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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. OBJETIVOS

O presente Guia tem como objetivo apresentar orientagdes e instrugdes basicas para informar, no Portal SIPEC, a execugdo das
acoes de desenvolvimento por necessidade de desenvolvimento dos Planos de Desenvolvimento de Pessoas, e também para elaboracao
do Relatorio Anual de Execugao.

De acordo com o Decreto n2 9.991/2019, alterado pelo Decreto n2 10.506/2020, o Relatério Anual de Execugdo do PDP conterd
as informacodes sobre a execucdo e a avaliacdo das acdes previstas no PDP do exercicio anterior. O Relatdrio é um dos instrumentos de
gestado da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas e deve ser elaborado e enviado pelos drgaos e entidades até o dia 31 de
janeiro do ano subsequente a execugao.

Nas préximas paginas, vocé encontrara o passo a passo para:
1. informar a execugdo das agdes de desenvolvimento do PDP registrado no Portal SIPEC, e

2. Elaborar o Relatdrio Anual de Execucao do PDP.
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1.2. ETAPAS DA FUNCIONALIDADE DE INFORMAGAO DE EXECUGCAO DO PDP

A acdo de informar a execucao do PDP, bem como elaborar o Relatério Anual, deve ser compreendida e realizada por meio de
etapas, ou seja, para que seja possivel acessar e elaborar o Relatério Anual de Execucdao do PDP é necessario, primeiramente, informar
a execucado das agOes de desenvolvimento realizadas para o alcance de cada uma das necessidades dispostas no PDP do ano em andlise.

Apds informar a execucao das necessidades, serd possivel acessar, ajustar e enviar o Relatdrio Anual de Execucdo do seu

orgdo/entidade.

Apds o envio do Relatério Anual de Execucdo, o érgao central terd acesso ao Relatério Geral de Execucdao dos PDP contendo
informacdes compiladas dos Relatdrios Anuais enviados de todos os 6rgaos e entidades do SIPEC.

ATENCAO!!

PARA O PDP 2022, AS NECESSIDADES QUE FORAM CONSOLIDADAS COM OUTRAS NECESSIDADES NAO PRECISARAO TER A
EXECUGCAO INFORMADA!

OU SEJA, CASO UMA NECESSIDADE TENHA SIDO CONSOLIDADA COM OUTRA NECESSIDADE, O BOTAO DE INFORMAR ESTARA
DISPONIVEL APENAS PARA A EXECUCAO DA NECESSIDADE “MAE” QUE CONTEM AS 2 NECESSIDADES.

\ NA PAGINA 17 DESTE GUIA (FIGURA 3) E POSSIVEL VERIFICAR UM 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 informacgdo da execug¢do do PDP de seu érgdo/entidade consiste em indicar, para cada uma das
necessidades de desenvolvimento, a execucdo ou ndo de alguma acdo ou acdes de desenvolvimento com a finalidade de suprir
determinada necessidade.

Cabe lembrar que essa funcionalidade estara disponivel no Portal SIPEC por durante todo o periodo de execugdao do PDP.
Portanto, a medida que as a¢cbes forem executadas, é possivel informar execu¢ao em cada uma das necessidades.

Os campos a serem preenchidos nesta 12 etapa s3do:

OBRIGATORIEDADE CAMPOS DE PREENCHIMENTO — INFORMAR EXECUGAO POR NECESSIDADE NO PDP

Obrigatdria Este item foi executado?
Obrigatodria Justificativa
Obrigatdria 1.Avaliacdo de efetividade — grau de atendimento da necessidade.

2.Quantidade de acbes de desenvolvimento executadas para essa necessidade

Obrigatdria

& (cursos/acGes de desenvolvimento diferentes).
Obrigatéria 3.Quantidade de servidores que participaram da(s) acdo(6es) de desenvolvimento.
Obrigatoéria 4.A(s) acdo(es) de desenvolvimento foi(ram) executada(s) por qual(is) fornecedores.
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Obrigatdria 4.1 Avaliagdo de execugdo (por fornecedor).

Obrigatoéria 5.Quantidade de servidores afastados para a(s) acdo(des) de desenvolvimento.

Obrigatdria se . .
6. Carga horaria total realizada.
houve custo

7. Custo para executar a(s) acdo(0es) de desenvolvimento (custo total, incluindo

Obrigatodria .
didrias e passagens).

Facultativa 8.0utras informagdes/comentdrios.

Para cada campo do formulario a ser preenchido, siga as seguintes orientagoes:

Campo “Este item foi executado?
INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Informe se esta necessidade teve agdo ou a¢des de desenvolvimento executadas para o seu atendimento.

Neste campo, vocé deve avaliar se a necessidade a qual esta analisando possuiu alguma acdo de desenvolvimento que
promovesse a sua supera¢do/alcance. Caso seja informado “N3o”, devera ser apresentada justificativa para a ndo execugdo de
acao ou acgdes de desenvolvimento para a necessidade. Apds justificativa, clique em salvar.

= EM CASO DE “NAO EXECUCAO”
Justificativa.
INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
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Justifique porque esta necessidade ndo possuiu agdo ou agbes de desenvolvimento executadas.
Apds justificativa, clique em salvar.

= EM CASO “DE EXECUGAO”

Prosseguir com o preenchimento dos campos:

1. Avaliagao de efetividade — grau de atendimento da necessidade:

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

A) Esta avaliacdo de efetividade tem por objetivo identificar se o problema de desempenho que originou a necessidade de
desenvolvimento foi resolvido. Assim, a verificagGo é feita a partir da indicagdo do grau de atendimento da necessidade de
desenvolvimento em si, em uma escala de classificacdo decrescente, que vai de “necessidade atendida integralmente” a “necessidade
ndo atendida”.

B) A avaliagcdo de efetividade ndo averigua causas do atendimento ou ndo da necessidade (por exemplo: a necessidade ndo foi
atendida porque a agdo de desenvolvimento ndo foi executada devido a pandemia), visa apenas verificar o atendimento em si.

A avaliacdo de efetividade da necessidade pode ter sido concluida a partir de mecanismos diversos, como: avalia¢bes de
aprendizagem; de comportamento no cargo; de impacto, ou outras ferramentas utilizadas.

C) Conforme modelo Iogico (disposto na descrigdo de necessidade no Guia de Elaboragdo do PDP), cada necessidade é composta por
uma aprendizagem necessdria, uma capacidade esperada e um efeito positivo pretendido; a classificagcdo nesta avalia¢io de
efetividade deve considerar o alcance desses trés componentes, de acordo com a descri¢do explicada a seguir e no ANEXO | deste
Guia.
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Indique o grau de atendimento da necessidade, tendo por base a sequinte classificagdo:

Necessidade atendida
integralmente

Necessidade atendida
parcialmente

Necessidade atendida
limitadamente

Necessidade

ndo atendida

As pessoas aprenderam no nivel
(esforgo) e o conteldo (objeto)
que precisavam, conseguiram
desenvolver a capacidade
esperada (capacidade humana)
para seu desempenho
profissional E entregaram efeito

As pessoas aprenderam no nivel
(esfor¢o) e o conteldo (objeto)
que precisavam E conseguiram
desenvolver a capacidade
esperada (capacidade humana)

As pessoas aprenderam no nivel
(esforco) e o conteldo (objeto)
que precisavam.

A aprendizagem necessaria, a

capacidade esperada e o efeito

positivo pretendido ndo foram
alcancados.

o ) para seu desempenho
positivo pretendido para a fissional

rofissional.
organizagao (resultado P

organizacional).

Obs.: Esta avaliagdo foi desenvolvida para o contexto especifico do SIPEC e tendo por base o modelo de necessidade de desenvolvimento desenhado
para o PDP. Sdo referéncias técnicas e metodoldgicas desta avaliagéo:

ABBAD, G. S. Avaliag¢do da efetividade de agdes de TD&E: desafios metodoldgicos e praticos. Disponivel em:
<<https://aprender.ead.unb.br/pluginfile.php/65205/mod forum/attachment/285975/Avalia%C3%A7%C3%A30%20da%20efetividade%20de%20a%C3%A7%C3%B5es%20de%20TDE%20.pdf>>

MENESES, P. P. M.; ABBAD, G. S. Avaliagdo da Efetividade de Treinamentos Organizacionais. Disponivel em: <<http://www.anpad.org.br/diversos/down_zips/58/GPR1849.pdf>>

OLIVEIRA, E. P.; LIMA, M. C. S. Avaliagdo da efetividade das a¢oes de capacita¢do no setor publico federal: um estudo entre servidores de um Instituto Federal de Ensino. Disponivel em:
<<http://revistaopara.facape.br/article/download/256/149>>
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VIEIRA, K. M.; DALMORO, M. Dilemas na construgdo de escalas tipo Likert: o nimero de itens e a disposi¢do influenciam nos resultados? Disponivel em: <<http://www.anpad.org.br/admin/pdf/EPQ-
A1615.pdf>>

PARA MAIORES ESCLARECIMENTOS E INFORMAGCOES SOBRE O PREENCHIMENTO DESTE CAMPO, VERIFIQUE INFORMAGOES NO
ANEXO | DESTE GUIA

2. Quantidade de agbes de desenvolvimento executadas para essa necessidade (cursos/acdes de desenvolvimento
diferentes).

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Informe quantas agbes de desenvolvimento (Cursos, palestras, eventos,etc) foram executadas no ano, com a finalidade de atender
esta necessidade. Deve-se considerar a quantidade de agdes e ndo a quantidade de turmas de uma mesma agdo.

Neste campo, vocé deve considerar o total de agdes de desenvolvimento executadas para atender a essa necessidade.
Pode ser uma Unica acdo, duas, trés...Devem ser contabilizadas as a¢des (cursos, eventos, palestras) diferentes.

Por exemplo: para a necessidade “Suprir lacunas do conhecimento da base legal que regulamenta a execug¢do das
atividades/processos para aplicacdo adequada nos contratos de terceirizacdo” foram executadas 3 turmas do curso de
“Fiscalizacdo de Contratos” e 1 palestra sobre Gestdao de Contratos.

Neste exemplo, devemos indicar DUAS a¢des de desenvolvimento (curso E palestra).

11
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3. Quantidade de servidores que participaram da(s) agao(des) de desenvolvimento.

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Informe quantos servidores participaram da a¢éo, ou a¢des, de desenvolvimento. Deve-se considerar a quantidade de servidores

diferentes. Ou seja, caso um servidor tenha participado de mais de uma acgdo de desenvolvimento para a mesma necessidade, ele
deve ser considerado uma unica vez na contagem.

Neste campo, procure considerar a quantidade de servidores que participaram da acdo ou acdes. Caso tenha
conhecimento que o mesmo servidor participou de mais de uma acdo de desenvolvimento para esta mesma necessidade,
procure contabiliza-lo uma Unica vez.

4. A(s) acao(es) de desenvolvimento foi(ram) executada(s) por qual(is) fornecedores.

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Informe qual ou quais foram os fornecedores que executaram as a¢oes 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” serd aberta para que o nome do Fornecedor e seu CPF/CNPJ sejam informados.

Inicie a digitagdo do nome do Fornecedor no campo indicado e serd disponibilizada lista contendo o nome indicado.

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

Observagdo 1: Caso o fornecedor seja estrangeiro, deve-se selecionar a op¢cdo “fornecedor estrangeiro”. Desta forma, ndo serd
necessdrio informar CPF ou CNPJ.

12



GUIA PARA A FUNCIONALIDADE DE “INFORMAR EXECUCAO E ELABORAR RELATORIO ANUAL DE EXECUGAO”

Observagéio 2: Caso a acdo ou acbes de desenvolvimento tenha(m) sido executada(s)/ministrada(s) por algum servidor publica,
indique o seu nome no campo abaixo. Caso o nome do servidor ndo esteja disponivel, acrescente-o em “adicionar novo fornecedor”.

Exemplo: necessidade de desenvolvimento atendida por acéo executada pelo seu préprio érgéio/entidade. Informar o nome da
pessoa que ministrou a a¢éo, e nédo o nome do seu érgéo/entidade.

4.1 Avaliagdo de execugao (por fornecedor).

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Avalie de 0 a 3 a satisfagdo com a solugdo de desenvolvimento implementada pelo(s) fornecedor(es).
0: Muito Insatisfeito
1: Insatisfeito
2: Satisfeito
3: Muito Satisfeito

Neste item, para cada fornecedor indicado, sera apresentado um campo para avaliagdo da execugdo da agao (ou agdes)
de desenvolvimento do fornecedor. Para avalia-lo, considere a escala de niveis de satisfagdo acima.

5. Quantidade de servidores afastados para a(s) acdo(6es) de desenvolvimento no Brasil ou no exterior.

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Informe a quantidade de servidores que foram afastados no periodo (ano) para realizarem agdes de desenvolvimento. Caso ndo tenha
havido afastamentos, indicar "0" (zero) nos campos.

6. Carga Horaria realizada (em horas).
13
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INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Informe a carga hordria total da agdo ou agées de desenvolvimento em horas completas. Ou seja, caso a agdo ou agées tenham
totalizado 20h e 40 min, arredondar para 21 horas e digitar apenas “21”.

Neste campo, deve ser informada a carga hordria total da agcdo ou do conjunto de a¢des de desenvolvimento. NAO se deve multiplicar
a carga hordria da ag¢éo ou agdes pela quantidade de servidores alcangados.

IMPORTANTE: Caso ja tenha informado a carga hordria de uma destas agcbes de desenvolvimento em outra necessidade,
desconsidere sua carga hordria do somatorio.

7. Custo para executar a(s) acao(6es) de desenvolvimento (custo total, incluindo diarias e passagens).

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Informe qual foi o custo da a¢éo ou das agées de desenvolvimento vinculada(s) a esta necessidade, de forma a discriminar o custo da
ag¢do ou agbes e os eventuais custos com passagens e didrias, caso houver. Caso néo tenha havido custo em algum dos campos,
informar "RS 0,00"

Caso ndo tenha havido custo total, clique no campo "Sem custo".

IMPORTANTE: Para fins de registro de informagées mais fidedignas possiveis a realidade, o custo de determinada agdo deve ser
informado apenas uma vez em todo o PDP. Caso a a¢do ou agdes de desenvolvimento que estd sendo preenchida jd foi informada
em outra necessidade, o custo desta(s) agdo(¢oes) ndo deve(m) ser contabilizado(s).

Além disso, neste caso, deve-se marcar a opgdo "Esta necessidade possui agdo com custo jd informado em outra necessidade".

8. Outras informacg6es/comentarios.

INFORMAGCAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Acrescente neste campo as informag¢des que considerar necessdrias.
14
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2.1 PASSO A PASSO — PORTAL SIPEC

Para iniciar o processo de informar execucao de a¢des de desenvolvimento do PDP é preciso que o REPRESENTANTE GERENCIAL
OU REPRESENTANTE OPERACIONAL acesse o Portal SIPEC: https://portalsipec.servidor.gov.br/.

& C | & portalsipecservidor.gov.br

i Apps

Portal Sipec

Ministénio da Econamia

VOCE ESTA AGUR: PAGEIA MICIA

Seja bem vindo a0 SIPEC!

Préximos eventos G

o nd eusntos préximes,

Figura 1 (Tela Inicial do Portal SIPEC)

Apds 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).
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Ministério da Economia

Central Sipec
VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Ol R e - ST e S S T IR S D

TS NSHSEIRSNFMISreeja bem vindo ao PDP!
Q Filtrar Clique para expandir/ocultar &

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pagina: 50 v
Ano
do Data limite para envio ao Data limite para devolugéao pelo
PDP Situacéo do plano Orgao orgao central do SIPEC orgao central do SIPEC PR
2020 Em execucao pelo 6rgdgo  MINISTERIO DA 15/10/2019 28/02/2020 all e m
ECONOMIA =
Mactranda Aa 14 atA 1 Aa 1 ranictrae

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

Ao visualizar o PDP do seu érgdo/entidade, selecione a opgdo “Informar Execu¢do” no campo de “A¢bes”, conforme tela abaixo:

16
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L]

Gerenciar necessidade

q Filtrar

Necessidade

Ampliar conhecimento na drea de economia e comércio
internacional

Ampliar conhecimento na area de politica internacional

Ampliar conheci

sobre des ito

Elaboracéo de monagrafia, trabalho de conclusdo de curso,
dissertacio de mestrado, tese de doutorado, de livre-
docéncia ou estagio pds-doutoral;

Elaboraco de monografia, trabalho de conclusao de curso,
dissertagdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-
docéncia ou estagio pos-doutoral;

Aprofundar os conhecimentos / Reciclagem de
conhecimento

Capacitar para andlise e revisao de Editais Publicos,
Resolucdes, Regulamentos em geral e outros documentos
regulatérios oficiais

Figura 3 (Tela de visualiza¢Go de necessidades do PDP)
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Piiblico Alvo

Servidores da SECINT

Servidores da SECINT

"Servidores da ASTEC que trabalhem ou possam trabalhar
com temas ambientais”

Servidores do ME

Servidores do Ministério da Economia

Servidores publicos SGPEP

Servidores técnicos e docentes

Unidades

DIVISAO EDUC E
CAPACITACAO
PROFISSIONAL

Consolidado Tematica (Macro)

Sim

Sim

Economia

Ciéncia Politica

Economia

Dirsito

Administraco Publica

Administracio Plblica

Administracdo Publica

Orgao

Subtematica (Micro)

Economia Intemacional
Politica Intemacional
Economias Agréria e dos

Recursos Naturais

Direito Piblico

Comunicacao Institucional

UF

DF (5). Total 5

DF (5). Total 5

MINISTERIO DA ECONOMIA
Ano: 2022

Clique para expandiriocular &

resultados por pagina: | 100

Modalidade Acdes

a (oA |

Distancia, Hibrido, Q (o) =

Presencial

Presencial
DF (5). Total:5 Distancia Q o) =
DF (1}. Total:1 Distancia, Hibrido Q o g
Presencial

DF (20). Total:20

DF (5). Total:5

Disténcia, Hibrido, Q (o] =
Presencial

Distancia, Hibrido, Q o =
Presencial

PB (25). Total: 25 z alle

OBS: A ULTIMA NECESSIDADE DO EXEMPLO ACIMA NAO CONSTA O BOTAO DE INFORME DE EXECUCAO. NESTE CASO, O INFORME DE EXECUCAO
DESTA NECESSIDADE SERA INFORMADA EM OUTRA NECESSIDADE A QUAL ELA ESTA CONSOLIDADA.
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TOME NOTA!

Perceba que os icones “Informar Execu¢dao” terao diferentes cores, a depender do status de informagdao de cada uma das

necessidades.

iCONE EM BRANCO - INFORMACAO DE EXECUCAO NAO INICIADA (Ainda ni3o foi iniciado o preenchimento de
informacgoes de execucdo para determinada necessidade).

ﬂ ICONE AZUL - INFORMAGAO DE EXECUGAO INICIADA (Ja foi iniciado o preenchimento das informagdes de execugdo,
mas o formuldrio ainda nao foi completamente preenchido).

EI’CONE VERDE — INFORMAGAO DE EXECUGCAO CONCLUIDA (Quando todos os campos do formulario “informar execugdo”
foram devidamente preenchidos e salvos. Exceto o preenchimento nao obrigatério do campo “Outras informagoes”).

18
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Ao clicar em “Informar Execu¢ao” o formulario abaixo sera apresentado:

Portal Sipec

Ministério 43 Economia

Central Sipec
voct eira QL PLAND DE um
@
Informar execugio
&
GrgloiUndade  MINISTERIO DA ECONOMIA
L4 Ao 2020
Exse item foi exacuade? @
= | gim q
L 5
Informar execuglo
Q
1 o nivel de S0 da
o Selecione -
=) \ |
2. Quaniidade de agdes de desenvolvimento executadas para essa necessidade (cursas/agbes de desenvolvimento diferentes): @ 3. Quantidade de servidores que realizaram a(s) ag3o(bes) de desenvolvimento: @
4. 1630 (3 i il por qual(is) -]
i .
als) aglofd i o 6. Carga horéria reakzada (Em horas): @
| Exaricr. | oo |
7. Cusio giolbes) de jmenta (custo total, sahvo didnias & passagens): €@
Aziajes) de dessnusiviment | Selecione - Dirias & passagens: ‘ Selecione -

Salvar

Figura 4 (Tela do Formuldrio de Informar Execugéo)

Cabe lembrar que TODOS os campos do formulério sio OBRIGATORIOS, SALVO o campo “Outras informagdes/comentarios”.
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Seguindo as orientagdes e informagdes apresentadas, segue simulagao de preenchimento do formulario abaixo. Percebe-se que

o campo “3. Quantidade de servidores que realizaram a(s) acdo(Ges) de desenvolvimento” ndo esta preenchido. Com isso, ao salvar o

formulario, o icone de “informar execucao”, na pdagina de visualizacdo de necessidades passard para a cor AZUL.

pod 4T 4B nEFELICAL > LT

Informar execugao

Ecse jtem foi sxecutado? @

Sim

Informar exacugio

520 de sfedidads - rivel de supersgd S °
2 Integralmante
2. Cusnidade de aghes de desanvolvimenta exscutsdas para esss necessidade (cursos/ages de dessnvohimento dferantes) @
2
4.As) zco(Bes) de e
= MAGNUM CENTRO DE FORMACAD E AFERFEICOAMENTO DE VIGILANTES
Avaiagio da Exeouglo: MAGNUM CENTRO DE FORMACAD E APERFEICOAMENTC DE VIGILANTES
2 Saticfeitn

‘Adicionar nova fornecedor

5. Quantidade de ssrvidores sfastados ars a(s) szdol3 -]

) por qual) Fornesssariasy: @

Srasil 1 Exterior: [}

7. Custo para sxacutar a(s) agde(bes) de desanvehiments (cusie tetsl, salvo didriss 2 passagenst @

AgSofes) de desenvahiments Com custn

. Dutras informagiesicomentirios: @

Representantz FDP.

OrgloUnidade

MINISTERIO DA ECONCMIA
Ano 2020

3. Quartidade d servidores que realizaram a(s) ag3o{Ges) de desenvolvimento: -]

il

RS | 3000 Didrias = pssagens.

Salvar

Figura 5 (Simulag¢do de preenchimento parcial do formuldrio de execugéo de uma necessidade)
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Abaixo, segue icone de “informar execu¢ao” com status “Informac¢ao de Execugdo em andamento”:

scE ESTA AQUI: PLANG DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS > GERENCIAR NECESSIDADES

Gerenciar necessidade

Orgdo:  MINISTERIO DA ECONOMIA
Ano: 201

q Filtrar Clique para expandirfocultar &

resultados por pagina: 4
Necessidade Publico Alve Unidades Consclidade Tematica (Macro) Subtematica (Micro) UF Modalidade Agoes

Servidores que atuam com Tl - Sim Ciéncia da Computacéio - DF (1). Total:1 Disténcia alle n

Figura 6 (icone de execugcdo em “Informagdo de execugdo em andamento”)

Informando fornecedores:

Especificamente no Campo 4 do Formuldrio de execucdo, deve ser informado o fornecedor ou fornecedores (instituicdes) que
realizaram as a¢Oes de desenvolvimento. Haverd uma lista contendo indicagdes de vdrios fornecedores. Deve ser iniciada a digitacao do
nome do fornecedor para que o sistema traga a listagem de opg¢Ges disponiveis. No entanto, caso o nome do fornecedor ndo esteja
presente na lista, basta clica em “Adicionar novo fornecedor” e acrescentar o seu nome e CPF ou CNPJ.

Realizada a insergao, vocé deve digitar o nome do novo fornecer no Campo 4, e este estara disponivel para selegao, conforme
figura abaixo:



GUIA PARA A FUNCIONALIDADE DE “INFORMAR EXECUGCAO E ELABORAR RELATORIO ANUAL DE EXECUCAOQ”

OBS: conforme orientagdo na pagina 13, caso o fornecedor seja internacional, deve-se selecionar a opgao “Fornecedor
estrangeiro”.

Adicionar fornecedor

Nome do fornecedor: *

|| Fornecedor Estrangeiro

CPF/CNPJ- * @

Insenr ‘ Cancelar

Figura 7 (Simulagdo de adi¢do de novo fornecedor ndo indicado na listagem do Campo 4 do formuldrio)
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Quando todas as informagdes do formulério sdo preenchidas (exceto o campo “8. Outras informagdes/comentarios”) e salvas, o
icone de informar execucao ficara VERDE, sinalizando seu preenchimento completo.

Informar execucéao

Representante PDP
Orgio/Unidade:  MINISTERIO DA ECONOMIA

Ano: 2020
Esse item foi executado? @
Sim
Informar execugio
1. Avaliagio de efetividade - nivel de 3 da -9
3. Integralmente -
= G g, : -
2.0 de agies de para essa gles d -Q 3. Q de qr afs) ag de o =
2 30|
4 Afs) agdo(Bes) de i foi(ram) por qual(is) F (es) @
* MAGNUM GENTRO DE FORMACAO E APERFEIGOAMENTO DE VIGILANTES
Avaliagio da Execugdo: MAGNUM CENTRO DE FORMACAD E APERFEICOAMENTO DE VIGILANTES
2. Satisfeito -
Adicionar novo fornecedor
5. Quantidade de servidores afastados para a(s) agio(des) de desenvolvimento: @ 6. Garga hordria realizada (Em horas) @
Brasit 1 Exterior: 0 230
7 Custo para executar a(s) agio(bes) de desenvalvimento (custo total salva didrias e passagens): @
Agio(es) de desenvolvimento: Gom custo ~ RS 3000 Didrias e passagens: Sem custo ~

8. Outras informagfes/comentarios: @

Figura 8 (Complemento de informacgdo do campo “3. Quantidade de servidores que realizaram a(s) acdo(6es) de desenvolvimento”)
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Gerenciar necessidade

Orgéo MINISTERIO DA ECONOMIA
Ano: 2021

q Filirar Clique para expandiriocultar {3

resultados por pagina: = 50
Necessidade Publico Alvo Unidades Consolidado Tematica (Macro) Subtematica (Micro) UF Modalidade Agoes

Servidores que atuam com Tl - Sim Ciéncia da Computacio - DF (1). Total:1 Distancia allo ﬂ

Figura 9 (icone de Execucéo com status “Informagdo de execugdo concluida”).

IMPORTANTE LEMBRAR:
NAO E NECESSARIO FINALIZAR O PREENCHIMENTO DE UMA EXECUGCAO (POR NECESSIDADE) PARA SE

INICIAR OUTRA. E POSSIVEL SALVAR O FORMULARIO COM INFORMACOES PARCIAIS E DEPOIS COMPLEMENTA-LO.

24



GUIA PARA A FUNCIONALIDADE DE “INFORMAR EXECUCAO E ELABORAR RELATORIO ANUAL DE EXECUGAO”

EM CASO DE NAO EXECUCAO DE ACAO OU ACOES DE DESENVOLVIMENTO PARA A NECESSIDADE

Em caso de ndo execugao de acdes de desenvolvimento para determinada necessidade, deve-se selecionar a op¢cao “Nao” em
“Esse item foi executado?”, conforme tela abaixo.
Lembramos que é OBRIGATORIA a apresentagdo de justificativa para a ndo execucdo do item.

Portal Sipec

Ministério da Economia

Central Sipec

VOCE ESTA AQUI PLANO DE DESENVOLYIMENTO DE PESSOAS > LISTA DE NECESSIDADES > MIFORUAR EXTCLUCAD

Informar execucao

Representante PDP:
éménﬂumnaﬂe MINISTERIO DA ECONOMIA
Ano: 2020

Esse item ioi executado? @
= Nio

Justificativa:*
E NECESSARIO APRESENTAR JUSTIFICATIVA PARA A NAO EXECUCAOC DE ACAO OU ACOES DE DESENVOLVIMENTO PARA A NECESSIDADE |

A

Figura 10 — Tela de ndo execug¢do de agdo de desenvolvimento para determinada necessidade.

Apds salvar as informagdes, o icone “informar execugao” ficara na cor VERDE, indicando que esta necessidade ja esta com
informacgdo de execugdo concluida.
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Apods a informar execugdo de TODAS as necessidades do PDP de seu érgdo/entidade, e todos os icones de informagao de

Execugao E estiverem VERDES, na tela inicial do PDP estara disponivel o link para acesso ao Relatério Anual de Execugao do PDP
(a ser detalhado no capitulo 3 deste Guia).

2.2 EXTRAINDO AS INFORMAGOES DE EXCECUGAO — PLANILHA EXCEL

Para ter acesso aos dados de execugdo do PDP de seu érgdo/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: | 50 ~

Ano do
PDP Situagao do plano Orgéio Data limite para envio ao 6rgéo central do SIPEC Data limite para devolugio pelo érgao central do SIPEC Agoes

2021 MINISTERIO DA ECONOMIA 28/08/2020 211272020 Q [o) B u

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.
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3.22 ETAPA - RELATORIO ANUAL DE EXECUGCAQ DO PDP

O Relatério Anual de Execugdo do PDP traz, de forma compilada e resumida, as informagdes de execugao de cada uma das
necessidades informadas no PDP.

Apds o preenchimento das informagbes de execugdo de todas as necessidades do PDP, serd possivel ter acesso ao icone do
Relatério Anual de Execugdao do PDP, conforme tela abaixo:

Portal Sipec

Ministério da Economia

Central Sipec

VOGEESTAAGUE PAGIAINIGIAL > PLANG DE DESENVGLVIMENTO D PESSOAS

0 seja bem vindo ao PDP!

q Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
3 resultad pagina:| 50 ~
AnodoPDP  Situsgio do plano Grgio Data limite para envio ao érgéo central do SIPEC Data limite para devolugio pelo érgéo central do SIPEC Agbes
2020 Em execugso pela orgio MIN. DA MULHER, FAMILIA E DIR. HUMANOS 15/10/2019 2810212020 alle E um ) u 7

= Inform
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros.

Figura 12 — Tela inicial do PDP contendo o icone “Informar Relatdrio Anual de Execugéo”.

Ao selecionar a opcdo “Informar Relatério Anual de Execucdo”, sera aberto formuldrio com os seguintes campos,
automaticamente preenchidos:
27
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PREENCHIMENTO

CAMPOS DE PREENCHIMENTO — RELATORIO ANUAL DE EXECUCAO DO PDP

AUTOMATICO
Nao editdvel 1.Avaliacdo Geral de Efetividade
Nao editdvel 2. Total de necessidades com ag¢des de desenvolvimento executadas
Nao editdvel 2.1 Total de necessidades com acdes de desenvolvimento NAO executadas
Nao editavel 2.2 Percentual de necessidades com ac¢des de desenvolvimento executadas
Editavel 3. Total de agdes de desenvolvimento executadas
Editavel 4. Total de servidores que participaram de a¢des de desenvolvimento
(participacdes)
Nao editdvel 4.1 Avaliacdo de execucdo (por fornecedor).
Nao editavel 5. Fornecedores executores
Ndo editavel 6. Avaliagao de execugao
Editavel 7. Total de servidores afastados
Editavel 8. Custo total de execugdo
Editavel 9. Carga horaria total
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Editavel 10. Outras informac¢des/comentarios:

Para cada campo do formulario a ser preenchido, siga as seguintes orientagodes:

Atengdo: Os campos eventualmente ndo preenchidos serdo salvos com os valores previamente recuperados pelo Sistema.

1. Avaliacao Geral de Efetividade.

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Porcentagem do nivel de efetividade das necessidades do PDP conforme avalia¢do realizada em "Informar Execugdo" em cada uma
das necessidades executadas.

Formula utilizada para o resultado: Somatdrio de vezes que determinado grau de efetividade foi indicado/ total de necessidades
classificadas com "sim" no campo "1. Esta necessidade possuiu a¢Go ou agdes de desenvolvimento executada(s)" em “informar
execugdo” x 100.

Este campo NAO E EDITAVEL. As informagdes contidas neste campo refletem as informacdes indicadas em cada uma das
necessidades do PDP do seu érgdo/entidade.

2. Total de necessidades com acdes de desenvolvimento executadas.

INFORMAGCAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
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Total de necessidades indicadas com "SIM" na pergunta "1. Esta necessidade possuiu ag¢do ou agbes de desenvolvimento
executada(s)" em “informar execugdo”.

Este campo indica o total de necessidades do PDP de seu érgdo/entidade que apresentaram alguma agdo de desenvolvimento
executada.

Este campo NAO E EDITAVEL. As informagdes contidas neste campo refletem as informacdes indicadas em cada uma das
necessidades do PDP do seu drgdo/entidade.

2.1 Total de necessidades com a¢des de desenvolvimento NAO executadas.
INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Total de necessidades do PDP de seu érgdo/entidade subtraido do total de necessidades indicadas com "NAO" na pergunta "1. Esta
necessidade possuiu agdo ou agées de desenvolvimento executada(s)" em “informar execugdo”.

Este campo NAO E EDITAVEL. Ele indica o total de necessidades do PDP de seu érgdo/entidade que NAO apresentaram
NENHUMA ag3do de desenvolvimento.

2.2 Percentual de necessidades com agdes de desenvolvimento executadas:
a. Executado
b. Nao executado

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Total de necessidades executadas/ pelo total de necessidades apresentadas no PDP do seu drgéo ou entidade x 100 E Total de
necessidades ndo executadas/ pelo total de necessidades apresentadas no PDP do érgédo ou entidade x 100.
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Este campo NAO E EDITAVEL. Campo que indica o percentual de execugdo do PDP do seu érgio/entidade.

3. Total de agbes de desenvolvimento executadas:

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Total de ag¢bes de desenvolvimento informadas no campo "2. Quantidade de acbes de desenvolvimento executadas para essa
necessidade (cursos/acées de desenvolvimento diferentes)" em “informar execug¢éo”. Campo editdvel.

IMPORTANTE: o somatdrio automdtico pode trazer um numero maior do que o real, pois uma a¢do de desenvolvimento poderd
atender mais de uma necessidade. Caso seu 6rgdo ou entidade possua o numero real de agées de desenvolvimento executadas
no exercicio, este valor pode ser editado.

4. Total de servidores que participaram de ag6es de desenvolvimento (participacoes)

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Total de servidores participantes de agcées de desenvolvimento.

IMPORTANTE: o somatdrio automdtico pode trazer um nimero maior do que o real, pois um servidor pode participar de mais
de uma agdo ou estar inserido em mais de uma necessidade. Caso seu orgdo ou entidade possua o numero real de servidores
diferentes participantes das agdes de desenvolvimento, edite o valor.

5. Fornecedores executores
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INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Listagem de fornecedores (com seus respectivos CPF/CNPJ) indicados no campo "4.A(s) agéo(es) de desenvolvimento foi(ram)
executada(s) por qual(is) fornecedores" do formuldrio de informar execug¢do de cada uma das necessidades do PDP.

Este campo NAO E EDITAVEL.
6. Avaliagao de execugao

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Percentual do grau de satisfagdo com a execugdo dos fornecedores conforme classificagcdo realizada em "5. Avaliagdo de execugdo"
em informar execugdo. Campo editdvel.

Para cada nivel de satisfacéo da execucdo, aparecerd a quantidade de CPF/CNPJ vinculados aquele grau.

Por exemplo: O PDP de determinado drgdo teve um resultado de 50% “Satisfeito”. Dentro deste percentual, 40 sGo Pessoas Juridicas

(CNPJ) e 20 sdo Pessoas Fisicas (CPF).

7. Total de servidores afastados:
a. No Brasil
b. No exterior

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Total de servidores afastados "No Brasil" e "No exterior", conforme indicado em “informar execu¢éo” de cada uma das necessidades
do PDP. Campo editdvel.
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IMPORTANTE: Campo pode ser alterado/editado, considerando que um mesmo servidor pode ter sido afastado para atender
mais de uma necessidade. Com isso, o valor replicado automaticamente pelo sistema pode ndo condizer com a realidade,
assim como no campo 4.

8. Custo total de execugao:
a. Agoes de desenvolvimento
b. Didrias e Passagens

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Somatdrio do custo total de execugdo, discriminado por "acbes de desenvolvimento" e "didrias e passagens" conforme indicacdo
"informar execugdo" de cada uma das necessidades do PDP. Ndo devem ser indicados os valores referentes a remuneragdo do
servidor. Campo editdvel.

Importante: Campo que reproduz o somatorio dos custos de agcdes de desenvolvimento e didrias e passagens, conforme
indicado na funcionalidade “Informar execu¢édo” por necessidade. Considerando que os valores replicados automaticamente
pelo sistema podem ndo condizer com a realidade, o presente campo é possivel de edigédo.

9. Carga horaria total

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Somatdrio do total de horas de agbes de desenvolvimento indicado na funcionalidade “informar execugdo” de cada uma das
necessidades do PDP. Campo editdvel.
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Campos que trazem o somatdrio da carga hordria de agbes de desenvolvimento executadas durante o periodo de execu¢do do PDP.
O campo pode ser alterado, mas deve ser preenchido com horas totais. Ou seja, caso a a¢Go ou agdes tenha totalizado 200h e 40
min, arredondar para 201 horas e digitar apenas “201”.

10. Outras Informag6es/comentarios

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Acrescente neste campo as informag¢des que considerar necessdrias.
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Abaixo, segue exemplo de tela do formuldrio do Relatério Anual de Execugao do PDP no Portal SIPEC:

1. Avalisgio geral de eletividade: @

Integraimente Parcaimente: Limitsdamente: Nio atendida:
12,50% 0.00% 0,00% 0,00%
2. Total agdes o executadas @
8
2.1 Total de i com aghes de A0 executadas: @
[
22 cd executadas: @
Excutado Nio executada:
100,00% 0.00%

2. Total de aghes de dessnvolviments executadas”: @
1

4. Toral q i de aghes icipagies)”: ©
40 |
5 Fomecedores execy tores: @

1- 3WRN SEGURANCA CIBERNETICA EIRELI (274550000136 )

8. Avai;;-.é;: de =xzougio 0‘
0. Muito insatisfeito  cNR oFF
| ooow | [o (]
o1 meteto _ ow o
0.00% | (] | ]
.2 Satisteito: - owe CPF:
100,00% | [ 1
.2, Muito satisfeito: . owes e
| 000 | |e | 0
7. Total de servidores afastados: @
Brasil Exterior
[ 2
2. Custo total de execugio- @
Ackes de dasenvolvimento*: Didrias & Passagans”
R3 | 4.000,00 RS | 0.00
. Carga hordria 1ozl @
| 80
10. Qutras informacdes/comentdrios: @
A

Figura 13 — Tela do Relatdrio Anual de Execugdo do PDP.
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O Portal SIPEC traz os campos do Relatério Anual de Execugdo previamente preenchidos com base nas informagdes indicadas
na funcionalidade de “Informar Execucdao” (por necessidade de desenvolvimento).

Importante lembrar que TODOS os campos do formuldrio s3o OBRIGATORIOS, SALVO o campo “10. Outras
informacdes/comentarios”.

Atencgao: Os campos nao preenchidos, ou apagados e nao salvos, no Relatdrio Anual serao salvos com os valores

previamente recuperados pelo Sistema Portal SIPEC.

Apos realizar o preenchimento de todos os campos, conforme orientagdes a partir da pagina 30 deste Guia, deve-se clicar em
“Salvar”. Da mesma forma que a funcionalidade “Informar Execugdo”, é possivel acessar o Relatério Anual, ajusta-lo/ preenché-lo
parcialmente, salva-lo e depois acessa-lo novamente.

TOME NOTA:

Cada uma das cores apresentadas no icone “Informar Relatério Anual de Execugdo”, indica um status:

F.4
iCONE EM BRANCO- RELATORIO ANUAL DE EXECUCAO DISPONIBILIZADO (Ou seja, o Relatério ainda nio foi acessado,

nem alterado, nem salvo).
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ﬂ [CONE AZUL — RELATORIO ANUAL DE EXECUCAO EM ELABORACAO (Ou seja, ja foi acessado e possivelmente ajustado,
mas nao foi enviado).

EECONE VERDE — RELATORIO ANUAL DE EXECUCAO CONCLUIDO E ENVIADO AO ORGAO CENTRAL (E com esse status que
o orgdo/entidade deve considerar o seu Relatério Anual devidamente encaminhado).

3.1 ENVIANDO RELATORIO ANUAL PARA O ORGAO CENTRAL DO SIPEC

Apds o preenchimento, a conferéncia dos dados do Relatério Anual de Execugdo do PDP e seu registro/salvo no Portal SIPEC, o
REPRESENTANTE GERENCIAL (perfil que pode realizar o envio do relatdrio) devera “Enviar” o Relatério, conforme tela abaixo:
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6.3. Muito satisfeito: CNPJ: CPF:
20,00% 4] 1

7. Total de servidores afastados: @
Brasil*: Exterior*:
46 79

8. Custo total de execucdo: @
Acbes de desenvolvimento™: Diarias € Passagens®
R$ 142,22 R% 2747 47

9. Carga horéaria total*: @
431

10. Qutras informacGes/comentarios: 9

Figura 14 — Final da tela do Relatério Anual de Execugdo do PDP

Apds o envio do Relatério Anual, o icone “Informar Relatério Anual de Execucdo” estard VERDE E, indicando que o
relatério foi devidamente enviado.

=>» Uma vez enviado o Relatério Anual, ndo sera possivel editar informagoes tanto da 12 Etapa “Informar
execuc¢ao”, quanto do préprio Relatoério Anual de Execugao do PDP.
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IMPORTANTE: O PRAZO PARA O ENVIO DO RELATORIO ANUAL DE EXECUCAO DO E DIA 31 DE JANEIRO DO ANO
POSTERIOR A EXECUCAO.

3.2 EXTRAINDO O RELATORIO ANUAL DO PDP

Apds o envio do Relatério Anual de Execucdo, o REPRESENTANTE GERENCIAL, OPERACIONAL E APROVADOR PDP poderao
realizar o download do Relatério em formato excel, ao clicar no botdo na sessdao “Ag¢des”, conforme tela abaixo.

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pagina:| 50 ~
Ano do Data limite para envio ao 6rgdo  Data limite para devolugéo pelo
PDP Situagao do plano Orgao central do SIPEC orgéo central do SIPEC Acgdes
2020 Executado MINISTERIO DA ECONOMIA 15/10/2019 28/02/2020 all o m
El

Figura 15 — Botdo de extragdo do Relatério Anual de Execugdo do PDP
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4. VISUALIZACAO DAS INFORMAGOES PELO APROVADOR PDP

O AROVADOR PDP pode visualizar as informagdes de execug¢dao (por necessidade) e o Relatério Anual de Execugdo do
orgdo/entidade extraindo a Planilha PDP e extraindo o Relatério Anual em formato excel, conforme as mesmas orientagbes
apresentadas nos topicos 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 drgdo central do SIPEC tera até o dia 31 de margo para elaborar relatério com as
informacgdes consolidadas de execucdo de todos os PDPs dos 6rgdos e entidades do SIPEC.

Tal relatério consolidado conterd informacgdes a respeito de todo o ciclo do PDP, contemplando planejamento, execucao,
monitoramento e avaliacao.
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6. INFORMAGCOES ADICIONAIS

Em caso de duvidas sobre o Sistema SIPEC, entre em contato via Central — SIPEC, pela internet ou pelo
0800 979 9009.

Ja em caso de duvidas sobre interpretagao da legislagao, siga o disposto na Orientagao Normativa n?
07/2012.

Orgao Central do SIPEC
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ANEXO |

Avaliacdo de efetividade PDP 2022 | Orienta¢cées Complementares

(Para melhor visualizacdo, utilize o zoom digital)

42



