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Prezado servidor,

Este Guia foi elaborado para auxiliar no levantamento e cadastro das
necessidades de desenvolvimento da sua equipe no Portal SIPEC.

Sé conseguem seguir as orientacdes deste Guia os usuarios, chefias e
representantes que ja realizaram o cadastro no Portal.

Caso vocé ainda nao tenha feito seu cadastro, siga as orientacdes do
Tutorial de Cadastro dos Perfis Usuario PDP e Chefia PDP e entre em
contato com o Representante PDP da sua unidade ou campus para que
ele realize sua vinculagao ao respectivo Perfil.

Qualquer duvida, fique a vontade para entrar em contato com a Diretoria
que Qualidade de Vida e Capacitacdo do Servidor através do e-mail
davtcs.progepe@ifpr.edu.br.
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1. LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE
DESENVOLVIMENTO
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LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO

Cada unidade estratégica poderd definir a melhor forma de coletar as informag&es
para identificar suas necessidades de desenvolvimento. Porém, recomendamos os
seguintes cuidados:

>

>

Recomenda-se que o setor se reuna e identifique de maneira cooperativa as
necessidades de desenvolvimento da equipe.

A coleta das informacGes necessarias para a identificacdo das necessidades
poderd ser subsidiada pela aplicacdo de formuldrio, contendo todas as
perguntas existentes no portal, que a equipe pode responder em conjunto.

Recomenda-se também que as equipes ndo ultrapassem a quantidade de
10 necessidades registradas no Portal SIPEC, para que o plano reflita
prioridades e nao aponte imponderadamente toda necessidade que
apareca de inicio.

Recomenda-se que necessidades de desenvolvimento dos servidores
docentes sejam cadastradas junto a Coordenacdo de Ensino ou Diretoria de
Ensino.
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1)

2)
3)
4)

5)

ETAPAS

Servidores reunidos em suas equipes de trabalho discutem coletivamente
sobre as necessidades de desenvolvimento da equipe e seus membros,
cientes dos objetivos e planejamento que precisam ser alcangados.

Preenchem conjuntamente o Formulario contendo perguntas do Portal SIPEC.
Usuario PDP registra as necessidades no sistema (FSO até FS6)

Chefia valida as necessidades registradas (IFC1 até IFC2)

Representante Operacional analisa e prioriza as necessidades (IFGP1 a IFGP6)
O Formulario sera disponibilizado aos Representantes Operacionais PDP de
cada campus ou unidade.

Representante, ao recebé-lo, faga uma cépia para sua unidade. Nao use o
original.
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2. ACESSO AO PDP 2024 NO PORTAL SIPEC
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ACESSO AO PDP NO PORTAL SIPEC
->  Acessar o sistema SIPEC através do link https://portalsipec.servidor.gov.br/

govbr

Portal Sipec + Cadastrese
Ministério da GestZo e da Inovagzo em Servigos Piblicos: ) Realizar login

Central Sipec

=> Ao clicar em ‘Realizar Login, sera direcionado ao Sigac:

Portal de Autenticagao

MINISTERIO DAECONOMIA

fecera)
SiGAC

L sigac i
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ACESSO AO PDP NO PORTAL SIPEC

> Escolher a area ‘PDP’

Vocé gostaria de acessar a drea de Eventos ou a drea de Representante PDP do Orgao

(ou unidade) INSTITUTO FEDERAL DO PARANA?
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->

ACESSO AO PDP NO PORTAL SIPEC

Depois de logar no sistema e escolher o ambiente do PDP, o usudrio vera a
seguinte tela e deve clicar em “Filtrar” para selecionar o ano do PDP 2024
para incluir necessidades de desenvolvimento

Portal Sipec

st 3 Eorcms
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ACESSO AO PDP NO PORTAL SIPEC

> O Usuario PDP que deseja inserir novas necessidades devera clicar no botao
“Gerenciar itens de necessidade” e entdo sera possivel incluir novas
necessidades.

Portal Sipec

Mevste da Economa

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resutados por pagina

AnodoPOP  Situagso do plano Orgio b SPEC  Data SPEC  Agdes

2023 ferido pel trgdocentral  MINISTERIO DAECONOMIA 30082022 om0z oo @ e
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3. CADASTRO DAS NECESSIDADES PELO USUARIO
PDP
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CADASTRO DE NECESSIDADE PELO USUARIO PDP

O Usuario PDP devera clicar no botdo “+ cadastrar” e, assim, sera aberto
novo formuldrio de preenchimento de necessidades. As necessidades devem
ser preenchidas conforme as informagdes coletadas no formulario de
levantamento do campus.

Portal Sipec

MINISTERIO DA ECONOMIA
2

agentes pablicos O que NAO SE SABE FAZER ouNAO  Tema Gerai (FS  Recort do Toma Geral e
Unidades (FS0.4)  (FS03) SER (FS 1) 3 Fs3)

SRAM 6) Totats

Fiaurn 7

INSTITUTO
FEDERAL

Parana



TELA DE PREENCHIMENTO - USUARIO PDP

IDENTIFICAGAO GERAL DA NECESSIDADE DE DESENVOLVIMENTO

Essa necessidade estara vinculada a qual unidade? " @) <——

Salacione

IFS 0.1 - Aquak(is) unidade(s) do Grgao/da entidade refer essa i de T identifi 20 -
IFS 0.1 - A quakis) unidade(s) do Grgiia/da entidade refero-se 05sa necess volvinento identificada

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes publicos que essa i de d i 70 «—

Qual o perfil dos agentes

IFS 0.3 - Quantos agentes publicos essa i de i em cada unidade federativa? * €@ B el
Selecionar/Desmarcar todas as UFs

AC Duanfidace AL A Quantidade AP Quantidade
BA Ouanbdade CE wade DF ES Quantidade
GO Quantdade MA Quantdade MG Quantidsde MS Quantxiade
MT Duantidade PA Quantade PB PE Juantkiade
Pl Quanbdade PR Quanddads RJ Quantidade RN Quantidade
RO Quantidade RR Quantdade RS Quantidade SC Duantidade
SE Quanhdade SP Quantdade TO0
Total
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TELA DE PREENCHIMENTO - USUARIO PDP

IFS 1 - O que vock precisa aprender ou aprimorar a respeito dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes para methorar o seu desempenho? * ©

IFS 1 - O que vocé precisa aprender ou aprimorar a respeito dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes para mefhorar o seu desempanho

IFS 2 - O que pode ser feito para ajudar a resolver essa lacuna de desempenhio” atual no trabalho em comparacdo com o ho esp 70
Aprender 0 basico
Melhorar o que ja executo
Especializar em um saber, atividade ou ferramenta de trabalho
Desenvolver novos saberes, ou i 30 meu trabalho

IFS 3 - Para aprimorar 0 seu desempenho, qual o tema geral & o recorte de inferesse desse conteido que precisa ser aprandido? ' @ <€——

IFS 4 - Que nivel de esforgo de aprendzagem em relac3o a esse conteddo é praciso para resolver essa lacuna de desempenho? * € -

LEMBRAR: quando se precisa apenas © rep: o ido que serd api
ENTENDER: quando se precisa interpretar, classificar, resumir, inferir. P ou explicar o (ido que sera aps

APLICAR: quando se precisa executar ou i na pratica o ido que serd ap
ANALISAR: quando se precisa diferenciar, organizar, atribuir ou concluir sobre o contedido que sera aprendido

AVALIAR: quando se precisa checar ou apreciar criti o ido que sera aps
CRIAR: quando se precisa generalizar. planejar ou produzir sobre o contetdo que sera aprendido
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TELA DE PREENCHIMENTO - USUARIO PDP

IFS 5 - Uma vez ida essa idade de aprendizagem, qual compeléncia acredita que tenha sido desenvolvida? * € -

Competéncias Transversais
Resolugao de problemas com base em dados

Idear solugBes inovadoras e efetivas para problemas de baixa, média ou elevada c jexidade com a ulllizagio de dados éricos e ndo h € evidéncias que
a precisdo e viabili das solugd
Mentalidade digital

Integrar as tecnologias digais com: 0s modelos de gestiio, os processos de tomada de decisdio e geraciio de produtos e senvicos, ¢ os meios de comunicaglo intema, externa
@ de relacionamento com usudrios

Foco nos resultados para os cidadéos

Superar o d penho padrdo, ap do solucdes alinhadas ao cumprin de matas e ao alcance dos objeth égicos das organizacdes publicas
Garantir o das i dos usudrios e dos cidaddos
IFS 6 - Uma vez essa i de apr qual sera gerado para a sua organizaca i 0s objeti izacionais? " @) <+—

IFS 6 - Umna vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual resultado sera gerado para a sua organizagio considerando os objetivos/metas organizacionais

—> Salvar Voltar

]
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4. VALIDAGAO DAS NECESSIDADES PELA CHEFIA PDP
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TELA DE PREENCHIMENTO - CHEFIA PDP

=>  Apds fazer o processo de login e escolha do PDP 2024, a Chefia PDP devera filtrar as
necessidades cadastradas em sua unidade.

Q Filtrar Clgue para expenarioautar &
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TELA DE PREENCHIMENTO - CHEFIA PDP

> Em seguida, no ambiente “Gerenciar Necessidades”, a Chefia deverd validar cada uma
das necessidades de desenvolvimento de sua(s) equipe(s), clicando no “Check”

P 9 vy <iia e v 9 v quE prEviae 3E aneyewy 1)

DF (18). Total:16 Lderanca Gestio de Confitos Precisa ser aprendido: Continuo(2

Resaltado Organizaciona: Operacionsi2

LGPD Precisa ser aprendido:

Contingo e perinente

0
Resultado Organizacional n
Titeo

eratos de Tecnoogia da - Deve ser desconsiderada, porque: Nioé

Logisica e Compras

uma pricridade da coordenagdo

Piblicas
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TELA DE PREENCHIMENTO - CHEFIA PDP

ESTAS FORAM AS NE

SIDADES REGISTRADAS FOR S

sFE

FS01 brgi
Gesenvolumento dentécade?  ©
Diviso

referess essa

IFS 0.2 Qual 0 persl dos agentes PUbACOs que PosSUSM 8333 Necessidade de
desenvolvamento? * @

0ES QUE VOCE PRECISA TOMAR QUANTO AS NECESSIDADES

[ @ tém

precisa 1FS3)

- Senvidora pertencentes
na Pessoas, Divisdo de

de aprender e

c
alcangado (IFS

0 QUE PRECISASERAPRENDIDO £ <=

atdades
Funcional. que stuam dretamente com o Gereciamento do Cadastro Funcional

IFS 3 Para resolver es3e peobiema, & preciso aprender 310 Qual o tema geral e o recorte
e interesse desse conteddo que precisa ser aprendido? * @
- Gestio de Pessoss. Gestio de Pessoss.

4 i 0 eiagdo
resoiver este probiema de desempenho? * @

~ ENTENDER: quando se procisa inferpretar, cassificar, resum, infefir, COmparar ou exphcar
© conteixdo que serd aprendide

peeciso para 3¢

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

- Superar soluges alnhadas
metas & 30 akance dos obetvos eswratégicos das organcagies piblcas

IFS 6 - Tend: precisava e que
resultado isso trard pars organczache? * @

refzagso 6as demandas com mass sequranca e efelividade

Parana

® Continuo

extemas provistas om nossa organizagdo

© Emergente: ta a muds
impeenistas em nossa omganizacio

ORESULTADO ORGANIZACIONAL A SER ALCANGADO £ <=

@ Operacional agentes pubics
30 implementar projelos/programas e reakzar taretas.

OTiteo:
objetivos ceganizacionais

30 alcangar metas o

) Estratégicn para 3 saciedade
organizagio & parceiros, 30 atender Gretrizes eskalégicas CrGanizacionais.

w2 todas as demais minha
oquipe, considero que esta necessidade (conferkr IFS 3,4, 50 5): * 0 g

® Deve segur para etapa posterior do processo, pois & vilkda e perfinente.

© Deve tor ajustado antes de seguir o processo
© Deve ser desconsiderada. porgue:

Justifcativa

— B3 -
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TELA DE PREENCHIMENTO - CHEFIA PDP

- A medida que as necessidades forem priorizadas pela Chefia, estas apresentardo o
“check” verde e serdo disponibilizadas, automaticamente, para avaliagdo do
Representante Operacional
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5. AVALIACAO E DETALHAMENTO DE SOLUCOES
PELO REPRESENTANTE OPERACIONAL PDP
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TELA DE PREENCHIMENTO - REPRESENTANTE OPERACIONAL

Ap6ds logar no sistema, selecionar o PDP 2024 e entrar no ambiente ‘gerenciar
necessidades’, o Representante podera avaliar se hd necessidades de
desenvolvimento que podem ser consolidadas. Ao escolher as necessidades com: a)
mesmo Tema Geral; b) recorte do Tema Geral semelhante; c) mesma capacidade a ser
desenvolvida deve selecionar as que deseja consolidar e, em seguida, clicar em
“Adicionar” ao final da tabela de necessidades
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TELA DE PREENCHIMENTO - REPRESENTANTE OPERACIONAL

Depois de clicar em “Adicionar”, o Sistema mostrara as necessidades selecionadas
para consolidagdo
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TELA DE PREENCHIMENTO - REPRESENTANTE OPERACIONAL

Apds identificar necessidades semelhantes e consolida-las, o Representante passard a
etapa de avaliagdo. Para isto, deve clicar no “Check” que fica do lado direito de cada
uma das necessidades e o sistema abrird um pop-up para cada uma das necessidades.
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TELA DE PREENCHIMENTO - REPRESENTANTE OPERACIONAL

=>  Apods clicar em ‘check’, aparecerdo as perguntas que foram levantadas no formulario,
até IFGP6.

Validacdo de Necessidades

STO E O QUE VOCE

PRECISA ANALISAR/PRIORIZAR

IFGP 1 - Essa necessidade de desenvolvimento € recorrente e comum a multiplas
unidades internas da organizaco (transversal) (conferir IFS 0.1)? * €)

® Sim
D Néo
IFGP 2 - Essa necessidade de desenvolvimento sera admitida no PDP (conferir IFC 1)?
0 ¢—
® Sim, necessidade deve seguir para detalhamento de solugcdes
Nao, necessidade nao sera admitida porque

Justificativa

S rCUCRAL
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TELA DE PREENCHIMENTO - REPRESENTANTE OPERACIONAL

=>  Apods clicar em ‘check’, aparecerdo as perguntas que foram levantadas no formulario,
até IFGP6.

Validacdo de Necessidades

IFGP 3 - Qual seria a solug@o possivel para resolver essa necessidade de
desenvolvimento(conferir IFS 3 ®, IFS 4 ®. IFS 5 ®), IFS6 @)? * ) e

GT - funcoes e descricoes de cargo -
GT- & niveis de i

GT - objetivos de trabalho e desenvolvimento

SD - conselhos e recomendacdes

SD - calculadoras

SD - de a :

IFGP 4 - A solucdo possivel para essa necessidade envolve uma acdo de

a nivel de cdo formal? * )

Nio.
® Sim

ESPECIALIZACAO N

IFGP5-A a\;éo de imento para essa de pode ser ofertada pela
escola de governo propria do 6rgdo/da entidade? * O -—
® Sim

Nio

N3ao, meu érgao/minha entidade ndo possui Escola de Governo propria

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

lopcional

Voltar Fechar



REPRESENTANTE GERENCIAL

Apds a inclusao das necessidades pelo Usudrio PDP, validacdo pela Chefia PDP e
avaliacdo e detalhamento de solucGes pelo Representante Operacional PDP, o
Representante Gerencial PDP (da CC|DQVTCS|PROGEPE) podera aglutinar as
necessidades que forem comuns entre campi e unidades do IFPR.

Depois disso, Representante Gerencial encaminha para aprovacao da Autoridade
Maéxima. A autoridade maxima aprova o PDP com base no reconhecimento de que
aquele PDP — com aquelas necessidades identificadas, validadas, analisadas e
priorizadas — apresenta o planejamento que melhor atende aos interesses e metas
institucionais naquele momento.

O PDP passara para o status “Em analise pelo 6rgdo central”, e o Orgdo Central tem
até 30 dias para analisar e prestar devolutiva do PDP, autorizando sua execugao.
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CRONOGRAMA

até 18/07/2023

Levantamento dos Representantes Operacionais através da resposta ao processo SEI 23411.012286/2023-34,
Despacho 2444778

19/07/2023 Cadastramento dos Representantes Operacionais no Portal SIPEC pelo Representante Gerencial

Reunido virtual explicativa sobre o PDP 2024 com Representantes Operacionais, com convite estendido aos
20/07/2023 I n

dirigentes de campus e unidades
21/07/2023 Emissdo de Portaria da Comissdo PDP 2024

até 27/07/2023

Representantes Operacionais realizam localmente, de acordo com o organograma, o levantamento e cadastro dos
Usudrios e Chefias no Portal SIPEC

até 01/08/2023

Inicio do Levantamento de Necessidades de Desenvolvimento nas equipes dos campi e unidades

até 22/08/2023

Cadastro das necessidades de desenvolvimento das equipes no Portal SIPEC pelo Usudrio PDP e validagdo pela
Chefia PDP (pode ser feito em conjunto).

até 05/09/2023

Andlise e inclusdo das solugdes das necessidades pelos Representantes Operacionais

até 19/09/2023

Andlise e aglutinacdo das necessidades pelos Representante Gerencial e envio a autoridade maxima

até 29/09/2023

Aprovacio do PDP pela Autoridade Maxima e envio ao Orgéo Central
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LINKS UTEIS

Pagina PDP IFPR
https://ifpr.edu.br/servidor/capacitacao/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas/plano-de-des
envolvimento-de-pessoas-pdp-2024/

Proposta PDP 2024
https://ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2023/07/pdp-2024-elaboracao-do-plano-de-desenvol
vimento-de-pessoas.pdf

Portal SIPEC

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

Central de conteudos do SIPEC
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/ce
ntral-de-conteudos
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https://ifpr.edu.br/servidor/capacitacao/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp-2024/
https://ifpr.edu.br/servidor/capacitacao/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp-2024/
https://ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2023/07/pdp-2024-elaboracao-do-plano-de-desenvolvimento-de-pessoas.pdf
https://ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2023/07/pdp-2024-elaboracao-do-plano-de-desenvolvimento-de-pessoas.pdf
https://portalsipec.servidor.gov.br/login
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/central-de-conteudos
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/central-de-conteudos

LEMBRE-SE

-> Esse é um processo novo e é muito natural ter duvidas sobre como
encaminhar os procedimentos no seu campus. Entre em contato sempre que
precisar e pensaremos juntos a melhor forma de conduzir a situagao.

EXCELENTE TRABALHO A TODAS/OS!

Coordenacdo de Capacitagdo | Diretoria de Qualidade de Vida no Trabalho e
Capacitagdo do Servidor
davtcs.progepe@ifpr.edu.br

Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Instituto Federal do Parana
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