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O presente manual é destinado aos servidores cadastrados no Portal SIPEC com os perfis de
Servidor Representante e Chefia e contempla o cadastro de parte das informacbes do Plano
Plurianual de Capacitacao da unidade no Portal SIPEC. Cabe ressaltar que o cadastro do plano
plurianual neste sistema ocorrera por etapas, distribuidas entre os perfis: servidor representante;
chefia; representante operacional/gerencial (PROGESP); e aprovador PDP (autoridade maxima do
orgao — reitor(a)).

E importante registrar que o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) é o principal
instrumento da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (Decreto n.© 9.991, de 28 de
agosto de 2019). Esse plano se constitui como um instrumento de gestdo basico que registra
demandas (necessidades de desenvolvimento) e instiga a oferta (agdes de desenvolvimento). O
PDP é elaborado anualmente através de um sistema informatizado (Portal SIPEC — médulo PDP),
no qual servidores, chefias, profissionais de gestdo de pessoas e autoridade maxima da
organizacao, de acordo com seus papéis e perfis no sistema, preenchem informagdes-chaves de
levantamento e planejamento. Na Universidade Federal da Grande Dourados sao objetos do PDP
as agoes de desenvolvimento relacionados as previsdes de afastamento para participagao em
programa de pds-graduacdo stricto sensu (mestrado, doutorado e pds-doutorado) e licenca para
capacitacao, formalizados no documento Plano Plurianual de Capacitacao, e no levantamento de
necessidades de capacitacdo/treinamento para o planejamento das acdes promovidas pela Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas.

Como este manual se destina ao cadastro das previsdes constantes nos Planos Plurianuais de
Capacitacao, as orientacdes a seguir devem ser realizadas apds a aprovacao do plano pelo
Conselho Diretor, quando unidade académica, ou pelo Chefe da unidade, quando unidade
administrativa.


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

O sistema do Portal SIPEC apresenta diversos itens a serem preenchidos pelos servidores
representantes e pelas chefias. Alguns destes itens deverao ser preenchidos conforme a
informagao proveniente do plano plurianual de capacitagdo aprovado pela unidade, enquanto
outras deverao ser preenchidas de forma padrao, conforme orientado neste manual.

A seguir, apresentamos os itens e as respectivas informagdes a serem preenchidas. Ao final do
documento, constam algumas capturas das telas do sistema para melhor ambientacao.

PERFIL — SERVIDOR REPRESENTANTE (usuario PDP)

Em posse do plano plurianual de capacitacdo, o servidor representante preenchera os seguintes
itens?:

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

Orientacao de Resposta: Inserir a sigla da sua Unidade (em mailsculo). Exemplo: FAED,
FADIR, PROGRAD, etc.

IFS 0.2 — Qual o perfil dos agentes publicos que possuem essa necessidade de desenvolvimento?
Orientacao de Resposta: Inserir 0 nome do servidor conforme consta no plano plurianual.
Exemplo: Fulano Beltrano.

IFS 0.3 — Quantos agentes publicos possuem essa necessidade de desenvolvimento em cada
unidade federativa?

Orientacao de Resposta: Selecionar a sigla MS e indicar 01 na quantidade (no Total) de
servidores que possuem essa necessidade de capacitacao.

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

Orientacao de Resposta: cadastrar a informacao da coluna “necessidade a ser atendida” do
plano plurianual de capacitagao.

IFS 2 — O que pode ser feito para ajudar a resolver essa lacuna de desempenho atual no trabalho
em comparagao com o desempenho esperado?
Orientacao de Resposta: Assinalar a resposta “(X) Melhorar o que ja executo”.

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

Orientacao de Resposta: Selecionar a opcao constante na coluna “area tematica” do plano
plurianual de capacitacdo. E no campo aberto ao lado indicar a informacdo da coluna
“licenca/afastamento pretendido” e da coluna “nome da agao” do plano plurianual de capacitagao.

IFS 4 — Que nivel de esforco de aprendizagem em relacdo a esse conteldo € preciso para se
resolver essa lacuna de desempenho?

Orientacao de Resposta: Assinalar a resposta “(X) ANALISAR: quando se precisa diferenciar,
organizar, atribuir ou concluir sobre o contetdo que sera aprendido”.

IFS 5 — Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual competéncia acredita que
tenha sido desenvolvida?

Orientacao de Resposta: Deve-se marcar a opcao “outra capacidade nao listada acima” e em
seguida inserir a informacao conforme a coluna de “competéncia” do plano plurianual de
capacitagao.

1 Os itens a serem preenchidos pelo servidor representante apresenta a sigla IFS antes da descricao do item.



IFS 6 — Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual resultado sera gerado para a
sua organizacao considerando os objetivos/metas organizacionais?
Orientacao de Resposta: inserir a resposta “Melhorar a qualificagao profissional do quadro de

|II

pessoa

Estes sao os itens de preenchimento sob responsabilidade do perfil “servidor representante”. A
seguir, os itens sob responsabilidade do perfil “Chefia”.

PERFIL — CHEFIA
Em posse do plano plurianual de capacitagdo, o perfil “chefia” preenchera os seguintes itens?:
IMPORTANTE:

* A chefia ingressa no Portal SIPEC e filtra apenas as unidades que estao sob suas
responsabilidades e pondera sobre estas necessidades. Exemplo: se chefe da
unidade PROGESP, devera filtrar e preencher apenas as necessidades dessa unidade.

« Como os procedimentos da chefia sao diferentes quando necessidades para treinamento/
capacitacao e quando necessidades do Plano Plurianual de Capacitacao aprovado, os
chefes deverdo ficar atentos ao item “IFS 0.2 — Qual o perfil dos agentes publicos que
possuem essa necessidade de desenvolvimento?”, pois é a partir dele que sera possivel
diferenciar estas duas situacOes: se a resposta for nominal, a necessidade esta relacionada
ao plano plurianual de capacitacao, devendo seguir as orientagdes desse manual; se a
resposta indicar um grupo especifico de servidores, devera seguir as orientacdes do
manual “como elaborar e preencher o0 levantamento de necessidades de
capacitacao/treinamento no portal SIPEC".

IFC 1 — Para resolver essa lacuna de desempenho, os agentes publicos tém a necessidade de
aprender algo e alcancar um resultado organizacional. Classifique isso que precisa ser aprendido
(conferir IFS 3) e esse resultado a ser alcancado (IFS 6): ]

Orientagcao de Resposta: O QUE PRECISA SER APRENDIDO E: assinalar a resposta: (X)
consequente: isso ndao € recorrente, precisamos disso em resposta a mudangas internas e
externas previstas em nossa organizacao. )

O RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANCADO E: assinalar a resposta: (X) estratégico:
resultado que contribui para a sociedade, comunidades atendidas pela organizagao e parceiros, ao
atender diretrizes estratégicas organizacionais.

IFC 2 - Considerando esta necessidade e todas as demais necessidades da minha equipe,
considero que (conferir IFS 3, 4, 5 e 6):

Orientacao de Resposta: assinalar a resposta: (X) Deve seguir para etapa posterior do
processo, pois € valida e pertinente.

Apds estas duas etapas realizadas na unidade, pelo servidor representante e pela chefia, as
informagOes serao disponibilizadas para a unidade de gestdao de pessoas (PROGESP), que
continuara o preenchimento das informacdes constantes no Plano Plurianual de Capacitacdo das
unidades e posterior aprovacao pela autoridade maxima.

Desta forma, o plano plurianual de capacitacdo da unidade devera ser enviado para a PROGESP.
Ainda, é imprescindivel que os prazos divulgados e que as orientacdes presentes neste manual

sejam respeitadas para evitar quaisquer prejuizos aos afastamentos e licencas previstos pela
unidade.

2 Os itens a serem preenchidos pela chefia apresenta a sigla IFC antes da descrigdo do item.



Acesso ao Sistema - Todos os perfis

Para acessar o Portal SIPEC e elaborar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP, os usuarios ja
cadastrados devem acessar o Sistema no seguinte link: https://portalsipec.servidor.gov.br/

4.1.Para fazer o login e acessar o PDP no mddulo Sistema, clique no icone de pessoa e “realizar login”:

@ portalsipec.servidor.gov.br
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4.2.Em seguida, efetuar o login via SIGAC:

Portal de Autenticacao
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4.3.E em sequida, escolher ter acesso a area do PDP:

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



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

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

o
$

4.5.0 acesso ao sistema e as telas estdo detalhadas abaixo, por perfil de usuario do sistema:
e Usudrio PDP (Servidor representante de equipe)
e Chefia

PERFIL — SERVIDOR REPRESENTANTE (usuario PDP)

O representante de equipe (Usuario PDP) apos 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. Para iniciar a inclusdo de uma nova necessidade de desenvolvimento, o Usuario PDP deve clicar em
“Cadastrar”:




2. Depois de clicar em “Cadastrar”, o Sistema abre um Formuldrio com as perguntas IFS0.1aIFS0.3elFS1a
IFS 6, conforme telas abaixo:
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3. Ao salvar as acoes de desenvolvimento, elas sdo disponibilizadas para a avaliagdo da Chefia.
4. Se for necessario alterar uma necessidade ja cadastrada, basta acessar o ambiente “Gerenciar
Necessidade”, e clicar no “Lapis”. Para excluir uma necessidade, clicar no “X”:

UT & vt e agerae
b (F 50 3 0 o ML) B MBS PAZEN o MAG BENE 1 e Qwend PPE D

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

o Fiar

Heomadede fe dnarecresio (F2 02

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

PERFIL — CHEFIA

1. A Chefia deve inicialmente fazer o login no sistema, escolher o ambiente PDP e o ano. Em seguida,
devera selecionar a opgdo “Gerenciamento de Necessidades” onde tera acesso a todas as necessidades
do 6rgdo ou entidade.
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2. Em primeiro lugar, a Chefia devera filtrar a unidade ligada a ela, para sé entdo ver as necessidades de
desenvolvimento de sua(s) equipe(s) e passar a validacdo das mesmas.
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3. Em seguida, no ambiente “Gerenciar Necessidades”, a Chefia devera validar cada uma das necessidades
de desenvolvimento de sua(s) equipe(s), clicando no “Check”:
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4. Apods clicar no “check”, o sistema abrird um “pop-up” para cada uma das necessidades de
desenvolvimento, conforme tela abaixo. E neste local e momento, que a Chefia deverd preencher as
informagGes para seguir para a Unidade de Gestdo de Pessoas. Os campos a serem respondidos pela
Chefia encontram-se no lado direito do “pop-up”. As informacbes do lado esquerdo referem-se as
informagdes fornecidas pré-cadastradas pelo servidor representante.




Validacdo de Necessidades
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5. A medida em que preenche as informacdes, as necessidades apresentardo o “check” verde e serdo
disponibilizadas para a Unidade de Gestdo de Pessoas.
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6. Caso a Chefia deseje, podera exportar as necessidades de desenvolvimento de sua(s) equipe(s) para
uma planilha excel, conforme indica¢do abaixo:
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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:
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