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1. DISPOSICOES GERAIS

Com o objetivo de possibilitar aos 6rgdos e entidades do SIPEC o ajuste de algumas informacgées de seus Planos de Desenvolvimento de
Pessoas - PDP, informamos que o Sistema SIPEC possui a funcionalidade de REVISAO do PDP.

Como ja previsto na legislacdo vigente que trata sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas - PNDP, é possivel que algumas
necessidades previamente enviadas pelos érgaos e entidades precisem ser ajustadas ou atualizadas no decorrer da execucdo do plano.

O objetivo deste documento é apresentar as funcionalidades de REVISAO no Portal SIPEC conforme ultimas atualizagdes no Decreto n2
9.991/2019 e orientar os gestores e servidores dos 6rgdos e entidades integrantes da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional
no processo de solicitacdo de revisdo de seu PDP no decorrer do ano de execuc¢do do plano.

Cabe ressaltar que o instrumento de revisdo do PDP deve ser tratado como medida de excecdo pelos érgdos e entidades, uma vez que se

deve ao maximo buscar conformidade com o planejamento estratégico do drgao ou entidade. Além disso, a busca pelo monitoramento das
informagdes pelos proprios érgaos e entidades é fundamental para se pensar em necessidades de desenvolvimento futuras bem como otimizar a
utilizagao dos recursos publicos para tal finalidade.
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2. FLUXOS DA REVISAO E SEUS PRAZOS

Conforme Art. 14 da Instrucdao Normativa SGP-ENAP n2 21, de 12 fevereiro de 2021, o processo de revisdo do PDP deverd seguir as seguintes

etapas:
1. Solicitacdo de revisao pelos 6rgaos e entidades ao drgao central do SIPEC via ferramenta informatizada;
2. Autorizacdo (deferimento) da revisdo pelo 6rgédo central do SIPEC;
3. Elaboracdo da revisdo pelos 6rgdos e entidades;
4. Anuéncia da revisdo pela autoridade maxima do 6rgao;
5. Envio da revisdo pelos érgdos e entidades ao érgao central do SIPEC no quinto dia util do més;
6. Devolucdo da revisao, pelo érgdo central do SIPEC, ao 6rgdo ou entidade até trinta dias apds o recebimento no quinto dia util do més; e
7. Anuéncia (acolhimento ou n3o) da revisdo pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade. (NOVA ETAPA inserida a partir da IN 21/2021)

Frisa-se que todas as etapas descritas neste Guia deverao ser executadas via Sistema SIPEC.

Para que o 6rgdo ou entidade possa realizar a revisdao de seu PDP, é necessario que, primeiramente, envie solicitagcdo de revisdao para érgao
central. Apds este envio, o 6rgdo central autoriza a revisao.

Com o deferimento da solicitagdo, o érgdo ou entidade:

1. Realizard as modifica¢cbes necessarias,

2. Enviara para aprovacdo da autoridade maxima do érgao, e

3. Com a autorizac¢io feita, enviard o PDP revisado para o 6rgdo central no 52 dia Gtil do més (conforme calendarios de cada ano/exercicio).

Cabe lembrar que toda revisdo, seja ela de qual natureza for, deverd apresentar a devida justificativa no ato da solicitacdo da revisdo. A
justificativa devera ser objetiva, sucinta e referente a todas as alteracGes que venham a ser realizadas, de forma genérica. O campo de solicitacdo é
restrito a 300 caracteres.
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Org3o ou entidade Org3o central do SIPEC
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3. FLUXOGRAMA DA REVISAO

Para melhor visualizacdo e entendimento do processo de revisdo, segue o fluxograma de cada passo a ser realizado, conforme legislacdo
atualizada:
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A seguir segue o passo a passo que os orgdo e entidades deverdo seguir para realizar com sucesso todo o processo de revisdo do PDP.



GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

4. PASSO A PASSO

1) Os perfis de representante gerencial do PDP ou representante operacional (Departamento de Gestdo de Pessoas do 6rgao ou entidade),
ao acessar o ambiente do PDP no sistema, deverda acessar o PDP de seu 6rgao ou entidade.

2) Apos acesso ao ambiente do PDP, o representante gerencial ou operacional do PDP devera clicar no botdo “Solicitar Revisdo” (Figura
1).

AGEN20 A INFORMAGAD 0Rai0100 sovERlD ¥
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Portal Sipec

Ministério da Economia

Portal do Servidor

VOCE ESTA AQUI: PAGINAINICIAL > PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

IE _ 1 vindo ao PDP!

Q Filtrar Clique para expandirfocultar {3

Plano de Desenveolvimento de Pessoas

resultades por pagina: 50 v

Ano do PDP  Situagio do plano Orgido Unidade  Data limite para envio ao 6rgdo central do SIPEC Data limite para devolugio pelo 6rgédo central do SIPEC Agbes
2020 Em Execugéo MINISTERIO DA ECONOMIA - 15/10/2019 28/02/2020 Q E n

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 1
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a. Ao solicitar a revisdo, um campo de justificativa sera aberto para que seja preenchido com as justificativas que levaram o 6rgéao
ou entidade a solicitar modificagGes no PDP. Apds o preenchimento da justificativa (que possui limite maximo de 300 caracteres),
a solicitacdo de revisdo devera ser encaminhada para o érgdo central do SIPEC clicando em “OK” (Figura 2).

Solicitar Pedido de Revisédo

Solicito revisdo do PDP 2020 tendo em vista a necessidade de alterar o “planejamento
do quantitativo de servidores a serem desenvolvidos no referente exercicio|

P

Cancel m

Figura 2
*Justificativa meramente ilustrativa



3) Apds o envio da solicitacdo de revisdo, o PDP passara para o status “Em andlise do pedido de revisdo” (Figura 3).
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Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Ano do PDP Situagéo do plano

2021 Em anlise do Pedido de Revisdo

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 3
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4) O o6rgao central do SIPEC recebera a solicitacdo e analisara a justificativa enviada e respondera via Sistema o mais breve possivel.
a. Em caso de DEFERIMENTO: Apds o deferimento da solicitacdo de revisdao dada pelo érgao central do SIPEC, o status do PDP sera
modificado para “Pedido de revisao deferido pelo érgao central”. O érgdo ou entidade podera alterar o PDP livremente, até o

52 dia util do més, quando o Orgdo devera envia-lo ao Orgdo Central (Figura 4).

Atengdo: Se o 6rgdo ou entidade niao enviar o PDP no 52 dia util o sistema fechara automaticamente e a revisdo nao serd avaliada
pelo 6rgao central. Neste caso, o 6rgdo ou entidade somente podera enviar o PDP revisado no préoximo 52 dia til do calendario (ciclo)

de revisoes.

OCE ESTAAGUL PAGINA INICIAL > P

Ola NN seja bem vindo ao PDP!

Clique para expandiriocultar {

q, Filtrar

Ano do planc: * 2021
Situagio Selecions

Orgio Selecione

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pagina: 50 v

Ano do PDP Situaggio do plano Orgéo Data limite para envio ao érgdo central do SIPEC Data limite para devolugéo pelo érgéo central do SIPEC Agbes
2021 Pedido de revisio deferido pelo érgdo central MINISTERIO DA ECONOMIA 250812020 217122020 alle l:l l:ln ®
Mosirando de 1 alé 1 de 1 registros
1
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a. Em caso de INDEFERIMENTO: Em caso de indeferimento da solicitacdo de revisdo pelo 6rgdo central, o status do PDP passa para

“Em execucdo pelo 6rgdo”, conforme PDP anteriormente aprovado. Caso o 6rgdo ou entidade continue desejando realizar a
revisdo de seu PDP, este devera solicitar nova revisdo, atendendo as orientagdes apresentadas na justificativa de indeferimento
encaminhada pelo érgdo central (Figura 5).
i. OBS: Cabe ressaltar que a visualizacdo da justificativa do érgao central pode ser acessada ao clicar no botdo “Histdrico”,
conforme imagem abaixo.

Portal Sipec

Ministério da Ezonomia

FOCEESTAAGUE PAGINA INICIAL = ©

Ola inkiieiiin AR RaniNieeRiaed, seja bem vindo ac PDP!

q, Filtrar Clique para expandiriocultar &
Ano do plano: * 2021
Situagdo : Selecions
Orgio Selecione
Plano de Desenvolvimento de Pessoas
resultados por pagina: | 50 v

Ano do PDP Situagio do planc Grgéo Data limite para envio a0 érpdo central do SIPEC Data limite para devolugio pelo drgéo central do SIPEC Agbes
2021 Em execugo pelo érgéo MINISTERIO DA ECONOMIA 28/08/2020 2111212020 alo ﬂ n [E) n

Mostrando de 1 alé 1 de 1 registrg

Figura 5
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5) Apds o deferimento da solicitacdo de revisdo do PDP pelo drgdo central, o representante gerencial ou representante operacional do
6rgdo ou entidade devera clicar no botdo “Gerenciar itens de necessidade” e entdo sera possivel incluir uma nova necessidade, excluir

uma ja existente, ou modificar informagées de uma necessidade CONSOLIDADA. (Figura 6).

OBSERVACAO: SOMENTE E POSSIVEL REALIZAR REVISOES EM NECESSIDADES CONSOLIDADAS. NECESSIDADES CADASTRADAS POR
USUARIOS NAO PODEM SER REVISADAS.

ﬂElé

Portal Sipec

Ministério da Economia

Portal do Servidor

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS

Ol SO | hem vindo ac PDP!

Q Filtrar Clique para expandirfocultar {3

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultades p a: | 50 v
Ano do
FDP Situagao do plano Orgio Unidade Data limite para envio ao érgde central do SIPEC  Data limite para devolugédo pelo dérgdo central do SIPEC ~ Agoes

2020 Pedido de revisdo deferido pelo orgdo central  MINISTERIO DA ECONCMIA = 15/10/2019 28102/2020 al o E n n

Gerenciar itens de necessidade

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 6
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a. Incluindo nova necessidade (Figura 7): deverd ser clicado no botdo “+ cadastrar” e, assim, sera aberto novo formulario de
preenchimento de necessidades, o qual deverd ser preenchido conforme demonstrado no “GUIA PARA ELABORACAO DO PLANO
DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS”, link:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/guiaelaboracaopdp2021-versao-

final-com-anexos.pdf

Gerenciar necessidade

Representante PDP
Orgdo:
ane ‘

Giique para expandiriocultar &

Cadastrar +

resultados por pagina: | 50 v
Necessidade Publico Alvo Unidades Consolidado  Tematica (Macro) Subtematica (Micro) UF Modalidade Acdes
Desenvolvimenta de competéncias para a realizagio das atividades. Por  Gestores = Sim Administraggo = PR, RS 5C Distincia a o P
meia do curso, deseja-se adquir conhecimento tecnicos, gerenciais & -
metodolégicos sobre esiratégia organizacional, processos &/ou projstos n <
Desenvolvimento de competéncias para a realizacio das atividades. Por  Gestores - Sim Administrago Administrag 3o de Setores PR, RS, 5C Distincia ale -
meia do curso, deseja-se adquirir conhecimento tecnicos, gerenciais & Especificos -
metodolégicos sobre estratégia organizacional, processos efou projetos n &

Desenvolvimento de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Procuradores da Fazsnda Nacional Iotados no PR, SC & RS = Sim Administracso = PR RS, 5C Prasencial
meio do curso, dessja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais &
metodolégicos sobre estratégia organizacional, processos lou projstos

Desenvolvimento de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Procuradores da Fazsnda Nacional Iotados no PR, SC & RS - Sim Administracio Ciéneias Contabeis PR RS, 5C Prasencial
meio do curso, dessja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais &
metodolégicos sobre estratégia organizacional, processos slou projstos

Desenvolvimento de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Procuradores da Fazsnda Nacional Iotados no PR, SC & RS = Sim Administrago Piblica = PR RS, 5C Prasencial alle
meio do curso, dessja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais & -
metodolagicos sobre estratégia organizacional, processos afou projetos n &

Figura 7
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A seguir, serd aberta a tela de preenchimento do formulario de cadastro de nova necessidade (Figura 8):

Cadastrar necessidade

Representante PDP;
Orgaa/Unidade
Ano:

IDENTIFICAGAO GERAL DA NECESSIDADE DE DESENVOLVIMENTO

. Que necessidade de desenvolvimento o drgio/a enfidade possui? * (i ]

vimento o drgdofa entidade possui

p
2. Quais dados atuais ajudam a embasar essa necessidade de desenvolvimento? (i
Quais dados al ajudam a embasar essa necessidade de desenvolvimento
4
3. Qual o droa que malhor idontifica a teméfica a casa do 2=
Selecione -
4. Qual a subarea que melhor identifica a st 3 aessa de to? €
5. Caso essa necessidade ndo se encaixe em nenhuma temafica ou subtematica apresentadas. informe qual(is) seria(m)? (i
Caso essa neces: n&o se encaixe em nenhuma temética ou sublemalica apresentadas, informe qual(is) seria(m
4
6 Essa esta jada a qual &ncia? * E
7. Essa necessidade de desenvalvimento & transversal para o éradola entidade ? * €0
Sim Nao
8. Qual o publi Ivo da agdo de para essa =@
Qual o pabl je desenvolvimenio
p
9. Qual(is) unidaue(s) viganizacionalis) du tyduida enlidade seal@) bensliiadals) pela sgdo de pana wssa ssidaue? = €
Qualfis) u ) organizacional(is) d
e

Figura 8
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b. Excluindo necessidade ja aprovada (Figura 9): devera ser clicado no botdo “Remover necessidade” da necessidade que se deseja

excluir.

Gerenciar necessidade

Representante PDF-

Orgéio:
ane: ‘

Cadastrar +

resultados por pagina: | 50 v
Necessidade Piiblico Alvo Unidades Consolidado  Tematica (Macro) Subtemética (Micro) UF Modalidade Agdes
Desenvolvimento de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Gestores - Sim Administragio - PR, RS, 5C Distancia al o
meio do cursa, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais & -

& sobre estratégia processos efou projetos n @
Desenvolvimento de competéncias para a realizacio das afividades. Por  Gestores - Sim Administragio Administragio de Setores PR.RS,5C Distincia al o
meio do cursa, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais & Especificos L

o sobre estratégia processos efou projelos n 2
Desenvolvimenta de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Procuradores da Fazenda Nacional lotados no PR, 5C & RS = Sim Administragio = PR, RS, 5C Prasencial al @
meio do curso, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais & L

6 sobre estratégia processos efou projelos n 2
Desenvolvimenta de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Procuradores da Fazenda Nacional lotados no PR, 5C & RS - Sim Administragio Ciéncias Contabeis PR, RS, 5C Prasencial al o P
meio do curso, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais e U

o sobre estratégia processos efou projelos n 2
Desenvolvimenta de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Procuradores da Fazenda Nacional lotados no PR, 5C & RS = Sim Administragio Pblica = PR, RS, 5C Prasencial al o
meio do curso, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais & U

6 sobre estratégia processos efou projelos n 2

Figura 9
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c. Alterando uma necessidade (Figura 10): devera ser clicado no botdo “Editar Necessidade” da necessidade que se deseja alterar

informacdes. O formulario da necessidade sera aberto para que sejam alteradas suas informacdes e posteriormente salvas.

Gerenciar necessidade

Representants PDP
Orgdo:
Ano e
q, Filtrar Clique para expandiriocultar &

Cadastrar +

resultados por pagina: 50 v
Necessidade Piiblico Alvo Unidades Consolidado  Temética (Macro) Subtemética (Micro) UF Modalidade Agbes
Desenvolvimenta de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Gestores = Sim Administrago - PR, RS, 5C Distincia al o P
meio do curso, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais e -
metodolégicos sobre esiralégia organizacional, processos efou projetos n 2
Desenvolvimento de compeléncias para a realizagio das afividades. Por  Gestores - Sim Administragio Administrag3o de Setores PR, RS, 5C Distancia al @
meio do curso, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais & Especificos U
metedolégicos sobre esiralégia organizacional, processos efou projetos n 2
Desenvolvimento de competéncias para a realizagéo das afividades. Por  Procuradores da Fazenda Nacional lotados no PR, SG e RS - sim Administracio - PR, RS, SC Presencial al o
meio do curso, deseja-se adquirr conhecimento técnicos, gerencias -
metodolégicos sobre estratégia organizacional, processos efou projetos n <
Desenvolvimenta de competéncias para a realizagio das atividades. Por  Procuradores da Fazenda Nacional lotados no PR, 5C & RS - Sim Administraio Ciéncias Contabeis PR, RS, 5C Presencial al o
meio do curso, deseja-se adquiri conhecimento técnicos, gerencias & -
metodolégicos sobre estratégia organizacional, processos efou projetos n 2
Desenvolvimenta de competéncias para a realizagio das afividades. Por  Procuradores da Fazenda Nacional lotados no PR, 5C & RS = Sim Administracio Plblica - PR, RS, 5C Presencial alle -
meio do curso, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais e !
metodolégicos sobre esiralégia organizacional, processos efou projetos n 2

Figura 10
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

A seguir, serd aberta a tela contendo as informac&es referentes a necessidade que se deseja editar (Figura 11):

Atualizar necessidade

Repre;enlante PDP:
Orgo/Unidade:
Ana:

IDENTIFICAGAO GERAL DA NECESSIDADE DE DESENVOLVIMENTO

1. Que necessidade de desenvolvimento o érgdo/a enfidade possui? * €

Desenvolvimento de competéncias para a realizac3o das atividades. Por meio do curso, deseja-se adquirir conhecimento técnicos, gerenciais & metodoldgicos sobre estratégia organizacional, processos efou projetos

¥
2 Quais dados atuais ajudam a embasar essa necessidade de desenvolvimento? Li]
Levantamento {gaps) de competéncias percebidas ao longo do desenvolvimento dos trabalhos nos anos de 2019/2029
¥
3. Qual a area que melhor identifica a temética i aessa i de imento? * €
Administragio -
4. Qual a subarea que melhor identifica a st & i aessa i de imento? €
5. Caso essa necessidade ndo se encaixe em nenhuma temafica ou subtemafica apresentadas. informe qual(is) seria(m)? i ]
Riscos
¥
6. Essa esta da a qual éncia? ~ €
% Outras ndo especificadas
7 Essa necessidade de desenvolvimento & transversal para o 6rgio/a entidade 7 = €
* Sim Néo
8. Qual o publ da agdo de para essa 2l ]
Gestores =
¥

Figura 11
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6) ApOs as alteracOes, o representante gerencial ou representante operacional do PDP devera salva-las e clicar no botdo “Enviar Plano
para aprovacdo”. Nesse momento, o PDP sera enviado para a autoridade maxima do érgdo ou entidade aprovar ou reprovar a revisao
do plano (Figura 12).

VOCE ESTA AQUI: PAGINAINICIAL > PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Ol3 EnEERRSNNENE b e M vindo ao PDP!

q Filtrar Clique para expandir/ocultar &

Plano de Desenvolvimente de Pessoas

resultados por pagina: | 50 v
Ano do
PDP Situagdo do plano Orgio Unidade Data limite para envio ao orgdo central do SIPEC  Data limite para devolugao pelo érgdo central do SIPEC ~ Agdes
2020 Pedido de revisdo deferido pelo orgdo central  MINISTERIO DA ECONOMIA - 15/10/2019 28/02/2020 a o l:l |:| n

Enviar Plano para Aprovagao

IMostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 12
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

7) A aprovacdo é realizada pela autoridade maxima do drgao ou entidade (podendo ser delegada conforme previsdo no Decreto n?
9.991/2019 e Instrugdo Normativa n2 21/2021), que devera ser cadastrada no Sistema SIPEC para que tenha acesso. O cadastro podera
ser realizado pelo representante gerencial do 6rgdo ou entidade. No tdpico 04 deste Guia esta disponivel o passo a passo para o cadastro
da autoridade maxima no sistema.

a. A autoridade maxima devera acessar a area do PDP no sistema SIPEC. Logo na tela de inicio, ja aparecera o PDP do seu d6rgao
ou entidade para que possa aprovar ou reprovar a revisao realizada no PDP, conforme botdo “Aprovar revisdo do PDP”. Mas

antes é preciso que ele visualize o PDP. Para visualizar ele devera clicar em “Visualizar” (Figura 13).

Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCE ESTA QU PAGINA INICIAL » &

Ola seja bem vindo ao PDP!

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
resultados por pagina:
Ano do PDP Situagdo do plano Orgao Data limite para envio ao érgio central do SIPEC Data limite para devolugao pelo drgéo central do SIPEC AL s
201 Em anilise da revisdo pela autoridade méaxima do 6rgdo MINISTERIO DA ECONOMIA 28/08/2020 211272020

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 13
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

b. Ao selecionar aopgdo visualizar, sera aberta a listagem com todas as necessidades do PDP. Sera possivel verificar as necessidades

modificadas por meio do botdo “Histdrico” (reldgio). Caso a autoridade maxima deseje visualizar todas as informacGes de uma

necessidade especifica, ela devera selecionar “Visualizar” (lupa), conforme figura 14.

q Filtrar Clique para expandirfocultar {3

Necessidade a ser atendida

Word basico, intermediario e avancado

Visualizacdo de Dados

UX/UI - Experiéncia de usuario e Interface de Usuario

Treinamento em Processos Organizacionais

Transformacao do papel do governo federal nas politicas de
infraestrutura de competéncia de municipios, estados e Distrito
Federal

Técnica legislativa

Figura 14

Piblico alvo

Servidores

Servidores

Servidores do Ministério da Economia

Servidores

Servidores da carreira de Analista de
Infraestrutura e do cargo isolado de
Especialisia de Infraestrutura

Servidores

Enfoque do

desenvolvimento

Aprimoramento
Técnico

Aprimoramento
Técnico

Aprimoramento
Técnico

Aprimoramento
Tecnico

Alividade de
Extensdo

Aprimoramento
Tecnico

resultados por pagina: | 50 v

Sistema
Estruturante do
Poder Executivo

Area tematica - '

Federal Modalidade [r=——rrpewe=—
Etica A distancia Q
Etica A distancia Q
Etica A distancia a o

Administracdo A distancia Q
financeira

Transparéncia A distancia Q
e controle social

Transparéncia A distancia Q
e controle social ﬁ
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

C.

em “Aprovar revisdo do PDP”, conforme figura 15.

Visto o PDP, a autoridade maxima podera retornar a tela inicial e decidir por aprovar ou reprovar as revisdes do PDP clicando

/OCE ESTA AQUI: PAGINAIMICIAL > PLANO DE DESENVOLVIMENTO OE PESSOAS

0Ola eja bem vindo ao PDP!

q Filtrar Clique para expandiriocultar & a
Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados,s. gina;| 50w
Ano do PDP Situagio do plano Orgio Data limite para envio ao 6rgéo central do SIPEC Data limite para devolugio pelo érgdo central do SIPEC
2021 Em anlise da reviso pela autoridade méxima do érgdo MINISTERIO DA ECONOMIA 280812020
Mostrande de 1 até 1 de 1 registros

Agbes
21122020

a ol o KA

Figura 15

d. Apos clicar no botdo, aparecerd a seguinte tela questionando se “Deseja aprovar a revisdo do PDP?” (Figura 16).

Deseja aprovar a reviso do PDP?

Figura 16
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

e. Quando aprovado, basta clicar em “sim” e o PDP passara para o status “Revisdo aprovada pela autoridade maxima do 6rgdo”, e
nesse caso retornara para o representante gerencial do drgdo ou entidade para que faca o envio do PDP ao érgdo central
conforme calendario de revisdes do ano/exercicio em vigéncia (Figura 17).

VOCE ESTAAGUL: PAGINA INICIAL > P

Ol4 , seja bem vindo ac PDP!
q Filtrar Cii
Plano de Desenvolvimento de Pessoas
resultados po
Anc do PDP Situagdo do plano QOrgao Data limite para envio ao drgdo central do SIPEC Data limite para devolugdo pelo érgéo central do SIPEC Agbes
2021 Revisdo Aprovada pela autoridade maxima do érgdo MINISTERIO DA ECONOMIA 281082020 211272020 Q @ l:l 3]

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
1

Figura 17
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

f. No caso de reprovagao, a autoridade maxima do drgdo ou entidade devera clicar em “ndo” e apresentar justificativa para a ndo
aprovacdo, conforme tela abaixo (figura 18):

Justifique

Figura 18
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

Conforme tela a seguir, ao reprovar a revisdo, o PDP passa para o status “Revisdo do PDP reprovada pela autoridade maxima do 6rgao” (Figura 19).

Observagdo: cabe ressaltar que nesse caso o que esta reprovada é a REVISAO proposta e ndo o PDP completo, previamente aprovado e

analisado.

Portal Sipec

Ministério da Ecanomia

OCEESTAAGUI PAGINAINICIAL » P DE DESEM

Ola seja bem vindo ao PDP!

q Filtrar Clique para expand

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pagina: | £
Ano do PDP Situagiia do plano Orgio Data limite para envio ao rgio central do SIPEC Data limite para devolugéo pelo 6rgia central do SIPEC
Revisdo do PDP reprovado pela autoridade maxima do drgéo MINISTERIO DA ECONOMIA 26/08/2020

21M12/2020
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Agbes
2021

ale|El @
Figura 19

g. Nesse caso de reprovagao pela autoridade maxima (aprovador PDP), o PDP retorna para o representante gerencial do 6rgdo ou

entidade para que sejam realizados ajustes na revisdao, conforme orienta¢des da autoridade maxima e, dessa forma, seja
encaminhado novamente para aprovagao.
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

8) Apos aprovacdo pela autoridade maxima, o PDP retorna para o representante gerencial PDP (unidade de gestdo de pessoas do 6rgado
ou entidade) que devera encaminhar para o érgado central o PDP com a revisdo aprovada, clicando no botdo “Enviar Revisdo” (Figura 20).

Portal Sipec

Ministério da Economia

VOCEESTAAQUE PAGINA INICIAL = #

Ola , seja bem vindo ao PDP!

q, Filtrar Cligue para expandiriocultar { |
Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pagina: 50 ~
Ana do PDP Situagéo do plano Orgio Data limite para envio ao drgéo central do SIPEC Data limite para devolugéo pelo érgéo central do SIPEC Agbes
2021 Revisdo Aprovada pela auloridade maxima do érgdo MINISTERIO DA ECONOMIA 28/08/2020 2112/2020 allo ﬂ n [E]
Wostrando de 1 aié 1de 1 registros
< |

Observagdo: O botdo de “Enviar Revisao” n estara habilitado no 52 dia util do més indicado pelo calendario de revisées do ano/exercicio

vigente.

Atencdo: se ndo houver o envio no 52 dia util pelo sistema, o 6rgao central ndo analisara a revisdo naquele ciclo, somente no préximo ciclo,
caso seja enviado.

Mais uma vez ressaltamos que o envio do PDP para o 6rgao central devera ocorrer no 52 dia util do més (ou subsequente) para que o PDP
seja analisado em até 30 (trinta) dias apoés seu recebimento. O sistema somente ficara disponivel para o envio do PDP no 52 dia util dos meses do
calendario anual. Nos demais dias, o sistema estara aberto para a realiza¢do das solicitagdes de revisdes e modificagdes necessarias.
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Portal Sipec

Ministério da Economia

VOGE ESTA AQUI: PAGINAINICIAL » PLANG DE DESENVOLVIMENTO DE PESSO

Ola seja bem vindo ao PDP!

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por p

Ango do PDP Situagéo do plano Orgao Data limite para envio ao érgéo central do SIPEC Data limite para devolugéo pelo érgéo central do SIPEC Agbes

2021 Em andlise da revisio pelo 6rgdo central MINISTERIO DA ECONGMIA 28/08i2020 211242020 alle m n ®

Mosirando de 1 aie 1de 1 registros

Figura 21

OBS.: Caso o seu PDP esteja com o status “Em analise da revisdo pelo 6rgao central”, ndo serd possivel realizar revisées no PDP, uma vez
gue a revisao anteriormente enviada ainda esta sendo analisada pelo érgdo central. O 6rgao ou entidade somente podera solicitar novas revisoes
quando o 6rgao central ja tiver realizado a analise da solicitagdao anterior e o status do PDP estiver “Em execugao”.
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

1) Com o advento da nova redacdo do Decreto n? 9.991/2019 e da publicacdo da nova Instrucdo Normativa n2 21/2021, hd uma nova etapa
a ser observada no fluxo das revisdes. Apds a andlise da revisdao pelo érgao central, este devolvera o PDP contendo a Manifestacao
Técnica da Revisdo, em formato pdf., e o PDP ird para a carga da autoridade maxima (aprovador PDP) para que este realize o acolhimento
ou o ndo acolhimento das sugestdes de a¢des de desenvolvimento apresentadas na Manifestacdo. Desta forma, o status do PDP passara

para “Em analise da devolutiva de revisdo pela autoridade maxima”.
2) A autoridade maxima podera acessar a manifestacdo técnica da revisao clicando no icone “Visualizar documentos das devolugGes” e

verificar se esta de acordo ou ndo com as sugestdes do érgdo central (Figura 22).

VOCE ESTA AQUI: PAGINAINICIAL = ©

Ola seja bem vindo ao PDP!

Clique para expandiriocy

q Filtrar

Ano do plana: * 2021
Situacdo Selecione

Orgio Selecione

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultados por pagina: | 50

Ano do PDP Situagéio do plano Orgdo Data limite para envio ao drgdo central do SIPEC Data limite para devolugéo pelo drgio central do SIPEC Agdes

2021 Em anilise da devolutiva de revisdo pela autoridade maxima MINISTERIO DA ECONOMIA 28/08/2020 2112/2020 a o l:l 1] E

Mosirando de 1 até 1.de 1 registros

Figura 22
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3)

GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

Para realizar o acolhimento ou ndo das sugestdes de acGes de desenvolvimento encaminhadas pelo érgdo central, conforme analise da

ENAP, a autoridade maxima devera clicar no icone “Acolher devolutiva do 6rgédo central” (Figura 23).

» s€ja bem vindo ao PDP!

Ano do planc: *
Situagdo

Orgio

Clique para expandiriocultar &

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Ano do PDP Situagéo do plano

2021 Em analise da devolutiva de revisao pela autoridade maxima

Mosirando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 23

Grgao

MINISTERIO DA EGONOMIA

resultados por pagina: 50 v
Data limite para envio ao érgéo central do SIPEC

Data limite para devolugdo pelo érgéo central do SIPEC Agbes

2o I

28/08/2020 2112/2020
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GUIA DO USUARIO — REVISAO DO PDP

4) Em seguida, aparecerd a janela “Deseja acolher as sugestoes do 6rgdo central?”. Cabe ressaltar que para ambas as opgdes (“sim” ou
“ndo”) o PDP voltard para o status “Em execu¢do”, com as altera¢des da revisdo devidamente registradas no PDP. O acolhimento ou ndo
das sugestées da Manifestagcdo Técnica é ato discriciondrio da autoridade mdxima do drgdo/entidade. O seu “nédo acolhimento” ndo

acarreta nenhum prejuizo na execug@o de acbes de desenvolvimento (Figura 24).

Dessja acolher as sugestes do 6rg3o central?

Figura 24
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

5) Por fim, apds o acolhimento (ou nido) da autoridade maxima, o PDP retorna para o status “Em execucdo pelo érgdo”, podendo ser
solicitada nova revisdo (Figura 25).

Ok seja bem vindo ac PDP!

q, Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
resultados po

Data limite para devolugao pelo érgéo central do SIPEC Acbes

21/12/2020 allo ﬂn B n

Ano do PDP Situagio do plano Orgao Data limite para envio ao 6rgdo central do SIPEC

2021 Em execucio pelo drgdo MINISTERIO DA ECONOMIA 28/05/2020

Mosirando de 1 ale 1 de 1 registros

Figura 25
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

5. CADASTRANDO A AUTORIDADE MAXIMA

Tendo em vista que a funcionalidade de revisdo exige que analises/aprovacbes/acolhimentos pela autoridade maxima, via sistema, é
necessario que os representantes gerenciais dos érgdos ou entidades realizem o cadastro das autoridades responsaveis (aprovadores PDP).

Este cadastro é feito pelo representante gerencial de cada 6rgdo ou entidade. NAO precisando ser solicitado ao 6rg3o central do SIPEC.

Para a realizagdo do cadastro, deve-se seguir os seguintes passos:

a) Primeiramente, a autoridade maxima deve se cadastrar no Portal SIPEC acessando: potralsipec.servidor.gov.br. Logo em seguida, ela deve
clicar em “+ Cadastre-se”:

C @& portalsipec.servidor.gov.br

ps

gO\lbr ACESSO AINFORMAGAD PARTICIPE

Portal Sipec 4+ Cadastre-se

Ministério da Economia

%) Realizar login

Central Sip ‘.w;m'

Figura 26
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

e Em seguida, deverd informar qual categoria se encaixa conforme as op¢Oes apresentadas:

Vocé é um usuario:

Servidor federal
Servidor ABIN ou BACEN

Sociedade civil

Figura 27

e Ao selecionar uma das op¢des, a autoridade maxima serd encaminhada para pdgina de login do SIGAC. L3, deverd ser informado o CPF e a
mesma senha utilizada para acessar o SIGAC.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

®

Figura 28
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

e Apods realizar esse procedimento, a autoridade maxima estara cadastrada no Portal SIPEC, devendo ser vinculada ao PDP do seu
orgdo/entidade pelo representante gerencial, conforme orientacdes a seguir.
b) O representante gerencial deverd acessar “Configuracdes” e em seguida “Orgdos” (Figura 23):

govbr
® & &
Portal Sipec

Ministério da Economia

Portal do Servidor

VOCE ESTA AQUI: PAGINAINICIAL > PLANO DE Di ‘OLVIMENTO DE PESSOAS

Ola seja bem vindo aoc PDP! e

Q, Filtrar Clique para expandirfocultar &y

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

& Configuractes resultades por pagina:| 50 v
W Orgéos @ano Orgio Unidade  Data limite para envio ao érgdo central do SIPEC Data limite para devolugio pelo érgdo central do SIPEC Agdes
do orgéio MINISTERIO DA ECONOMIA - 15/10/2019 28/02/2020
Unidades 8 a @ m n

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 29
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

c) Clicar em “Associar Representantes ao Orgdo” (Figura 24):

Portal Sipec

Ministério da Economia

Portal do Servidor

VOCE ESTA AQUI: PAGINAINICIAL > LISTA DE ORGAOS

Pesquisar Orgio

Q Filtrar Clique para expandirfocultar &y

result r pagina: | 50 v
Nome Sigla Cédigo Natureza Juridica

MINISTERIO DA ECONOMIA ME 17000 Poder Executivo Federal

| = |

[ Associer Representantes 20 Orggo

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 30
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

d) Para que a autoridade maxima seja vinculada ao 6rgdo ou entidade com o perfil aprovador PDP, é necessério que seja informado o seu CPF.
Apds o preenchimento com o CPF, deve-se selecionar o perfil “Aprovador PDP” e clicar no botdo “+”. Apds o procedimento, o nome do

aprovador PDP aparecera na listagem de usuarios PDP conforme tela a seguir:

&3

Portal Sipec

Ministério da Economia
Portal do Servidor

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > LISTA DE ORGAQS > ASSOCIAR REPRESENTANTES

Dados do Orgéo

cédigo: 17000
Nome:  MINISTERIO DA ECONOMIA
sigla:  ME
Natureza Juridica: Poder Executivo Federal

Associar representantes
Usuario PDP @
_— N | Aprovader PDP Representants Gerencizl PDP +
o - Reprasentznts Operscionsl EDR

CPF Perfil Agdo

Nome

000.000.000-00 APROVADOR PDP

Figura 31
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

e) Apds esse procedimento, a autoridade maxima estara apta a realizar o seu primeiro acesso ao sistema SIPEC, por meio do SIGAC, utilizando
a mesma senha.

)l & https://portalsipec.servidor.gov.br/login ~acd I | Pesquisar... jol

IPEC [ ]

gm ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLACAO GRGAOS DO GOVERNO ¥

Portal de Autenticacao

MINISTERIO DA ECONOMIA

Se vocé é um servidor ABIN ou BACEN, ou sociedade Se vocé é servidor federal, realize o login usando o
civil, acesse o sistema com seu usudrio e senha do SIGAC
sistema abaixo.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

000-00 c Sigac

Esqueci minha senha

Figura 32
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

6. CALENDARIO DE REVISOES DO PDP 2021

Conforme IN 21/2021 as revisBes ocorrerdo a cada 3 meses por ano. Assim, para melhor acompanhamento, foram estabelecidos ciclos de

revisoes, com datas especificas de envio para o 6rgdo central conforme calendario abaixo, para o ano de 2021:

CALENDARIO DE REVISOES PDP 2020-2021

1¢ Qualguer data antes da data de envio deste ciclo 05/03/2021 05/04/2021
29 Qualguer data antes da data de envio deste ciclo 07/06/2021 07/07/2021
3¢ Qualguer data antes da data de envio deste ciclo 08/09/2021 08/10/2021
42 Qualguer data antes da data de envio deste ciclo 07/12/2021 20/12/2021 **

* 50 é possivel solicitar novas revisdes quando o ¢rgdo central do SIPEC jg tiver devolvido a andlise da revisdo anteriormente enviada.
** Devolutiva do dltimo ciclo deve ocorrer aindo no ono de 2021.

Para os préximos anos, novos calendarios serao publicados.
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

7.0 QUE PODE SER REVISADO

Considerando que o PDP é um instrumento de planejamento, e como qualquer planejamento esta sujeito a agdes externas e internas que
impactem o inicial, ndo ha limitacGes para a atualizacdo das necessidades encaminhadas.

Todas as necessidades de acdes de desenvolvimento CONSOLIDADAS podem ser alteradas, incluidas ou excluidas.

No entanto, RECOMENDAMOS QUE OS TEXTOS DAS NECESSIDADES NAO SEJAM MODIFICADOS. Desta forma sera possivel, realizar um

melhor monitoramento e avaliacdo das necessidades, por parte dos préprios érgaos e entidade e ao passar do tempo, aprimorar a elaboracdo dos
PDP de forma geral.
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GUIA DO USUARIO - REVISAO DO PDP

PARA ACESSAR MAIS INFORMAGOES A RESPEITO DA POLITICA NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS - PNDP, ACESSO O PORTAL:

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

Em caso de duvidas sobre o Sistema SIPEC, entre em contato via Central — SIPEC, pela internet

https://www.gov.br/servidor/pt-br/canais atendimento/central-sipec

Ja em caso de duvidas sobre interpretacao da legislagao, siga o disposto na Orientagao Normativa n2
07/2012.

Orgdo Central do SIPEC
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