GUIA DE CADASTRO DAS .

INSTITUTO

NECESSIDADES NO PORTAL SIPEC cepit Santo

Campus
Serra

0l4g, Servidor(a) Representante!

Este manual foi criado para auxiliar vocé no cadastro das necessidades de desenvolvimento da
sua unidade estratégica no Portal Sipec.

Para seguir as orientagdes deste guia, € necessario que vocé ja tenha realizado o cadastro no
Portal Sipec. Caso ainda ndo tenha feito, siga as instrucées disponiveis neste link: [Guia de
Cadastro do Servidor Representante]. Apds o cadastro, a equipe de Gestdo de Pessoas fard o
seu vinculo ao PDP da sua unidade estratégica, permitindo que vocé insira as necessidades de
desenvolvimento.

Desde a publicagdo do Decreto n° 9.991, em 2019, que instituiu a nova Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas (PNDP), temos trabalhado com o Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP) no Instituto, buscando aprimorar a metodologia com as experiéncias adquiridas
ao longo dos anos.

Sua contribui¢do é fundamental para o desenvolvimento na carreira dos servidores técnicos e
docentes de sua diretoria estratégica. Agradecemos antecipadamente pelo empenho e pela
disponibilidade.
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Proposta para a metodologia de levantamento das necessidades
de desenvolvimento das diretorias estratégicas do campus Serra

Em 2023, o levantamento de dados para a elaboragdo do PDP foi realizado por meio de um
formuldrio enviado a todos os servidores aprovados nos editais de licenca capacitagdo e
afastamento. Nesse formuldrio, cada servidor podia indicar suas necessidades de
desenvolvimento individual.

Contudo, observamos que muitas dessas necessidades refletiam interesses particulares de
um servidor especifico, quando na verdade deveriom representar uma necessidade
reconhecida por toda a equipe. Além disso, apenas uma pequena parte das solicitagcdes de
capacitag¢do foi atendida, o que demonstra um indicador negativo, visto que ndo alcangamos
o planejamento inicialmente proposto.

Para este ano, sugerimos que a coleta de informagdes seja realizada através de um novo
formuldrio, a ser preenchido por todos os servidores que identificarem necessidades de
capacitagdo, inclusive pela chefia. Esses dados serdo compilados e analisados pela chefia
para a elaboragdo de um planejamento estratégico de desenvolvimento para cada diretoria
estratégica.

Os dados coletados serdo organizados por diretoria estratégica e enviados ao respectivo
representante de diretoria estratégica apds o término do prazo de preenchimento. As
perguntas do formuldrio serdo as mesmas contidas no Portal Sipec, facilitando o cadastro das
informacgdes pelo representante.

Nosso objetivo & construir um PDP mais alinhado com as necessidades das unidades e ndo
apenas com as necessidades individuais. A proposta &€ que os setores se rednam para
identificar, de forma cooperativa, as necessidades de desenvolvimento da equipe, evitando

que cada servidor indique suas necessidades de maneira individualizada.

Como sera o levantamento das necessidades de
desenvolvimento na pratica?

Recomendamos que cada diretoria estratégica defina a melhor forma de coletar as
informagdes para identificar suas necessidades de desenvolvimento. No entanto, sugerimos a
seguinte sequéncia para essa etapa:

1. Reunido entre a equipe do setor: Realizar uma reunido para discutir as necessidades de
desenvolvimento para 2025.

2. Preenchimento do formuldrio: Apds a reunido, os servidores do setor devem responder ao
formuldrio de levantamento das necessidades de desenvolvimento que serd
disponibilizado, informando todas as necessidades identificadas pela equipe.

3. Consolidagdo dos dados: O representante da diretoria estratégica deve consolidar os
dados obtidos dos formuldrios, retirando ou aglutinando as necessidades similares.

4. Inclus@o no Portal Sipec: O representante da diretoria estratégica inclui as necessidades
no Portal Sipec.

5. Validagdo pelo diretor geral: O diretor geral realiza a validagdo das necessidades inseridas
no Portal Sipec.
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Cronograma de elaboracéo do PDP 2025 para o campus Serra

QUANDO?

Representante das
Reuni@o para identificagcdo das P

necessidades de desenvolvimento dlretorlqs € suas 13/08/24 0 20/08/24
equipes
Preenchimento do formuldrio para
levantamento das necessidades do PDP Servidores 21/08/24 a 27/08/24
2025

Envi Iqtéri ‘i
nvio do rela (?I’I.O de doglos obtidos no CGGP 28/08/24 0 30,/08/24

formuldrio aos diretores
Registro das necessidades no Sipec Diretores 02/09/24 a13/09/24

estratégicos

Validag¢&o das necessidades registradas e

envio delas & CGGP Diretor Geral 16/09/24 a 20/09/24

Analise e priorizagcdo de necessidades e

detalhamento de solucdes CGGP 23/09 @ 25/09

Sugerimos que acessem o portal nos primeiros dias de cada prazo supracitado para que
dé tempo de resolver possiveis duvidas e problemas de preenchimento.

No préximo tépico, confira como acessar o Portal Sipec e cadastrar as necessidades de
desenvolvimento.

onn

Bl INSTITUTO FEDERAL
Espirito Santo

BE  Campus Serra



CADASTRANDO AS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO NO
PORTAL SIPEC

* Acesse o site do Portal Sipec clicando em: https://portalsipec.servidor.gov.br/

e 2. Passe omouse sobre oicone de perfil E localizado no canto superior direito da
tela e clique em Realizar login :

N .

Portal Sipec

e Sera aberta apagina do Portal de Autenticacdao com duas opgdes de login. Escolha a
opgao Sigac eclique em Acessar :

Portal de Autenticagio

% Sigac @&

(][]
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https://portalsipec.servidor.gov.br/

CADASTRANDO AS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO NO
PORTAL SIPEC

PASSO 1: Acessando o site e realizando login no Portal Sipec

» Acesse o site do Portal Sipec clicando em: https://portalsipec.servidor.gov.br/

* Passe o mouse sobre oicone de perfil localizado no canto superior direito da
tela e clique em Realizar login :

e Sera aberta apagina do Portal de Autenticacao com duas opcoes de login. Escolha a
opgao Sigac eclique em Acessar :
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https://portalsipec.servidor.gov.br/

PASSO 2: Acessando a area do PDP e selecionando o PDP 2025

e Facao login com seu CPF e a senha de acesso ao Sigac:

wodr O & §

b oot - e e e s W |

PO ognugetodecno plepmento gor b, msthiogn

SISTEMA,
T

L sigac| i

e Natela que se abrira, clique em m :

¥ 4 v = 9 X
e w O ¢

@ PosTAL SEC
@ ponalsipecsenidor.gov.br/listarEventosiredirectPAC = Pra-Reitorat20de20Gest bo%e2 Ode% H0Pessoas
Cunia daicel & Contsl gt contedd. TR CEFD @ PORTALSIPEC

¢« C
™ Progep TR PemsldeAceeUhs M Gradle O GesgOrm D Ponte @ Protscclo Ut [ Trete ) Aulese

Vool Gostadia o8 306557 A Area 08 Eventos ou a &rea o Representante PDP do Qigdo

(ou unidacde) Pré-Reitonia de Gestlo de Pessoas?
EVENTOS m

onm

BE INSTITUTO FEDERAL
B Espirito Santo

BE  Campus Serra



» Verifique se 0 ano do PDP esta correto (veja imagem abaixo). Caso esteja aparecendo

2025 na coluna Ano do PDP, siga para opasso 3. Caso contrario, siga as orientacoes
seguintes deste passo 2.

@ PORTAL SIFEC x| +
& = O | # porabipecsernvidor.gov.bs/pdp/listarPDP
TR Frogep TR Portsl de Acesso Ufes B Gmail Udes 8 Google Drve (£

a e« 0P
Ponto N Protocolo Ufes (] Treblo (@] Auiete [E] Cumoexcel & Central de contedd.. we CEFD QY PORTAL
gondor

Portal Sipec

Mintéia da tostio o da Inovaglio om Serigos Priblcaz

Central Sipee
QU PAGEABCIAL
&

Ola ALESSANDRA CANAL SGULMARD OLIVEIRA, saja be

ssoas, Central de Conteidos: clique aqui

@ Filtrar

e poa pandincutar £
Plano de Desenvolvimento de Pessoas

rosullados por pigina. | 50w
Arodo  Siluacho do Data limite para envio ao degao central do
! PO# plano Urgbo

Diata limite para devolicdo pelo Sigio centsal do

SIPEC SIPEC Agies
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO 0202023 X202y
SANTO

2024 Em elaboracio

a @

e Para alterar oano do PDP, clique em Filtrar , para expandir as op¢des de pesquisa

Depois, clique no campo Ano do plano , selecione 2025 eclique em Pesquisar
Pronto, o ano do PDP devera estar correto agora.

@ PORTAL SFEC % |+

£ 3 @ | & portakipecservidor.govbe/pdp/listarPDP

TR Progep OR Portalde Acesso Ufes M Gmail Ul & GoogleDrve (8 Ponto @ Protecolo Ufes [ Trelo 9 dutete [B] Cwsoecel & Central de conteid
govbr

Portal Sipec

Minaiein da Gestho & da Movagho e Stevigos Piblcos

Contral Sipaec
QUt PAGINA G = ¢
#

Dla ALESSANDRA CANAL SGULMARD OLIVEIRA, seja bem vindo ao PDF

soas, Central de Conteddos: clique aqui

Cligue pan expandiocular &
Mo do plang: * 224

Shuagho
Selacions
023
22
21
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PASSO 3: Acessando a area de gerenciamento de necessidades

e Parainserir uma necessidade, acesse aarea Gerenciar itens de necessidade,

clicando no icone de lapis:

@ Filtrar

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
msultados por pigina: . 50 )

Aoy chis Situagho do D Bmine para envio a0 orgdo central do [Data limite para devolugho pelo Grgdo central do
POR plana brgho SIPEC SIPEC Arias a

2024 Em elaboragdo UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO 0202023 30112023 q o]
SANTD
=y

Mostrando da 1 &té 18 1 registros

PASSO 4: Cadastrando as necessidades de desenvolvimento

* Na tela seguinte, clique em Cadastrar + :

q Filtrar Chgue pa mopandrtocdtar &

e

resultados por pagina:. 100w

UF & Gni. de O que precisa ser
agentes © que NAD SE SABE Recorte do aprendigo & o resultado
Unidades pablices (IF§ FAZER ou NAO SER (IFS  TemaGeral  Tema Geral que precisa ser alcangade  Esta necessidade deve: Agdo de
[IFS 0.1) 0.3) 1) [IFS 3} [IFS 3) {IFC 1) IFC 2) desenvelviments  Agdes

Menhum registro encontrado

Keostrando O aké O de O registros

Voltar
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* Na tela que se abrira, conforme imagem abaixo, preencha os campos, informando as
necessidades de desenvolvimento indicadas em sua unidade estratégica. Ao final,
clique em Salvar.

IDENTIFICAGAD GERAL DA NECESSIDADE DE DESENVOLVIMENTO

[Essa nacessidade estara vinculada 3 qual unidada? * (i ]
Seleciona -

IFS 0.1 - A qual(is) unidade(s) do érgdalda entidade refere-se assa necassidada da desenvohimento identificada? * €

IFS 0.1 -Aqus

entidade refere-s6 essa necessidade de d

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes plblicos que possuem essa necessidade de desenvohvimento? * )

IFS 0.2 - Qual o perfil

agentes plblicos que possuem essa necessidade de desenvobdmento

A

IFS 0.3 - Quantos agentes piblicos possuem essa necessidade de desenvalvimento em cada unidade federativa? *
SelecionanDesrmarcar tedas a3 UFs

AC Quankdade AL Cuanbdade AN Cuanbdxde AP Cheantdade
BA Cuaniidade CE Cuantidade DF Cuanfidade ES Cuantidade
GO Quanidade Py Cunnlidade MG Cuankidade MS Qi ade
MT Quankidade PA Quantidade FB Cuanbdade PE Cuantidade
Pl Cuanidade PR Cuantidade RJ Cuankidade RN Cuantid ade
RO CHansEse AR Quaanlidade RS Cuanbaie SC isantidade
SE Cuanbdade SP Cuantidade TO Cuantidade
Total
0

IFS 1 - O que vock precisa aprender ou aprimorar a respedio dos seus conhecimentos, habilidades e atiudes para melhorar o seu desempenho? * €

IFS 1 - 0 que vood precisa aprender ou aprimorar a respeiio das seus conhecmenios, habldades ¢ atiiudes para melhorar o seu desempenho

IFS 2 - O que pode ser faito para ajudar a resobver essa lacuna de desempenho” atual no trabalha em comparacdo com o desempanho esperado? " €8
Aprender o basico
Melhorar o que 4 executo
Especializar @m um saber, atividade ou feramenta de irabalho

Desanvabver novos saberes, procassos ou ferramentas relacienadas ao meu trabalho

IFS 3 - Para aprimorar 0 seu desempenho, qual o tema geral @ o recorte de interesse desse contedde que precisa ser aprendido? * €

IFS 4 - Que nivel de esforgo da aprendizagem em relagio a esse contaldo & preciso para resolver essa lacuna de desempanho? * )
LEMERAR: quando se precisa apanas reconhecer & reproduzir o contetde que sera aprendido
ENTENDER: quando 82 precisa interpretar, clagsificar, resumir, inferlr, comparar ou explicar o conetido que serd aprendido
APLICAR: quando 5@ precisa executar ou implemental na pritica o conteddo que serd aprendido
ANALISAR: quande se pracisa diferenciar, organizar, atribuir su concluir sobre o conteddo que serd aprendido
AVALIAR quande se precisa checar gu apreciar criticamente o conteddo que serd aprendido

CRIAR: quands se predisa generalizar, plansjar ou produziv sabre o conteddo que serd aprendida
IFS 5 - Uma vez atendida essa necessidada de aprendizagem, qual compaténcia acredita que tenha sido desenvolvida? * €3

Competéncias Transversais
Resolugiio de problemas com base em dados

.

Hdear solugdes inovadoras & efetivas para problemas de baixa, média ou elevada complexidade com a utiizacio de dados (nurminicos & nio numéncos) & evidéncias que
aumentem a precisio e viablidade das solugbes

Menmalidade digital

Integrar as tecnologias digitais com: os modelos de gesido; os processos de tomada de dedisdo e geragio de produtos e serviges; @ os meios de comunicacio infema, externa
e de relacionamento com usudrios

Foco nos resultados para os cidadaos

Superar o desempenho padrio, apresentando solugdes alinhadas ao cumprimento de metas & ao alcance dos objetivos estratégicos das organizacies pablicas.
Garantir o atendimento das necessidades dos usudrios & dos cidadios

IFS 6 - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual resultado serd gerade para a sua organizagiio considerando os objetivos/metas erganizacionais? * 3]

IFS 6 - Umna vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual resultado serd gerado para a sua organizacdo considerando os objetivos/metas onganizacionais

]
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PASSO 5: Proximas etapas

e Repita 0 passo a passo para inserir todas as necessidades de desenvolvimento de
sua diretoria estratégica.

PASSO 6: Em caso de duvidas

e Caso tenha duvida no preenchimento, entre em contato conosco pelo e-mail
cggp.ser@ifes.edu.br everificaremos a melhor maneira de auxilia-lo(a).

Obrigada! Sua participacao é muito importante!
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