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Prezado(a) Servidor(a),

o Este manual tem o objetivo de apresentar o banco de entregas, explicar como consulta-lo, como
exporta-lo para o Excel, como filtra-lo por categorias de servigos, além de orientar sobre como
aproveitaresse catalogo de atividadesem seus dimensionamentos.

o A proposta desse manual é também conduzir os gestores de dOrgaos na criacdo e no
cadastramento de novas entregas, bem como executar ajustes e edicdes (funcionalidade
"apelido") de entregas existentes no banco, de forma a atender a unidade a ser dimensionada,
sem necessidade de gerar novas entregas.

o Duvidas e sugestdes sobre os temas podem ser envidas para sgp.dft@economia.gov.br

o Desejamos que esse manual seja util para vocé e para sua equipe.

o Otimo trabalho.

em www.gov.br/servidor/dft

SAIBA MAIS!



O banco de entregas foi idealizado para colaborar na
catalogacdo das atividades desenvolvidas pela Administragao
Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional. A finalidade é
potencializar a coleta qualitativa no processo do
Dimensionamento da Forca de Trabalho (DFT).

A ideia é que os 6rgaos e entidades possam utilizar as entregas
apuradas em experiéncias anteriores, a fim de auxiliar na
estruturacdo dos seus dimensionamentos e agilizar o
andamento dos trabalhos das areas dimensionadas.

Toda nova entrega coletada na etapa qualitativa do DFT passa
a integrar o banco de atividades, ficando disponivel para as
demais organizacdes publicas, o que torna esse arquivo cada
vez mais completo.

SAIBA MAIS!

O banco de entregas é extraido
diretamente do Sistema
de Dimensionamento
de Pessoas (Sisdip), atualizado em
tempo real, de modo continuo
e ampliado sistematicamente, a
partir dos avan¢os da metodologia
do DFT nos 6rgaos e entidades.




SAIBA MAIS!

O banco de entregas é separado por diversas categorias de servigos. O
objetivo é facilitar a busca por atividades especificas, de acordo com as
tematicas da unidade.

Entendendo as divisdes do banco de entregas

* As categorias de servico sdo como “pacotes” de entregas e funcionam
como agrupadoras das atividades. S3ao definidas considerando as
especificidades e as caracteristicas das diferentes unidades organizacionais.

* Essas categorias, em geral, sdo determinadas por temdticas e auxiliam os
gestores a trabalharem especificamente com suas descricdes de area. E
uma forma de organizar o banco de entregas e podem ser
atribuidas a quantas unidades forem necessarias.

Categorias transversais

* Entende-se por categorias transversais as entregas executadas por
diferentes dreas e que perpassam pela estrutura formal de mais
de uma unidade organizacional.




Contratos

RH-Desenvolvimento

TI-Tecnologia da Informagdo

Licitagbes

RH-Cadastro e Registro

Logistica-Gestdo Patrimonial

Finangas

RH-Legislacdo

Gestdo Documental e Arquivistica

SAIBA MAIS!

e Algo comum, é uma determinada area, que embora pertencendo a uma mesma Coordenacao-
Geral, ndo utilizar as mesmas categorias de servicos.

Exemplo na pratica:

Nesse

catalogo de atividades

irdo

aparecer

varias categorias e entregas que nao serao utilizadas pela sua unidade.

a Divisao de Pagamento pode nao fazer

uso das mesmas categorias de servigos

utilizadas pela Divisao de Cadastro.

Nao se preocupe!




Para consultar o banco de entregas diretamente no Sisdip, efetue login em
sisdip.sigepe.gov.br

1.clique na aba Entregas;

2.clique em Filtrar por categoria de servigo (neste caso, aparecerdo vdrias paginas com
todas as entregas associadas a categoria de servigo escolhida);

3.clique diretamente pelo nome da entrega ou palavra-chave em Filtrar registros.

@ Tipificagdo

Entregas Filtrar por categoria de senvigo 2 O Filtrar por situagéo v Filtrar registros
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@ Tipificagdo

Orgaos

Categorias de Servigos
Unidades

Entregas

Ve ug Valores
Indic. de Produtividade

Indic. de Pessoal
B8 PessoalPerfil

Pessoas

I Dimensionamento

Dimensionamentos

ConsolidagGes
$ Centro de Custos

Centro de custos

@ Relatorios

ENTREGAS

Filtrar por categoria de servigo

v Filtrar registros

ATIVIDADE
(O Elaborar Codigo de Classificagéo de
Documentos e Tabela de Temporalidade e

Destinagéo de Documentos da Area Fim
(CDD/TTD)

(@ Emisséo de "Nada Consta’

(@ Curso de formagao de servidores

(@ Langamento de abonos e faltas de

estagiarios

ENTREGA 1

"Codigo de Classificagéo de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinagao de Documentos da Area Fim
aprovados "

"Nada Consta", positivo ou negativo, emitido sobre entrega de
declaragao/autorizagao relacionada a Imposto de Renda, sobre
Identidade Funcional e sobre frequéncia.

(Ainda nao realizado)

Abonos e faltas de estagiarios langados

CODIGO

170.048

001.071

108.005

107.102

ACOES

/o

m]}

5]

Através do Sisdip, é possivel
exportar o banco de
entregas para arquivo em
excel, seguindo as seguintes
etapas:

1.clique na aba Entregas; e
2.no botdo Gerar relatério de
entregas.

2 O download serainiciado.




Provavelmente, a unidade
dimensiondvel ndo ird precisar
de todos os dados constantes no
banco de entregas.

Neste caso, para agilizar a coleta
de dados, é possivel filtrar o
banco de entregas por
categorias de servicos, a fim de
facilitar o trabalho da drea.

Para filtrar o banco de entregas por
categorias de servigos siga os seguintes
passos:

Apds ter exportado o banco de
entregas do SISDIP para o excel, abra o
arquivo.

1.clique na seta a direita em categoria
de servigo;

2.selecione, primeiramente, as
categorias de servigo transversais
e programas de gestdo,
necessariamente, seguidas das
categorias de servigos relativas a area a
ser dimensionada; e

3.apods a selecdo, clique em OK.
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SAIBA MAIS!

(0] objetivo da funcionalidade conhecida como "apelido" é que um orgao
possa personalizar/editar uma entrega identificada no banco de atividades, sem necessidade da criar novas
entregas similares.

Para isso, é necessario consultar o catalogo de forma criteriosa, usando palavras-chaves, a fim de evitar a geracao de
novas entregas de forma desnecessaria.

Ao identificar uma entrega semelhante no banco, o ideal é que o gestor de unidade copie e cole o codigo e as demais
informagoes dessa entrega na planilha de descrigao de area, a fim de facilitar o andamento da coleta qualitativa.

Exemplo:

Nome da entrega no banco de entregas:
(V’ “Cursos online criados”.

Nome da entrega, apds utilizagao do “apelido”:
“Cursos online criados na plataforma moodle”.




S)

Atencao!

O “apelido” deve ser utilizado em entregas equivalentes.

Caso o orgao ou entidade nao identifique entrega
semelhante no banco de entregas, este devera sugerir e
cadastrar uma nova entrega.

Ou seja, as entregas podem ser adaptadas (apelidadas),
de acordo com as necessidades da unidade a ser
dimensionada, mas ndao podem ser desvirtuadas.
Caso contrario, é preciso gerar uma nova entrega.



Ao

revisar o banco de entregas nao identifiquei entregas correspondentes a
determinadas atividades que a minha area realiza. O que fazer ?

Nestes casos especificos, antes de sugerir e cadastrar novas entregas no Sisdip,
€ necessario analisar as categorias de servicos gerais, que se aplicam a diversas areas, como as
transversais. Além disso, é preciso verificar as categorias de servicos mais especificas.

O objetivo, ao se fazer esse exercicio,b é ter um filtro e um cuidado com
a metodologia utilizada no DFT.

Feita essa verificacao, caso realmente nao se identifigue nenhuma entrega similar que possa ser
editada, ajustada ou "apelidada", parte-se para a criacdao de uma nova entrega.



Apds criar uma nova entrega, é necessario cadastra-la no Sisdip. Esse
é um papel do gestor de 6rgao e gestor de unidade.

Apods realizar o cadastramento, a entrega serd validada ou ndo pelo
Ministério da Gestdo e da Inovagao em Servigcos Publicos (MGI).

Essa validacdo passa por um processo em que sao avaliados se os
critérios metodoldgicos utilizados pelo DFT foram atendidos.

Enquanto essa validacdo ndo acontece, o gestor de 6rgdo/gestor de
unidade poderad editar essa entrega.

Atencao!
Apds o cadastro de novas entregas pelo gestor de érgao
ou gestor de unidade, somente o gestor geral (MGI)
podera exclui-las do Sistema.

Visdo que o gestor de
orgao tem do SISDIP.

Visao que o gestor de
o unidade tem do SISDIP.

SMEIORAMENTD
DE PESSONY

SISDIP

© Tipificacio

SoDIP

Entregas

SISTEMA DE
DIMENSHONAMENTD
[IE PESSOAS

@ Tipificagdo

ES Pessoal/Perfil

Pessoas

Entregas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos EH PessoalPerfil

Consolidacbes

Pessoas

& Relatorios
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I Dimensionamento
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Gestao do banco de entregas

Equipe da unidade organizacional

Efaborar Modelo
Mental

Inicic

Identificar as Dividir as
atividades atividades em

principais da | categorias de

unidade servigo

Elencar as
BnIregas
resultantes

Consalidar
levantamento
preliminar
Reunido com as
equipes de coleta e
Gestor de Qrgio

Os processos estio A entrega precisa
sendo aplicados de complementa
atualmente? ou cormrecio?

Niio considerar esta
entrega neste ciclo

A entrega ja foi
mensurada’

Gestor de orgio

&Cadutrar

[ Revisar, aplicar ¢
validar a entrega,

as ne
SiSDIP

de acordo com a
metodalogia

Gestor Geral

A entrega precisa de
complermento ou
correcio?

Ha entriega similar
no banco?

Validar entrega

Entrega cadastrada

O

Emtrega inativa




@ Tipificagao

Orgaos

Categorias de Servigos
Unidades

Entregas

Caaeia ae Valores
Indic. de Produtividade

Indic. de Pessoal
IR PessoalPerfil

Pessoas

I} Dimensionamento

Dimensionamentos

ConsolidagSes
$ Centro de Custos
Centro de custos
@ Relatérios

Relatério Gerencial

ENTREGAS

Filtrar por categoria de servigo

v Filtrar registros

ATIVIDADE

() Elaborar Codigo de Classificagdo de

Documentos e Tabela de Temporalidade e
Destinagéo de Documentos da Area Fim
(CDD/TTD)

(@ Emissio de "Nada Consta"

(@ Curso de formagéo de servidores

(@ Langamento de abonos e faltas de

estagidrios

(@ Divulgagéo de Cursos no App

Desenvolva

ENTREGA 4

"Codigo de Classificagdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinagao de Documentos da Area Fim
aprovados "

"Nada Consta’, positivo ou negativo, emitido sobre entrega de
declaragao/autoriza¢ao relacionada a Imposto de Renda, sobre
Identidade Funcional e sobre frequéncia.

(Ainda ndo realizado)

Abonos e faltas de estagiérios langados

Acao de desenvolvimento cadastrada

cODIGO

170.048

001.071

108.005

107.102

101.024

AGOES

(]

a]

Para cadastrar
entrega:

uma nova

1.cligue na aba Entregas;

2.clique no botdo +

Feito isso, aparecera uma tela
para ser preenchida com os
dados da entrega a ser
cadastrada.

Continuana proxima pagina

2




CADASTRAR ENTREGA

Categoria de servigo

Selecione a Categoria de Servigo *

Producdo dessa entrega pode ser prevista?

Selecione a capacidade de produgéo da entrega

A elaboragéo da entrega exige interagdo entre trabalhadores da unidade?

Selecione qual nivel de interacéo é necessério na entrega

Qual tipo de trabalho € realizado na elaborag@o da atividade/entrega?

Selecione a natureza da producéo da entrega

»] <>

Juxo de Trabalho * 3

Cddigo da Entrega *

] <

Cadeia de Valor

Nome da Entrega * 4_

‘ Selecione a Cadeia de Valor

*Campo de preenchimento obrigatério.

N

(X) CANCELAR

Cadastrando novas entregas
Passo a passo:

1.selecione a aba Categoria de servigo e preencha com
a categoria mais apropriada.
2.insira o nome da Atividade.
3.insira o Fluxo de trabalho.
4.insira 0 nome da Entrega.
5.insira a Fonte.

Atencao:

O codigo da entrega sera gerado automaticamente
pelo Sisdip. A cadeia de valor serd atribuida,
posteriormente, pelo Ministério da Gestdo e da
Inovagdo em Servigos Publicos (MGI).

Ao terminar de preencher os campos obrigatorios,
basta clicar em () SALVAR

Os dados estardo salvos.
Atencgao: ApOs realizar o cadastro, é necessario enviar

e-mail para sgp.dft@economia.gov.br solicitando
avaliacdo e validacdo da equipe do DFT/MGI.




© Tipificagio

Orglos

Categorias de Servigos
Unidades

Entregas

Cacera de Valores
Indic. de Produtividade

Indic. de Pessoal

EH PessoalPerfil

Pessoas

Ity Dimensionamento

ENTREGAS

Filtrar par categoria de servigo

Filtrar por situagdo Filtrar registros

ATIVIDADE

Elaborar Cddigo de Classificagio de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinagéo de Documentos da Area Fim

(CDD/TTD)

Levantamento sobre a politica de gestdo de documentos de

pessoal

ENTREGA 4

‘Cédigo de Classificagio de Documentos e Tabela de Temporalidade & Destinago de Documantos da Area Fim
aprovados "

'Formulario de diagndstico de gestao documental de pessoal elaborado

Fiscalizagdo da exportacdo de bebidas, fermentado acético, vinhos  "Liberacdo da exportagdo de bebidas, fermentado acético, vinhos e derivados da uva e do vinho realizada ou

e derivados da uva e do vinho

proibicdo agropecudria "

Para editar uma entrega:
1.cligue na aba Entregas;
2.filtre pelo nome ou pelo cddigo da entrega;

3.clique no icone editar dados na coluna agoes

CcODIGO

170.048

170.073

240003

ALTERACAO  SITUACAD  AGOES

09/08/21 ©@ O/0

29/08/21 @ 2
30/08/21 @



Contatos

Coordenacao-Geral de Planejamento da Forca de Trabalho - CGFOR
Diretoria de Provimento e Movimentac¢ao de Pessoal - DEPRO
Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP

Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos - MGl
E-mail: sgp.dft@economia.gov.br

Telefone: (61) 2020-1043

http://www.gov.br/servidor/dft

Acesse também nosso grupo do
Dimensionamento da Forga de
Trabalho - DFT
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