, clique em
“visualizar” (botdo da lupa).

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pégina,‘ 50 v ‘

Ano do
PDP Situacéo do plano Orgio Data limite para envio ao érgdo central do SIPEC Data limite para devolugéo pelo 6rgdo central do SIPEC Agbes
2z conchit I sooscz e =]

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 2 (Tela inicial do PDP de Perfil de Representante Gerencial)




Ao visualizar a tela com a lista de necessidades do seu 6rgdo/entidade, observe que na uUltima coluna a esquerda estdo

disponiveis os seguintes botdes:

A qual(is)
unidade(s) do
orgdo/da entidade
refere-se essa

necessidade de UF e Qnt. de

desenvolvimento agentes

identificada (IFS publicos

0.1) {IFS 0.3) Tema Geral (IFS 3)
Tecnologia da
Informacéo

Governanga e
Gestao de Riscos

Etica no Setor
Publico

Recorte do Tema
Geral (IFS 3)

Proporcionar
atualizacio de
conhecimentos na
area de Gestdo de
Software e
infraestrutura de Tl e
Gestéo de Pessoas
para melhoria dos
servicos da UFCA

Tomar decistes e
gerenciar de forma
competente e
estratégica os alos da
organizacéo

Proporcionar
atualizacio de
conhecimentos na
area de ética aplicada
ao servico publico
para melhoria dos
servicos da UFCA.

Capacidade a ser
desenvolvida (IFS 5)

-Integrar as tecnologias
digitais com: 0s
-Suscitar e encorajar
ideias de vanguarda.

-Integrar as tecnologias
digitais com: 05..
-Tomar decisdes e
gerenciar de forma
comp...

-ldear solucbes
inovadoras e efetivas

par

-Realizar suas atividades
profissionais d...

O que precisa ser
aprendido e o resultado
que precisa ser
alcangado (IFC 1)

Precisa ser aprendido:
Continuo(2)

Resultado
Organizacional:
Operacional(2)

Precisa ser aprendido:
Continuo(2)

Resultado
Organizacional:
Estratégico(2)

Precisa ser aprendido:
Continuo(2)

Resuitado
Organizacional:
Operacional(1)
Estratégico(1)

GUIA PARA A FUNCIONALIDADE DE “INFORMAR EXECUGAO”

Esta necessidade
deve: (IFC 2)

A necessidade deve
seguir para validac&o
da Unidade de Gestédo
de Pessoas, pois é
valida e pertinenie(2)

A necessidade deve
seguir para validacéo
da Unidade de Gestéo
de Pessoas, pois é
vélida e pertinente(2)

A necessidade deve
seguir para validacéo
da Unidade de Gestéo
de Pessoas, pois &
vélida e pertinente(2)

Aglutinada

Sim

Figura 3 (Tela com a lista de necessidades do PDP e os botdes correspondentes para informar execugdo)

Analisada/Priorizada
(IFGP)

v

Agéo de
desenvolvimento

Agoes

<Eo|o

OBS: AS NECESSIDADES APRESENTADAS, CONFORME EXPLICADO ANTERIORMENTE, SAO APENAS AS NECESSIDADES AGLUTINADAS.

27
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TOME NOTA!

Perceba que os icones “Informar Execucdo” terdo diferentes cores, a depender do status de informacdo de cada uma das necessidades.

iCONE EM BRANCO - INFORMAGAO DE EXECUCAO NAO INICIADA (Ainda n3o foi iniciado o preenchimento de informagdes de
execucao para determinada necessidade).

Z B _ -

- ICONE VERMELHO - INFORMACAO DE NECESSIDADE NAO EXECUTADA (Botdo disponivel para indicar quando uma necessidade
do PDP nao foi executada). APOS CLICAR NO BOTAO E POSTERIORMENTE NA CONFIRMACI\O SOLICITADA PELO POP UP, O SISTEMA
REGISTRARA DEFINITIVAMENTE A INFORMAGAO DE QUE ESSA NECESSIDADE NAO FOI EXECUTADA:

Enviar como necessidade NAO executada?

Figura 4 (Demonstragdo de necessidade sem agdo de desenvolvimento executada)
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ATENCAO! Uma vez confirmada a informac3o clicando SIM no pop up, ndo ha possibilidade de alteragdo. Dessa forma, clique no bot3o
vermelho apenas se tiver certeza de que aquela necessidade realmente ndo teve nenhuma agao de desenvolvimento executada para seu alcance.

Ao clicar SIM no pop up, o sistema apresentara a mensagem: “Execuc¢do Salva com Sucesso” e os botdes “Necessidade Ndo Executada” e
“Informar Necessidade Executada” mudardo de cor. Isso indica que a informacdo de execugdo foi concluida, e o REPRESENTANTE
GERENCIAL/OPERACIONAL podera seguir informando a execugdo da proxima necessidade.

Agoes

Figura 5 (Alteragdo da cor dos Botdes apds clicar em “Necessidade Néo Executada”, e posteriormente em SIM no pop up apresentado)
LUPA VERDE - “VISUALIZAR EXECUGCAO” (Pode-se consultar as informagdes referentes ao informe de execugdo da necessidade).

E ICONE AZUL — INFORMACAO DE EXECUCAO INICIADA (Ja foi iniciado o preenchimento das informagdes de execugdo, mas o
formulario ainda nao foi completamente preenchido).

iCONE VERDE — INFORMACAO DE EXECUCAO CONCLUIDA (Quando todos os campos do formulério “informar execugdo” foram
devidamente preenchidos e salvos. Exceto o preenchimento nio obrigatério do campo “Outras informagées/comentario”).
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Ao clicar em “Informar Necessidade Executada” o formuldrio abaixo serd apresentado:

Informar execugdo UGP

Informar execugdo Usuéario PDP Informar execugdo UGP

wm PDP: AGNES GONZAGA MINERVINO
Orgdo/Unidade: UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
Ano: 2023

INFORMAGOES DA EXECUGAO

1. Esta necessidade recebeu alguma acio de i para o seu -]

2. Quanti de acdes de i para essa i des de i diferentes): @

3. A agdo ou o conjunto de acdes cou 0 parasua izaca i os objeti izacionais? (Verificar indicado na IFS 6): @

4. Aacdo é de longa duracdo? (Duracdo superior a 1 ano):

5.Als) a de imento foi(ram) por qual(is) F o
| |
6. Qual(is) foi(ram) a(s) de acdo de i o
7. Aacdo ou o conjunto de acdes envolveu uma acdo de i anivel de cdo formal?
8. Quantidade de servi que partici da acdo: @
9. Quantidade de servi para a(s) acdo(es) de i o

| |

10. Carga horéria realizada (Em horas): @
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11. Custo para executar a(s) acdo(des) de desenvolvimento (custo total do conjunto de acdes, SEM diarias e Passagens) o

Acdo(es) de desenvolvimento:

Selecione -

12. Custo com diarias e passagens para participaco em acao(bes) de desenvolvimento (custo total SOMENTE de diarias e passagens): (]

Diarias e passagens:
Selecione -

13. Outras informagdes/comentario: @

Figura 6 (Tela do Formuldrio de Informar Execug¢do)

Cabe lembrar que TODOS os campos do formulario sio OBRIGATORIOS, SALVO o campo “Outras informagdes/comentarios”.

Seguindo as orientacGes e informacbes apresentadas, segue simulacdo de preenchimento do formulario abaixo. Percebe-se que o campo
“5. A(s) acdo(Ges) de desenvolvimento foi(ram) executada(s) por qual(is) Fornecedor(es):” ndo esta preenchido. Com isso, ao salvar o formulario, o
icone de “informar execu¢dao”, na pagina de visualiza¢cdo de necessidades passara para a cor AZUL.
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INFORMAGOES DA EXECUGAO

1. Esta necessidade recebeu alguma ac3o de desenvolvimento para o seu alcance? @

GUIA PARA A FUNCIONALIDADE DE “INFORMAR EXECUCAO”

2. Quantidade de aces de para essa de diferentes): ©

]
3. A agédo ou o conjunto de acdes cou o parasua os is? (Verificar indicado na IFS 6): @

l Sim = | Integralmente
4. Aacéo é de longa duracdo? (Duracao superior a 1 ano):
Tipo de duragao: [ Sim (acdo ou conjunto de acdes de duraco superior a 1 ano concluidas) vl
Tipo de duragio: [ Sim (acio ou conjunto de acdes de duracio superior a 1 ano concluidas) v|
5.A(s) acd de i foi(ram) por qual(is) Fomecedor(es): @

| |
6. Qual(is) foi(ram) a(s) de acdo de i o

[ xAdstincia |  x brga| |
7. A acdo ou o conjunto de acdes uma acdo de i anivel de formal?

‘ Sim - ‘ x ENSINO SUPERIOR ‘
8. Quanti de servi que particij da acdo: @
— Ea—
s
9. Quantidade de para a(s) agdo(Ges) de i 2]

Exterior:

2 | e
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10. Carga horéria realizada (Em horas) @

Carga horaria: | 0 1

Carga horaria: u—J

11. Custo para executar a(s) acdo(des) de desenvolvimento (custo total do conjunto de acdes, SEM diarias e Passagens) @

Acio(es) de

1

[ Sem custo -

12. Custo com diarias e passagens para participacdo em acdo(bes) de desenvolvimento (custo total SOMENTE de diérias e passagens): (2]
Didrias e
Sem custo v

13. Outras informacdes/comentario: @

4

Figura 7 (Simulagdo de preenchimento parcial do formuldrio de execugdo de uma necessidade)

Abaixo, segue icone de “informar execugdo” com status “Informagdo de Execu¢do em andamento”:

Governanga e Tomar decisées e -Integrar as Precisa ser A necessidade deve Sim Q Q
Gestéo de Riscos  gerenciar de forma tecnologias digitais aprendido: seguir para T
competente e com: 0S... Continuo(2) validagéo da Q
estratégica os atos -Tomar decisdes e Resultado Unidade de Gestao
da organizagéo gerenciar de forma Organizacional: de Pessoas, pois &
comp... Estratégico(2) vélida e
pertinente(2)

Figura 8 (lcone de execucdo em “Informagdo de execucdo em andamento”)
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icone “Informar Execugdo - USUARIO PDP”

Assim que o Representante Gerencial/Operacional clica em “Informar Necessidade Executada”, o formulario apresentado é o destinado a
resposta da UGP, entdo ndo ha necessidade de clicar no botdo “Informar execugdao UGP” no canto superior esquerdo da tela.

Entretanto, observe que ha o bot3o indicando possibilidade de informar a execucio da necessidade também como USUARIO PDP.

Considerando que o USUARIO PDP pode n3o ter preenchido as informagdes pertinentes ao seu questiondrio, a UGP poderd preenché-las.
Caso o USUARIO PDP tenha preenchido, nesse mesmo bot3o a UGP poderd consultar as respostas cadastradas pelo USUARIO PDP, conforme

demonstrado abaixo.
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Informar execucao UGP

Informar execugéo Usuario PDP Informar execugao UGP
Representante PDP:
Orgao/Unidade:
Ano: 2023

INFORMAGOES DA EXECUGAO

1. Esta necessidade recebeu alguma agéo de desenvolvimento para o seu alcance? @
:‘ Sim v

2. Quantidade de ac¢Ges de desenvolvimento executadas para essa necessidade (cursos/agées de desenvolvimento diferentes): (2]
/7,

3. Aagéo ou o conjunto de agdes alcangou o resultado esperado para sua organizagéo, considerando os objetivos/metas organizacionais? (Verificar resultado indicado na IFS 6): (2}
‘ Nao - |

4. A agéo é de longa duracgéo? (Duracéo superior a 1 ano):

5. A(s) ag@o(des) de desenvolvimento foi(ram) executada(s) por qual(is) Fornecedor(es): (2]

‘ ‘ Adicionar novo fornecedor

Figura 9 (Informes de Execug¢dio do Usudrio PDP e Unidade de Gestdo de Pessoas)
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Informando fornecedores:

Especificamente no Campo 5 do Formuldrio de execucdo, deve ser informado o fornecedor ou fornecedores (instituicdes) que realizaram as
acOes de desenvolvimento. Haverd uma lista contendo indica¢des de varios fornecedores. Deve ser iniciada a digitagdo do nome do fornecedor para
que o sistema traga a listagem de opgdes disponiveis. No entanto, caso o nome do fornecedor ndo esteja presente na lista, basta clicar em “Adicionar
novo fornecedor” e acrescentar o seu nome e CPF ou CNPJ.

Realizada a inserg¢do, vocé deve digitar o nome do novo fornecer no Campo 5, e este estara disponivel para selecdo, conforme figura abaixo:

OBS: conforme orientagdo na pagina 12, caso o fornecedor seja internacional, deve-se selecionar a op¢ao “Fornecedor estrangeiro”.
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Adicionar fornecedor

Nome do fornecedor: *

Fornecedor Estrangeiro

CPF/CNPJ: * @

Figura 7 (Simulagdo de adi¢do de novo fornecedor ndo indicado na listagem do Campo 5 do formuldrio)

5. A(s) acao(bes) de desenvolvimento foi(ram) executada(s) por qual(is) Fornecedor(es): 2]

x ENAP (00627612000168) Adicionar novo fornecedor

Tipo Pessoa: ENAP (00627612000168) Avaliagéo da Execugao: ENAP (00627612000168) Quantidade de agdes executadas: ENAP (00627612000168)

Pessoa Juridica - Muito Satisfeito v 2
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Figura 8 (Simulagdo de adigéo de fornecedor indicado na listagem do Campo 5 do formuldrio)

Quando todas as informagdes do formulario sdo preenchidas (exceto o campo “ 13. Outras informagdes/comentario:”) e salvas, o icone de
informar execugao ficara VERDE, sinalizando seu preenchimento completo.

IMPORTANTE LEMBRAR:

NAO E NECESSARIO FINALIZAR O PREENCHIMENTO DE UMA EXECUCAO (POR NECESSIDADE) PARA SE INICIAR OUTRA. E POSSIVEL SALVAR
INFORMAGOES PARCIAIS E DEPOIS FINALIZAR.

Ao informar a execucdo de todas as necessidades e todos os icones de informagdo de Execucdo estiverem verdes ﬂ, o sistema
apresentara ao final da tela o botdo “Salvar Informe de Execugdo — UGP):
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- Tecnologiada  Infraestrutura de TIC ~ Superar o desempenho  Precisa ser Anecessidade NZo - (@
Informacéo (ITIL V4; Gestaode  padréo, apresentando  aprendido: deve seguir para
infraestruturas em solugbes alinhadas ao  Continuo validagéo da O @
nuvem; cumprimento de metas Unidade de
Gerenciamento de e ao alcance dos Resultado Gestéo de
Redes DevOps). objetivos estratégicos Organizacional: Pessoas, pois é
das organizag6es Operacional vélida e pertinente
publicas
- - Tecnologiada  Sistemas de TIC Superar o desempenho ~ Precisa ser Anecessidade Néo - [a]
Informacéo (Implementagéo padréo, apresentando  aprendido: deve seguir para ?-‘
DevSecOps; Low solugdes alinhadas ao Continuo validagéo da 0 L |
Code e No Code). cumprimento de metas Unidade de
e ao alcance dos Resultado Gestéo de
objetivos estratégicos Organizacional: Pessoas, pois é
das organizagées Operacional vélida e pertinente
publicas

Mostrando de 1 até 75 de 75 registros

Salvar Informe de Execucéo - UGP

Figura 9 (Botdo “Salvar Informe de Execu¢do — UGP”)
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Ao clicar neste botdo, serd apresentado um pop up com uma pergunta de preenchimento obrigatdrio:

Para fins de autor‘reﬂexéo e melhoria continua do PDP, justifique o
motivo pelo qual % das necessidades n&o recebeu agdes de
desenvolvimento para seu alcance: *

Justifique

Figura 10 (Tela com a pergunta de preenchimento obrigatdrio).

Apds responder a pergunta e clicar em SALVAR, e posteriormente SIM em “Deseja realmente salvar?”, o sistema apresentard a mensagem:
“Justificativa salva com sucesso”. Essa é a indica¢do de que o preenchimento do Informe de Execucdo pela UGP foi finalizado.

ATENCAO! Uma vez que a justificativa seja salva com sucesso, ndo ha mais possibilidade de alteragdo das informagdes cadastradas no
Informe de Execugao.
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2.2 EXTRAINDO AS INFORMAGOES DE EXCECUCAO — PLANILHA EXCEL

FUNCIONALIDADE A SER ATUALIZADA E DISPONIBLIZADA EM BREVE!

Para ter acesso aos dados de execucdo do PDP de seu 6rgio/entidade (por necessidade de desenvolvimento) basta realizar o Download do
PDP, por meio do botdo “Exportar itens”.

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
resultados por pagina: | s0 ~

Ano do
PDP Situacio do plano Orgéo Data limite para envio ao rgéo central do SIPEC Data limite para devolucéo pelo érgao central do SIPEC Agdes

2021 MINISTERIO DA ECONOMIA 28/08/2020 2111242020 Q o B m m E B
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 11 — Tela para exportar itens do PDP

As informagdes de execugdo estardo ao final da planilha PDP, nas colunas a direita da planilha Excel.

3.22 ETAPA - RELATORIO ANUAL DE EXECUGCAQ DO PDP

FUNCIONALIDADE A SER ATUALIZADA E DISPONIBLIZADA EM BREVE COM ORIENTAGOES!
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4. VISUALIZACAO DAS INFORMAGOES PELO APROVADOR PDP

FUNCIONALIDADE A SER ATUALIZADA E DISPONIBLIZADA EM BREVE!

O AROVADOR PDP pode visualizar as informacdes de execucdo (por necessidade) e o Relatério Anual de Execucdo do drgdo/entidade
extraindo a Planilha PDP e extraindo o Relatério Anual em formato excel, conforme as mesmas orienta¢des apresentadas nos tépicos 2 e 3 deste
Guia.

5. 0 QUE OCORRE APOS O ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO ANUAL DO PDP AO ORGAO CENTRAL
DO SIPEC

Apds o envio do Relatdrio Anual do PDP, o érgdo central do Sipec tem até o dia 31 de margo para elaborar relatério com as informagdes
consolidadas de execuc¢do de todos os PDPs dos érgdos e entidades do Sipec. Excepcionalmente para o Relatdrio Anual do PDP 2023 este prazo foi
prorrogado até 31 de maio de 2024, conforme Instrugdo Normativa SGP/MGI n2 47, de 18 de dezembro de 2023, que prorrogou os prazos previstos
nos artigos 23 e 24 da Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n® 21, de 12 de fevereiro de 2021.

Tal relatério consolidado conterd informacdes a respeito de todo o ciclo do PDP, contemplando planejamento, execu¢ao, monitoramento e
avaliacao.
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6. INFORMAGCOES ADICIONAIS

Em caso de duvidas sobre o Portal Sipec, entre em contato via Central de Atendimento dos Sistemas Estruturantes:

https://portaldeservicos.economia.gov.br/pt#/

Ja em caso de duvidas sobre aplica¢do da legislacdo, siga o disposto na PORTARIA SGP/SEDGG/ME n2 11.265, de 29 de
dezembro de 2022, que dispGe sobre os procedimentos a serem adotados para realizacdo de consultas relacionadas a orientagido e
esclarecimentos quanto a aplicagdo da legislacdao de gestao de pessoas.

Orgio Central do Sipec




