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1 - Disposicoes Gerais

O que é o PDP?

O Plano de Desenvolvimento de Pessoas
(PDP) ¢é o instrumento da Politica
Nacional de Desenvolvimento de

Pessoas (PNDP), que possibilita aos
gestores e seus servidores planejarem e
registrarem as suas necessidades de
desenvolvimento de forma a gerar
impacto sobre 0S resultados
organizacionais, contribuindo para a
consecucdo dos objetivos estratégicos

do orgao.
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No Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento (MAPA), as acbdes do
PDP devem estar alinhadas a missao
institucional de !

n

e
aos seus objetivos estratégicos,
conforme Plano Estratégico MAPA

2020-2031.

Para que serve este Guia?

, subordinada
ao Departamento de Governanca e
Gestdo - DGG/SE, da Secretaria
Executiva — SE, € a area responsavel em
apoiar as demais unidades do MAPA em
seus planejamentos.

Este guia tem como objetivo auxiliar as
unidades administrativas do MAPA,
principalmente seus respectivos
gestores e pontos focais, a
identificarem suas necessidades
especificas de desenvolvimento e
realizarem o planejamento das acobes
que fardo parte do PDP 2022 de suas
respectivas unidades.

Para alcancar o objetivo proposto, este guia contém:
e Orientacbes sobre a identificacdo e descricdo de
necessidades de desenvolvimento;
e Orientacbes sobre o preenchimento do formulario
eletronico para cadastro de necessidades especificas.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9991.htm
https://www.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age/arquivos/2020-11-25-Plano-Estrategico-Mapa-2020-2031.pdf

2 - Orientacoes para
elaboracao do PDP

Esclarecimentos Iniciais

Para construir o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da unidade, € preciso
definir quais acdes de capacitacao ou desenvolvimento (cursos, eventos e outros) sao

necessarias para

Nesse

intuito, €& importante identificar quais

Para auxiliar na construcao do PDP, essas necessidades sao separadas em duas
categorias: necessidades transversais e necessidades especificas.

Necessidades Transversais

O que sao?

As

representam 0S CUrsos comuns a
todos(as) os(as) servidores(as) do
MAPA. Clique aqui e conheca o rol de
cursos transversais. A Enagro ¢é
responsavel pela oferta desses cursos,
seja diretamente ou por meio de
parcerias. Deste modo, €& sua
responsabilidade o levantamento, a
consolidacao e o cadastramento dessas
necessidades.

O que fazer?

Incentivar os servidores a participarem
do

que a
Enagro disponibilizou no dia

por meio de

Esta fase €& aberta a
todos(as) os(as) servidores(as) e
auxiliara a escola no diagndstico das
demandas de capacitacao comuns a
todo o corpo técnico do ministério para
planejamento das necessidades
transversais que integrarao o PDP 2022.
O formulario estara

Para acessa-lo, clique aqui.

Apesar do levantamento ser realizado
diretamente com os(as) servidores(as),
os(as) gestores(as) serao previamente
consultados antes do lancamento dos
dados no sistema SIPEC, para validacao,

momento em que

podera realizar

complementagdées ou insercdo de novos

CUrsos.



http://enagro.agricultura.gov.br/PDP/documentos/pdp-2021-execucao-1/copy_of_RELAODECURSOSPORTEMA_atualizada.pdf
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdg-pV6pXIPEHz5DxDnNAfXnk62ZP9aDFAedK0LHU-vtaH0tQ/viewform

Necessidades Especificas ~~ &N,

O que sao?

As

representam o0s cursos que tenham
relacdo especifica com as atividades,
processos e expertises da unidade
(conforme regimento interno).

Por serem informacbes técnicas, cada
unidade  precisara descrever as
necessidades especificas de suas
equipes.

Passo a passo para elaboracao do PDP

Etapa: como identificar as necessidades

especificas de minha unidade?

Com base nas duvidas mais recorrentes, vale
destacar que necessidade de desenvolvimento
nao é curso! A necessidade diz respeito a uma
lacuna de desenvolvimento, ou seja,
conhecimentos, habilidades ou condutas que
precisam ser aprimorados. Portanto, para a
0 que importa

, hao o nome do curso. Este

ultimo deve ser fornecido apenas no campo

O que fazer?

Ap6s tramitacdo do processo  SEl,
encaminhado  pela  Enagro, os(as)
gestores(as) das unidades administrativas
deverao encaminhar para o e-mall
a
indicacao de um ponto focal, informando
nhome completo, lotacado e e-mail
institucional do servidor indicado.

Os pontos focais serdo responsaveis pelo
preenchimento do formulario eletrénico
especifico, cujo link de acesso sera
encaminhado aos seus respectivos e-
mails.

Cada unidade podera descrever, no

maximo, a
serem contempladas no PDP 2022 da
unidade, conforme orientacdes

disponibilizadas na 22 etapa deste guia.
Essa recomendacao tem por objetivo
tornar o Plano exequivel e equanime a
todos os servidores do 6rgao

Conforme orientacado do 6rgao central do
SIPEC, a descricao de uma necessidade
de desenvolvimento deve responder a
trés perguntas basicas:

O que os(as) servidores(as)
necessitam?

Do que serdao capazes se for
atendida sua necessidade?

Que resultado isso trara para a o
o0rgao?




Ao descrever a necessidade de desenvolvimento, a unidade precisa se atentar para a
convergéncia necessaria entre:

Aprendizagem

Desempenho profissional

Resultado organizacional

Ao término da descri¢cdo, considere fazer uma
checagem rapida:

- Essa necessidade que reflita o
esfor¢co de aprendizagem? (lembrar, entender,
aplicar, analisar, avaliar, criar)

- Tem um tema geral com recorte que permite

Exemplo de texto de necessidade:

normativos atualizados de

uma identificagcao precisa? (objeto da licitagao e contratos

aprendizagem)

- (do que o ~
servidor sera capaz se sua nhecessidade for alcangando a redugao dos

atrasos nos processos licitatorios em

atendida ..
da) 20% até o final de 2022.

- Possui um claro efeito sobre o resultado da
organizacdo? (resultado que trara para a
organizacao) (orientacao SIPEC)

Exemplos de cursos relacionados a
esta necessidade:

Materiais complementares

Acesse aqui o Material
complementar com
perguntas chaves para
auxiliar na descrigao de
necessidades

1.Elaboracao de estudos preliminares
na contratacdo de servigos (IN
05/2017);

2.Fiscalizacao e Execucao de Contratos
segundo  Instru¢cbes  Normativas
Especificas; e

3.Instrucao processual em licitagcdes e

contratos.
.+‘ ¢+
+ 1.7
.+ ‘+
++ , Caso permanecam duvidas sobre
a descricao das necessidades, FAL
+**

procure a Enagro para auxiliar
nesta atividade.


http://enagro.agricultura.gov.br/PDP/documentos/copy_of_PDP_2022_Material_Complementar1.pdf

ATENCAO!
O que devemos evitar ao
descrever uma necessidade

Descricao de necessidades Confundir descricao de necessidades com
de forma genérica, onde nao titulo de curso - necessidade é mais ampla e
é possivel identificar nenhum pode abranger diversas acbes de
dos critérios descritos acima:; desenvolvimento (cursos), ou seja, 1 unica

necessidade pode abranger diversos cursos,
caso bem descrita.

Descricao de necessidades

feita de maneira incoerente, de Descricio de necessidades muito
forma que nao reflita o objetivo personalizadas, identificando servidores,
final do desenvolvimento. por exemplo;

Repetir a mesma necessidade em todo o PDP da unidade, alterando apenas a
acao de capacitacao (curso) — se a necessidade descrita absorve um leque de
cursos ela deve ser inserida uma unica vez. E no campo “titulo” € que devem ser
informados 0os homes de todos 0s cursos abrangidos por aquela necessidade.

Importante: necessidades assim serao reencaminhadas para retificacao da
unidade:

Exemplo do que nao fazer:

NECESSIDADE: Desenvolver habilidades
e conhecimentos sobre o registro e
gerenciamento de dados e informacgdes
acerca do acervo bibliografico e
documental do 6rgao.

TITULO: Liderancas em Gestdo de
Pessoas.

Etapa: Como descrever os demais campos relacionados a necessidade e
preencher o formulario eletréonico?

Para auxiliar na captacao dos dados e descricao das
necessidades antes de preencher o formulario eletrénico, sera
disponibilizada uma a planilha de apoio para cadastro das
necessidades. Clique aqui para acessa-la.

O preenchimento é opcional.



http://enagro.agricultura.gov.br/PDP/documentos/copy_of_Planilhacadastronecessidadesespecficas_PDP_2022.xlsx

1
Atenqao para o novo campo de preenchimento!! Solicitacdo de afastamento

— — e
g &’Wc’ampo obrigatdrio, opcdes selecionaveis

11. Sera necessaria solicitacao de afastamento para a realizacao de alguma das acées de
capacitacao previstas para atender esta necessidade?

e Caso dentre as acbes previstas para atender a necessidade seja necessaria a solicitacao
de afastamento, selecione dentre as opg¢des listadas.

11.1. Licenca Capacitacao?

11.2. Participacdao em programa de treinamento regularmente instituido?
e Atividades de aprendizagem estruturada, como por exemplo, uma especializacao;

11.3. Afastamento para participacao em programa de pos-graduacao stricto sensu
e 11.3.1. Qual o nivel
o Selecionar entre mestrado, doutorado ou pos-doutorado;

Todas as explicacoes estao disponibilizadas nas
ferramentas, conforme a seguir:

 Formulario eletronico: legenda explicativa abaixo
dos campos;

e Planilha: modo comentario, no titulo de cada
coluna, bastando passar o cursor em cima do titulo
para aparecer as informacgoes.

b\ &

DICA:

N
Para que as necessidades reflitam a realidade da unidade, quanto maior o numero de
envolvidos, melhor. Desse modo, sugere-se aos(as) gestores(as) que considerem
opcdes como realizagcao de reunido virtual ou consulta aos membros da equipe da forma
que for viavel a unidade.

Para isso, o ponto focal de cada unidade podera auxiliar as equipes, compartilhando o rol
de informacbes necessarias para realizagcdo do planejamento das necessidades de
desenvolvimento.

Ressalta-se que, apesar do apoio do ponto focal, a responsabilidade pelo
das acbes da unidade é do(a)



Etapa: envio do formulario eletronico e validacao do PDP

Caso nao consiga concluir 0
preenchimento de todas as necessidades,

Importante!
clicando em
A unidade podera encaminhar o “Salvar” ao final da pagina. Ao realizar
formulario uma uUnica vez. Portanto, essa agdo, sera fornecido
s6 envie quando houver certeza de para retomar o formulario, assim
que todos os dados que desejam como sera encaminhada uma mensagem

para o e-mail cadastrado, com este link,
para retomada de preenchimento
posterior.

inserir no PDP da unidade foram
devidamente preenchidos.

O formulario ficara disponivel para preenchimento
. Portanto, a unidade
deve se organizar para atender a demanda no prazo estabelecido

D

, O usuario sera encaminhado para

uma . Caso precise complementar W
algum dado cligue em “voltar” e conclua o preenchimento antes de  ~——_

enviar.

“imprimir”.
Portanto, ao finalizar o preenchimento, antes de enviar, o ponto
focal deve solicitar para imprimir o formulario e salvar o
documento. Feito isso, é preciso clicar em “enviar” para que seu
preenchimento seja computado.

O que fazer com o documento salvo?
Siga os passos abaixo:

Anexar no processo SEl da unidade Até
SEI. referente ao PDP 2022 20/08/2021

<&

¢ Solicitar ao titular da unidade ciéncia
(validacao) no processo.

Tramitar o processo SEl para
unidade SEPDC.

Até
31/08/2021

10



serao consideradas validadas as informacdes
contidas no formulario da unidade.

Caso a unidade nado possua necessidades de desenvolvimento a
serem inseridas no Plano, basta que o titular da unidade informe
nos autos do processo encaminhado pela Enagro.

sera
I
considerado que a unidade ndo possui interesse em registrar agoes
de desenvolvimento no Plano.

Etapa: aprovacao do plano

ApoOs a validacdo das informacdes pelo titular da unidade, a Enagro analisara as
informacdes encaminhadas, solicitara correcdes, caso seja necessario, e encaminhara o
Plano a autoridade maxima do 6rgao, ou responsavel por ela delegado, para aprovacao
do PDP 2022 do Ministério. Aprovado o Plano este sera encaminhado ao 6rgao central
do SIPEC. Com a aprovacao da autoridade maxima, o PDP ja pode ser executado.

O 6rgao central do SIPEC analisara as informag¢bes e encaminhara manifestacao técnica
até o final de novembro de 2021.

3 - Disposicoes finais

Destaca-se que a insercao de acdes de desenvolvimento no PDP
O PDP €& uma ferramenta de planejamento, portanto, para executar as acdes
previstas no Plano,

, dentre outros fatores.

Assim, apos a aprovacao do Plano, cada unidade administrativa sera responsavel
pela execucao do PDP 2022, com o apoio da Enagro.

Ademais, a Enagro encontra-se a disposi¢cdo para sanar duvidas e prestar
esclarecimentos por meio de plantdes no ou pelo e-malil
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