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Introducao

Sobre este guia

O Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) é o principal instrumento de planejamento das
acdes de capacitacdo no ambito da Administracdo Publica Federal, conforme estabelecido pelo
Decreto n°® 9.991/2019 e regulamentado pela Instrucdo Normativa n® 21/2021. Ele reune e
organiza as necessidades de capacitacdao identificadas pelas unidades da instituicao, permitindo
alinhar o desenvolvimento dos servidores as metas institucionais e as competéncias necessarias
para a melhoria dos servigcos publicos.

Este guia tem como objetivo orientar os dirigentes no processo de valida¢do das necessidades
de capacitacdo cadastradas por sua unidade. A validacdo 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 instituicao.

O material esta dividido em trés 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 duvida apoés ler esse guia, entre em contato com a equipe responsavel
pelo PDP na UFJF através do e-mail pdp.progepe@ufif.br.

1. Acessando o PDP no site do Sipec

Passo a passo



Siga 0 passo a passo abaixo para acessar o site do Sipec e fazer o seu login.

PORTAL SIPEC
hit

de Gestio de Pessoas | Telefone: 080

As pessoas também perguntam

0 que significa a sigla Sipec?
Como entrar no Sipec?

Como posso abrir um chamado na Central Sipec?

+ Cadastre-se

sl ~ Realizar login

Central Sipec

Portal de Autenticacéo

MINISTERIO DA GESTAO E INOVACAO EM SERVIGOS PUBLICOS

Acesse o Portal SIPEC informando o usuirio & senha Se vooh & servidor federal, realize o login usando o
SIGAC

w ~l9ac i

Esqueci minha senha

1. Pesquise pelo Sipec no
Google

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

2. Clique no icone para
acessar a tela de login

Algumas vezes o link do Sipec te
direciona para essa tela onde é
preciso clicar no icone e no menu
para fazer o login.

Em outras vezes o link ira te
direcionar diretamente para a tela
abaixo:

3. Clique em “Acessar”

Nesta tela ha duas areas para login,
porém para acessar o site do
Sipec/Sigac apenas a area da direita
funciona.


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

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

|
| bigite o CPF sem pontuacae

Vocé gostaria de acessar a drea de Eventos ou a drea de Representante PDP do Orgdo
(ou uni LDk FORA?

(ou unidade) UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE p ‘

4. Informe seu CPF e sua
senha do SIGAC

Atencao ao digitar sua senha, pois caso
erre 3 vezes, o Sigac ira bloquear o seu
acesso. Caso isso aconteca, vocé
precisara 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 ndo veja esta janelinha branca
com o botdo PDP, va até o ultimo
capitulo desse guia, para consultar
como completar seus dados pessoais
no cadastro do Sipec.

2. Validando as Necessidades do PDP

Passo a passo

Siga as instrugcdes no passo a passo abaixo para encontrar as necessidades cadastradas

pela sua unidade e valida-las.



(ou unidade) UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA?

1. Cli botao “PDP”
Vocé gostaria de acessar a drea de Eventos ou a area de Representante PDP do Orgao L I q u e n o O a o

- Para acessar o PDP, clique no botdo
azul, destacado em amarelo.

- Se esse botdo ndo estiver aparecendo,
pode haver um problema no seu
cadastro (consulte o capitulo 3 deste
guia);

- Se mesmo completando seu cadastro
o botdao nao aparecer, envie um email
para pdp.progepe@ufjf.br

2. Clique em “Filtrar”

Portal Sipec

—————— - O Sipec exibe por padrdo o PDP do
Olé WILLIAN SILVA COUTINHO, saja bem vindo ao PDP! a n O Vige nte;

Para acessar a0s Guias e ori sobre o P de Pessoas, Central de Conteidos: clique aqui

O —— Para exibir o PDP que estamos
elaborando, é preciso clicara na barra

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

azul “Filtrar”, destacado em amarelo.

Anodo PDP  Situagio do plano Orgio Data limite para envio ac 6rgio central do SIPEC

defarida pel | JE FEDERAL DE JUIZ DE FORA 1110572025

Mostrando de 1 até 1 de 1 registios

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

' vindo ao PDP!

obre o Plano de Desenvolvimento de Pessoas, Central de Conteddos: clique aqui Esta caiXa de Selegéo filtra OS
documentos PDP por ano, destacado em
amarelo.

Grgho: UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

ss0as

Grgo. Data limite para envio 50 drgbo central do SIPEC Deta limite para devolugio pelo drgbo central do SIPEC

4 pelo érgllo central UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA 111052025 31032025



4. Selecione o ano do PDP
que estamos elaborando
Como o PDP em elaboracdo é o mais

recente, ele sera a primeira op¢ao,
destacado em amarelo.

223
222
350as
Orgdo Data limite para envio a0 drgao central do SIPEC Data limite para devolugio pelo drgio central do SIPEC
0 pelo drgao central UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA 10672025 3110322028

5. Cligue em “Pesquisar”

e . Nao basta selecionar o ano do PDP. Para
e e e e que o site filtre e localize o documento ¢é

necessario clicar no botao azul
“Pesquisar”, destacado em amarelo.

Orgiio: UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
l e
Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Ano do PDP  Situagho do plano. Orgéo Data limite para envio a0 érgbo central do SIPEC
2025 Padido de revisdo deferido pedo drgio central UNIVERSIDADE FEDERAL DE JULZ DE FORA 11052025

Mostranda de 1 até 1de 1 registios

6. Clique no Botao “Lapis”

Ap6és clicar em “Pesquisar”, o PDP que
estamos elaborando sera listado abaixo.

===l Para acessar as necessidades
cadastradas por sua unidade, clique no
botdo “Lapis” que se esta do lado direito,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

destacado em laranja.

resuados por paging | 50 v

Data linito para envio a0 brgo cential do SIPEC Data limits para devolugao pelo 6rgao central do SIPEC Agpes
£ JUIZ DE FORA 300872025 0112025 )



7. Aguarde a lista ser
carregada

E850AS >

T Enquanto estiver aparecendo essa barra

Orgo:  UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORY
Ano. 2026

cinza “Processando”, significa que o site
ainda ndo terminou de carregar os

o Quando terminar, vocé vera a tela abaixo
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8. Procure pelas
Necessidades da sua

Gerenciar Necessidades

'ﬁ — Unidade (12 Coluna)

s O nome da sua unidade estara na

IFGP: Informag 3o fumeciaa pela gesido oe pessoas

8 e primeira coluna da necessidade

01 que vocé precisa sprender ou aprimorat a respeito 608
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Riscos @ conores mnemos,

Satde Publica Saiide Mental, Gestia em
Lideranga, Gestao de Risco
Gastio de Indicadores, Urgéncia
em PCR, Cuidados Palialvos,
Qualidade & Seguranca do
Pacients

Gavemanga o Gestiode  MBAem Marketing Estralégico

Riscos Gestdo de Pessoas, Geslao de
Saiide, Senvico Sodial, Auditoria,
Psicologia, Seguranga do
Trabalho, Qualidade, Gesiatria.

Poliicas Piblicas Congrasso Radiologia,
Reumalologia, Hepatalogia
Semana do Figado, Geriatria
Saide Publica, Servio Social,
Enfermagen, Preumologia
Psicologia. RH.

Satde Publica Saide Mental, Gesidio Pessoas,
Administraho, Educaclo, Sadde
Coletiva, Enfermagem, Qualidade
& Seguranca do Pacients.
Psicologia, Gastio Hospitalar

da Outro - no espedificads  Mestrado Profissional em Precisa ser aprendido:
Educaglo. Doutorado Académico  Cansequente

&m Educagdo Fisica

Anecossidads deve seguir para validacso da
Unidade de Gestlio de Pessoas, pois & vilida
& perinents

Resuliado Organizacional:

Titica
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Portal Sipec

Ministério da Gestio @ 0 Inovagso em Serviges PUbAcos
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Representante PDP.  WILLIAN SILVA COUTINHO
Grgiio.  UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
Ano 2026
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Outro - ndo especiicado  Gestao do Tempo: Treinamento
para Melhoria de Procsssos do
Trabalho, Administragio & Gestio
ds Contratos; Senvico Social
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Outro - ndo espediicado  Teletrabalho: Gesto &

9. Consulte todas as
paginas

Se vocé percorrer a lista e ainda assim
ndo encontrar, pode ser que as
necessidades da sua unidade estejam na
proxima pagina.

Para alterar a pagina, acesse a paginacao
no final da tela, destacado em-

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

Se sua equipe respeitou a regra de
descrever o nome da sua unidade
conforme estava na planilha, vocé
podera clicar na barra azul “Filtrar” e
pesquisar pelo nome da sua unidade,

destacado em-

11. Selecione a
necessidade da sua
Unidade

Para selecionar a necessidade, clique no
botdo azul na ultima coluna, destacado
em amarelo.



12. Selecione as op¢des do
s e Formulario de Validacao

0 QUE PRECISA SER APRENDIDO £

(Pl 580 sugu inespaadame, PIACIESAOS G550 6 (6550812 3 Hadan st

804 preciso para

_ as informacdes que o representante PDP
E;m 2 - da sua unidade preencheu.

screts

pela

s orgamizacce:
Estratégia: resutado que coniibul para 3 secledade, comuridades aknddas pela
Grgarezacso ¢ parceines, 0 stondes drebizes estratigs crganzaConE

No Iado- selecione as op¢des que
se aplicam a necessidade cadastrada por
sua unidade e clique em “Enviar”,
destacado em amarelo.

woz
‘equipe, considero que (conferir IFS 3, 4,6  §): *

Saide Publica

13. Confira se a
necessidade foi validada

Riscos

Psicologia, Seguranca do
Trabalho, Qualidade, Gesiatria.

Depois que vocé validar a necessidade, o
botdo de selecao ficara verde, destacado
em amarelo, e a necessidade ficara
disponivel para ser validada e incluida no
PDP pela Progepe.
(___) Por outro lado, as necessidades que ndo
— forem validadas ndo serao
disponibilizadas para inclusdao no PDP.

Politicas Pbiicas

Saide Publica

do Ouiro - no especiicads  Mestrado Profissional em Precisa ser aprandido: Anecessidads deve sequir pars validagio da
Educaglo. Dovlorado Académico  Cansoquente Unidads de Gestlo de Pessoas, pois 6 vilida
em Educacio Fisica & pertinente
Resultado Organizacionak
Tético

ilafp a!ep n'op n!ep a!ep 0
Z

3. Alterar dados pessoais

Como completar seu cadastro pessoal

Frequentemente ocorrem erros no acesso as 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 icone de
Acesso

Ao clicar no icone de acesso, sera exibido

Central de Contetidos: cligue agui

um menu com duas opgdes:

° _(para atualizar sua

resullados por pagina: 50 v
e e e ST TR e e senha de acesso ao Si gac);
A 301092025 2011112025 a o &

e Editar meus dados (para atualizar ou
completar seus dados cadastrais)

Cliqgue 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, ja que a falta desses
dados causa problemas no acesso ao
PDP no site do Sipec.

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

Portal Sipec
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