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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. INTRODUCAO

Existem varias formas corretas de se identificar as necessidades de desenvolvimento. De forma geral, quanto mais preciso o
resultado desejado, maior o trabalho necessario. Diante disso, o modelo apresentado no presente Guia descreve um roteiro cuja
implementacdo é possivel em toda a Administracao Publica federal, pois adapta-se ao grau de maturidade em gestdo de pessoas de
qualquer 6rgdo ou entidade e aos recursos disponiveis.

De forma objetiva, se o que se deseja é proporcionar acdes de desenvolvimento aos servidores conforme a sua necessidade,
deve-se, inicialmente, identificar essas necessidades de desenvolvimento. Assim, embora continue sendo um caminho possivel, deixa
de ser imprescindivel o mapeamento e a avaliacdo de competéncias, processo mais demorado, que exige maior maturidade em gestao
de pessoas e maior quantidade de recursos.

Com o roteiro ora proposto, almeja-se tornar mais simples, mas ndao menos eficaz, o trabalho dos gestores da Administracao
Publica federal para programar acdes de desenvolvimento (capacitacdes) a serem realizadas por servidores de suas equipes. Objetiva-
se, ainda, reduzir o desvio hoje existente (muitas vezes gigantesco) entre as necessidades de negdcio e as acdes realizadas para o

desenvolvimento dos servidores.

Propde-se, assim, simplificar o processo utilizado para identificar, dentre tanto que pode ser feito, quais as capacitacdes mais
prioritarias que os servidores de uma equipe deveriam participar a fim de gerar ganhos em processos e entregas para a sociedade. E o
primeiro passo passa pela simplificacdo, pela objetividade e pela reducdo do uso de termos, expressoes, técnicas e metodologias cujo
dominio se restringe aos profissionais de gestao de pessoas.

Embora o Planejamento Estratégico tenha o patrocinio da alta direcdo, ele é um recurso a ser assimilado e utilizado pela

organizacdao como um todo.
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O Planejamento estratégico, quando bem definido, ajuda cada pessoa da organiza¢cdo a compreender seu papel, sua posi¢do e
importancia para o alcance dos objetivos institucionais.

1.2 OBJETIVOS

O presente Guia se destina aos gestores e servidores dos érgdos e entidades integrantes da administragdo publica federal direta,
fundacional e autdrquica. Seus principais objetivos sdo:

e tornar a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas uma tarefa objetiva, simples e passivel de ser realizada e
conferida por qualquer servidor, independentemente de sua experiéncia prévia com o tema gestdo de pessoas;

e auxiliar as unidades de gestao de pessoas dos érgaos integrantes do SIPEC a orientarem os servidores de sua organizac¢ao
durante a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP;

e ensinar com objetividade e linguagem simples e acessivel, qualquer servidor a conduzir um processo de identificacdo de
necessidades de desenvolvimento.
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Atores e Etapas do PDP

1 2 3 4 5 6 7 8
Orgdo central do Consolida as agdes Devolve o PDP
SIPEC de para 0s 0rgaos
desenvolvimento
transversais e
encaminha a Enap
S
Enap ‘ Devolve ao Divulga o
orgdo central cronograma de
L—» as agles que acles
serdo
desenvolvidas
Orgdo/Entidade Aprova o PDP Divulgam a
amplamente o
PDP e as agOes
v
Unidade de Elaboram o PDP Encaminha o PDP Fazem a Executam e
gestdo de com base nas ao orgdo central revisdo do —p monitoram o
pessoas do necessidades de do SIPEC PDP se PDP
orgdo/entidade desenvolvimento necessario

Gestores

Servidores

Apresentam as
necessidades de
desenvolvimento
de sua unidade

Apresentam suas
necessidades de
desenvolvimento

A




GUIA PARA ELABORAGAO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

2. O PREENCHIMENTO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Para solicitar acesso e vinculagdo como Representante PDP do érgdo/entidade no Sistema SIPEC, a autoridade maxima da unidade de gestdo
de pessoas do drgdo/entidade deve abrir um chamado na Central SIPEC (https://www.servidor.gov.br/central-sipec) informando os seguintes
dados:

nome completo da autoridade mdxima da unidade de gestdo de pessoas;
nome completo do servidor a ser cadastrado;

CPF do servidor;

telefone com DDD do servidor a ser cadastrado;

e-mail institucional do servidor a ser cadastrado;

e-mail secunddrio do servidor a ser cadastrado; e

nome completo do drgdo ou entidade.

Nou,kwNE

Cada d6rgdo ou entidade tem autonomia para estabelecer a sua estratégia para a construcdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas,
sempre consultando as unidades e os servidores, bem como buscando o impacto nos objetivos estratégicos do érgdo. A seguir, resumo da fase de
elaboracdo.


https://www.servidor.gov.br/central-sipec
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Elaboracao
A unidade de gestdo de pessoas de cada drgao ou entidade poderd preencher o PDP, via Sistema SIPEC, com as necessidades de desenvolvimento do servidor.

A utilizacdo do modelo de gestdo por competéncias é preferencial, mas ndo obrigatério. O importante é identificar a necessidade a ser atendida e alinhar a agdo de
desenvolvimento que atendera aquela necessidade aos objetivos estratégicos do érgao ou entidade.

Descentralizada

A elaboracdo pode ser feita de maneira centralizada pela unidade de gestdo de A elaboragdo pode ser feita de maneira descentralizada pelo 6rgdo ou entidade, ou
pessoas do érgdo ou entidade, ou seja, a unidade de gestao de pessoas consulta e seja, a unidade de gestdo de pessoas solicita que cada unidade analise suas
analisa as necessidades de cada unidade e faz os langamentos no Sistema SIPEC. necessidades, recolhe as informagdes, consolida os dados e langa no Sistema SIPEC.

Centralizada

Lancamento no Sistema SIPEC

Centralizada Descentralizada

O langamento descentralizado das informag&es no Sistema SIPEC so estara disponivel

A unidade de gestdo de pessoas langa no Sistema SIPEC as necessidades consolidadas de
para o PDP 2020/2021.

todo seu 6rgao ou entidade, complementando e ajustando as informagdes e
informando as a¢des de desenvolvimento transversais e ndo transversais.

Aprovacao do PDP pelo 6rgao ou entidade

A autoridade maxima de cada érgao ou entidade devera aprovar o PDP antes do envio, via Sistema SIPEC,
ao orgao central

Envio do PDP ao 6rgao central do SIPEC

Cada drgao ou entidade (unidade de gestao de pessoas), envia, via Sistema SIPEC, o PDP aprovado.
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ETAPA A— ELABORACAO

A unidade de gestdo de pessoas de cada drgdo ou entidade poderd preencher o PDP, via Sistema SIPEC, com as necessidades de
desenvolvimento dos servidores.

A utilizacdo do modelo de gestdo por competéncias é preferencial, mas ndo obrigatério. O importante é identificar a necessidade a ser
atendida e alinhar a acdo de desenvolvimento que atendera aquela necessidade aos objetivos estratégicos do érgdo ou entidade.

Assim o PDP podera ser elaborado de forma:

e Centralizada: A elaboragdo pode ser feita de maneira centralizada pela unidade de gestdo de pessoas do érgdo ou entidade, ou seja,
a unidade de gestdo de pessoas consulta e analisa as necessidades de cada unidade e faz os langamentos no Sistema SIPEC;

e Descentralizada: A elaboracdo pode ser feita de maneira descentralizada pelo érgao ou entidade, ou seja, a unidade de gestdo de
pessoas solicita que cada unidade analise suas necessidades, recolhe as informagdes, consolida os dados e langa no Sistema SIPEC.

ETAPA B — LANCAMENTO DO SISTEMA SIPEC

Lancamento Centralizado na unidade de gestdo de pessoas: A unidade de gestdo de pessoas langa no Sistema SIPEC as necessidades

consolidadas de todo seu drgao ou entidade, complementando e ajustando as informagdes e informando as a¢des de desenvolvimento transversais
e ndo transversais.

Lancamento Descentralizado da unidade de gestdo de pessoas:

Vale ressaltar que a possibilidade de preenchimento descentralizado sé estara disponivel no sistema para o PDP 2020/2021.
Assim, neste primeiro ano o PDP devera ser preenchido no sistema pela unidade de gestdo de pessoas do 6rgdao/entidade.
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Ao entrar no sistema, o servidor informara seu CPF e a senha de acesso do SIGAC. No caso de duvidas, o servidor poderd entrar em contato

com a Central SIPEC por meio do Portal do Servidor: https://www.servidor.gov.br/central-sipec.

Portal de Autenticacao

MINISTERIC DA ECONOMIA

Se vocé & um servidor ABIM ou BACEN, ou sociedade
civil, acesse o sistema com seu usudrio e senha do
sistema abaixo.

AN AN0 OOn O
OO0, 000, 000-00

Esqueci minha senha

Se vocé é servidor federal, realize o login usando o
SIGAC

SISTEMA
DE GESTAQ
DE ACESSO

L sigac

Acesso &
Informacdo



https://www.servidor.gov.br/central-sipec
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Apds preencher com seus dados aparecerd a seguinte opcao:

WVocé gostaria de acessar a area de Eventos ou a area de Representante PDP do
Orgdo (ou unidade) MINISTERIO DA ECONOMIA?

Devera ser selecionada a op¢do “PDP”. Repare que o sistema j4 ird direcionar para o 6rgdo ao qual o servidor esta vinculado.
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Em seguida, surgira a seguinte tela:

SIPEC

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > PLAND DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

.

Ol feEREfreiifirfridviiiddt, seja bem vindo ao PDP!
=

Representante PDP: —— e —

& Orgdo/Unidade:  MINISTERIO DA ECONOMIA

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Q

resultados por pagina:| so v

Data limite para envio ao drgac

Data limite para devolugdo pelo

Ano do PDP Situacdo do plano Orgao Unidade central do SIPEC orgdo central do SIPEC Acdes

2022 Em elaboragio MINISTERIO DA - 24/10/2019 20/11/2019 alloe n n m
ECONOMIA

2021 Em revisio MINISTERIO DA - 14/09/2022 07/09/2022 alloe m
ECONOMIA

2020 Em elaboragio MINISTERIO DA - all e n m
ECONOMIA

2019 Em revisio MINISTERIO DA - 14/09/2022 07/09/2022 Qo m
ECONOMIA

Maostrando de 1 até 4 de 4 registros

Confira se esta correto o nome do servidor que efetuara o cadastro e o érgao e entidade a qual ele pertence.

Devera ser escolhido no ano correspondente ao preenchimento, a opcao “Gerenciar itens de necessidade”. Aparecera a lista de
necessidades:
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SIPEC

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

VOCE ESTA AQUE: PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS » GEREMCIAR DE NECESSIDADES

Gerenciar necessidade

&
Representante PDP:  <AMNBREA-HARMH-RANRAR-
Orgdo/Unidade: MINISTERIO DA ECONOMIA
& Ano: 2020
Q

q Filtrar Clique para expandir/ocultar {5

== |-

resultados por pagina: | so v
Necessidade a ser Plblico Enfoque do Area temdtica - Sistema Estruturante do Poder Executivo
atendida alvo desenvolvimento Federal Modalidade Acdes
7777 7777 Educagdo Formal Documentac3o e Arguivo Adistancia Q (o) n =" =
OO poes Educacdo Formal Planejamento e orgamento Presencial Q o) n =) =

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Para cadastrar uma nova necessidade deverd ser selecionada o icone “Cadastra +”. Para visualizar ou alterar necessidades ja
cadastradas, basta clicar na necessidade.

Ap0s clicar em “Cadastrar+” sera apresentada a seguinte tela:



SIPEC

MINSTERIC DO PLAREISMENTD

Wi ETA AQUE PLAND DE DESENVOLVIMENTO DE PEASOAS = LSTA DE MECESSIDADES =

Cadaserar necessidsde

000

Compestness assaciada: « @ Quantidsdr arevises de sonddones 4

Uricizaes arganizacionze: * @)

Enfoque do deservnhamenta: * 6

Especificagio datipo

odaldade: @
Tic: 6
g8 heriria Indhidual provesa: * Térm oviz: @

Sahar |EEELESEE

O preenchimento do PDP deve seguir as orientacdes a seguir:

AMDREA MAFRLS RAMPAN]
MINISTERID D& ECONOMIA

Tranmersal +
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NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Descreva a melhoria necessaria para as atividades, processos e/ou desempenho, considerando sempre o alcance dos objetivos
estratégicos do 6rgdo ou entidade. O que precisa ser melhorado, ampliado?

A partir de agora, importa o que é necessario desenvolver, e deixa de ser importante o nome do curso.

Eu preciso ampliar meu conhecimento e minhas
habilidades na consolidacdo de informacdes

Eu preciso de excel. provenientes de diferentes planilhas eletronicas.

v

Deve-se compreender que cada necessidade pode demandar vdrias capacitacdes de mesma natureza ou de diferentes
naturezas para ser atendida, a depender de sua complexidade e dos diferentes publicos-alvo envolvidos.

Trata-se de um campo cuja precisdao no preenchimento é chave para o planejamento de capacita¢des. O capitulo 4 detalha
varias metodologias para seu preenchimento e o anexo Il contém dezenas de exemplos de preenchimento. A utilizacdo desses exemplos
padronizados, caso seja possivel, facilita andlises futuras.

ACAO TRANSVERSAL/ACAO NAO TRANSVERSAL

Selecione a opc¢do se a necessidade listada é ou ndo transversal (comum) as unidades do 6rgdo/entidade.

PUBLICO-ALVO
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Informe a qual publico devem se destinar as agdes de desenvolvimento a fim de atender as necessidades descritas.

Veja no anexo lll exemplos de planos preenchidos.

COMPETENCIA ASSOCIADA

Qual dentre as competéncias listadas possui maior potencial para atender as necessidades apontadas? Selecione uma ou mais
competéncias associadas ao desenvolvimento requerido. Este campo é importante para fins de agrupamento e classificacdo de
necessidades e capacitagdes.

Aparecerdo as seguintes op¢les para selecdo: Articulagdo, Autocontrole, Autocritica, Comunicagdo eficaz, Condugdo de
mudancas, Conducdo de equipes, Delegacdo, Desenvolvimento de equipes, Devolutiva (feedback), Empatia, Engajamento (inspirar
pessoas), Flexibilidade, Gerenciamento de equipes, Gestdao de conflitos, Inovacdo, Negociacdo, Orientacdo por resultados, Processo
decisério, Relacionamento interpessoal, Representagdo institucional, Ensino, pesquisa e/ou extensdo, Técnica/especifica do cargo,
Normativa/legal, Aplicativos e sistemas, Visdo sistémica, Saude e seguranca do trabalho, Sustentabilidade e Outras

QUANTIDADE PREVISTA DE SERVIDORES

Informe a quantidade de servidores prevista para serem contemplados pelas capacitacdes que objetivam atender a
necessidade de desenvolvimento.

A quantidade informada ndo precisa ser exata. Variacdes de 20% ou maiores sao perfeitamente aceitaveis. Ndo se trata de

um compromisso, mas de um planejamento.

UNIDADES ORGANIZACIONAIS
Informe as unidades organizacionais onde atuam os servidores que compdem o publico-alvo informado.

Devem ser informadas apenas as siglas, seguindo o seguinte modelo:
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UF DA DEMANDA
Selecione a unidade da federagdao demandante da necessidade descrita.

ENFOQUE DO DESENVOLVIMENTO

Selecione a opg¢do que melhor representa o enfoque da acdo de desenvolvimento a ser ofertada. As seguintes opc¢des sdo
disponiveis:

a) aprimoramento técnico: quando o foco é o aprendizado relacionado a um instrumento, uma técnica, metodologia,
ferramenta, norma, sistema, etc.

b) educagao formal: ensino fundamental, médio, graduacdo, pds-graduacao, etc.

c) comportamental, gerencial ou lideranga: quando o foco é o aprimoramento de uma ou mais caracteristicas
comportamentais ou gerenciais.

d) ingresso no servico publico
e) preparagdo para aposentadoria

f) atividade de extensao: quando o foco é o aprendizado ou aprimoramento de uma competéncia ou caracteristica, mas
cuja aplicacdao no trabalho ndo é imediata ou direta.

AREA TEMATICA - SISTEMA ESTRUTURADOR DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

As opcdes representam os sistemas estruturadores do Poder Executivo Federal, de que trata o artigo 30 do Decreto-Lei n?
200, de 25 de fevereiro de 1967. A necessidade apontada refere-se a qual sistema estruturador? Se nao se referir a qualquer sistema
estruturador, selecione a opg¢do “outra — o tema do desenvolvimento ndo é atualmente coberto por sistema estruturador da
administracao”.
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Aparecerdo as seguintes opcoes de selecdo:
Gestdo, organizacdo e inovacdo institucional, Planejamento e orcamento, Servicos gerais (logistica), Documentacdo e Arquivo, Custos,
Administracao financeira, Contabilidade, Gestdao de pessoas, Tecnologia da Informagdao e comunicag¢ao, Controle Interno, Ouvidoria,
Transparéncia e controle social, Correi¢do, Comunicacdo, Etica, Outra - o tema do desenvolvimento ndo e atualmente coberto por
sistema estruturante da administracao.

TIPO DE APRENDIZAGEM

Sao opc¢des para o preenchimento desse campo: aprendizagem pratica, evento de capacitacdo, educacao formal e educacao
informal.

A aprendizagem pratica pode compreender a aprendizagem em servi¢o, um intercambio ou um estudo em grupo.

Um evento de capacita¢do pode ser um curso, oficina, palestra, semindrio, férum, congresso, conferéncia, semindrio, palestra,
workshop, simpdsio, semana, jornada, convencgao, coléquio, dentre outras modalidades similares de eventos.

A educacdo formal contempla os ensinos fundamental, médio, médio profissionalizante, superior, aperfeicoamento,

especializacdo, mestrado, doutorado e pds-doutorado.

E importante perceber que uma necessidade de desenvolvimento pode demandar a realizag3o de vérias acdes: por exemplo:
cursos, intercambios, participacdao em grupos de estudos, etc. Se este for o caso, cadastre novamente a mesma necessidade, repita o
preenchimento dos demais campos e, no “Tipo de Aprendizagem”, selecione uma nova opcao.

Veja as opgoes:
Aprendizagem pratica, Evento de Capacitacao, Educa¢dao Formal ou "branco”

ESPECIFICACAO DO TIPO DE APRENDIZAGEM
Conforme o tipo de aprendizagem selecionado, opc¢Ges diferentes serdo disponibilizadas.

Selecione a op¢do que melhor devera atender a necessidade apontada.
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Sao elas:
1. Aprendizagem pratica: 1.a) aprendizagem em servico, 1.b) estéagio, 1.c) intercambio, 1.d) estudo em grupo;
2. Evento de capacitagdo: 2.a) curso, 2.b) oficina, 2.c) palestra, 2.d) seminario, 2.e) férum, 2.f) congresso, 2.h) seminario,
2.h) workshop, 2.i) simpésio, 2.j) semana, 2.k) jornada, 2.l) convengao, 2.m) coléquio, 2.n) outras modalidades similares

de eventos;
3. Educagdo formal: 3.a) ensino fundamental, 3.b) ensino médio, 3.c) ensino profissionalizante, 3.d) ensino superior, 3.e)

especializagao, 3.f) mestrado, 3.g) doutorado, 3.h) pds - doutorado

MODALIDADE

Preencha apenas se ja souber a modalidade da acdo de desenvolvimento: presencial, a distancia ou semipresencial.

TiTULO

Informe, nesse campo, o titulo do curso, evento, livro, video, pds-graduacdo, etc. Exemplos: “gerenciamento de projetos”,

“p0ds-graduacdo em administracdo publica”.

Algumas ac¢des de desenvolvimento, como estdagios, intercambios, grupos de estudos ndao possuem formalmente um titulo.
Nesse caso, pode ser atribuido um titulo informal. Por exemplo: “grupo de estudos para aperfeicoamento da redacdo de notas técnicas”.

Preencha apenas se ja souber ou tiver nocdo do titulo da acdo de desenvolvimento. Novamente, ndo se trata de um

compromisso, mas de um planejamento.

CARGA HORARIA INDIVIDUAL PREVISTA

Informe a carga hordria total de participacdo de cada servidor na a¢do de desenvolvimento. Se for um livro, video ou outra

acdo cuja definicdo de horas é imprecisa, informe uma média ou estimativa.
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A carga horaria informada ndo precisa ser exata. Nao se trata de um compromisso, mas de um planejamento. Caso ainda ndo

tenha sido definida, colocar “00:00”.

TERMINO PREVISTO
Informe o ano previsto para a conclusdo da acao de desenvolvimento.
Para o preenchimento desse campo, ndo é necessario saber o titulo da acdo de desenvolvimento.

Preencha apenas se ja tiver planejado o ano previsto para conclusao das a¢des de desenvolvimento.

ACAO GRATUITA?
Assinale apenas se a acdo prevista for gratuita: sem onus de inscricdo.

CUSTO INDIVIDUAL PREVISTO

Informe o valor a ser previsto a ser despendido pelo 6rgdo / entidade com a acdo desenvolvimento para cada servidor.

Desconsidere valores de passagens e didrias.

O custo informado nao precisa ser exato. Nao se trata de um compromisso, mas de um planejamento.

A NECESSIDADE PODE SER ATENDIDA PELA ESCOLA DE GOVERNO DO MEU ORGAO?
Quando a acdo a ser desenvolvida ja estiver prevista na escola de governo ligada ao seu érgdo ou entidade, marque a opcao
“sim”. Nao elencar as acdes ofertadas pela Enap.
Opcoes:
* Sim
* Nao
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* Meu érgdo ndo possui escola de governo prépria

OUTRAS INFORMAGCOES
Informe quaisquer outras questdes que considerar necessarias.
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ETAPA C— APROVACAO DO PDP PELO ORGAO OU ENTIDADE

A autoridade maxima de cada drgdo ou entidade devera aprovar o seu PDP antes do envio, via Sistema SIPEC, ao 6rgao central
do SIPEC.

ETAPA D — ENVIO DO PDP AO ORGAO CENTRAL DO SIPEC

Cada érgdo ou entidade, envia, via Sistema SIPEC, o PDP aprovado.

SIPEC

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

VOCE ESTA AQui: PAGINA INICIAL > PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

&

Ol aAMNEREAMARA-RAMBANL. seja bem vindo ao PDP!
&

Representante PDP:  AMDASAMARARASb

& Orgéo/Unidade:  MINISTERIO DA ECONOMIA

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Q

resultados por pagina:| so v

Data limite para envio ao  Data limite para devolugdo
Ano do PDP Situacdo do plano Orgdo Unidade orgdo central do SIPEC pelo 6rgdo central do SIPEC Acdes

2022 Em elaboracdo MINISTERIO DA 24/10/2019 20/11/2019 Q

' (2| x] 4
ECONOMIA
2021 Em revisdo MINISTERIO DA - 14/09/2022 07/09/2022 a E /
ECONOMIA
2020 Em elaboracdo MINISTERIO DA - Q

moaE
ECONOMIA
2019 Em revisdo MINISTERIO DA - 14/09/2022 07/09/2022 Q

ECONOMIA

[c]

[c]

Q

[c]

Mostrando de 1 até 4 de 4 registros
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3. 0 QUE OCORRE APOS O ENCAMINHAMENTO DO PDP AO ORGAO CENTRAL DE GESTAO DE PESSOAS

Recebimento e andlise dos PDPs

O 6rgao central do SIPEC recebe o PDP dos drgados e entidades, analisa
e consolida as agGes transversais e as agdes ndo transversais.

O 6rgao central do SIPEC envia a Enap o Plano Consolidado de AgGes
de Desenvolvimento com as agdes transversais.

Elaboracao e divulgacao do cronograma das acoes

A Enap analisa as a¢des e, em conjunto com
as demais escolas de governo, faz o
cronograma das a¢oes de desenvolvimento
gue serao atendidas.

A unidade de gestdo de pessoas do 6rgdo ou
entidade recebe seu PDP e faz ajustes se
necessario (ver revisdo).

A Enap divulga o cronograma de agdes.

A unidade de gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade
divulga amplamente aos servidores as agGes que serdo
desenvolvidas e planeja as contratagdes das agdes nao
transversais e das agGes transversais que ndo poderao
ser atendidas pela Enap e demais escolas de governo.

O 6rgdo central do SIPEC devolve aos érgaos e
entidades seus PDPs.

A unidade de gestdo de pessoas do 6rgdo ou
entidade executa as agoes, divulga na sua
internet e faz o monitoramento via Sistema
SIPEC.
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Ap0ds o envio do PDP pelo érgdo/entidade, no Sistema SIPEC, a tela de preenchimento ficara assinalada com a situagdo “Em
revisao”.

SIPEC

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
#
Ola anoRErafhcfarivttaM, seja bem vindo ao PDP!
&
Representante PDP:  LhloREdieldieibemfiefd b=
/.;) Orgdo/Unidade: MINISTERIO DA ECONOMIA
Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Q -
resultados por pagina:| so v
Data limite para envio ao  Data limite para devolucao
Ano do PDP Situacdo do plano Orgdo Unidade 6rgdo central do SIPEC pelo érgéo central do SIPEC Agdes
2022 Em elaboracdo MINISTERIO DA - 24/10/2019 20/11/2019 a o - - n
ECONOMIA
2021 Em revisdo MINISTERIO DA - 14/09/2022 07/09/2022 Q o)
ECONOMIA

(c]

2020 Em elaboracdo / MINISTERIO DA - Q - - n
ECONOMIA

2019 Em revisio MINISTERIO DA - 14/09/2022 07/09/2022 Q

ECONOMIA

Q

Mostrando de 1 até 4 de 4 registros
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Apds a manifestacdo do 6rgao central do SIPEC, no Sistema SIPEC, na tela de preenchimento aparecera um botao para
visualizagdo do parecer com as informacdes que deverdo ser observadas pelo érgdo/entidade.

SIPEC

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

A

Ola ANDREA MARIA RAMPANI, seja bem vindo ao PDP!
=

Representante PDP:  ANDREA MARIA RAMPANI

& Orgdo/Unidade:  MINISTERIO DA ECONOMIA

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Q

resultados por pagina:| so v

Data limite para envio ao  Data limite para devolucao

Ano do PDP Situacdo do plano Orgdo Unidade orgéo central do SIPEC pelo érgdo central do SIPEC Acdes
2022 Em elaboracio MINISTERIO DA - 24/10/2019 20/11/2019 a o - - n
ECOMNOMIA

2021 Em revisdo MINISTERIO DA 14/09/2022 07/09/2022 Q

(c]

: AW
ECONOMIA

2020 Em elaboracio MINISTERIO DA - a o --n B
ECONOMIA

2019 Em revisio MINISTERIO DA - 14/09/2022 07/09/2022 a o
ECONOMIA

Mostrando de 1 até 4 de 4 registros
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Quais sdo os prazos do Fluxo do PDP?

Para o 12 ano/Transicdo PDP 2019-2020

«Orgios e entidades
lab PDP
5 L0 A0S enviam sorgio
central do SIPEC, via
sistema.

«Orgio central do

15/12/2019 [Eiiereds

acdes e envia a Enap.

*Enap devolve ao
drgdo central do
31/01/2020 SIPEC as a¢des que
serdo desenvolvidas
pelas escolas de
governo.

»Orgdo central do SIPEC
devolve aos 6rgdos e
28/02/2020 entidades os PDPs.
e Enap publica o
cronograma de agdes
transversais.
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Para os préximos anos

*Orgdos e entidades

elaboram o PDP e
enviam ao 6rgdo
central do SIPEC, via

sistema.

«Orgio central do
SIPEC analisa todos os
PDPs, consolida as

acoes e envia a Enap.

*Enap devolve ao

orgdo central do

SIPEC as agbes que

serdo desenvolvidas

pelas escolas de
governo.

»Orgdo central do SIPEC

devolve aos 6rgdos e
entidades os PDPs.
e Enap publica o

cronograma de agGes
transversais.
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O PDP por ser revisado pelo 6rgdo/entidade, motivadamente, para inclusdo, alteragdo ou exclusdo de contetudo. Para que isto
aconteca deve-se observar o seguinte fluxo:

Revisao

A unidade de gestdo de pessoas do 6rgao ou entidade faz a

. . ~ ~ ~ . A autoridade mdaxima do 6rgao ou entidade aprova a revisao.
revisdo (inclusao, alteracdo ou exclusao) no Sistema SIPEC.

Envio da revisao

A unidade de gestao de pessoas do drgao ou entidade envia, via Sistema SIPEC, ao 6rgao central do SIPEC a revisao até o 52
dia util da cada més.

O 6rgao central do SIPEC devolvera, via Sistema SIPEC, ao drgao ou entidade, o PDP revisado em até 30 dias apds o
recebimento.
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EXECUGCAO, MONITORAMENTO E RELATORIO DO PDP

Ap0s a devolugdo pelo érgao central do SIPEC dos PDPs aos orgdos/entidades, cada um desses entes podera executar as agoes

de desenvolvimento elencadas.

O Sistema SIPEC permite que os érgdos/entidades facgam o monitoramento de cada acdo de desenvolvimento, no entanto o Guia

para utilizacdo dessa parte do sistema sera divulgado oportunamente.

Da mesma forma, o Relatdrio Anual do PDP contendo as informacgdes consolidadas da execugdo das acdes de desenvolvimento

também serdo apresentadas em breve.
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4. COMO IDENTIFICAR NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO A SEREM ATENDIDAS

O propdsito desse capitulo é auxiliar o preenchimento do campo <Necessidade a ser atendida> do Sistema SIPEC. Trata-se de
campo-chave para a elaboragao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas, pois é por ele que se inicia o Plano de Desenvolvimento de
Pessoas do 6rgdo/entidade. O preenchimento de todos os demais campos depende da redag¢do desse campo.

Em metodologias tradicionais, as competéncias requeridas e as atuais sdo mapeadas. Posteriormente, com base nas lacunas
existentes, programam-se acdes de desenvolvimento. Trata-se de um modelo eficaz, mas nem sempre eficiente. Ou seja, conduz aos
resultados desejados, mas, habitualmente, demanda elevadissima carga de trabalho.

Por esse motivo, a Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal desenvolveu um roteiro alternativo, com eficacia similar, mas

gue demanda consideravelmente menos horas de dedicagao.
Antes de apresenta-lo, é necessario compreender como deve ser selecionada uma metodologia:

a) estabeleca uma metodologia;

b) estime o esforgo necessario até a conclusao;

c) faga um quadro comparativo com outras metodologias;

d) apresente aos gestores o esforco estimado e o resultado almejado, além de vantagens e desvantagens entre as
metodologias consideradas;

e) nao hesite em simplificar a metodologia caso perceba que os gestores ndo se sintam compelidos a dedicar o esforco

necessario para a metodologia apresentada.

A metodologia a ser utilizada depende do grau de maturidade da
gestdo e do grau em que os gestores percebem os beneficios que

poderao vir do sistema de desenvolvimento de pessoas.
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O elemento-chave para a elaboracdo de um plano de capacitacdo fundamentado na gestdao por competéncias é a identificacao
de necessidades de desenvolvimento. Passemos, entdo, a descri¢do de quatro diferentes metodologias para essa identificacdo.

DICAS:

< Escolha a metodologia que, segundo sua analise, traga bons resultados e que possua
real viabilidade de aplicagdo em sua organizagao.

+» Se preferir, crie sua prépria metodologia, que podera ser resultante da mescla de
duas ou mais metodologias.

+» Como ponto de partida, caso a unidade de gestdo de pessoas ndo tenha definido uma

metodologia, a Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal indica a utilizagdo da

metodologia 4 — Baseada no Catalogo de Objetos Tematicos, por ser de facil

implementagdo e proporcionar um resultado eficaz quanto a identificagdo de

necessidades de desenvolvimento.
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4.1. METODOLOGIA 1 — METODOLOGIA JA PRATICADA NO ORGAO OU ENTIDADE

Especifico em cada érgdo ou entidade

Especifico em cada 6rgdo ou entidade

Especifico em cada 6rgdo ou entidade

Quando, apés anadlise, a unidade de gestdo de pessoas concluir que a metodologia vigente é a mais adequada em termos de custo —
beneficio, em relagdo as demais metodologias.

Especifico em cada 6rgdo ou entidade

Especifico em cada 6rgdo ou entidade

Especifico em cada 6rgdo ou entidade
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4.2. METODOLOGIA 2 — BASEADA NO GUIA DE GESTAO DA CAPACITACAO POR COMPETENCIAS

O Guia de Gestao da Capacitacdo por Competéncias foi publicado em 2013 pela Secretaria de Gestao Publica do extinto Ministério
do Planejamento.

Regimento interno, mapa estratégico, mapeamento de processos, tipologia de competéncias e outros documentos relacionados a

estratégia, a gestdo organizacional e a gestdo de pessoas.

Servidores designados da unidade de gestdo de pessoas

Servidores designados em cada unidade organizacional

Quando o grau de maturidade em gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade for avangado e quando houver recursos disponiveis de pessoal
com tempo para executar todas as etapas da metodologia.

Realizar as etapas a seguir, sequencialmente, por meio de entrevistas, grupos focais e/ou questionarios:
e Identificagdo das competéncias transversais da organizagao;
e Identificagdo das competéncias setoriais;
e Identificacdo de competéncias individuais requeridas;
e Avaliacdo do grau de importancia das competéncias;
e Avaliagdo do grau de dominio das competéncias;
e Identificagdo das lacunas individuais de competéncias;
e Conversdo das lacunas individuais de competéncias em necessidades de desenvolvimento.
A metodologia completa encontra-se descrita no Guia de Gestdo da Capacitacdo por Competéncias.
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Otimo grau de refinamento das lacunas identificadas de competéncias.

Necessario trabalho adicional de conversdo das lacunas identificadas de competéncias em necessidades de desenvolvimento.
Necessario elevado grau de maturidade em gestdo de pessoas.

Demanda elevada de tempo dos servidores do 6rgao ou entidade e da unidade de gestdo de pessoas.

Elevado grau de organizagdo da unidade de gestdao de pessoas.
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4.3 METODOLOGIA 3 — BASEADA NO REGIMENTO INTERNO

Regimento interno

Unidade de gestdo de pessoas

Servidores da unidade de gestdo de pessoas

Quando os gestores confiam na unidade de gestdo de pessoas e demonstram ndo querer dedicar esforgo para identificar necessidades de
desenvolvimento.

Servidores designados da unidade de gestdo de pessoas analisam o regimento interno e identificam as competéncias necessarias, ou o grau
de desenvolvimento necessdrio em cada unidade administrativa.
Unidade de gestdo de pessoas encaminha arquivo contendo a compilagdo realizada na etapa anterior para o gestor de cada unidade

Gestor de cada unidade assinala os itens da lista cujo desenvolvimento é necessario.

Reduzido tempo de dedicacdo das unidades administrativas.

Imprecisdo decorrente da participacdo exclusiva de servidores da unidade de gestdo de pessoas.
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4.4 METODOLOGIA 4 — BASEADA NO CATALOGO DE OBJETOS TEMATICOS

4.4.1 0 QUE E O CATALOGO DE OBJETOS TEMATICOS DE ATUACAO?

E uma lista de dreas de atuac3o dos servidores, elaborada para facilitar a identificacdo de necessidades de desenvolvimento.
O catdlogo (ver anexo ) foi elaborado para contemplar, sem excecdo, todas as atividades que podem ser desempenhadas por um
servidor publico federal. Toda capacitacdo contemplara, portanto, uma ou mais dentre essas areas.

4.4.2 COMO ELE E ESTRUTURADO?

O catdlogo é composto por quatro areas de atuagao:
e finalistica (politicas publicas)
e geréncia
elideranca

esistemas estruturadores

Em cada area de atuacgao, sao elencados diversos objetos tematicos, que correspondem a temas especificos de atuacdo. A
depender de suas atribui¢cdes, um servidor pode atuar em varios objetos tematicos, de uma Unica ou de mais de uma area de atuacao.
Por exemplo, um gerente de projeto exerce lideranca em sua equipe e pode realizar atividades de um sistema estruturador relacionadas
a implementacdo de uma politica publica.
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A maior parte das atividades operacionais sdo comuns a distintas organizacdes, variando-se apenas a forma de execucao.
Podem, portanto, ser classificadas em um sistema estruturador. Por exemplo: o uso de planilhas eletrénicas é uma atividade relacionada

ao sistema estruturador Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao.

Embora tenha sido elaborada para contemplar todas as atividades que um servidor possa executar, a principal finalidade do
catalogo de objetos tematicos é servir como lembrete ou orientador. Cada usudrio podera unir objetos tematicos, segregda-los ou redigi-
los a seu gosto, lembrando que ele é apenas a base para o que se realmente se deseja: identificar necessidades de desenvolvimento.

4.4.3 COMO UTILIZA-LO?

e Acesse o catdlogo de objetos tematicos (anexo |).

e Analise cada um dos objetos tematicos. Assinale aqueles que, em sua avaliacdo, pelo menos um servidor da unidade
precise participar de uma a¢ao de desenvolvimento relacionada ao objeto tematico analisado no préximo ciclo anual de
desenvolvimento.

e Especifique a necessidade de desenvolvimento. O anexo Il apresenta dezenas de exemplos Uteis para se aprender a
especificar uma necessidade de desenvolvimento com base em um objeto tematico. Cada objeto tematico podera ter uma
ou mais necessidades de desenvolvimento associadas.

e Analise se ha excesso ou falta de necessidades de desenvolvimento que precisam ser atendidas no préximo ano.
Planeje com cautela: esteja certo de incluir tudo o que for necessario e, ao mesmo tempo, apenas o que for necessario.
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ANEXO | - CATALOGO DE OBJETOS TEMATICOS
.1. AREA DE ATUACAO FINALISTICA (POLITICAS PUBLICAS)
e Conhecimento técnico sobre os temas especificos da unidade.
e Conhecimento sobre a implementagado pratica dos temas especificos da unidade.
e Habilidade de compreender e comparar contextos da aplicagdo pratica de sistematicas, fatores determinantes, ambiente,
vantagens e desvantagens das soluc¢Ges, beneficios, externalidades, resultados e impactos.
e Conhecimento pratico sobre como transformar ideias e diretrizes em propostas normativas.
e Conhecimento técnico sobre como elaborar e analisar atos normativos: PECs, MPs, PLs, Decretos, Portarias, INs, etc.
e Habilidade de elaboracdo e andlise de atos normativos: PECs, MPs, PLs, Decretos, Portarias e INs.
e Conhecimento técnico sobre como elaborar e analisar Notas Técnicas e Exposi¢des de Motivos.
e Habilidade de elaboragdo e analise de Notas Técnicas e Exposi¢cdes de Motivos.
e Formulagao de politicas publicas.
e Implementagao de politicas publicas.
e Monitoramento de politicas publicas.

e Avaliacdo de politicas publicas.

.2. AREA DE ATUAGAO GERENCIAL

e Gerenciamento de custos.
e Gerenciamento do tempo.

e Gerenciamento de processos.



Gerenciamento de pessoas.

Gerenciamento da informacgao e das comunicagdes.

Gerenciamento de partes interessadas.
Gerenciamento de aquisigoes.
Gerenciamento do risco.

Gerenciamento da qualidade das entregas.
Gerenciamento de crises.

Visdo sistémica.

. AREA DE ATUACAO LIDERANCA

Conducao de Mudancas.
Inovagao.

Autocritica.

Autocontrole.

Empatia.

Representagdo Institucional.
Comunicacao eficaz.
Relacionamento interpessoal
Flexibilidade.

Negociacao.

Gestdo de conflitos.
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Construgao de equipes.

e Delegacdo.

e Desenvolvimento de equipes.
e Gerenciamento de equipes.

e Inspirar pessoas.

e Devolutiva (feedback).

e QOrientagdo por resultados.

e Processo decisorio.

e Articulacdo.

|.4. AREA DE ATUAGAO SISTEMA ESTRUTURADOR

SISTEMA
ESTRUTURADOR

OBJETO TEMATICO

e Uniformizagdo e integracdo de a¢Ges das unidades

e Desenvolvimento de padrdes de qualidade e de racionalidade

e  Melhoria do desempenho institucional

e Otimizagdo da utilizagdo dos recursos disponiveis e redu¢do de custos operacionais

e Garantia da continuidade dos processos de organizacdo e de inovagao institucional

e Racionalizagdo de métodos e de processos administrativos

e Planejamento, execugdo e controle das atividades de organizacdo e de inovacao institucional
e Criagdo, fusdo, reorganizacgdo, transferéncia e extingdo de orgdos e entidades

e Revisdo de categoria juridico-institucional dos érgaos e entidades
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Revisdo de estrutura regimental e de estatuto
Definigdo das competéncias dos érgdos, entidades, unidades administrativas e das atribuigdes de seus dirigentes

Remanejamento de cargos em comissdo e fungdes de confianga

Elaboragdao, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de planos e de programas nacionais e setoriais

Elaboragdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de projetos de lei do plano plurianual e de diretrizes orcamentarias

Planejamento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo dos programas, dos projetos e das atividades previstos no PPA
Manutencdo de sistema de informacgdes relacionados a indicadores econGmicos e sociais

Manuteng¢do de mecanismos para desenvolver previsdes e informacgdo estratégica sobre tendéncias e mudangas no ambito nacional e internacional
Identificacdo, analise e avaliagdo dos investimentos estratégicos do governo, suas fontes de financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados
Realizagdo de estudos e pesquisas socioecondmicas e analises de politicas publicas

Estabelecimento de politicas e diretrizes gerais para a atuacdo das empresas estatais

Harmonizagdo dos orgamentos federais com o plano plurianual

Desenvolvimento e aperfeicoamento do processo orgamentario federal

Classificagdes orcamentarias

Consolidacdo das informagdes orcamentarias

Construcgdo, demoli¢do, e manutencgdo de edificios publicos e imdveis residenciais e das respectivas instalagoes

Contratagdo de servigos de terceiros para a execugao de obras e servigos de construgao, reforma, manutengao, demoligdo, zeladoria e vigilancia de edificios
publicos e imdveis funcionais

Padrdes e especificagdes do material para uso do servigo publico

Licitagdo, contratagdo, aquisicdo, recebimento, registro, guarda, requisi¢do, distribuicdo e utilizacdo de material permanente e de consumo

Conservacdo, recuperacdo, manutencdo, inventario, baixa e alienacdo de material permanente e de consumo

Aquisicdo, distribuicdo, alienagdo, conservagao, guarda, manutencgao e utilizagdo de veiculos oficiais
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Locagdo de servigos de terceiros no transporte de servidores, material e equipamento
Aquisicdo de passagens nos deslocamentos de servidores
Utilizacdo, reaproveitamento, padronizagao, reprodugdo e aquisicdo de papéis e de formularios

Transmissdo e recepgao de comunicagdes administrativas e de documentagdo

Acesso aos documentos de arquivo e as informagGes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais
Coordenacgado, execugao e controle de atividades de gestao de documentos de arquivo

Normas relativas a gestdo de documentos de arquivo

Racionalizagdo e redugao de custos operacionais e de armazenagem da documentagdo arquivistica

Preservagdo do patrimoénio documental arquivistico

Padronizagdo relativa as atividades de producgao, classificagdo, registro, tramitagao, arquivamento, preserva¢ao, empréstimo, consulta, expedicao, avaliagdo,
transferéncia e recolhimento ou eliminagdao de documentos de arquivo e ao acesso as informagdes neles contidas

Elaboragao de cédigo de classificagao de documentos de arquivo e acompanhamento de sua aplicagao

Aplicacdo do cddigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativa as atividades-meio

Elaboragdo e aplicagdo da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativa as atividades-fim

Estabelecimento de critérios e de processos para coleta e produgdo de informacgGes de custos
Apuracgdo dos custos dos projetos e das atividades

Ampliacdo da consisténcia das informacgGes de custos

Sistema de Informagdes de Custos do Governo Federal

Producdo de relatdrios gerenciais para subsidiar o processo de avaliacdo dos custos
Disseminacgao das informagGes de custos

Estudos para aprimorar a qualidade dos gastos publicos

Auditorias que tenham por objeto os custos dos projetos e das atividades
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Administracdo dos haveres financeiros e mobiliarios do Tesouro Nacional

Elaboragdo da programacao financeira do Tesouro Nacional

Gerenciamento da Conta Unica do Tesouro Nacional

Subsidio a formulagdo da politica de financiamento da despesa publica

Gestdo da divida publica mobilidria federal e da divida externa de responsabilidade do Tesouro Nacional

Controle da divida decorrente de operagdes de crédito de responsabilidade, direta e indireta, do Tesouro Nacional
Administracdo das operacgdes de crédito sob a responsabilidade do Tesouro Nacional

Manuteng¢do dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente, a Unido junto a entidades ou organismos internacionais
Edicdo de normas sobre a programacao financeira e a execug¢do orcamentaria e financeira

Acompanhamento, sistematizacdo e padronizag¢do da execug¢do da despesa publica

Registro de atos e fatos relacionados com a administragdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Unido

Evidéncia de operagdes realizadas e de seus efeitos sobre a estrutura do patriménio da Unido

Evidéncia dos recursos dos orgamentos vigentes, das alteragdes decorrentes de créditos adicionais, das receitas prevista e arrecadada, da despesa empenhada,
liguidada e paga a conta desses recursos e as respectivas disponibilidades

Evidéncia, perante a Fazenda Publica, da situacdo de todos quantos, de qualquer modo, arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens
a ela pertencentes ou confiados

Evidéncia da situagdo patrimonial do ente publico e suas variacGes

Evidéncia dos custos dos programas e das unidades da Administragao Publica Federal

Evidéncia da aplicagdo dos recursos da Unido

Evidéncia da renuncia de receitas

Estruturacdo da forca de trabalho

Recrutamento e selecdo
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Provimento

Realizagdo de pagamento

Concessdo de auxilios, recompensas e compensagoes

Desenvolvimento de pessoas

Atencdo a saude

Relagdes de trabalho

Monitoramento da vida funcional

Monitoramento de documentos e processos relacionados a gestdo de pessoas
Desligamento e vacancia

Beneficios previdenciarios

Governanca de tecnologia da informacdo e comunicagdo

Gestdo dos recursos de tecnologia da informagdo e comunicagdo

Plataformas e servigcos de tecnologia da informacdo e comunicagdo e governo digital

Aquisicdo e gestdo de contratos relativos a produtos e servigos de tecnologia da informagdo e comunicagdo
Elaboragdo e acompanhamento da execugdo do orgamento de tecnologia da informac¢do e comunicagdo
Gestdo da infraestrutura tecnoldgica da rede compartilhada de comunicagéo

Politicas e diretrizes de governancga de dados

Compartilhamento de bases de dados e de informacGes

Seguranga da informacado e de protegao a dados pessoais

Prospeccdo, desenho e melhorias de arquiteturas, de metodologias, de processos, de aplicacGes, de plataformas e de bases tecnoldgicas
Atividades referentes a politica de software publico

Diretrizes e padrdes para a prestacdo e para a avaliacdo de servigos publicos

Solugdes de tecnologia da informagdo e comunicagdo com objetivo de melhorar a experiéncia do usuario na prestagao dos servigos publicos
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Avaliagdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual, da execugdo dos programas de governo e dos orcamentos da Unido

Comprovacdo da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, bem como da aplicagdo
de recursos publicos por entidades de direito privado

Controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da Unido

Apoio ao controle externo no exercicio de sua missdo institucional

Recebimento, analise e resposta as manifestagdes encaminhadas por usuarios de servigos publicos

Manutencdo de sistema para o recebimento, a andlise e o atendimento das manifesta¢Ges recebidas de usuarios

Consolidagdo das manifestagdes dos usuarios e divulgagdo de estatisticas, incluindo as indicativas de nivel de satisfagdo dos usuarios com os servicos publicos
prestados

Mediagdo e conciliagdo entre o usudrio e o 6rgdo ou a entidade publica

Afericdo do nivel de satisfacdo dos usuarios de servigos publicos

Adocdo de medidas para a prevencao, a correcao de falhas e omissdes, e para o aprimoramento da prestacdo de servigos publicos

Ampliacdo da participagdo do usuario e da sociedade na administracdo publica

Coordenagdo ou articulagdo entre as unidades de ouvidoria

Proposicdo de medidas que visem a inibir, a reprimir e a diminuir a pratica de faltas ou irregularidades cometidas por servidores contra o patriménio publico
Padronizagdo ou aprimoramento das atividades relacionadas as atividades de correigdo

Instauracdo de sindicancias, procedimentos e processos administrativos disciplinares

Execucgdo dos procedimentos relativos aos processos administrativos disciplinares e sindicancias

Gestdo e controle técnico das atividades correcionais

Supervisdo das atividades de correi¢do

Realizacdo de a¢Oes conjugadas das unidades integrantes do sistema de correicao

Julgamento dos processos, dos procedimentos e das sindicancias
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Consolidacdo e sistematizagdo de dados relativos aos resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como a aplicacdo das penas

respectivas

Comunicagao digital
Comunicagdo publica
Promogao

Patrocinio

Publicidade

RelagGes com a imprensa

RelagGes publicas

Integracao dos érgaos, dos programas e das agdes relacionadas com a ética publica

Implementacgdo de politicas publicas tendo a transparéncia e o acesso a informagdo como instrumentos fundamentais para o exercicio de gestdo da ética
publica

Compatibilizacdo e interacdo de normas, procedimentos técnicos e de gestdo relativos a ética publica

Estabelecimento e efetivacdo de procedimentos de incentivo e incremento ao desempenho institucional na gestdo da ética publica do estado brasileiro
Atuacdo como instancia consultiva em matéria de ética publica

Submissdo de medidas para seu aprimoramento

Respostas a duvidas

Apuracgdo de condutas em desacordo com as normas
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ANEXO Il — EXEMPLOS DE USO DO CATALOGO DE OBJETOS TEMATICOS
II.1. AREA DE ATUACAO FINALISTICA (POLITICAS PUBLICAS)

OBJETO TEMATICO NECESSIDADE A SER ATENDIDA
Conhecimento técnico sobre os e  Aprimorar o conhecimento técnico sobre o reducdo do desmatamento de florestas tropicais sobre as mudancas climdticas.
temas especificos da unidade e Aprimorar o conhecimento técnico sobre o uso de fontes alternativas de energia, incluindo andlises de custo-beneficio.

Conhecimento sobre a e Conhecer experiéncias internacionais sobre a implementacdo de legislagGes restritivas ao desmatamento.

implementacgdo pratica dos temas

especificos da unidade e Aprender sobre métodos e equipamentos utilizados para otimizar a eficiéncia energética de usinas de energia edlica.

Habilidade de compreender e
comparar contextos da aplicacdao

pratica de sistematicas, fatores e Aprender a comparar a eficiéncia energética, bem como a realizar analises de custo-beneficio de fontes alternativas de energia.

determinantes, ambiente,

vantagens e desvantagens das e Aprender a estimar o impacto sobre a agricultura na hipdtese de reducdo do uso de defensivos agricolas considerados

solugBes, beneficios, cancerigenos, como o glifosato.
externalidades, resultados e

impactos
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II.2. AREA DE ATUACAO GERENCIAL

OBJETO TEMATICO

Gerenciamento de custos

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Aprimorar a forma de realizagdo da estimativa de custos de projetos.

Aprender a utilizar ferramentas informatizadas para a realizagdo do gerenciamento dos custos dos projetos.

Gerenciamento do tempo

Aprimorar a forma de realizagdo da estimativa de tempo necessario para a conclusdo de etapas de projeto.

Aprender a utilizar ferramentas e técnicas para otimizagdao do uso do tempo e para priorizagdo de atividades.
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11.3. AREA DE ATUACAO LIDERANCA

OBJETO TEMATICO

Condugdo de Mudangas

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Aprimorar a habilidade de orientar a equipe sobre como as mudangas irdo afetar o ambiente de trabalho.

Aprimorar a habilidade de manter comportamento assertivo mesmo quando as situagdes ndo sdo favoraveis.

Inovagao

Aprimorar a habilidade e a atitude de proporcionar ambiente de trabalho aberto a iniciativa, a sugestdes e ao didlogo.

Aprimorar a habilidade e a atitude de reconhecer os membros da equipe que propdem novas solucdes as rotinas estabelecidas e
aos desafios organizacionais.
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II.4. AREA DE ATUACAO — SISTEMA ESTRUTURADOR

ORGANIZACAO E INOVAGAO INSTITUCIONAL

OBJETO TEMATICO

Uniformizagdo e integragdo de ag¢des das
unidades

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Ampliar o conhecimento sobre a experiéncia de 6rgdos e entidades em praticas de uniformizacdo de a¢Oes de varios orgdos e
entidades

Desenvolvimento de padrdes de qualidade
e de racionalidade

Conhecer e utilizar com eficiéncia e eficacia metodologia para identificacdo de melhores praticas

Conhecer e utilizar com eficiéncia e eficacia metodologia para padronizagao de processos

Melhoria do desempenho institucional

Conhecer metodologias para identificagdo de melhores praticas

Utilizar conceitos, metodologias e ferramentas para gestdo estratégica de organiza¢des

Racionalizagdo de métodos e processos
administrativos

Conhecer metodologias para identificacdo de melhores praticas
Conhecer metodologias para padronizagdo e gestdo de processos
Aprender a utilizar ferramenta informatizada para representagdo grafica de processos

Aprender como estabelecer indicadores e como gerir processos com o auxilio de indicadores
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Revisdo de estrutura regimental e de
estatuto

Aprimorar o conhecimento relacionado as técnicas legislativas de reda¢do de atos normativos.

Redigir estruturas regimentais de acordo com as técnicas legislativas vigentes.
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PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

OBJETO TEMATICO

Elaboragdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo de planos e
programas nacionais e setoriais

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Aprender como estabelecer indicadores
Aprender como formular politicas publicas

Aprender como avaliar politicas publicas

Elaboragao, acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo de projetos
de lei do plano plurianual e de diretrizes

orgamentarias

Utilizar de forma eficiente e eficaz o sistema utilizado para registro e monitoramento de programas do PPA
Identificar e descrever o funcionamento do ciclo de gestao do investimento publico

Aprender conceitos, principios e métodos de macroeconomia com o propdsito de atuar de forma eficiente e eficaz na avaliagdo
socioeconémica de projetos

Planejamento, execugao,
acompanhamento, monitoramento e
avaliagdo dos programas, projetos e

atividades previstos no PPA

Aprender como estabelecer indicadores

Aprender como formular politicas publicas

Aprender como realizar a avaliagao ex ante de politicas publicas

Aprender como avaliar politicas publicas

Aprender como avaliar de forma eficiente e eficaz o impacto de programas e politicas sociais

Aprimorar a habilidade de avaliar politicas publicas da area social
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SERVICOS GERAIS

OBJETO TEMATICO NECESSIDADE A SER ATENDIDA

e Aprender a descrever especificagdes de materiais para uso do servigo publico
Padrdes e especificagdes do material para . . . . o
. L e Aprender a utilizar a ferramenta informatizada XPTO para gestdo de materiais de consumo
uso do servigo publico

e Aprender a utilizar com eficiéncia e eficacia a técnica “ClassMat” de classificacdo de materiais de consumo

Licitagdo, contratagdo, aquisigdo, e Elaborar de forma eficiente e eficaz de termos de referéncia para a aquisicdo de materiais permanentes e de consumo
recebimento, registro, guarda, requisi¢do, . i ) . o L )
o . . e Usar de forma eficiente e eficaz do Painel de Compras Publicas, incluindo a realizagdo de pesquisas
distribuicdo e utilizacdo de material

permanente e de consumo e Aprimorar a forma de atender ao publico

Conservacao, recuperagdo, manutencao, e Ampliar o conhecimento sobre a legislagdo relacionada a inventario de material permanente

inventario, baixa e alienagdo de material

permanente e de consumo e  Utilizar de forma eficaz metodologia para identificagdo de melhores praticas (benchmarking)
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DOCUMENTAGAO E ARQUIVO

OBJETO TEMATICO NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Acesso aos documentos de arquivo e as

informagdes neles contidas, resguardados os o ) . . . . .
. s . ] e Aprender os principais conceitos dos normativos sobre transparéncia e Lei de Acesso a Informagdo
aspectos de sigilo e as restricdes administrativas

ou legais
Normas relativas 3 gest3o de documentos de e Aprender os principais conceitos inseridos nas normas relativas a gestdo de documentos de arquivo
arquivo e Utilizar com eficiéncia e eficicia as normas relativas a gestdo de documentos de arquivo

Racionalizagdo e redugdo de custos operacionais . . .
N L e Conhecer em profundidade casos praticos de redugao de custos de armazenamento de documento
e de armazenagem da documentagdo arquivistica

Elaboragdo de cddigo de classificagdo de e Construir metodologia de elaboragdo de tabela de classificacdo de area-fim

documentos de arquivo e acompanhamento de

sua aplicacdo e Aprender casos praticos de aplicagdo de tabelas de classificagdo de area-fim
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CUSTOS

OBJETO TEMATICO NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Apuracgdo dos custos dos projetos e atividades | e  Aprendizado de técnicas de apuragdo de custos de projetos

Ampliagdo da consisténcia das informagdes

d ; e Conhecimento sobre as praticas realizadas na administragdo publica para ampliagdo da consisténcia das informacg&es de custos
e custos

) . e  Utilizagdo eficiente e eficaz do mddulo de insercdo de informacdes do Sistema de Informacgdes de Custos do Governo Federal
Sistema de Informagdes de Custos do

e Utilizacdo eficiente e eficaz do mddulo de gestdo de informacgdes do Sistema de InformacgGes de Custos do Governo Federal
Governo Federal

e Aprendizado sobre o gerenciamento de projetos com o uso de metodologia agil.
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TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

OBJETO TEMATICO NECESSIDADE A SER ATENDIDA
Plataformas e servicos de tecnologia da e Melhorar apresentagbes gerenciais em Power Point.
informag&o e comunicagdo e governo digital e  Utilizar de forma eficiente e eficaz recursos avancados do excel, como tabela dindmica.
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