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Prezado(a) Servidor(a),

Este manual tem o objetivo de apresentar parte dos indicadores de pessoal. Os dados fazem parte da etapa quantitativa do
Dimensionamento da Forca de Trabalho (DFT) e precisam ser preenchidos manualmente.

O lancamento das quantificacdes dos indicadores de pessoal no Sistema de Dimensionamento de Pessoas (Sisdip) é uma atribuicdo do
gestor de unidade. No entanto, o levantamento dessas informacdes pode ser delegado aos servidores que compdem a equipe.

O Sisdip traz um total de 10 indicadores a serem calculados, como admissdes e desligamentos de pessoal, dias de auséncia,
quantidades de feriados, horas adicionais de trabalho, entre outros. O preenchimento manual desses indicadores é necessario, pois
esses dados nao sdo trazidos automaticamente por meio da integracao com os sistemas oficiais.

Demais informacgdes, como licencas e afastamento, sdo trazidas automaticamente, por meio da integracao com o Sistema Integrado
de Administracdo do Pessoal Civil da Unido (Siape), e sdo referentes ao periodo selecionado para o DFT (passado). J& os dados
cadastrais e funcionais dos servidores sdo relativos ao momento atual.

E preciso lembrar que o preenchimento desses indicadores corresponde ao periodo selecionado para o dimensionamento.

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

Desejamos que este manual seja util paravocé e para sua equipe.

Otimo trabalho.

SNV LY e www.gov.br/servidor/dft
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v' Apds a coleta dos dados qualitativos, é necessario preparar
o Sistema de Dimensionamento de Pessoas (Sisdip) para a
obtencao dos dados quantitativos.




Os indicadores de pessoal sao os dados inerentes a forca de
trabalho referentes a area a ser dimensionada.

Essas informacdes deverao ser preenchidas no
Sisdip pelos gestores de unidades. Mas o levantamento
desses dados pode ser delegado para a equipe.

Atencao: Os dados referentes a licengas
e afastamentos sao trazidos automaticamente, por meio da
integracao com o Sistema Integrado de Administracao do
Pessoal Civil da Uniao (Siape), e sao referentes ao periodo
selecionado para o DFT (passado). Ja os dados cadastrais e
funcionais dos servidores sao relativos ao momento atual.

O preenchimento manual dos indicadores de pessoal é
necessario, pois esses dados nao sao trazidos por meio da
integracao com os sistemas oficiais, como o Siape.
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Quantidade de admissdes de pessoal

Quantidade de dias de auséncia ao trabalho

Quantidade de dias de greve

Quantidade de dias perdidos por perdas operacionais

Quantidade de feriados

Quantidade de horas adicionais de trabalho

Quantidade de horas de capacitacéo

Quantidade de movimentagdes (entre unidades)

Quantidade de pessoas desligadas da unidade

Quantidade de pessoas em exercicio na unidade
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1. Quantidade de admissoes de pessoal: Qualquer entrada
de pessoal na unidade proveniente de concurso publico,
nomeacao para cargo comissionado, cessao, requisicao,
remocao, reintegracao, reversao, movimentacao pela Portaria
n? 282/2020 (composicao da forca de trabalho), selecdo e
recrutamento interno (dentro do proprio 6rgao/entidade e
ingresso na unidade por meio de exercicio provisorio.



2. ***Quantidade de dias de auséncia ao trabalho: decorrentes de faltas nao
justificadas, faltas justificadas e recessos de final de ano.

*%** (ver tabela do Sistema de Registro de Frequéncia (Sisref) com os afastamentos na pagina 14).

3. Quantidade de dias de greve: caso tenha ocorrido greve no
periodo selecionado para o DFT e esses dias foram lancados no Siape, nao ha
necessidade de preencher esse indicador. Caso nao tenham sido lancados no
Siape, € necessario quantificar e lancar os dias nesse indicador. Os calculos
sao feitos da seguinte forma: os dias de greve devem ser somados e

multiplicados pelo total de servidores que aderiram ao movimento.



4. Quantidade de dias perdidos por perdas operacionais: percentual
do total de horas da equipe nao trabalhado por decisao da gestao
superior do 6rgao/entidade, por razoes fortuitas ou de forca maior.

Exemplos: dispensa do trabalho por um dia inteiro ou mais por falta de agua, luz, internet.
Fechamento da Esplanada dos Ministérios ou de vias importantes que impossibilitem o
acesso ao local de trabalho. Sistemas importantes que ficaram fora do ar, dedetizacao etc.

Atencao: Os dias de perdas operacionais sao relativos a todos os servidores. Faltas de um
ou outro servidor, de modo individual e isolado, serao consideradas "auséncia" e deverao
ser lancadas nos indicadores de pessoal, no campo intitulado "Quantidade de dias de
auséncia de auséncia ao trabalho".



5. Quantidade de feriados: anualmente, o Ministério da Gestao e da
Inovacao em Servicos Publicos (MGI) publica portaria estabelecendo os
dias de feriados nacionais e os dias de pontos facultativos para
cumprimento pelos orgaos e entidades da administracao publica federal.
Essa portaria podera auxiliar no lancamento dos dados no Sisdip. Feriados
e pontos facultativos locais devem ser considerados também, ainda que
nao contemplados na portaria do ME.

»%¥ Atencdo: ndo informar feriados e pontos facultativos que caem em final de semana.



6. ***Quantidade de horas adicionais de trabalho:
abrangem as horas para compensacao de recessos de
final de ano, banco de horas e horas adicionais,
compensacoes de consultas meédicas, dentre outras
situacoes similares).

***(ver tabela do Sisref com os afastamentos na pagina 14).
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7. Quantidade de horas de capacitacao: total de horas em que
os servidores estiveram ausentes da unidade, dentro do horario de
expediente, para realizarem cursos e acdoes de capacitacao e
desenvolvimento.

8. Quantidade de movimentag¢oes (entre unidades): quando ha
saida e entrada de servidores simultaneamente, no mesmo meés

(permuta entre as unidades).
Atencao: Caso essas movimentacdes ocorram em meses diferentes, elas
entrardo nos campos gdmissao e/ou desligamento de pessoal.



9. Quantidade de pessoas desligadas da unidade:
qgualquer saida de pessoal em decorréncia de vacancia,
exoneracao, demissao, aposentadoria, falecimento,
perda de servidor por movimentacao para outras
unidades do drgao/entidade sem contrapartida.

¥ Atencao: servidor em apoio exclusivo ndo é contabilizado neste indicador.
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10. Quantidade de pessoas em exercicio na unidade: este campo deve ser preenchido com o
total de servidores em exercicio na unidade (mesmo que estejam afastados ou em licencas de
longa duracdo (licenca para capacitacdo, licenca maternidade/paternidade, licenca para
tratamento de saude etc), bem como servidores que foram reintegrados ou readaptados
atuando ou nao nas entregas da unidade.

Os colaboradores terceirizados que atuaram diretamente nas entregas técnicas da unidade
também sao contabilizados nesse indicador, bem como os servidores em apoio exclusivo. A
informacao sobre a quantidade total de profissionais sera apresentada no card intitulado
"Média da quantidade atual de pessoas”, nao interferindo nos resultados finais do érgao.

Atencao: Estagiarios nao entram no DFT por motivacao legal.
Colaboradores terceirizados que nao participaram efetivamente das entregas nao devem constar
no DFT e muito menos devem ser contabilizados neste indicador.
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Atencao: Pessoas afastadas ou licenciadas ha mais de 30 dias e os servidores

em apoio exclusivo serao retirados dos calculos automaticamente, de modo
a nao prejudicar o dimensionamento da unidade.

O painel de resultados (dashboard) apresenta um card intitulado "Média da
guantidade efetiva de pessoas". Esse card traz o numero de pessoas que
trabalharam efetivamente nas entregas técnicas da unidade, durante o
periodo selecionado para o dimensionamento.
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Cddigo Afastamento
0352 Auséncia para Atividades Relacionadas a GECC - EST
0353 Auséncia para Atividades Sindicais - EST
0354 Auséncia para Consulta Médica - EST
0355 Auséncia para Compensar Sobreaviso - EST
0356 Auséncia para débito em Banco de Horas - EST
0357 Auséncia para Usufruto de Recesso - EST
0358 Horas Excedentes para Compensar Ativ. Sindicais - EST
0359 Horas Excedentes para Compensar Consulta Médica - EST
0360 Horas Excedentes para Compensar Horas de GECC - EST
0361 Horas Excedentes para Compensar Recesso - EST
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Cédigo

Afastamento

0362 Horas Excedentes para Crédito em Banco de Horas - EST
0363 Horas Excedentes em Decorréncia de Sobreaviso - EST
0364 Horas ndo Compensadas Ativ. Relacionadas a GECC - EST
0365 Horas ndao Compensadas de Ativ. Sindicais - EST

0366 Horas ndo Compensadas de Consulta Médica - EST
0367 Horas ndo Compensadas de Recesso - EST

0377 Comparecimento para Avaliagcao Pericial - EST

0378 Auséncia Justificada Compensdvel - EST

0379 Auséncia Justificada Nao Compensada - EST

0380 Falta Justificada por Caso Fortuito ou For¢a Maior - EST
0381 Auséncia para Comparecimento em Audiéncia - EST
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