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O presente Manual tem como objetivo instruir os servidores do IFCE quanto a
elaboracéao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) do ano de 2024.

O PDP é um instrumento da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas
(PNDP) caracterizado como um planejamento anual em que devem ser registradas
todas as necessidades de desenvolvimento dos servidores e as respectivas acoes

planejadas para atendé-las no ano subsequente ao do Planejamento.

Necessidade de Desenvolvimento, por sua vez, é definida pela Instrucdo Normativa
n® 21, de 01/02/2021, como a “lacuna identificada entre o desempenho esperado e o
desempenho atual, derivada da diferencga entre o queo servidor deveria saber fazer/ser

e 0 que ele sabe fazer/ser, com efeito sobre os resultados organizacionais”.

Desse modo, o PDP 2024 ir4 guiar todas as a¢des de desenvolvimento que serao
executadas em 2024, isto é, os servidores somente poderdo realizar capacitacdes que
estejam previstas no PDP do corrente ano e alinhadas aos objetivos organizacionais

do 6rgao.

Para melhor entendimento sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas (PNDP), sugere-se a leitura dos documentos disponibilizados na Central de
Contetdos do Orgéo Central do SIPEC, via  link:

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

1. Levantamento de Necessidade de Desenvolvimento

A elaboracdo do PDP ocorre a partir do levantamento das necessidades de
desenvolvimento dos servidores do IFCE, o qual é realizado fazendo uso do sistema
informatizado SIPPAG-WEB.

Por forca dos prazos estabelecidos no Decreto n° 9.991/2019 e na Instrugéo
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021, o periodo para os servidores
realizarem o cadastro de suas necessidades de desenvolvimento, a serem
executadas no ano de 2024, sera de 11/09/2023 a 18/09/2023.

Periodo para realizar o levantamento do
PDP 2024

11/09/2023 a 18/09/2023

Essas necessidades serdo avaliadas pela gestao da unidade de exercicio do servidor

demandante, devendo ser admitidas somente aquelas em que houver a primazia do

interesse institucional.




O acesso ao sistema SIPPAG-WEB é realizado por meio do link (https://sippag-

web.ifce.edu.br/)

Feito isso, sera necessario selecionar a opg¢ao “Entrar” e realizar o login com e- mail

e senha ou, caso ndo possua cadastro, fazé-lo por meio da opcéo “Cadastrar”,

conforme imagens a seguir:

M SIPPAGweb
dBS rolha Atual: 09 de 2023 m @'
INiclo DECLARAGAO BOLETIM TRANSPARENCIA v ’
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Bem-vindo(a) ao SIPPAGweb

Sistema Integrado de Protocolo, Pagamento e Gestdo

Figura 1: Entrando no sistemaSIPPAG-WEB

Antes de iniciar o cadastro da necessidade de desenvolvimento, serd necessario
verificar se os dados da conta do servidor estdo corretos e atualizados, especialmente
as informacdes referentes ao campus, a lotagéo e ao exercicio. Essa conferéncia pode

ser feita visualizando os “Dados Funcionais” no menu “PERFIL”, no canto esquerdo

da tela.



https://sippag-web.ifce.edu.br/
https://sippag-web.ifce.edu.br/

1.2. Realizando o0 Ilevantamento da necessidade de

desenvolvimento

No menu “Gestdo de Pessoas”, no centro da tela, encontram-se disponiveis as op¢des
“‘PDP” e, em seguida, “Levantamento”. Esse caminho € o passo necessario para dar
inicio ao preenchimento dos campos do levantamento da necessidade de

desenvolvimento.

#l SIPPAGweb

* Folha Atual: 09 de 2023

PUBLICO DOCUMENTOS ~ GESTAO DE PESSOAS ~ CORREGEDORIA ~  ADMINISTRATIVO +

PDP

& 4] @

Levantamento Meus Pedidos Homologacgao

Figura 2: Selecionando a op¢éo levantamento do PDP no SIPPAG- WEB

O Levantamento da Necessidade por meio do SIPPAG-WEB se d4 com o

preenchimento de informagdes em campos de perguntas que ocorrem em 4 etapas:

1 — Identificacdo de Necessidade
2 — Dados da Necessidade
3 — Mais informacdes

4 — Resultados esperados

Na etapa 1, ldentificacdo da Necessidade, o servidor se deparard& com as

seguintes perguntas:

IFS 0.1 - A qual(is) unidade(s) do orgdo/da entidade refere-se essa

necessidade de desenvolvimento identificada?
INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:




Campo fechado.
Na resposta a essa pergunta, basta que vocé selecione o seu campus de exercicio.
Exemplo: REITORIA

IFS 0.2 - Qual o perfil dos agentes publicos que possuem essa necessidade de

desenvolvimento?

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

E necessario identificar qual o publico a qual essa necessidade se destina, indicando se docente,
técnico-administrativo ou servidor ocupante de fungédo ou cargo em comissao.

Exemplo: Técnico-Administrativo

IFS 0.3 - Quantos agentes publicos possuem essa necessidade de

desenvolvimento em cada unidade federativa?

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Selecione a Unidade Federativa de Exercicio, ou seja, CE, e indique quantos agentes publicos
possuem essa necessidade de desenvolvimento.

Exemplo: CE, 1

Apés avancar para a etapa 2, Dados da Necessidade, serd necessario responder as

perguntas:

IFS 1 - Qual a sua necessidade de desenvolvimento?

INFORMAQAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Para responder essa pergunta, vocé precisara selecionar o campo “+ criar nova necessidade”.Feito
isso, seré exigido o preenchimento de mais outros 3 campos: “esfor¢co de aprendizagem”; “capacidade
observéavel”; e “‘tema geral”.

Os campos possuem opg¢des previamente disponiveis pelo sistema e séo de preenchimento obrigatdério.

A descricdo da sua necessidade ocorrera a partir das opcdes selecionadas, conforme exemplo na

imagem a seguir:




9 Criar necessidade ”

Selecione nos campos a baixo as competéncias necessérias para sua necessidade

~ Esforge de Aprendizagem

~ Capacidade Observave Tema Geral
Ampliar - - ‘ f

conhecimento Administragdo -

Minha Necessidade

Ampliar conhecimento em Administragdo para consecucio de metas previstas no PDI ‘

0 campo "Efeito Esperado na Organizagad’ possui sua limitacao de caracteres baseada na escolha dos outros trés campos a cima

&) canceLar & CONFIRMAR NECESSIDADE

Figura 3: Criando uma necessidade de desenvolvimento no sistema SIPPAG-WEB

IFC 1.1 - Para resolver essa lacuna de desempenho, os agentes publicos tém a
necessidade de aprender algo e alcancar um resultado organizacional.
Classifiqueisso que precisa ser aprendido (conferir IFS 3) e esse resultado a ser

alcancado (IFS 6): O que precisa ser aprendido é

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Campo fechado.
Deve ser selecionada a opg¢do que melhor descreve a frequéncia da necessidade de

desenvolvimento que esta sendo cadastrada

IFC 1.2 - O resultado organizacional a ser alcangado é:

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

O sistema dard as seguintes opg¢fes a serem selecionadas:

Operacional: considera-se aqueles resultados a serem alcancados a curto prazo a partir de tarefas
executadas no dia a dia.

Tético: objetivos a nivel departamental com foco no médio prazo.

Estratégico: os objetivos a serem alcancados com o desenvolvimento dessa necessidade sdo mais

amplos, alcangcam toda a instituicéo e, por isso, sao de longo prazo.




IFS 2 - O que pode ser feito para ajudar a resolver essa lacuna de desempenho*

atual no trabalho em comparagéo com o desempenho esperado?
INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Campo fechado.

O sistema dard as seguintes op¢des a serem selecionadas:

Aprender o basico: O publico da necessidade é novo nessa tarefa OU ainda precisa saber o basico
para atender ao desempenho esperado.

Melhorar o que ja executo: Considerando o desempenho que é esperado, o publico da necessidade
ja atende ao basico das atividades do trabalho e esta procurando aprimorar o que ja faz de basico.
Especializar em um saber, atividade ou ferramenta de trabalho: Considerando o desempenho que
é esperado, o publico da necessidade ja faz mais do que o basico do trabalho, j& compreende o seu
trabalho, mas precisa se especializar para atender a situagcdes especificas.

Desenvolver novos saberes, processos ou ferramentas relacionadas ao meu trabalho:
Considerando o desempenho que é esperado, o publico da necessidade ja tem pleno dominio do seu
trabalho, mas precisa criar/produzir novos conhecimentos, habilidades e atitudes que mudem
significativamente a forma como o desempenho esperado é entregue e os resultados sédo produzidos.

IFS 3 - Para aprimorar o seu desempenho, qual o tema geral e o recorte de

interesse desse conteudo que precisa ser aprendido?

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

O sistema ira listar o tema geral da necessidade de desenvolvimento, que devera ser escolhido de
acordo com o assunto mais amplo que precisa ser aprendido para resolver esse problema de
desempenho, e o recorte desse tema, ou seja, o contetdo mais especifico.

Para facilitar a busca, € possivel digitar as palavras-chaves do tema que procura no espaco do
preenchimento.

Exemplo: Administragcdo Publica — Gestéo de Pessoas

IFS 3.1 - Descreva brevemente, o enfoque (assunto) a ser contemplado na

subtematica apontada no item anterior

INFORMAQAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo aberto; insercdo manual.

Nesse espaco, descreva o Recorte do Tema, considerando que ele é a delimitagcao do que precisa ser
contemplado para diferenciar um enfoque/escopo de interesse. Importante ser objetivo e especifico
neste campo.

Exemplo: Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas




Q1 - Para a realizacdo dessa acado de desenvolvimento vocé pretende cursar

ou participar de:

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

Tendo como base a necessidade indicada, nesse espaco vocé deve apontar 0os cursos e/ou agbes de
desenvolvimento que acredita que sera necessario realizar para suprir a lacuna de desempenho.
Podem ser selecionadas mais de uma opgéo.

Q2 - Para viabilizar a acdo de desenvolvimento que vocé pretende cursar sera

necessario solicitar

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

Nesse espaco, vocé indicard quais concessbes vocé considera necessarias para viabilizar a

participagdo na agdo de desenvolvimento, conforme as op¢des apresentadas pelo sistema.

Finalizada essa etapa, o proximo e ultimo passo serd informar os Resultados

Esperados, respondendo as seguintes perguntas:

IFS 4 - Que nivel de esforco de aprendizagem em relacdo a esse conteudo é

preciso para se resolver este problema de desempenho?

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

Escolha o verbo que melhor indique o esfor¢co da aprendizagem, atentando-se para a descricdoque o

sistema atribui para cada um deles.

IFS 5 - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual

competéncia acredita que tenha sido desenvolvida?

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
Lista de opgOes + caixa de texto para insercdo manual (para o caso de “outra’)

Na resposta a esta pergunta, indique a capacidade humana que sera construida ou aprimorada

em funcdo do atendimento da necessidade.
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IFS 6 - Uma vez atendida essa necessidade de aprendizagem, qual resultado
sera gerado para a sua organizagdo considerando o0s objetivos/metas
organizacionais?

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo aberto; insercdo manual.

Aqui vocé deve apontar os beneficios que vocé acredita que o atendimento de sua demanda de
desenvolvimento ira trazer para a instituigdo.

Exemplo: Aperfeicoamento dos procedimentos adotados pela instituigdo acerca do desenvolvimento
de pessoal, contribuindo para o atendimento das metas estipuladas pela Politica Nacional de

Desenvolvimento de Pessoas

Ao responder essas perguntas, o servidor podera concluir o formulario. Em seguida,
0 sistema ir4 apresentar uma revisdo de tudo o que foi informado, devendo o
demandante observar se suas respostas estdo corretas, para entdo, fazer a
confirmacéo e envia-las para analise da gestdo de sua unidade de exercicio.

A confirmacao e o envio sO serdo possiveis ap0s o servidor selecionar sua ciéncia na

mensagem apresentada pelo sistema, conforme imagem abaixo:

Necessidades

Estou ciente de que este preenchimento & apenas um levantamento de necessidades para as agies de desenvolvimento para o ano de 2024,
Mesmao gue a acio de desenvolvimento seja homologada pela chefia, a mesma ndo tem garantia de efetivaco.

€ CANCELAR & CONFIRMAR RESPOSTAS E ENVIAR

Figura 4: Confirmando e enviando respostas do levantamento de necessidades de desenvolvimento




7z

Depois que o pedido é realizado, o servidor requerente poderd acompanha-lo em

“Meus Pedidos”, na area “PDP”, no menu “Gestao de Pessoas”.

PUBLICO v+ DOCUMENTOS w GESTAO DE PESSOAS v CORREGEDORIA v ADMINISTRATIVO

l (3} ABRIR PERIODO PDP l [ B LEVANTAMENTO PDP l 2 mEeus PEDIDOS PDP [ % HomoLOGAGED PDP l [ [ ncapores POP

Figura 5: Acessando a area “Meus Pedidos” no SIPPAG-WEB

Esse campo ira permitir que o servidor visualize o status de seu pedido, se esse se

encontra “Em Analise”; “Deferido”; “Em Revisao”; ou “Indeferido”

Acdes Situagdo Pedido Necessidade

[ O] 'i' o Em Anzlize 2133 Ampliar conhecimento em Administragdo para consecucio de metas previstas no PDI

Figura 6: Demonstrativo do acompanhamento de um pedido

O status “Em Analise” significa que o pedido ainda néo foi apreciado pela gestédo da
unidade de exercicio do servidor, assim, na area “ag¢des” ficara disponivel uma lixeira,
conforme imagem acima, que da a opc¢ao ao servidor de deletar sua solicitacédo, caso

assim deseje.

Se a solicitagdo apresentar o status “Deferido”, o servidor teve sua necessidade de
desenvolvimento considerada pertinente pela gestdo de sua unidade de exercicio. No
entanto, isso ndo garante que o servidor sera contemplado com a concesséo de
afastamentos; de licengas; de incentivo financeiro; entre outras acdes de
desenvolvimento, posto que se faz necessario cumprir 0os demais requisitos
constantes nos normativos vigentes, além da observancia do interesse da

administracao.

Ja o status “Em Revisao” requer que o servidor realize ajustes em seu levantamento,
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seguindo as instrucdes apresentadas na justificativa do avaliador. Para visualizar a
justificativa e dar inicio a correcao de seu pedido, o servidor devera selecionar o icone

similar a um olho, na area “agdes”:

Agdes Situagdo Pedido Mecessidade

i— +_» Em Revis&o 2133 Armpliar conhecimento em Administragdo para consecugdo de metas previstas no PDI

Figura 7: Visualizando o pedido no sistema SIPPAG-WEB

Meu Pedido

Weja aqui os dados da sua necessidade x
Dados do Pedido
Nimero do Pedido: 2133 Servidor RHAVEMNA MAGALHAES PAULING SIAPE: 2055785

A pergunta IFS 3.1 n3o foi respondida adeguadamente, pois € necessario especificar o enfoque do tema & ser
senvolvido

Dados da necessidade (/]

Figura 8: Visualizando a justificativa e iniciando a reviséo do pedido

Apoés o servidor realizar o ajuste apontado, devera finalizar a revisdo para que seu
pedido volte ao status “Em Analise”, pois sera necessario passar novamente pela
avaliacdo da gestédo de sua unidade de exercicio.

Por ultimo, o status “Indeferido” significa que aquela necessidade de desenvolvimento

levantada néo foi considerada pertinente pelo avaliador, uma vez que o que deve ser
observado é o atendimento aos interesses e metas institucionais naquele momento.
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A etapa da homologacéao se destina as chefias e as unidades de gestdo de pessoas
dos campi, pois sdo esses 0s responsaveis em avaliar os pedidos levantados pelos

servidores de suas respectivas unidades.

Para a realizacdo dessa analise, os servidores com perfil de gestdo no sistema
SIPPAG-WEB deveréao selecionar a opgao “Homologacdo PDP”, na area “PDP”, no

menu “Gestao de Pessoas”:

O sistema entédo ira apresentar todos os pedidos cadastrados pelos servidores do
IFCE. Para que o avaliador localize as demandas dos servidores em exercicio no seu
campus de atuagao, podera realizar o filtro em “campus” ou indicando o nome do

interessado, como se verifica na imagem seguinte:

— Periodo Levamamanto o Carrpus ~ g— —
| PDP 2023-2024 - | | Status do Pedido ( 000000002 - Reitoria ) ® - @e'essac\o , |

| Nimero do pedido || Teméaticas -

‘ Aguardando Avaliacdo -

‘ Necessidade - |

GERAR RELATORIO | LIMPAR FILTROS ‘ Q BUSCAR ’

Figura 9: Filtrando a necessidade de desenvolvimento por campus ou interessado

Ao visualizar o pedido do servidor, o avaliador devera selecionar a opcdo “Avaliagao

da Unidade” e dar inicio a resposta das perguntas requeridas pelo sistema.
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e Homologacao de Pedido X

Avalie o pedido do servidor de acordo com a necessidade da Instituigdo

Dados do Pedido
Numero do Pedido: 8 Servidor:RHAVENNA MAGALHAES PAULINO SIAPE: 2955785
Dados da necessidade Q

]

Avaliagao da Unidade

CANCELAR ’ SOLICITAR REVISAO ENVIAR PARA GESTAO EDITAR

Figura 10: Realizando a Avaliagdo da Unidade

As perguntas a serem respondidas serdo as seguintes:

IFGP 1 - Essa necessidade de desenvolvimento é recorrente e comum a

multiplas unidades internas da organizacdo (transversal) (conferir IFS 0.1)?
INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

Se a necessidade se repete em diversas unidades internas da organizacdo, ela é considerada

transversal. Nesse caso, marque “Sim”. Caso contrario, marque “Néo”.

IFC 1.1 - Para resolver essa lacuna de desempenho, os agentes publicos tém a
necessidade de aprender algo e alcancar um resultado organizacional.
Classifigueisso que precisa ser aprendido (conferir IFS 3) e esse resultado a ser
alcancado (IFS 6): O que precisa ser aprendido &

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
O sistema ja fornecerd a resposta com base no preenchimento realizado pelo servidor requerente,

mas é possivel que o avaliador faca mudangas, conforme necessidade.




IFC 1.2 - O resultado organizacional a ser alcancado é:

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:
O sistema ja fornecera a resposta com base no preenchimento realizado pelo servidor requerente,

mas é possivel que o avaliador faca mudancas, conforme necessidade.

IFC 2 - Considerando esta necessidade e todas as demais necessidades da

minha equipe, considero que (conferir IFS 3, 4, 5 e 6):

INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.
Esse é o momento que o avaliador ird considerar a pertinéncia da incluséo da necessidade em analise

no PDP IFCE 2024, com base no impacto e na importancia que ela pode trazer a organizacéo.

IFGP 3 - Qual seria a solucdo possivel para resolver essa necessidade de

desenvolvimento? (conferir IFS 3, IFS 4, IFS 5, IFS 6)

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

Deve ser verificada a resposta do servidor na pergunta “/FS 2 — O que pode ser feito para ajudara
resolver esse problema de desempenho?”

Se o servidor respondeu “Mostrar/ensinar como fazer este trabalho”: é recomendada uma solucéo do
grupo “AE = Aprendizagem Estruturada” OU do grupo “GT = Gestédo do Talento”;

Se o servidor respondeu “Ajudar a melhorar este trabalho”: é recomendada uma solugéo do grupo “SD
= Suporte de Desempenho” OU do grupo “GC = Gestéo do Conhecimento”;

Se o servidor respondeu “Ajudar a encontrar o que se precisa para fazer este trabalho”: é recomendada
uma solugéo do grupo “ACE = Acesso a Especialistas” OU do grupo “RSC = Redes Sociais e Colaboragao’;
e

Se o servidor respondeu “Ajudar a criar novas formas de desempenhar este trabalho”: é recomendada
uma solucdo do grupo “RSC = Redes Sociais e Colaboragdo” OU do grupo “GC = Gestao do

Conhecimento”.

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

desenvolvimento a nivel de educacgéo formal?

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo fechado.

Indique se a solucéo para esta necessidade pode ser fornecida por meio de curso de Educacgéo Formal.

Para isso, pode ser considerada a resposta apontada pelo servidor na pergunta “Q1 - Para a realizacao
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dessa acéo de desenvolvimento vocé pretende cursar ou participar de”

IFGP 5 - A acédo de desenvolvimento para essa necessidade pode ser ofertada

pela escola de governo propria do 6érgao/da entidade?
INFORMAGAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

O sistema ja fornecera a resposta com base no preenchimento realizado pelo servidor requerente.

IFGP 6 - Registre aqui outras informacdes que auxilie sua organizagdo no

planejamento desta necessidade

INFORMACAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO:

Campo aberto; insercdo manual.

Esse campo permite a inclusdo de outras informagdes que forem pertinentes na avaliagdo da gestéo.

No entanto, ndo se trata de um preenchimento obrigatério.

Se o avaliador considerar que a necessidade € valida e pertinente, apds responder as

= ”

perguntas, deve lembrar de clicar no botdo “enviar para gestado”. Posteriormente, a

demanda sera encaminhada para avaliagdo da PROGEP.

Caso o avaliador entenda que € necessario realizar ajustes no pedido formulado pelo
requerente, faz-se necessario selecionar o botdo “solicitar revisdo” e, em seguida,
apontar suas justificativas, para que o interessado tenha ciéncia do que precisa ser

ajustado.
Na hipotese de o avaliador desconsiderar a necessidade de desenvolvimento
cadastrada, apds selecionar essa op¢ao, sera necessario clicar no botao “indeferir”,

que aparecera em seguida de um campo para inclusdo da justificativa.

A andlise final da admissao da necessidade de desenvolvimento cabera a PROGEP.
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