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1. DISPOSICOES GERAIS

A finalidade deste guia € apresentar a funcionalidade de Revisao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP). O
objetivo é orientar gestores e servidores dos 6rgaos e entidades federais no processo de revisdao dos PDPs no decorrer do
ano de execucao do Plano.

A revisao é o recurso utilizado para lidar com mudancas ou identificacdao de novas necessidades de desenvolvimento que
possam surgir durante a consecucao do PDP. Essas alteracées podem ser resultado de ajustes nas metas organizacionais,
novas prioridades, mudancas nas demandas de habilidades dos servidores publicos, entre outros fatores.

A revisao é operacionalizada por meio do Portal Sipec através da inclusao, exclusao e/ou alteracao de necessidades de
desenvolvimento, visando o monitoramento e aprimoramento continuo das necessidades.

Os ciclos de revisao sao realizados trimestralmente, de acordo com o calendario disponibilizado pelo 6rgao central do
Sipec, e seguem a ldégica compartilhada na elaboracao do PDP.

As instituicdes publicas que nao conseguirem registrar suas necessidades de desenvolvimento no primeiro ciclo de revisao
podem fazé-las no ciclo seguinte.

Toda revisdo devera apresentar justificativa no ato da solicitacdo. O argumento deve ser objetivo e descrito de forma
genérica. O campo de justificativa da solicitacao de revisao é restrito a 300 caracteres.


https://portalsipec.servidor.gov.br/
https://portalsipec.servidor.gov.br/
https://portalsipec.servidor.gov.br/
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/pndp-1/assuntos-pndp/ciclo-de-revisoes-2
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/pndp-1/assuntos-pndp/ciclo-de-revisoes-2
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/pndp-1/assuntos-pndp/ciclo-de-revisoes-2

Importante destacar que nao é possivel aglutinar necessidades incluidas com necessidades ja pertencentes ao PDP. Ou
seja, se a necessidade pertence ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas desde o momento da elaboracao ou de revisao
anterior, esta ndo estara disponivel para consolidacao.

Cabe ressaltar que o instrumento de revisao do PDP deve ser tratado como medida de excegcao, uma vez que se deve
buscar, ao maximo, conformidade com o planejamento estratégico do 6rgao ou entidade. Além disso, a busca pelo
monitoramento das informacoes pelas instituicbes publicas é fundamental para se pensar em necessidades de
desenvolvimento futuras, bem como otimizar a utilizacdao dos recursos publicos para tal finalidade.

No decorrer deste guia sao utilizadas algumas siglas descritas abaixo para conhecimento:
IFS: Informacao Fornecida pelo Servidor

IFC: Informacao Fornecida pela Chefia
IFGP: Informacao Fornecida pela Gestao de Pessoas



1.1 PONTO DE ATENCAO

Com a publicacao do Decreto N° 12.374, de 6 de fevereiro de 2025, que trata da avaliacao de desempenho de servidores
ocupantes de cargo publico efetivo durante o estagio probatdério, érgaos e entidades federais precisam prever em seus
PDPs os seguintes conteldos:

I - organizacao da administracao publica federal;

II - integridade e ética no servico publico;

III - organizagao do Estado Democratico de Direito no Pais;
IV - politicas publicas e desenvolvimento nacional;

V - letramento digital; e

VI - gestao do conhecimento e da comunicacgao.

Essas tematicas serao ofertadas no Programa de Desenvolvimento Inicial (PDI) aos servidores publicos em estagio
probatorio. O PDI esta sendo desenvolvido pela Fundacao Escola Nacional de Administracao Publica (Enap), em parceria
com o 6rgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal (Sipec).

As inclusoes dos conteldos determinados no normativo podem ser feitas ao longo dos quatro ciclos de revisao dos PDPs.
As instituicdes federais poderdo prever em seus Planos outras tematicas, além das mencionadas no Decreto. Orgdos e
entidades que nao conseguirem registrar suas necessidades de desenvolvimento no primeiro ciclo de revisao podem fazé-
las no ciclo seguinte.



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-12.374-de-6-de-fevereiro-de-2025-611337320
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-12.374-de-6-de-fevereiro-de-2025-611337320
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-12.374-de-6-de-fevereiro-de-2025-611337320

2. FLUXOS E PRAZOS DA REVISAO

O processo de revisdao do PDP 2025 devera seguir as etapas abaixo:

12 etapa
Solicitagdo de
revisao pelos

orgdos e
entidades ao

drgdo central do
Sipec, via
ferramenta
informatizada

22 etapa
Autorizagao
(deferimento) da
revisao pelo
drgdo central do
Sipec

32 etapa
Elaboragdo da
revisao pelos
orgaos e entidades

42 etapa
Anuéncia e envio
da revisdo pela
autoridade
maxima do 6rgao
ou entidade, ao
orgdo central do
Sipec, até o quinto
dia util do més de
referéncia do
calendario de
revisoes

52 etapa
Devolugao da
revisdo pelo
drgdo central do
Sipec, ao 6rgdo ou
entidade, até 30
dias, ap6s o quinto
dia util do més de
referéncia do
calendario de
revisdes

62 etapa
Anuéncia da
devolugdo, com
acolhimento ou
nao, pela
autoridade
maxima do 6rgao
ou entidade

As revisées dos PDPs serdo encaminhadas pela autoridade mdxima do érgéo ou entidade (Aprovador PDP) até o 5° dia ttil dos meses de referéncia indicados no
Capitulo 6 deste Guia: Calenddrio de Revisdo do PDP 2025.

Todas as etapas descritas neste guia deverao ser executadas através do Portal Sipec.

Para que o 6rgao ou entidade possa realizar a revisao de seu PDP, é necessario que, primeiramente, envie solicitagao de
revisao para o 6rgao central do Sipec. Apds a solicitacao, caso o 6rgao central autorize a revisao, o sistema informatizado
estara habilitado para o registro das informacodes.

Todo pedido de revisao devera apresentar justificativa no ato da solicitacdo. O argumento deve ser objetivo e descrito de
forma genérica. O campo de justificativa da solicitacao de revisao é restrito a 300 caracteres.


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

Nao é possivel aglutinar necessidades incluidas com necessidades ja pertencentes ao PDP. Ou seja, se a necessidade
pertence ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas desde o momento da elaboracao ou de revisao anterior, esta nao
estara disponivel para consolidacao.

Importante: O 4° ciclo de revisao do PDP nao acarreta analises nem devolutivas de acdes de desenvolvimento por parte
do 6rgao central do Sipec e da Enap. O objetivo da ultima revisao € que os 6rgaos e entidades possam realizar os ultimos
ajustes necessarios em seus Planos para que possam finalizar e enviar o Relatério Anual de Execucao até 31 de janeiro
do ano subsequente a execucao do PDP.



1) Os perfis Representante Gerencial do PDP ou Representante Operacional (Unidade de Gestao de Pessoas do érgao
ou entidade), ao acessar o ambiente do PDP no Portal Sipec, deverao acessar o Plano de seu 6rgao ou entidade.

2) Apos acesso ao ambiente do PDP, o Representante Gerencial do PDP ou Representante Operacional devera clicar no
botao “Solicitar Revisao”, conforme figura abaixo:

a 8 a

Portal Sipec

Mindsbirio da Econamis

Portal do Servidor

GUE:  PAGINA INBCIAL >

(] m vindo ac PDP e

q Filtrar Cique para expandiciocultar &

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resullados por paging: 50
Anodo PDP  Situagio do plano Qrgao Unidade Data limite para envio a0 érgdo central do SIPEC Dara limite para devolugdo pelo érgdo central do SIPEC Agdes

2020 Em Execugio MINISTERIC DA ECONOMIA . 181102019 2E02/2020 a o |[EAEA = EX

MOsIrancs oe 1 .alé 1 ge 1 regisios ﬁ
i

Figura 1



3) Ao solicitar a revisao, um campo de justificativa sera apresentado para que seja preenchido com as razoes que
levaram o érgao/entidade a solicitar as alteracdes no PDP. Apds o preenchimento da justificativa (que possui limite
maximo de 300 caracteres), a solicitacdo de revisdo devera ser encaminhada ao 6rgao central do Sipec clicando em
“OK”.

Solicitar Pedido de Revisdo

| Solicito revisdo do PDE 2020 tendo em vista a necessidade de alterar o ‘planejamento
| doguantitativo de servidores a serem desenvolvidos no referente exercicio

-]

carce

Figura 2
*Justificativa meramente ilustrativa



4) Apods o envio da solicitacao de revisao, o PDP passara para o status “Em analise do pedido de revisao”:

Q Filtrar
Anp do plang: 201
Sitvagio SHeCnE
Orgio Selecione
i
Flano de Desenvolvimenio de Pessoas
resullados por paging: 50 w

Ang do POP Situagio do plang Ovgio Data mite pars #mvio a0 degdo central do SIPEC Datn liméte: pars devolugio pele Grglio central do SIPEC Apes
& Em anilise 0o Fedido de Rvisio MINISTERKY DA ECONOMIA EOEH020 B0 Qe E B 2]

Mairands o6 1 abk 1 g8 1 repsires

Figura 3
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5) Apos a acao, o 6rgao central do Sipec recebera a solicitacdo, analisara a justificativa enviada e responderd, via

sistema, o mais breve possivel.
a. Em caso de Deferimento da solicitacao de revisao, o status do PDP sera modificado para “Pedido de revisao

deferido pelo orgao central”.

VoK EFTA S06 PAGELA BACIAL = ANG O DESEHVOLYWENTD DF EESI0AS

O seja b a0 POP!

Anodoplang:t | 2024

=

Flano de Desenvolvimento de Fessoas
resultados por piging: | 50 -

Ano do PDP Situagio do plana Orgso Duta limite para ervio a0 Geglo central do SIPEC [ dew deghio central do SIPEC Agbes

2021 PPedida de reviso defierido pelo brgBo central MINISTERIO DA ECONOMIA TBNE020 21122020 alle En ]

Mostranda dé 1 86 1 de 1 regisiros:
Ej Ll

Figura 4
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Fique atento!
O fluxo de insercao de novas necessidades na revisao do PDP seguira o mesmo fluxo da elaboracao:

e Usuario PDP inicia o processo de preenchimento da necessidade (O botao “Cadastrar +” necessidade somente
aparece para o Usuario PDP);

e Chefia PDP realiza a validacao e;

e Unidade de Gestao de Pessoas prioriza e finaliza o preenchimento das necessidades.

Também é possivel inserir necessidades que nao foram priorizadas pela Chefia PDP e/ou Unidade de Gestao de Pessoas
no momento da elaboracdo do PDP. O Representante Gerencial ou Representante Operacional podera prioriza-las e
inseri-las no PDP.

Atencao! As revisoes permitirao a insercao e exclusao de novas necessidades de desenvolvimento.

Alteracoes sobre informacoes de necessidades ja cadastradas deverao ser inseridas na funcionalidade “Informe de
execucao”.

O envio da revisao devera ser realizado pela autoridade maxima (Aprovador PDP) do 6rgao ou entidade até o 5° dia util do més
de referéncia (vide calendario no Capitulo 6). Se o 6rgao ou entidade nao enviar o PDP até o 5° dia util do més de referéncia as
alteracoes serao analisadas pelo 6rgao central do Sipec no ciclo subsequente de revisao.

12



b. Em caso de indeferimento da solicitacao de revisao pelo érgao central do Sipec, o status do PDP retorna para “Em
execucao pelo 6rgao”. Caso o 6rgao ou entidade continue desejando realizar a revisao de seu PDP, este devera solicitar
nova revisao atendendo as orientacoes apresentadas na justificativa de indeferimento encaminhada pelo érgao central do
Sipec (Figura 5).

OBS: Cabe ressaltar que a visualizagao da justificativa apresentada pelo 6rgao central do Sipec pode ser acessada ao
clicar no botao “Histérico”, conforme imagem abaixo.

o

Plano ge Desemohvimeants de Pessoas

esitagos por piging | 2w

Ang da POP Situscio do plang Oeglo Diats Brnite pars eevio 86 Sigio cential do SIPEC Dt Ermity pata devoluclo pelo Grplo central do HPEC Arban

22 Em moscushs pe npin MBISTERSD 04 ECOHOMIA F T TN CHER = | 2 IEN = |

Wicarnedc e 1 s 1 g 1 segaim

1

Figura 5
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6) Apos o deferimento da solicitacao de revisao do PDP pelo 6rgao central do Sipec, o Usuario PDP da unidade que deseja
inserir novas necessidades devera clicar no botao “Gerenciar itens de necessidade” e entdo sera possivel incluir novas

necessidades.

Portal Sipec

Ministério da Economia
Central Sipec

WOCE ESTA AGUI: PAGINA IMICIAL > PLAM
P
Cla seja bem vindo ao PDP!
g
Para acessar 203 Guias » orientagoes sobre o Plano de Desenvalvimento de Pessoas, Central de Conteddos: clique aqui e
S
a Fillrar Cligue para expandiriocaaitar £
Gl Plano de Desenvolvimento de Pessoas
resultados por pagina: 50 -
Anodo PDP  Situagio do planc Grgio Data limite para envio ao érgdo central do SIPEC Data limite para devolugdo pelo érgdo central do SIPEC Agdes
2023 Pedido de revisdo deferido pelo 6rgde central ~ MINISTERIC DA ECONOMIA 3000852022 300112022 al e n A
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros I
¢
1
Figura 6
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a. Incluindo nova necessidade (Figura 7): O Usuario PDP devera clicar no botao “+ cadastrar” e, assim, sera
aberto novo formulario de preenchimento de necessidades, o qual precisara ser preenchido conforme demonstrado no
Guia de Elaboracao do PDP.

Portal Sipec

Minisiénio da Economia

WOCE ESTA AQUI: PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS >

Gerenciar necessidade '
P
Representante PDP.
Orgdo MINISTERIO DA ECONOMIA
Ang 2023
a Filtrar Clique para expandicocular &5
Q
Cadastrar+ W S
resultados por pagina: 100 -
UF e Qnt. de O que precisa ser aprendide e o
agentes publicos O que NAQ SE SABE FAZER ou NAO Tema Geral (IFS Recorte do Tema Geral resultado que precisa ser alcangade Agio de
Unidades (IFS 0.1) (IFS 0.3) SER (IFS 1) 3) (IFS 3) (IFC 1) Esta necessidade deve: (IFC 2) desenvolvimento Agbes
SRA-MG MG (5). Total:5 Baia compreensdo e apropriacdo a Logistica e Capacitagdo Precisa ser aprendido: Deve seguir para etapa posterior - Q
respeifo das inovages trazidas pela Lei Compeas Piblcas  treinamento na ulilizagdo  Continuo do processo, pois & valida e @
n 141332021 - Mova Lei de Licitagles da MNova Lei de pertinente
Licitacles Resultado Organizacional: (=
Operacional
Figura 7
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b. A seguir, sera aberta a tela de preenchimento do formulario de cadastro de nova necessidade (Figura 8):

IDEMTIFICAGAD GERAL DA NECESSIDADE DE DESENVOLVIMENTO

Essa .ua.mn_a.a*w ua’oo

l DIRETOR1A DE GESTAD DE PESSOAS

IFS 0.1 - Aquallis) unidade(s) do drglioida entidade refere-se essa idade de di himento identificada? "

IF5 0.1 - A qual(is) unidade(s) do drglioida entidade relere-se essa necessidade de desenvolvimenio identificada

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes plblicos que passusm esa necessidade de desenvohiments? *

IF5 0.2 - Oual o perfil dos agentes pdblices que possuem essa necessidade de desemvolvimento

IFS 0.3 - Quantos agentes plblicos possuem essa necessidade de desenvolvimento em cada unidade federativa? * €

. SelecionarDesmarcar todas as UFs
AC lw O AL w AM .m | AP w
BA Cusribcipse [JcE | Cuanbdade OF Cuantpse L]ES | Cuantidase
GO Quantdade my | Quanbdade MG Cuantidade ] Quantidade
MT CuBntaase [1PA Quanbdade: PB Cunntitace | PE 'wm
Pi -w [ PR Cuanibidade: RI Cuanibcade | RN [———
RO Cuantisase []RR Quantidade: RS Cuantssase ] 8C Quantidade

Ose | Guandade Ose Quantidade T Cuuantdade

:I'nli.

IFS 1 - O que vocd precisa aprender o aprimarar a respaito dos seus conhecimantos, habidades e atitudes para melhorar o seu desempanho? ° )

IFS 1 - O que vock precisa aprender ou aprimorar a respeito das seus conhedmentos, habilidades @ atitudes para melhorar o seu desempenho

IFS 2 - O que pode ser feito para ajudar a reschver essa lacuna de ho® atual no trabalho em ¢lio com o d nho esperade? * €
Aprender o basico
Melhorar o qué [ execulo
Espedalizar em um saber, athidade ou ferramenta de trabalho

Figura 8




Ap0ds inclusdo de novas necessidades, a Chefia PDP da Unidade em questao devera acessar o Portal Sipec e validar as
necessidades, conforme passo a passo a seguir.

7) Em primeiro lugar, a Chefia PDP devera filtrar todas as unidades ligadas a ela para, sé entdo, visualizar as
necessidades de desenvolvimento de sua(s) equipe(s) e passar para etapa de validacao destas.

Necessidade de desenvolvimento (IFS 0.2) Cual o perfl dos agentes pdbboos gue possuem e352 necessidade de desenvolvimenic
UF {IFS 0.3)
© que NAD SE SABE FAZER cu NAD SER (FS 1) CQuais dados atuais Mudam a embasar e33a necessidade de desemvohimento a
Sugestho para olotandl problema S JkempEnha (IFS 2) Seecone

Terna Garal {IFS 3)

Recorte do Terna Garal (IFS 3) NMFa & recone do lema de Nletesse deste cOMEUSE
Nivil de #3forgo de aprandzagem (IFS 4) Selecone
Hecessisde assccads ¥ dincia (IF5 3) Sk
Resultado ¥ago para 3 organzagio (IFS 8) Tendo aprendido 0 que Se precisava & alcancado o desempento espedado. que resultade
O resukads srganzacional 3 sar alcangado & (FC 1) Seezane
© quk precos S47 aprendido & (IFC 1) Selesiong

Considere que £503 neceskdade Jeve (IFC 2)

> Q Pesquisar [EQECETY

Figura 9
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8) Em seguida, no ambiente “Gerenciar Necessidades”, a Chefia PDP devera validar cada uma das novas necessidades
de desenvolvimento de sua(s) equipe(s), clicando no “Check”. Se nao for exibida a opcdao “Check”, é porque tal
necessidade nao é nova e ja foi validada anteriormente:

AR (W

CGDESDESENSGR,
CGOESDESENSOP

CGDESDESENSOR

CGDESE

CGOERDESENSGPSEDGGME

CGOES E CoDeR

Figura 10

R (3 )

DF (19). o 14

DF (12). Tomat 12

OF (19), ES )
Teat1d

DF (10, M8 (@)
Tout 19

R A SE SREE TRLER Ve AR SN T 0

Gert confitos de equipes remstis, Istermedar stuacdes de
HIURES 0O 25 #quipes danor drwrpincias de imerpretagdes

Necessir apeodndampsss nos oehatimesssy 3 speto &)
LGP

Anaksar contratos administatves de Tl

RAC 35 SASE FREVER ACDES DE MITIGAGAD DE A1SC0S

T T

Lideanea
Ouvidorae Leice

Aeessa 3 hirmaghe

Logissea e Compras

Govemang 4 Geacho
de flisces

o

Gestho de Confitns

N R B el e e 1)

Precisa ser aprendido: Contings(Z)
l fo Organitacional: Optracinal?

Precisa ser aprendido:
Contizco

Resultado Organacional:
Titeo

Corraos da Tcncloga da -

Souchis o4 msgacho e
]

508 VTR AT VTR, (e )

Deve s pard etaga pestence s
PrOCRNSD, PO & vilida & petinentsl)

Deve saguir paca etaga postenicr do
processo, pos & vikda @ petrenie

Deve ser desconsiderada, porgue: Nio @
utp prondide 03 conrdenaclo

;c'0|.o o-aln :cla]n
X e

p.afn.
%
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9) Apos clicar no “Check”, o sistema abrira um “pop-up”

para cada uma das necessidades de desenvolvimento,

conforme tela abaixo. E neste local e momento que a Chefia devera avaliar a necessidade e verificar se esta deve seguir
para a analise da Unidade de Gestao de Pessoas ou se deve ser desconsiderada. Os campos a serem respondidos pela
Chefia encontram-se no lado direito do “pop-up”. Os dados exibidos do lado esquerdo referem-se as informacoes
fornecidas pelos servidores (IFS) no momento do preenchimento da necessidade.

Walidacdo de Necessidades

ESTAS FORAM AS NECESSIDADES REGETRADAS POR SUA EQUIFE

IF5 0.1 - A quallis) unidade(s) do cegiedda enlidade refere-5e essa necessidade de
desenvahimento identificada? * €3
- Divisda de Acompanhamento FuntionaliCOAP/CGGRDG!

IF5 0.2 - Qual o perfil GoF agentes pEbIKOS QUE LOSSUSM 6359 NECossKIate b
desenvohimento? * €

- Servidora pestencendes a0 Plano Geral de Cargos do Poder Execulive que desenvolve suas
airhidades na drea de Gestio de Pessoas, especificamente, na Divisie de Acompanhamanic
Funtional, que atuam diretamanie com o Gereciamenis do Cadasiro Funcional

IF5 3 - Para resalver esse problema, € preciso aprender 2o, Cual o tema geral e a recorte
die ineresse desse conledds que pm:iaaserapandidn‘?'ﬂ
- Gestio de Pessoax Gestio de Pessoas

IFS 4 - Qe nével de esloags de aprendizagem am refagBo 2 esse conte(do & preciso para se
resaE RS pobismy o8 dessmpenntc? @ )

- ENTENDER: quando se precisa inberpaelar. cissaificar, resumie infierir, comparar ou explicar
& contelso que sard aprendido

IFS 5 - Uma vez que s¢ lenha aprendido o que 52 precisa. qual a capacidade serd
deservohida? * )

- Superar o d ho padrio, sofugies als 20 cumpr de
metas & 30 akcance Jos objlivos estratégicos das organizarbes pibicas

IFS 6 - Tendo aprendide 0 que s& precisave & alcancado o desempsnbo ssperado, que
resuRB00 Ha0 Irari pars ceganizacio? * @

relizagio das demandas com mais seguranca e efelvidade

Figura 11

£s57AS 240 AS DECISAES QUE VOCE PRECISA TOMAR QUANTO AS NECESSIDADES

IFC 1 -Para fver esse p de d o, o8 agenies po téma
idade de algoe par um Itado crganizach Clasyi isso que
precisa ser IFS 3) & e3ne a seralcangado (IFS 6): " @

0 QUE PRECISASER APRENDIDDE. =

@ Conlinuo: isso & recomente, precisamos disso regularments.

Ce e nka &
sxdeimas prévistas em nossa erganizagdo.

dissg am &

fS inleinas &

O Emerg

: isse surgi inesper divas e respesia a mudangas
3o

BN NO55a

0 RESULTADO ORGANIZACIONAL A SER AL CANGADO E- =<l

& Operacional: resuitada produzide pelos agenies piblicos e equipes deniro da crganizagis,
a0 implementar projelosiprogramas & reakzar farefas.

O Tatko: pela izagio acs
S 03 SIGANTATICANIE

303, 20 akcancar melas ¢

 Estratégico: resultado que contribul pars a sechedade, comunkdades alendidas pela
izacho e . B0 BEnder b 20 BiS.

IFC 2 . Considerando esta necessidace & todas as demais necessidades da minha
equipe, que esta IFS5,8,5e6) ) g

® Deve SHGUIN BATD B1303 DOSIANON 00 PrOCA3S0, Dois & vESGA & partinests
O Dwe lad Se reSultade Ajustads ANbes 08 SeQUE PATA S1ARE POMIATION 00 PIOCESSs.
O Dwve 5o CESCONIIISIANA, POIGUE

Justificatria

— B
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10) A medida que as necessidades forem priorizadas pela Chefia, estas apresentardo o “check” verde e serdo
disponibilizadas, automaticamente, para avaliagcao da Unidade de Gestao de Pessoas.

Regrenentacts POP
Ovgla:
Ang

o Fitrar
resulladon por phgina: | 1w
UF o {ne. de agenies O que precise ser aprendito € © FEIuRISS gue precias Agks de
Unidases (IFS 0.1} piiblicos (IFS 0.3} O que MAD SE SKBE FAZER ou MAQ SER IFS 1) Tema Geral (IF5 1) Recorte do Tema Geral (IF5 3} ser abcangado (IFC 1) EMa necessidade deve: [IFC 2} desenvolviments  Ages
Agmanistraco de Selwes Precisa ser agrendidos Deve seguir para stapa postenar 00 processo, pois & 2 a
SGRFE - SUBSECRETARLS- DF {5} Tetal's Fraduzsr ConmEcanents 98 aeRiEncis ksl pars Subiar Capaciton Conkind MR o
GERAL DA AFCETA FEDERAL aphes de fncalizaclo, repressic o combale 2 .
DO BRASH wregulsnddes, frauses & Botsd ributh RewsSido Grganizacionati n
Cparassnsl
COPOL - COORDENAGAD- DF [20) Teaad 20 Conatnas ¢ Jpbear eonheements de mots Jutdnome Agmanistraco de Selwes Precisa s¢r sgaendido: Deve SEQuil P SLA0a PISIESIT 00 Drocesso, pots & . a
GERAL DE PROGRAMACAD E COMNUD & BIEMItoD, BUSCINGD & SPFEndiTady & & Expeciicos Corting vainla o peitrerite
LOGERTICA Shbtnvelisents peimanedl =]
Renwmado Qrganizacionat; n
Oparssisny "
Figura 12

11) Uma vez que as necessidades foram validadas pela Chefia PDP, o Representante Gerencial ou Representante
Operacional devera validar (responder a pergunta IFGP2) aquelas necessidades que deverao fazer parte do PDP

revisado.

12. Apds a validacao das necessidades, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) devera
avaliar se ha necessidades de desenvolvimento que podem ser consolidadas (aglutinadas/juntadas).
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Lembrete: nao é possivel consolidar/aglutinar necessidades revisadas (incluidas) com necessidades ja pertencentes ao PDP. Ou
seja, se a necessidade pertence ao PDP desde o momento da elaboracao ou de revisao anterior, esta nao estara disponivel para
consolidacao/aglutinacao.

13. Para verificar se existem necessidades semelhantes a serem consolidadas, o Representante Gerencial (UGP) ou
Representante Operacional (UGP) devera analisar se estas necessidades possuem: a) mesmo Tema Geral; b) recorte do
Tema Geral semelhante; ¢) mesma capacidade a ser desenvolvida (caso contrario, ndo sera possivel consolida- las). Para
iniciar a consolidacao devera selecionar as necessidades que deseja consolidar e, em seguida, clicar em “Adicionar” ao
final da tabela de necessidades.

R D A | 8w

UF & Ot e agenies O e iR e S nCio § @ eRUREGO que TS Asiancia Pricnyads
Unitacies (IFS 0.4) oo (375 8.3 s Gesrad (F § 3} Rewors oo Tema Gl 01F § 3 Capacitacs & w6 dessmeolads F § 81 N adcanpada 09 1) Fata pucauniiade deve! (0 21 Aghatras [
™

racldi
e vy
o
Setecionar
oxdon
Dtergte Op Mwenies. Swcretans  OF OO 85 (13} Totst 33 Pastawan ro Setor Pt S Ml b 4 e e Precins eer ape e Dores nepon [ & $LaLl pOAl D0 (R EA RO PO
P sculed O O TSRO SRTA # § UL O Contimma # s 8 penrarae
a

AN PrOpaN R R G5 08 PLERCD

apengen 31 Bk (Y. DF (110 Teiai 24 Uerpngn bl g (s S ol Wi (Y @ W QM (epgieenty 08 Pregies wer speendeny Dot S (3 PNRE (R ) PG L]
Tain s e o SR ORI (T B LR G &kl 8 G

i e Rl i Bikue s P aaatlictes i e d i aiasd

= CODETOE SR I0n OF (). Tous v L] b e Coriiery M oty s Y 8 R PreCies et apreredn ook ey D wegpew (0 P (RSN ) [RTEEE -
e Vi s Kb e . i i 21 wibials i BT

i ] ol st I T - Procina e spwendab Dorem b vt s sl de v -
Cortiom i s laga eriierin do priedtd

i
§
H
|
!
‘B ‘Bl ‘R cuoi

Canadens @ Lol 06 Asesso b LOPD K o 8 EAOPES Faetos FIlReTKS Gus GOOSR  PTRCING BT aprendiio: e g (o G oalerion 4 proceRss. o Hids
e b ST o) proTEEC ST e 1 2 geiho de Cortrme # wiieta @ trarde
e s

'l
I.'HD

M andg 0 1 04 Goon § eegrase

[ T

Figura 13
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14) Depois de clicar em “Adicionar”, o Sistema mostrara as necessidades selecionadas para consolidacao:

IAHADADE § §IF 5 0u1) WF ¢ Gt e sgpendes pidbiecon. {iF§ 03]
Catsrarts SE BA (120 OF (12} Totat 24

OO L S RLRGR OO (15, Tiokal 15

Figura 14

[ ]

Tema Geraiid 531

Recorme oo Tems Sersl
[ ]

Gendlea da confiica e poRCien Presdor Ny @ SV DA

o S BPOenGai @ O IESURICD U (¥ e " il Esia oFCH

Precina wer aprendisa: e baguar G #LIGS possance
Consequenis g0 procetns, pon  vilda w
pertrerts

Chpriba c Coriton hcie. e pohugien murcadaran @ wiebian p

Vo

[Precing mer aprendido: Continuo T, Dorvn pegan s wtaps posbence
Hesutiada Chganuacenat Dperacor s T do process, pom & vhida e
pertnente T

i

15) Uma vez selecionadas, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) devera clicar em

Consolidar necessidades”.
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16) Apos clicar em “Consolidar Necessidades”, sera aberto o formulario de preenchimento de necessidades. Todos os
campos estarao preenchidos e bloqueados para edicdao. Somente o campo do recorte do tema geral (IFS3) devera ser
reescrito pelo Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) para que a informagao seja
padronizada/atualizada para a necessidade ali consolidada.

IFS 1. O que NAO SE SABE FAZER ou NAO SER hoje que acammeta um desempenho inferior 30 esperada? * €
.anll' it EEPES oS de entre a3 equipes dianle de i Gerd confitos &

IFS 2 - O que pode ser feito para ajudar a resciver esse problema de desempenho? @
- Mostrarfensinar como fazer este rabalho. (1)
- Ajudar & maiorar este trabaiho. (1)

IFS 3 - Para resolver esse problema, ¢ precise aprender algo. Cual o lema geral ¢ o recorie de interesse desse conleddo que precisa ser aprendide? * )

Contrato de Gestio - Insira o recorle &6 tema de interesse deste contelds

Empresa PUbica . Insira o recorie do lema de inferesse desle conteddo
égia. Projetos e P

Elica o Selor Publico

Experidncis & Satisfacho do Usudno

Parcerias no Selor Plblico
Parcerias
Produtividade
Reforma Administrativa =
IFS 4 - Que nivel de esforco de aprendizagem em relacio a esse conbetdo & preciso para se esie de i
LEMERAR quands 5¢ prodisd apenas reconhecer ¢ ] ¥ SETd i
ENTENDER: quando e precisa inferpretar. classiicar. resums, infienir. o explicar Uda que serd aprendida
APLICAR quando se precisa ou na pritica o (o que serd

CANALISAR: quando se precisa diferenciar, organizar, aiibuir ou conciuir sobire o contedde que serd aprendido
CAVALIAR. quando se preciza checar ou apreciar criticamente o conteddo que serd aprendido
® CRIAR: quando se precisa generalizar, planejar ou produzir scbre o conbeddo que serd aprendido

Figura 15

23




17) Todas as necessidades que forem consolidadas estarao disponiveis no final do formulario para que sejam

visualizadas em detalhe.

MNetessaates Consolaadas
L Gt b
agrmiry O qquw process ser speenai v o Prsuslete
Uriclacien (F S 3.9} wsan Tama Gawsd {5 3 Racorte da Tema Cersd IF S 3] Capacidads & ser desenvobada {IF 5 &) quE precing s sicangada (IFC 1) Evia necesssdade deve: (FC 2
COOESOESE NG OF (b Tota 18 [ ety g Cormsss b el Wi 88, & BN O PR i g I il e T b e GG ESMENEN K0 (ORI, ik & vibLS & DR
COOE SOESENSOR O
Catrane 38 BA I OF (i Lo Gl de Lewsiiet el ey o oras 4 RN (e (epbRt OF Dl Prenins s sprenioe Corve negusr pars san posionss o procets. Do 4 Vil o pinaris.
Tolw 24 ek o s compleTElade oM o ARl or deion ‘Conssguents

RAATLE & A PLTIC | et Gl samaniem &
frwimk) @ el oy il et Crparetatural
Timeo

Livatyanda de 1 st 2 oe 2 eegesteon.
« (R »

Figura 16

18) Para efetivar a consolidacao das necessidades, deve-se clicar no botao “Salvar”.
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19) Depois de consolidar as necessidades, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) deve
avaliar a pertinéncia da necessidade em compor a revisao do PDP. Para isto, deve clicar no “Check” ao lado direito de
cada uma das necessidades. O sistema abrirda um “pop-up” para cada uma das necessidades. Para exibir o detalhamento
de uma necessidade, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) deve clicar na lupa,

também do lado direito.

eCe s paTacies

Sl ons UF » Qe de agentes
L] Uk (1F S 0.1) ptbcos (IFS 03]

‘Glatsnste oo Ministro. Secrelaris  OF (20 £5 (12) Tolat 32

o Gabeebe SL B (130 OF (520 Tolal 24

[u] CODESDESENSOR OF (16 Tolal 36

Figura 17

Tema Garal (FS 3}
Pamenan no Setor Plgics.

Recorte oo Tema Gersd (IF 5. 3)

Anding de smencan

Capaciace & ser desenvoleins (F 5 5)

Geiho de Confitos

ertfcar marcsa
WTOBCIB 08 YOCETS0S BeCAANS & 3 gestho de
PrOGRITaS & Ploion Ao bmitilo g5 Sl pUBACH

b pburles oviiceas o eleiran p

3 QUE BRICINS T SErITRGS B O FESURISS qUE BECTE
e Bhcangacta (IFC 1)

PIBCES BT SR
Corbrast

Ropsuftedo Organdascionsd;
Opevacional

Prociss ser aprendic
Cortraquerie

R CHRHESCHS
Tascs

Precias per aprenduio; Comimue 2]
oo

Anaimads Prionasds
Enta rebcans icade dever (IFC 2) AQhitnats EGPY Aghes
Dve soguer para olaca pOASnor &5 processs. pom L a
& VA & pevnt o E ﬂ
=
Deve segur pars wlaga porienon 9o processo, pois o . a
& vl & periranis -
=)
Deve segus para elaga poiencr 03 pro0esso, pos Sam [
# vilela o portrente T -
[

20) Ao clicar no “check”, o sistema abrira o seguinte “pop-up" para validacdao da necessidade:
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Validacdo de Necessidades

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISAR/PRIORIZAR

IFGP 1 - Essa necessidade de desenvolvimento é recorente & comum a miltiplas
unidades intemnas da organizacdo (transversal) (conferir IFS 0.1)? * )
® Sim.

O Nio.

IFGP 2 - Essa necessidade de desenvolvimento sera admitida no PDP (conferir IFC 1)?
0 -

® Sim, necessidade deve seguir para detalhamento de solucdes.

O Nio, necessidade nio sera admitida porque:

Justificativa

— Fechar

Figura 18

21) Se a Unidade de Gestao de Pessoas entender que a necessidade avaliada deve ser admitida na revisao do PDP,
devera clicar em “Proximo” para que sejam detalhadas as possiveis solucdes para a necessidade em questao.

22) Se a necessidade nao for admitida na revisao do PDP, devera ser apresentada uma justificativa e a necessidade ficara
disponivel enquanto registro no Portal Sipec. Ela ndo fara parte do PDP, neste momento. Futuramente, em outro ciclo de
revisao, tal necessidade podera ser considerada.
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23) Em caso de admissao da necessidade, a Unidade de Gestao de Pessoas devera detalhar as possiveis solucdes para a
necessidade conforme tela a seguir:

Validacdo de Necessidades

ISTO E O QUE VOCE PRECISA ANALISAR/PRIORIZAR
IFGP 3 - Qual seria a solugcdo possivel para resolver essa necessidade de

IFGP 4 - A solugdo possivel para essa necessidade envolve uma acdo de
desenvolvimento a nivel de educacdo formal? * ) <

O Nio.

® Sim.

[ESPECIALIZACAO v]

IFGP 5 - A agdo de desenvolvimento para essa necessidade pode ser ofertada pela
escola de govemno propria do érgio/da entidade? * O -—

® Sim.

O Nio.

) N3o, meu érgdo/minha entidade ndo possui Escola de Governo propria.

IFGP & - (opcional) Registre aqui oulras informagdes que auxilie sua organizacdo no

planejamento desta necessidade. €9
Voltar i Fechar

opcional,
Cabe lembrar que a pergunta IGP3 possui as respostas previamente fornecidas pelo Usuario PDP e Chefia PDP no icone ®
para que possa selecionar a melhor opcao de solucao possivel. Basta passar o mouse em cima de cada icone para visualizar
as respostas fornecidas.

Figura 19
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5. PRIORIZANDO ANTIGAS NECESSIDADES

Caso a Chefia PDP verifique que ha necessidades ja cadastradas no sistema e que nao foram priorizadas no momento da
elaboracao do PDP ou de revisao do ciclo anterior, esta podera seguir os passos 8 em diante da subsecao anterior.

Caso o Representante Gerencial (UGP) ou o Representante Operacional (UGP) verifique que ha necessidades ja
cadastradas no sistema e que nao foram validadas no momento da elaboracao do PDP ou de revisao do ciclo anterior, este
podera seguir os passos 13 em diante da subsecao anterior.

Para identificar se ha necessidades nao admitidas no PDP pela UGP (IFGP2), utilize o filtro da pagina “Gerenciar
Necessidades”, conforme imagem abaixo.

lecessidade de desenvabviemens (FS 0.2)
UF (F5 8.3x

0 que HAD SE SABE FAZER ou WAD SER (IFS 1)

Supestlo para soluconar peoklema de desempenha {IFS 21 Seletione
Terna Geeal (IFS 35
FRecorte do Tema Geral (IF5 3 InSira 0 UBCOI S0 lerma o Interesse desle coaseiss
Bifvel Se esforgo de aprendizagem (IF5 45 Selecione
Mecosaade aaseciad 3 compaiine (IF5 5y Selecione
Resuado razido para a agasizagho (IFS 61 Tends Apdendetid O QUE 58 PIECHIVE & AINCHAD O Desempenha e4DEr 00, QUE FESUTSSS 30 Irah Para a o
O resulisdo crganizacional 3 ser alancado & (IFC 1) Selecione
0 que precisa ser apoendido & IFC 1)y Selecene

Conprieno que e¥la neceridade deve SFC 1)

Figura 20

& cemum b mofiglas und s5ed indemas da crganizac e
irangyersall (IFGP 1)

i: ] Usilacdes (IFS 013 Ouak(s) unitasss) sigancacicnalis) ¢ deploda entidase serd(io) benetkciatals) pela acho de dasemote

Qi o partd dos agenies CUBECOS QU POSIUEM B3 RAcEItK g o dewenithamenta

Cuais dados abuas apdar 2 embasar essd necessdade de deservabimentn

O U [ SAIDE DO 00 (HOCEAS, i & ML & perinenls
= geve lof Seu iruRads Aptado dnies de veguer Para £1102 potlerier do protense

Selecene

I Necessidades admitidas no PDP pela UGS (IFGP 2

s aaeibda
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24) ApOs realizar a validacao e a priorizacao de todas as necessidades de desenvolvimento que deverao fazer parte da
revisdo do PDP, o Representante Gerencial (UGP) devera enviar a revisao do PDP para o Aprovador PDP, clicando em

“Enviar Plano para Aprovacao'.

Portal Sipec

Ministério da Economia

CE ESTA AQUT: PAGINA INICIAL > PLARDL

Sia i, 5&ja bam vindo ag PDP! '
=
Fara acessar 205 Guias e orientagoes sobme ¢ Flano de Desenvolvimento de Pessoas, Central de Conteudos: chique agui
aq Filtrar Chue para expa
& Plano de Desenvalvimento de Pessoas
resultados por paging: | 50 w
AncdoPDF  Situagio do plano Grgio Diata limite para envio ao drgdo central do SIPEC Data lirmite para develugio pelo érgie central do SIPEC Agbes
2023 Pedita de revisdo defenda pelo drgla central MIMISTERIQ DA ECONOMIA 0W0972022 02022 a o ﬂ o n n @
Mosirando de 1 até 1 de 1 regisires T
1
Figura 21
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25) A partir disto, o PDP passara para o status “Em analise da revisao pela autoridade maxima do 6rgao” em que o
Aprovador PDP podera visualizar as necessidades incluidas no PDP. Para isso, ele podera exportar planilha Excel contendo
as necessidades revisadas, clicando no botao “Exportar necessidades revisadas”:

Portal Sipec

Mirsestirio da Ecanomia

ona @ja bem vindo a0 PDP!

Para acessar aos Guias o orientagdes sobre o Flano de Desenvolvimento de Pessoas. Central de Conteddos: clique agui

«, Filtrar Chague para expandi ool £

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

resultades por pagina; | 50 -
Anodo
FODP Situagdo do plano Orgio Data limite para envio a0 drgio central do SIPEC Data limite para develugio pelo drgdo central do SIPEC Agdes
2023 Em andlise da revisdo pela autoridade mdxima do drgdo MINISTERIO DA ECONCMIA 301092022 by b [ i a o ﬂ @ n B

Mostrando de 1 a8 1 de 1 registios

Figura 22
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26) Caso o Aprovador PDP esteja de acordo com a revisao, este devera aprova-la e envia-la ao 6rgao central do Sipec.

Dcacja aprovar ¢ crviar o PO revisodo?

Figura 23
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27) Caso o Aprovador PDP nao esteja de acordo com a revisao, ele podera clicar em “Nao” e apresentar justificativa para que o
PDP possa ser alterado novamente.

Justifique

Ajustar 3s necessilactes Inserdas conforme oremagces repassacas intzmamente |

cancel

Figura 24

Observacdo: Cabe ressaltar que, nesse caso, o que esta reprovada é a REVISAO proposta e ndo o PDP completo,
previamente aprovado e analisado.
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a. Em caso de reprovacao da revisao pela autoridade maxima (Aprovador PDP), as funcionalidades de insercao de novas
necessidades e ajustes das necessidades revisadas ficam habilitadas novamente para os respectivos perfis: Usuario PDP, Chefia
PDP, Representante Gerencial ou Representante Operacional para que sejam realizados ajustes na revisao, conforme orientacoes
da autoridade maxima (que poderao ser visualizadas no campo “Histérico” ) e, dessa forma, seja encaminhado novamente para
aprovacao.

@

Observacio: O botao de “Enviar Revisao” [Ell estara habilitado para o Aprovador PDP a partir do momento em que
o Representante Gerencial encaminha a revisao para aprovacao.

Atencao: Se nao houver o envio da revisao no 5° dia Util do més de referéncia, o 6rgao central do Sipec somente analisara a
revisao no ciclo subsequente, caso seja enviada.

O drgao central do Sipec tem até 30 dias, a contar do 5° dia util do més de referéncia, para analisar e prestar
devolutiva do PDP revisado.
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28) Apds o envio do PDP revisado ao 6rgao central do Sipec, o PDP passara para o status “Em analise da revisao pelo
orgao central”:

Portal Sipec

Ministino da £ conomia

@ Filtrar
Plano de Desenvolvimento de Pessoas

ORI P B
Ano do POP Situagio do plano Orgdo Diata limite pasa envio 80 Grgia central do SIPEC Dt lmite pars devolupio pelo Grgio central do SIPEC
Em anjlize da revisdo pelo degdo cenral MINISTERIO DA ECOHOMIA 25082020

21122020
Mostrando de 1 2 1 de 1 regisiros

=21

Apdes
ale | [ERER &
Figura 24

Observacao: Caso o PDP esteja com o status “Em analise da revisao pelo orgao central”, ndo sera possivel realizar
revisoes no PDP, uma vez que a revisdo anteriormente enviada ainda esta sendo analisada pelo orgao central do

Sipec. O 6rgao ou entidade somente podera solicitar novas revisbes quando o orgao central do Sipec ja tiver
realizado a analise e devolutiva da solicitacao anterior e o status do PDP estiver “Em execucao”.
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29) Apos a analise da revisao pelo 6rgao central do Sipec, este devolvera o PDP contendo a Manifestacdao Técnica da
Revisao, em formato “pdf”, juntamente com as sugestoes de solucdes de aprendizagem para cada uma das necessidades
que possuirem possiveis acoes de desenvolvimento.

30) Dessa forma, o status do PDP passara para “Em analise da devolutiva de revisao pela autoridade maxima”. O PDP sera
devolvido para a autoridade maxima (Aprovador PDP) para que esta realize o “acolhimento”, “acolhimento parcial” ou o
“nao acolhimento” das sugestdes de acdes de desenvolvimento apresentadas na Manifestacao Técnica.

31) A autoridade maxima podera acessar a Manifestagao Técnica da revisao clicando no icone “Visualizar documentos das
devolucoes”.

Visualizar documentos das devolugdes

resultados por pagina: | 50 ~
Sequéncia Descrigdo do arquivo Dia e hora Documento

1 W 220672022 10:56:55 1]

Mostrando de 1 2té 1 de 1 regisiros

Figura 25
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32) Apds analisar a Manifestacao Técnica, o Aprovador PDP podera realizar o acolhimento das sugestoes por meio da opcao “Acolher

devolutiva do 6rgao central” [EN

Deseja acolher a5 sugesies do Argdo ceniral?

— m m Acuiher Parcialmente

Figura 26

Observacao: O “acolhimento”, “acolhimento parcial” ou o “nao acolhimento” das sugestdées contidas na Manifestacao
Técnica nao implica nenhuma acao diferenciada por parte do érgao ou entidade. Tal acao tem por finalidade registrar a
ciéncia por parte do Aprovador PDP (autoridade maxima ou delegada) e registrar, no Portal Sipec, se as sugestoes
apresentadas na Manifestacao Técnica estavam de acordo com o esperado ou nao.
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33) Por fim, apds o “acolhimento”, “acolhimento parcial” ou “nao acolhimento” pelo Aprovador PDP, o PDP retorna para o
status “Em execucao pelo 6rgao”, podendo ser solicitada nova revisao.

‘seja bem vindo 86 POP!

a Filtrar

Flano de Deservoivimento de Pessoas

resuitacs p
Ano do PDP SituagSo do plano rgia Diata limite para envio aa drpio central do SIPEC Data fimite para devolugdo pelo drgio central do SIPEC Agdes
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Figura 27
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8. CADASTRANDO SERVIDORES NO PORTAL SIPEC

Para maiores informacdes a respeito do cadastro e acesso ao Portal Sipec, verifique o Guia para Elaboracao do PDP (a
partir da pagina 36), disponivel na Central de Conteldos da PNDP.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/central-de-conteudos/conteudos-PNDP

As revisoes do PDP ocorrerao a cada 3 meses por ano. Assim, para melhor acompanhamento, foram estabelecidos ciclos de
revisoes para o ano de 2025, com datas especificas de envio da revisao para o 6rgao central do Sipec, conforme calendario

abaixo.

As solicitacoes de pedido de revisao poderao ocorrer a qualquer momento do ano, no entanto, a devolutiva do 6rgao central

observara as datas abaixo:

DATA PARA SOLICITAGAD DA
REVISAD

DATA PARA ENVIO DA
REVISAD AO ORGAD
CENTRAL DO SIPEC ATE

RESPOSTA PELO ORGAD
CENTRAL DO SIPEC ATE

QUALQUER DATA ANTES DE

2e ATE 05/06/2026 ATE 07/07/2026
06/06/2026

3= QUALQUER DATA ANTES DE ATE 07/09/2026 ATE 07/10/2026
08/09/2026

4 QUALQUER DATA ANTES DE ATE 07/12/2026 ATE 21/12/2026

08/12/2026
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Para acessar mais informacoes a respeito da PNDP, acesse aqui a Central de Contetidos.

Em caso de duvidas sobre o Portal Sipec, clique acqui e entre em contato com a Central
de Atendimento dos Sistemas Estruturantes.

Orgio central do Sipec
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	1. DISPOSIÇÕES GERAIS
	A finalidade deste guia é apresentar a funcionalidade de Revisão do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP). O objetivo é orientar gestores e servidores dos órgãos e entidades federais no processo de revisão dos PDPs no decorrer do ano de execução do Plano.
	A revisão é o recurso utilizado para lidar com mudanças ou identificação de novas necessidades de desenvolvimento que possam surgir durante a consecução do PDP. Essas alterações podem ser resultado de ajustes nas metas organizacionais, novas prioridades, mudanças nas demandas de habilidades dos servidores públicos, entre outros fatores.
	A revisão é operacionalizada por meio do Portal Sipec através da inclusão, exclusão e/ou alteração de necessidades de desenvolvimento, visando o monitoramento e aprimoramento contínuo das necessidades.
	Os ciclos de revisão são realizados trimestralmente, de acordo com o calendário disponibilizado pelo órgão central do Sipec, e  seguem a lógica compartilhada na elaboração do PDP.
	As instituições públicas que não conseguirem registrar suas necessidades de desenvolvimento no primeiro ciclo de revisão podem fazê-las no ciclo seguinte.
	Toda revisão deverá apresentar justificativa no ato da solicitação. O argumento deve ser objetivo e descrito de forma genérica. O campo de justificativa da solicitação de revisão é restrito a 300 caracteres.

	Importante destacar que não é possível aglutinar necessidades incluídas com necessidades já pertencentes ao PDP. Ou seja, se a necessidade pertence ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas desde o momento da elaboração ou de revisão anterior, esta não estará disponível para consolidação.
	Cabe ressaltar que o instrumento de revisão do PDP deve ser tratado como medida de exceção, uma vez que se deve buscar, ao máximo, conformidade com o planejamento estratégico do órgão ou entidade. Além disso, a busca pelo monitoramento das  informações pelas instituições públicas é fundamental para se pensar em necessidades de desenvolvimento futuras, bem como otimizar a utilização dos recursos públicos para tal finalidade.
	No decorrer deste guia são utilizadas algumas siglas descritas abaixo para conhecimento:
	IFS: Informação Fornecida pelo Servidor IFC: Informação Fornecida pela Chefia IFGP: Informação Fornecida pela Gestão de Pessoas
	1.1 PONTO DE ATENÇÃO
	Com a publicação do Decreto Nº 12.374, de 6 de fevereiro de 2025, que trata da avaliação de desempenho de servidores ocupantes de cargo público efetivo durante o estágio probatório, órgãos e entidades federais precisam prever em seus PDPs os seguintes conteúdos:
	I - organização da administração pública federal;  II - integridade e ética no serviço público;  III - organização do Estado Democrático de Direito no País;  IV - políticas públicas e desenvolvimento nacional;  V - letramento digital; e  VI - gestão do conhecimento e da comunicação.
	Essas temáticas serão ofertadas no Programa de Desenvolvimento Inicial (PDI) aos servidores públicos em estágio probatório. O PDI está sendo desenvolvido pela Fundação Escola Nacional de Administração Pública (Enap), em parceria com o órgão central do  Sistema de Pessoal Civil da Administração Federal (Sipec).
	As inclusões dos conteúdos determinados no normativo podem ser feitas ao longo dos quatro ciclos de revisão dos PDPs.  As instituições federais poderão prever em seus Planos outras temáticas, além das mencionadas no Decreto. Órgãos e entidades que não conseguirem registrar suas necessidades de desenvolvimento no primeiro ciclo de revisão podem fazê-las no ciclo seguinte.

	2. FLUXOS E PRAZOS DA REVISÃO
	O processo de revisão do PDP 2025 deverá seguir as etapas abaixo:
	1ª etapa Solicitação de  revisão pelos  órgãos e  entidades ao  órgão central do  Sipec, via  ferramenta  informatizada
	2ª etapa Autorização  (deferimento) da  revisão pelo  órgão central do  Sipec
	3ª etapa Elaboração da  revisão pelos  órgãos e entidades
	4ª etapa  Anuência e envio  da revisão pela  autoridade  máxima do órgão  ou entidade, ao  órgão central do  Sipec, até o quinto  dia útil do mês de  referência do calendário de revisões
	5ª etapa  Devolução da  revisão pelo  órgão central do  Sipec, ao órgão ou  entidade, até 30  dias, após o quinto  dia útil do mês de  referência do calendário de revisões
	6ª etapa  Anuência da devolução, com acolhimento ou não, pela autoridade máxima do órgão ou entidade

	Todas as etapas descritas neste guia deverão ser executadas através do Portal Sipec.
	Para que o órgão ou entidade possa realizar a revisão de seu PDP, é necessário que, primeiramente, envie solicitação de revisão para o órgão central do Sipec. Após a solicitação, caso o órgão central autorize a revisão, o sistema informatizado estará habilitado para o registro das informações.
	Todo pedido de revisão deverá apresentar justificativa no ato da solicitação. O argumento deve ser objetivo e descrito de forma genérica. O campo de justificativa da solicitação de revisão é restrito a 300 caracteres.

	Não é possível aglutinar necessidades incluídas com necessidades já pertencentes ao PDP. Ou seja, se a necessidade pertence ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas desde o momento da elaboração ou de revisão anterior, esta não estará disponível para consolidação.
	Importante: O 4º ciclo de revisão do PDP não acarreta análises nem devolutivas de ações de desenvolvimento por parte do órgão central do Sipec e da Enap. O objetivo da última revisão é que os órgãos e entidades possam realizar os últimos ajustes necessários em seus Planos para que possam finalizar e enviar o Relatório Anual de Execução até 31 de janeiro do ano subsequente à execução do PDP.
	3. PASSO A PASSO DA REVISÃO
	1) Os perfis Representante Gerencial do PDP ou Representante Operacional (Unidade de Gestão de Pessoas do órgão ou entidade), ao acessar o ambiente do PDP no Portal Sipec, deverão acessar o Plano de seu órgão ou entidade.
	2) Após acesso ao ambiente do PDP, o Representante Gerencial do PDP ou Representante Operacional deverá clicar no botão “Solicitar Revisão”, conforme figura abaixo:

	3) Ao solicitar a revisão, um campo de justificativa será apresentado para que seja preenchido com as razões que levaram o órgão/entidade a solicitar as alterações no PDP. Após o preenchimento da justificativa (que possui limite máximo de 300 caracteres), a solicitação de revisão deverá ser encaminhada ao órgão central do Sipec clicando em “OK”.
	4) Após o envio da solicitação de revisão, o PDP passará para o status “Em análise do pedido de revisão”:
	5) Após a ação, o órgão central do Sipec receberá a solicitação, analisará a justificativa enviada e responderá, via sistema, o mais breve possível.             a. Em caso de Deferimento da solicitação de revisão, o status do PDP será modificado para “Pedido de revisão deferido pelo órgão central”.  
	Fique atento! 
	O fluxo de inserção de novas necessidades na revisão do PDP seguirá o mesmo fluxo da elaboração: 
	Usuário PDP inicia o processo de preenchimento da necessidade (O botão “Cadastrar +” necessidade somente aparece para o Usuário PDP); 
	Chefia PDP realiza a validação e; 
	Unidade de Gestão de Pessoas prioriza e finaliza o preenchimento das necessidades. 
	Também é possível inserir necessidades que não foram priorizadas pela Chefia PDP e/ou Unidade de Gestão de Pessoas no momento da elaboração do PDP. O Representante Gerencial ou Representante Operacional poderá priorizá-las e inseri-las no PDP. 
	Atenção! As revisões permitirão a inserção e exclusão de novas necessidades de desenvolvimento. 
	Alterações sobre informações de necessidades já cadastradas deverão ser inseridas na funcionalidade “Informe de execução”. 
	O envio da revisão deverá ser realizado pela autoridade máxima (Aprovador PDP) do órgão ou entidade até o 5º dia útil do mês de referência (vide calendário no Capítulo 6). Se o órgão ou entidade não enviar o PDP até o 5º dia útil do mês de referência as alterações serão analisadas pelo órgão central do Sipec no ciclo subsequente de revisão.


	b. Em caso de indeferimento da solicitação de revisão pelo órgão central do Sipec, o status do PDP retorna para “Em execução pelo órgão”. Caso o órgão ou entidade continue desejando realizar a revisão de seu PDP, este deverá solicitar nova revisão atendendo às orientações apresentadas na justificativa de indeferimento encaminhada pelo órgão central do Sipec (Figura 5).
	OBS: Cabe ressaltar que a visualização da justificativa apresentada pelo órgão central do Sipec pode ser acessada ao clicar no botão “Histórico”, conforme imagem abaixo. 
	4. INSERINDO NOVAS NECESSIDADES
	6) Após o deferimento da solicitação de revisão do PDP pelo órgão central do Sipec, o Usuário PDP da unidade que deseja inserir novas necessidades deverá clicar no botão “Gerenciar itens de necessidade” e então será possível incluir novas necessidades.

	a. Incluindo nova necessidade (Figura 7): O Usuário PDP deverá clicar no botão “+ cadastrar” e, assim, será aberto novo formulário de preenchimento de necessidades, o qual precisará ser preenchido conforme demonstrado no Guia de Elaboração do PDP.
	b. A seguir, será aberta a tela de preenchimento do formulário de cadastro de nova necessidade (Figura 8):
	Após inclusão de novas necessidades, a Chefia PDP da Unidade em questão deverá acessar o Portal Sipec e validar as necessidades, conforme passo a passo a seguir.
	7) Em primeiro lugar, a Chefia PDP deverá filtrar todas as unidades ligadas a ela para, só então, visualizar as necessidades de desenvolvimento de sua(s) equipe(s) e passar para etapa de validação destas.
	8) Em seguida, no ambiente “Gerenciar Necessidades”, a Chefia PDP deverá validar cada uma das novas necessidades de desenvolvimento de sua(s) equipe(s), clicando no “Check”. Se não for exibida a opção “Check”, é porque tal necessidade não é nova e já foi validada anteriormente:
	9) Após clicar no “Check”, o sistema abrirá um “pop-up” para cada uma das necessidades de desenvolvimento, conforme tela abaixo. É neste local e momento que a Chefia deverá avaliar a necessidade e verificar se esta deve seguir para a análise da Unidade de Gestão de Pessoas ou se deve ser desconsiderada. Os campos a serem respondidos pela Chefia encontram-se no lado direito do “pop-up”. Os dados exibidos do lado esquerdo referem-se às informações fornecidas pelos servidores (IFS) no momento do preenchimento da necessidade.
	10) À medida que as necessidades forem priorizadas pela Chefia, estas apresentarão o “check” verde e serão disponibilizadas, automaticamente, para avaliação da Unidade de Gestão de Pessoas.
	11) Uma vez que as necessidades foram validadas pela Chefia PDP, o Representante Gerencial ou Representante Operacional deverá validar (responder à pergunta IFGP2) aquelas necessidades que deverão fazer parte do PDP revisado.
	12. Após a validação das necessidades, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) deverá avaliar se há necessidades de desenvolvimento que podem ser consolidadas (aglutinadas/juntadas).
	Lembrete: não é possível consolidar/aglutinar necessidades revisadas (incluídas) com necessidades já pertencentes ao PDP. Ou seja, se a necessidade pertence ao PDP desde o momento da elaboração ou de revisão anterior, esta não estará disponível para consolidação/aglutinação.
	13. Para verificar se existem necessidades semelhantes a serem consolidadas, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) deverá analisar se estas necessidades possuem: a) mesmo Tema Geral; b) recorte do Tema Geral semelhante; c) mesma capacidade a ser desenvolvida (caso contrário, não será possível consolidá- las). Para iniciar a consolidação deverá selecionar as necessidades que deseja consolidar e, em seguida, clicar em “Adicionar” ao final da tabela de necessidades.

	14) Depois de clicar em “Adicionar”, o Sistema mostrará as necessidades selecionadas para consolidação:
	15) Uma vez selecionadas, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) deverá clicar em Consolidar necessidades”.
	16) Após clicar em “Consolidar Necessidades”, será aberto o formulário de preenchimento de necessidades. Todos os campos estarão preenchidos e bloqueados para edição. Somente o campo do recorte do tema geral (IFS3) deverá ser reescrito pelo Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) para que a informação seja padronizada/atualizada para a necessidade ali consolidada.
	17) Todas as necessidades que forem consolidadas estarão disponíveis no final do formulário para que sejam visualizadas em detalhe.
	18) Para efetivar a consolidação das necessidades, deve-se clicar no botão “Salvar”.
	19) Depois de consolidar as necessidades, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) deve avaliar a pertinência da necessidade em compor a revisão do PDP. Para isto, deve clicar no “Check” ao lado direito de cada uma das necessidades. O sistema abrirá um “pop-up” para cada uma das necessidades. Para exibir o detalhamento de uma necessidade, o Representante Gerencial (UGP) ou Representante Operacional (UGP) deve clicar na lupa, também do lado direito.
	20) Ao clicar no “check”, o sistema abrirá o seguinte “pop-up" para validação da necessidade:
	21)  Se a Unidade de Gestão de Pessoas entender que a necessidade avaliada deve ser admitida na revisão do PDP, deverá clicar em “Próximo” para que sejam detalhadas as possíveis soluções para a necessidade em questão.
	22) Se a necessidade não for admitida na revisão do PDP, deverá ser apresentada uma justificativa e a necessidade ficará disponível enquanto registro no Portal Sipec. Ela não fará parte do PDP, neste momento. Futuramente, em outro ciclo de revisão, tal necessidade poderá ser considerada.
	23) Em caso de admissão da necessidade, a Unidade de Gestão de Pessoas deverá detalhar as possíveis soluções para a necessidade conforme tela a seguir:
	Cabe lembrar que a pergunta IGP3 possui as respostas previamente fornecidas pelo Usuário PDP e Chefia PDP no ícone   para que possa selecionar a melhor opção de solução possível. Basta passar o mouse em cima de cada ícone para visualizar as respostas fornecidas.
	5. PRIORIZANDO ANTIGAS NECESSIDADES
	Caso a Chefia PDP verifique que há necessidades já cadastradas no sistema e que não foram priorizadas no momento da elaboração do PDP ou de revisão do ciclo anterior, esta poderá seguir os passos 8 em diante da subseção anterior.
	Caso o Representante Gerencial (UGP) ou o Representante Operacional (UGP) verifique que há necessidades já cadastradas no sistema e que não foram validadas no momento da elaboração do PDP ou de revisão do ciclo anterior, este poderá seguir os passos 13 em diante da subseção anterior.
	Para identificar se há necessidades não admitidas no PDP pela UGP (IFGP2), utilize o filtro da página “Gerenciar Necessidades”, conforme imagem abaixo.

	6. ENCAMINHANDO A REVISÃO PARA O APROVADOR PDP
	24) Após realizar a validação e a priorização de todas as necessidades de desenvolvimento que deverão fazer parte da revisão do PDP, o Representante Gerencial (UGP) deverá enviar a revisão do PDP para o Aprovador PDP, clicando em “Enviar Plano para Aprovação''.

	25) A partir disto, o PDP passará para o status “Em análise da revisão pela autoridade máxima do órgão” em que o Aprovador PDP poderá visualizar as necessidades incluídas no PDP. Para isso, ele poderá exportar planilha Excel contendo as necessidades revisadas, clicando no botão “Exportar necessidades revisadas”:
	26) Caso o Aprovador PDP esteja de acordo com a revisão, este deverá aprová-la e enviá-la ao órgão central do Sipec.
	27) Caso o Aprovador PDP não esteja de acordo com a revisão, ele poderá clicar em “Não” e apresentar justificativa para que o PDP possa ser alterado novamente.
	Observação: Cabe ressaltar que, nesse caso, o que está reprovada é a REVISÃO proposta e não o PDP completo, previamente aprovado e analisado.
	a. Em caso de reprovação da revisão pela autoridade máxima (Aprovador PDP), as funcionalidades de inserção de novas necessidades e ajustes das necessidades revisadas ficam habilitadas novamente para os respectivos perfis: Usuário PDP, Chefia PDP, Representante Gerencial ou Representante Operacional para que sejam realizados ajustes na revisão, conforme orientações da autoridade máxima (que poderão ser visualizadas no campo “Histórico” ) e, dessa forma, seja encaminhado novamente para aprovação.
	Observação: O botão de “Enviar Revisão”           estará habilitado para o Aprovador PDP a partir do momento em que o Representante Gerencial encaminha a revisão para aprovação.
	Atenção: Se não houver o envio da revisão no 5º dia útil do mês de referência, o órgão central do Sipec somente analisará a revisão no ciclo subsequente, caso seja enviada.

	O órgão central do Sipec tem até 30 dias, a contar do 5º dia útil do mês de referência, para analisar e prestar devolutiva do PDP revisado.
	28) Após o envio do PDP revisado ao órgão central do Sipec, o PDP passará para o status “Em análise da revisão pelo órgão  central”:

	Observação: Caso o PDP esteja com o status “Em análise da revisão pelo órgão central”, não será possível realizar revisões no PDP, uma vez que a revisão anteriormente enviada ainda está sendo analisada pelo órgão central do Sipec. O órgão ou entidade somente poderá solicitar novas revisões quando o órgão central do Sipec já tiver realizado a análise e devolutiva da solicitação anterior e o status do PDP estiver “Em execução”.
	7. DEVOLUTIVA DA REVISÃO NO PORTAL SIPEC (Manifestação Técnica)
	29)  Após a análise da revisão pelo órgão central do Sipec, este devolverá o PDP contendo a Manifestação Técnica da Revisão, em formato “pdf”, juntamente com as sugestões de soluções de aprendizagem para cada uma das necessidades que possuírem possíveis ações de desenvolvimento.
	30) Dessa forma, o status do PDP passará para “Em análise da devolutiva de revisão pela autoridade máxima”. O PDP será devolvido para a autoridade máxima (Aprovador PDP) para que esta realize o “acolhimento”, “acolhimento parcial” ou o “não acolhimento” das sugestões de ações de desenvolvimento apresentadas na Manifestação Técnica.
	31) A autoridade máxima poderá acessar a Manifestação Técnica da revisão clicando no ícone “Visualizar documentos das devoluções”.

	32) Após analisar a Manifestação Técnica, o Aprovador PDP poderá realizar o acolhimento das sugestões por meio da opção “Acolher devolutiva do órgão central”              :
	Observação: O “acolhimento”, “acolhimento parcial” ou o “não acolhimento” das sugestões contidas na Manifestação Técnica não implica nenhuma ação diferenciada por parte do órgão ou entidade. Tal ação tem por finalidade registrar a ciência por parte do Aprovador PDP (autoridade máxima ou delegada) e registrar, no Portal Sipec, se as sugestões apresentadas na Manifestação Técnica estavam de acordo com o esperado ou não.
	33) Por fim, após o “acolhimento”, “acolhimento parcial” ou “não acolhimento” pelo Aprovador PDP, o PDP retorna  para o status “Em execução pelo órgão”, podendo ser solicitada nova revisão.
	8. CADASTRANDO SERVIDORES NO PORTAL SIPEC
	Para maiores informações a respeito do cadastro e acesso ao Portal Sipec, verifique o Guia para Elaboração do PDP (a partir da página 36), disponível na Central de Conteúdos da PNDP.

	9. CALENDÁRIO DE REVISÕES DO PDP 2026
	As revisões do PDP ocorrerão a cada 3 meses por ano. Assim, para melhor acompanhamento, foram estabelecidos ciclos de revisões para o ano de 2025, com datas específicas de envio da revisão para o órgão central do Sipec, conforme calendário abaixo.
	As solicitações de pedido de revisão poderão ocorrer a qualquer momento do ano, no entanto, a devolutiva do órgão central observará as datas abaixo:
	CALENDÁRIO DE REVISÕES PDP 2025


	Para acessar mais informações a respeito da PNDP, acesse aqui a Central de Conteúdos.
	Em caso de dúvidas sobre o Portal Sipec, clique aqui e entre em contato com a Central de Atendimento dos Sistemas Estruturantes.
	Órgão central do Sipec

