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Introdução
Sobre este guia

O Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) é o principal instrumento de planejamento das 
ações de capacitação no âmbito da Administração Pública Federal, conforme estabelecido pelo 
Decreto nº 9.991/2019 e regulamentado pela Instrução Normativa nº 21/2021. Ele reúne e 
organiza as necessidades de capacitação identificadas pelas unidades da instituição, permitindo 
alinhar o desenvolvimento dos servidores às metas institucionais e às competências necessárias 
para a melhoria dos serviços públicos.

Este guia tem como objetivo orientar os dirigentes no processo de validação das necessidades 
de capacitação cadastradas por sua unidade. A validação é uma etapa fundamental, pois 
assegura que as demandas registradas reflitam as reais necessidades do setor, estejam bem 
descritas e em conformidade com as diretrizes legais e estratégicas da instituição.

O material está dividido em três partes 
(1) Como acessar o PDP no site do Sipec; 
(2) Como validar as necessidades da sua unidade; e
(3) Como alterar seus dados pessoais de cadastro. 

👉 Caso persista alguma dúvida após ler esse guia, entre em contato com a equipe responsável 
pelo PDP na UFJF através do e-mail pdp.progepe@ufjf.br.

1. Acessando o PDP no site do Sipec
Passo a passo



Siga o passo a passo abaixo para acessar o site do Sipec e fazer o seu login.

1. Pesquise pelo Sipec no 
Google

Ou acesse o site pelo link:
https://portalsipec.servidor.gov.br/login

2. Clique no ícone para 
acessar a tela de login

Algumas vezes o link do Sipec te 
direciona para essa tela onde é 
preciso clicar no ícone e no menu 
para fazer o login.
Em outras vezes o link irá te 
direcionar diretamente para a tela 
abaixo:

3. Clique em “Acessar”

Nesta tela há duas áreas para login, 
porém para acessar o site do 
Sipec/Sigac apenas a área da direita 
funciona.

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


4. Informe seu CPF e sua 
senha do SIGAC

Atenção ao digitar sua senha, pois caso 
erre 3 vezes, o Sigac irá bloquear o seu 
acesso. Caso isso aconteça, você 
precisará enviar um e-mail para 
gerenciacadastro.progepe@ufjf.br 
e pedir para desbloquearem seu 
acesso.

5. Acesso ao Sipec 
realizado

Essa é a tela que confirma que seu 
login no Sipec foi realizado com 
sucesso.

Caso não veja esta janelinha branca 
com o botão PDP, vá até o último 
capítulo desse guia, para consultar 
como completar seus dados pessoais 
no cadastro do Sipec.

2. Validando as Necessidades do PDP
Passo a passo

Siga as instruções no passo a passo abaixo para encontrar as necessidades cadastradas 
pela sua unidade e validá-las. 



1. Clique no botão “PDP”
- Para acessar o PDP, clique no botão 
azul, destacado em amarelo.
- Se esse botão não estiver aparecendo, 
pode haver um problema no seu 
cadastro (consulte o capítulo 3 deste 
guia);
- Se mesmo completando seu cadastro 
o botão não aparecer, envie um email 
para pdp.progepe@ufjf.br

2. Clique em “Filtrar”

- O Sipec exibe por padrão o PDP do 
ano vigente;
- Para exibir o PDP que estamos 
elaborando, é preciso clicara na barra 
azul “Filtrar”, destacado em amarelo.

3. Clique na caixa de 
seleção “Ano do Plano”

Esta caixa de seleção filtra os 
documentos PDP por ano, destacado em 
amarelo.



4. Selecione o ano do PDP 
que estamos elaborando

Como o PDP em elaboração é o mais 
recente, ele será a primeira opção, 
destacado em amarelo.

5. Clique em “Pesquisar”

Não basta selecionar o ano do PDP. Para 
que o site filtre e localize o documento é 
necessário clicar no botão azul 
“Pesquisar”, destacado em amarelo.

6. Clique no Botão “Lápis”

Após clicar em “Pesquisar”, o PDP que 
estamos elaborando será listado abaixo.

Para acessar as necessidades 
cadastradas por sua unidade, clique no 
botão “Lápis” que se está do lado direito, 
destacado em laranja.



7. Aguarde a lista ser 
carregada

Enquanto estiver aparecendo essa barra 
cinza “Processando”, significa que o site 
ainda não terminou de carregar os 
dados.
Quando terminar, você verá a tela abaixo 
com as seguintes colunas: Unidade, 
Quantidade, Tipo de necessidade, Tema 
Geral e Tema Específico

8. Procure pelas 
Necessidades da sua 
Unidade (1ª Coluna)

O nome da sua unidade estará na 
primeira coluna da necessidade 
cadastrada por sua unidade, destacado 
em verde.



9. Consulte todas as 
páginas

Se você percorrer a lista e ainda assim 
não encontrar, pode ser que as 
necessidades da sua unidade estejam na 
próxima página.
Para alterar a página, acesse a paginação 
no final da tela, destacado em verde.

10. Você pode usar os 
filtros clicando em “Filtrar”

Se sua equipe respeitou a regra de 
descrever o nome da sua unidade 
conforme estava na planilha, você 
poderá clicar na barra azul “Filtrar” e 
pesquisar pelo nome da sua unidade, 
destacado em verde.

11. Selecione a 
necessidade da sua 
Unidade

Para selecionar a necessidade, clique no 
botão azul na última coluna, destacado 
em amarelo.



12. Selecione as opções do 
Formulário de Validação

No lado esquerdo, você pode consultar 
as informações que o representante PDP 
da sua unidade preencheu.

No lado direito, selecione as opções que 
se aplicam à necessidade cadastrada por 
sua unidade e clique em “Enviar”, 
destacado em amarelo.

13. Confira se a 
necessidade foi validada

Depois que você validar a necessidade, o 
botão de seleção ficará verde, destacado 
em amarelo, e a necessidade ficará 
disponível para ser validada e incluída no 
PDP pela Progepe.
Por outro lado, as necessidades que não 
forem validadas não serão 
disponibilizadas para inclusão no PDP.

3. Alterar dados pessoais
Como completar seu cadastro pessoal

Frequentemente ocorrem erros no acesso às necessidades do PDP por conta de dados 
incompletos no cadastro pessoal dos representantes ou dirigentes. Confira o passo a passo 
abaixo para consultar como alterar ou completar seu cadastro pessoal no site do Sipec.



1. Clique no ícone de 
Acesso

Ao clicar no ícone de acesso, será exibido 
um menu com duas opções:

Trocar senha (para atualizar sua 
senha de acesso ao Sigac);
Editar meus dados (para atualizar ou 
completar seus dados cadastrais)

Clique em “Editar meus dados”.

Todos os campos marcados em amarelo 
na imagem abaixo devem estar 
preenchidos corretamente para que o 
Sipec e as necessidades sejam acessadas 
corretamente, já que a falta desses 
dados causa problemas no acesso ao 
PDP no site do Sipec.

Quando terminar de preencher todos os 
campos, clique no botão “Salvar”.


