Dimensionamento da

FORCA DE

TRABALHO

Fase qualitativa
Como preencher a planilha de descricao de area




Prezado(a) Servidor(a),

Este manual tem o objetivo de servir como guia para o correto preenchimento da planilha de descricdo de area e
possibilitar um melhor entendimento do banco de entregas. A descricdo de drea faz parte da fase qualitativa do modelo referencial de
dimensionamento da forca de trabalho (DFT) e tem a funcdo de reunir informacgdes relevantes para o detalhamento da unidade dimensionavel,
como categorias de servicos, metodologia, atividades, fluxos de trabalho, entregas e fontes. Esse retrato da area é organizado em dois parametros
fundamentais: estrutura da unidade e resultados gerados por ela.

Para auxiliar na catalogacado das atividades realizadas pelas unidades foi criado, pelo Ministério da Economia, o banco de entregas. Esse banco é
extraido diretamente do Sistema de Dimensionamento de Pessoas (Sisdip), atualizado de modo continuo e ampliado sistematicamente, a partir dos
avancgos da metodologia do DFT nos 6rgaos e entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

Toda nova entrega coletada na etapa qualitativa passa a integrar automaticamente esse banco, ficando disponivel para os demais d6rgdos e
entidades, o que torna este documento cada vez mais completo.

O objetivo desse banco de entregas é otimizar a coleta qualitativa no processo do DFT. Ou seja, os 6rgaos e entidades podem utilizar as
entregas apuradas em experiéncias anteriores, em outras instituicdes, para comporem os seus dimensionamentos. A ideia é auxiliar os gestores nos
levantamentos dessas entregas e agilizar o andamento dos trabalhos nas areas a serem dimensionadas.

Duvidas e sugestdes podem ser envidas para sgp.dft@economia.gov.br.

Desejamos que este manual seja Util para vocé e para sua equipe.

Otimo trabalho.

Y ST Y em www.gov.br/servidor/dft



mailto:sgp.dft@economia.gov.br
http://www.gov.br/servidor/dft

O que se espera alcan¢ar com o DFT?
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Produtos a serem entregues ao érgao/entidade

Resultados primarios: dashboard com resultados e indicadores:

Quantitativo ideal de pessoal
Quantidade de fungoes (gratificagoes)
Total de horas da equipe

Cobertura técnica de seguranga

Rotatividade de pessoal
Perda operacional
Idade média
Quantidade de entregas da unidade
Piramide etaria
Vinculos
Entregas que mais demandam esforgos

Auséncias

Situagao funcional

Banco de entrega exportavel

Quantidade de pessoas em forga-tarefa
Quantidade de pessoas em apoio exclusivo
Quantidade total de resultados das entregas

Esforgo diario por entrega

Esforco semanal por entrega
Complexidade das entregas
Média de resultados didrios das entregas
Quantidade total de resultados das entregas

Carga hordria semanal média

Absenteismo
Escolaridade do cargo

Escolaridade

Horas de férias

Média do tempo de casa das pessoas
Média do tempo de servigo publico das pessoas
Quantitativo mensal de pessoas e estimativas

Média de esforco mensal por entrega dado o indice de
tempo produtivo

Categorias de servico que mais demandam esforgos
Complexidade mensal: relagao esforco X entregas
Principais entregas por Cadeia de Valor
Auséncias que impactam na produtividade
Total de horas da equipe dado o indice de tempo produtivo
Capacidade produtiva
Metas, resultados e demanda reprimida
Abono de permanéncia

Cadeia de valor do Estado



Produtos a serem entregues ao drgao/entidade

eFerramenta tecnologica de apoio a tomada de decisdao desenvolvida, customizada e implementada.
eRepasse de conhecimento, a fim de que as equipes do orgao ou entidades estejam capacitadas para aplicar
o modelo desenvolvido e utilizar o Sistema de Dimensionamento de Pessoas (Sisdip).
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GANHOS SECUNDARIOS:
Melhor aproveitamento da forca de trabalho da organizacao.
Otimizacdo da interface estratégia, estrutura, tecnologias e pessoal, visando a consecuc¢ao de objetivos estratégicos.
Integracao dos sistemas de gestao de pessoas, de movimentacao, de desenvolvimento e de valorizacao de pessoas.
Otimizac¢ao do uso dos recursos com agdes de capacitacdao e de desenvolvimento de servidores.

Empoderamento da unidade de gestao de pessoas.




Para que serve o Dimensionamento da Forca de Trabalho?

O DFT pode auxiliar os orgaos e entidades no aprimoramento do planejamento da for¢a

de trabalho por meio de dados, informacdes, indicadores e entregas com
seus respectivos esforcos. O dimensionamento pode contribuir também para o
carater uniformizador das politicas de gestao de pessoas do Sistema de Pessoal Civil
(Sipec), colaborar para o desenvolvimento do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) e fornecer informacdao qualificada para a tomada de decisao
relativa a alocacao de pessoal.

Além disso, o DFT busca o aprimoramento dos pedidos de concursos
publicos, contratacbes temporarias e movimentacao de pessoal, favorecer o
diagnostico organizacional e a melhoria de processos, bem como cooperar para a
melhoria dos servicos prestados a sociedade.



Ganhos e beneficios com o DFT

@

Para a administrag¢ao publica federal
Melhorar a utilizacao dos recursos publicos;
Possibilitar o pleno funcionamento da maquina publica.

Para os orgaos e entidades

Subsidiar negociacoes de recomposicao e de movimentacao da forca de trabalho;
Alocar o pessoal de forma mais assertiva;

Fornecer diagnostico da gestao organizacional,

Subsidiar a criacao de cultura organizacional orientada para entregas e
resultados;

Responder a recomendacoes dos 6rgaos de controle, como TCU e CGU.



Ganhos e beneficios com o DFT

@

Para os gestores
Informacoes sobre o perfil da unidade;
Monitoramento e planejamento das entregas;

Oferta de_dados e analises que possibilitam a tomada de decisbes embasadas acerca da
configuracao do quadro de pessoal.

Para os servidores publicos

Maior transparéncia no mapeamento de entregas sob sua responsabilidade;

Identificacdo dos esforcos empregados nas atividades desempenhadas;

Suporte para implementacao e manutencao do Programa de Gestao e Desempenho (PGD);
Contribuicao para melhorar o contexto organizacional; e

Possibilitar visao mais ampla sobre a unidade e o trabalho executado.



Fase qualitativa: o objetivo desta etapa é treinar os gestores de unidade e suas equipes sobre os
critérios metodoldgicos do DFT para que sejam capazes de elaborar suas proprias descricdes de
areas, sem depender das reunides para executar essa tarefa.

izaca Envio daversao " idaca
AEUERC - Rf,?.'f.f.iasﬁge inicial da - HCILLE0 - del'f,';d;ﬁ?,‘; :'.area
Modelo Mental . o . duavidas §
treinamento descricao de area

Prazo previsto do treinamento qualitativo: 05 semanas



Planilha de descricao de area

Esta ferramenta tem como objetivo levantar informacdes relevantes para a descricao da
area a ser dimensionada, auxiliando na definicao preliminar dos resultados gerados que
serao discutidos e complementados conjuntamente nos pontos de controles semanais.

Nesta planilha sao solicitadas as
MODELO MENTAL descricdes das categorias de
servicos, metodologia, cadigos
das entregas, atividades, fluxos de
trabalho, entregas e fontes.

Atividades e entregas identificadas no banco de entregas do SISDIP

N® Categoria de Servico  Metodologia Cadigo da Entrega Atividade Fluxo de trabalho Entrega

Juntamente com este arquivo, sao
enviados o banco de entregas
para auxiliar nesse processo, o
manual de coleta, além deste
manual para auxiliar na
elaboracdao da planilha de
descricao de area.
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Nas proximas paginas, serao expostas as
principais caracteristicas da planilha de
descricao de area, como:

. categorias de servicos;

. metodologias tipica e atipica;
. codigos das entregas;

. atividades;

. fluxos de trabalho;

. entregas; e
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. fontes.

Além disso, serao abordados também os pontos
mais relevantes do banco de entregas.




v’ As categorias de servico funcionam como
agrupadoras das entregas. Elas sao definidas
considerando as especificidades de cada érgao.

v’ S3o0 definidas por temadticas e auxiliam os gestores a
trabalharem especificamente com suas descricoes de area.

v' E uma forma de organizacdo do banco de entregas. As
categorias de servicos podem ser atribuidas a quantas
unidadesforem necessarias.




O banco de entregas é separado por diversas categorias de servicos.
O objetivo principal desse banco é facilitara busca por uma entrega especifica, de acordo com a tematica.

Exemplos de categoria de servigos:

Contratos RH- Desenvolvimento Tl —Tecnologia da Informacgao
Licitacdes RH — Cadastro e Registro Logistica - Gestao Patrimonial
Financgas RH - Legislagao Gestao Documental e Arquivistica

e Algo comum, é uma determinada area, que embora pertencendo a uma mesma Coordenac¢ao-Geral,
nao utilizar as mesmas categorias de servicos.

Exemplo na pratica:

a Divisao de Pagamento pode nao fazer
uso das mesmas categorias de servicos
utilizadas pela Divisao de Capacitagao e
Desenvolvimento Humano.

No banco de entregas irao aparecer

varias categorias e entregas que nao serao utilizadas
pelasua unidade. Nao se preocupe!




MODELO TiPICO

Dimensoes

J

Resultados |

Entrega:  representante
quantificavel da atividade
realizada.

Esforco: percentual de
tempo que cada pessoa
percebe dedicar a cada
entrega da qual faz parte.

\

Pessoal

Comportamento das pessoas no
trabalho:

Histodrico de pessoas

Carga horaria

Quantidade de faltas

Férias

Afastamentos

Horas de capacitagdo

Horas adicionais de trabalho
Tempo produtivo



001: Transversais 122: Financeiro-Pagamento

002: Programa de gestdo 123: Financeiro-Contabilidade

003: Gabinetes 130: Licitagao

101: RH - Desenvolvimento 140: Contratos

102: RH - Legislacao 150: Logistica - Gestao patrimonial

103: RH - Monitoramento e Controle 151: Logistica-Gestdo de transporte
Os cadigos das entregas sao definidos 104: RH - Saude e Qualidade de Vida 152: Logistica-Seguranca interna
pelo Sistema de Dimensionamento de 105: RH-Pagamento 160: TI — Tecnologia da Informacg3o
Pessoas (Sisdip) e ndo podem ser 106: RH - Assessoramento e Projetos 170: Gest3o documental e arquivistica
modificados. Esses cédigc?s sao 107: RH-Cadastro e Registro 180: Gest3o bibliotecaria
gerados de acordo com as tematicas. 108: RH-Recrutamento e Sele¢do 230: Consultoria juridica institucional

109: RH-Movimentacdo 310: Ensino-Servico de laboratdrio académico

121: Financeiro-Orcamento 311: Ensino-Gestdo académica




ATIVIDADE

é basicamente o que a unidade faz. Corresponde a um conjunto de
tarefas, realizadas dentro de uma unidade organizacional, necessarias
para entregar uma parte especifica e definivel de um produto ou servico

Podem existir macro atividades:
m Plano de Capacitacdo— Planejamento

m Plano de Capacitacdo— Implementacao

ALK

Exemplos de como descrever as atividades que a area realiza:

Concessao de licencas

Realizacao de concurso publico

Registro de frequéncia

Fiscalizacdo de contratos

Gratificagao de qualificacao

Homologacao de estagio
probatério

j._ Atencao para nao contabilizar a mesma entrega em atividades distintas!




FLUXOS DE TRABALHO

Sao as principais etapas da atividade para a efetivagdo da entrega.

Pode-se entender o fluxo de trabalho como a descricdo do inicio ao fim da
atividade. Nao hd necessidade de se detalhar profundamente esse fluxo como é feito
no mapeamento de processos. A intencdo é que a descricdo faca sentido para os
envolvidos na atividade.

*As entregas vao surgir, necessariamente, de alguma etapa descrita nesse fluxo.
*0 fluxo n3o é estético. As vezes, alguma etapa pode n3o acontecer.

*0 fluxo ajuda o profissional a se “enxergar” na atividade realizada, uma vez que ele
pode ndo realizar o fluxo completo, mas somente parte dele.

*No fluxo mostrado ao lado, o profissional poderia ser responsavel apenas pela
andlise dos requisitos legais, por exemplo.

Forma de descrever o fluxo de trabalho:

Recebimento de demanda da unidade X;

Andlise dos requisitos legais;

Elaboracao de Nota Técnica; e

Encaminhamento de Nota Técnica para publicagdo no
Boletim de Servico.

X E No excel, dentro de uma célula, o atalho para
quebra de linha é Alt + Enter.




ENTREGA

para o modelo de dimensionamento da forca de
trabalho, entrega é o representante quantificavel da

atividade que foi realizada.

A entrega é:

- genérica;

- identificavel pelas etapas; e

- diferente das demais entregas.

Para  facilitar na  hora
de descrever a entrega
basta pensar na dupla abaixo:

Objeto + 1 verbo

Exemplos na pratica:

Livro produzido

Documento analisado

Auditoria encaminhada

Pagamento realizado




FONTE
O QUE CONTAR + ONDE CONTAR

tem uma relacao direta com a entrega

€ 0 que sera contado.

é onde a informacdo esta registrada.
esse campo serve para auxiliar na fase da
coleta quantitativa, na etapa de

levantamento dos indicadores de
resultados.

Exemplos:

* Livros publicados na pagina eletronica do 6rgao.

* Despachos e pareceres inseridos no SEI.

*  Oficios encaminhados pelo SEI.

* Portaria de homologacdo de estagio probatdrio
publicada no Boletim de Servigo.

* Planilhas registradas no sistema tal...

A fonte é o indicador de realizacdo da entrega, a qual auxilia a contabilizar os resultados da
unidade. Esse campo é composto pela saida que serd contabilizada e pelo local fisico ou
virtual onde as informagdes sobre as entregas estdo armazenadas. Ou seja, qual critério,
documento ou acdo serad utilizado na quantificacdo da entrega. Em qual sistema ou
ferramenta essas informacbes serdo coletadas para contabilizacdo. Pode incluir sistemas
gerenciais da organizagdo, planilhas de controle e/ou qualquer outro instrumento utilizado
para o controle e mensuragao das entregas.

Por exemplo: Nota Técnica (saida) registrada no SEI (local). Portanto, a fonte deve trazer
tanto o que se deve contar quanto onde a informag¢do se encontra.



*0 banco de entregas foi idealizado para colaborar na catalogacao das
entregas. A finalidade é potencializar a coleta qualitativa
no processo do DFT.

*A ideia é que os Orgdos 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 dimensionaveis.

eToda nova entrega coletada na etapa qualitativa passa a integrar esse
conjunto de atividades, ficando disponivel para as demais instituigdes
publicas, o que torna esse arquivo cada vez mais completo e robusto.

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 avangos da metodologia do DFT na
administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional.




eProvavelmente, a unidade
dimensionavel nao ird
precisar de todos os dados
constantes no banco de
entregas.

eNeste caso, para facilitar a
coleta de dados, é possivel
filtrar o banco de entregas
pelas categorias de servicos
desejaveis, a fim de agilizar
o trabalhoda area.

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

1. apds abrir o arquivo do banco
de entregas no excel, clique na setinha
a direita em categoria de servico;

2. selecione, primeiramente, as

categorias de servico transversais
e programas de gestao,
necessariamente, seguidas das

categorias de servicos relativas a area a
ser dimensionada; e
3. apds a selecdo, clique em OK.

Pronto!
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* O objetivo da funcionalidade mais conhecida como "apelido" é que um 6rgdo possa personalizar/editar uma entrega identificada
no banco de atividades, sem necessidade da criagdo de novas entregas similares.

* Para isso, é necessdrio consultar o catdlogo de forma criteriosa, usando palavras-chaves a seu favor, a fim de evitar a
duplicidade/geragdo 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
informag6es dessa entrega na planilha de descri¢cao de area, a fim de facilitar o andamento da coleta qualitativa.

Exemplo:
Cadigo da Entregager Atividade n Fluxo de trabalho Entrega u Fonte n
*Recebimento de demanda da rea interessada; Nome da entrega no ba nco de entregaS: V
* Analise do processo de curso sob demanda; “Cursos online criados”.
*Pesquisa de preco com pelo menos trés

propostas, caso necessario; Demanda de curso , . - “ . ”
101060 Andlise de demandade  |* Elaboragio de Projeto Basico; Demanda de curso analisada em processo Nome da entrega, apds utilizagdo do “apelido”:

curso *ﬁnexangmprovante do PDP; analisada proprio recebida através "Cursos online criados na plataforma moodle".
*Elaboracdo de Justificativa de Inexigibilidade, do Sistema SEI.
£as0 necessaro;
’ * Encaminhar processo a aprovacao superiores e

da area de Licitacdo.
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Atencao!

O “apelido” deve ser utilizado em entregas
equivalentes. Caso o drgao nao identifigue uma entrega
semelhante no banco de entregas, este devera cadastrar
uma nova entrega.

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



ATIVIDADE

FLUXO DE TRABALHO

ENTREGA

FONTE

Analise de redistribuicao de
cargo

* Recebimento do processo;

* Instrugdo do processo SEl com (i) nota informativa e (ii) minuta de oficio consultando a
redistribuigdo, caso a solicitag3o parta do ME;

* Caso a redistribui¢do ndo seja autorizada, encaminhamento de oficio ao drgdo solicitante;

* Caso a redistribui¢do seja autorizada:

* Instrugdo do processo SEl com minuta de oficio e de portaria autorizando redistribuicdo, caso a
solicitagdo n3o seja oriunda do ME;

* Apds as assinaturas, contato com o &rgdo para acordar o agendamento da publicagdo da portaria
de redistribuicdo no DOU;

* Formatag3o e encaminhamento da portaria assinada para publicagdo no DOU;

* Se redistribuigdo de cargo vago do ME ou para o ME, as etapas realizadas findam com a
publicacdo da portaria;

* Se redistribuigdo do servidor do ME, apresentacdo do servidor;

* Encaminhamento para unidade responsavel para devidas atualizagdes;

* Conclusdo do processo na unidade.

Solicitacdo de redistribuicdo
analisada

Processos de redistribuicdo
registrados na planilha de
controle

Subsidio para atendimento a
auditoria, demandas judiciais e
administrativas

* Recebimento da solicitacdo;

* Andlise do caso;

* Emissdo de despacho ou Nota Informativa;
* Cumprimento da demanda.

Processo de subsidio para
atendimento a auditoria,
demandas judiciais e
administrativas atendido

Processos de subsidio para
atendimento a auditoria,
demandas judiciais e
administrativas contidos no SEI

Cadastro - Movimentagdo de
servidor requisitado

= Recebimento da demanda;

= Andlise dos requisitos;

= Consultas SIAPE sobre a situagdo do servidor;

* Retorno sistémico do servidor se estiver em outro Orgéo;

= Restabelecimento das férias;

» Contato com os Orgido para verificar a entrada em exercicio do servidor;
» Liberagdo sistémica do servidor;

* Elaboragdo de Despacho de encaminhamento.

Cadastro de servidor requisitado
alterado

Ficha cadastral de servidor
requisitado no SIAPE
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