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Prezado(a) servidor(a),

Este manual tem o objetivo de contribuir na criacdo de estratégias e
boas praticas para institucionalizacao e replicacao do Dimensionamento da Forca de Trabalho nas
entidades e 6rgaos publicos, apds a transferéncia da metodologia de DFT.

O manual traz dicas e explicacbes adicionais sobre o modelo referencial e o Sistema
de Dimensionamento de Pessoas (Sisdip) e tem a intencdao de responder a possiveis
guestionamentos que possam surgir ao longo do processo de multiplicacao do DFT.

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

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

Otimo trabalho.

SAIBA MAIS!

: ¥ em www.gov.br/servidor/dft




Glossario

eDimensionamento da For¢a de Trabalho (DFT): instrumento de gestdo de pessoas que visa estimar o quantitativo ideal de
pessoas para realizar um conjunto de entregas, com foco em resultado, considerando o contexto e as caracteristicas da
forca de trabalho.

eSistema de Dimensionamento de Pessoas (Sisdip): sistema informatizado do 6rgdo central do Sistema de Pessoal Civil
(Sipec) para apoiar na gestdo, registrar, armazenar e executar o cdlculo do dimensionamento de pessoas por meio de
entregas, bem como agregar indicadores qualitativos e quantitativos acerca da forga de trabalho dos érgaos ou entidades.

*Modelo referencial de DFT: metodologia definido pelo érgao central do Sipec para o Dimensionamento da Forga de
Trabalho (DFT) e o Sistema de Dimensionamento de Pessoas (Sisdip).

eEntrega: representante quantificavel da atividade executada.
*Replicagdo do DFT: execucdo interna do dimensionamento no 6rgdo ou entidade, apds a transferéncia do

modelo referencial e do Sisdip pelo Ministério da Gestdo e da Inovagao em Servigos Publicos (MGI) ou Escola Nacional de
Administracdo Publica (Enap).

eInstitucionalizagdo do DFT: é a prdtica continua da replicacdo do dimensionamento, no ambito da
instituicdo, apds transferéncia do modelo referencial de DFT.




Estratégias e boas praticas para institucionalizacao e replicacao do DFT

Apoio e patrocinio da alta gestao

. O sucesso da institucionalizacdo do Dimensionamento da Forca de Trabalho
(DFT) depende do apoio e patrocinio da alta gestdao, bem como da capacitacao
adequada dos pontos focais para que conhecam, de forma tedrica e pratica, tanto a
metodologia referencial como o Sistema de Dimensionamento de Pessoas (Sisdip),
visando a aplicagdo de maneira mais assertiva no ambito da instituigdo.

e Caso precisem de auxilio, os multiplicadores poderdao contar com o apoio do
Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos (MGI). Para isso, basta
enviar e-mail para sgp.dft@economia.gov.br ou ligar para (61) 2020-1043.

O drgao central do Sistema de Pessoal Civil (Sipec) esta a disposicao para contribuir
nesse processo de persuasdo, ndao s6 da alta administracdo como também dos
demais servidores e colaboradoresda instituicao.
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Formacgdo de parcerias

. O ideal é iniciar a institucionalizacdo/replicacdo do DFT pelas unidades parceiras. Quanto
mais servidores capacitados e areas dimensionadas, maior o alcance do DFT.

* Os treinamentos com as unidades podem ocorrer por meio de oficinas
remotas, ministradas diretamente pelos pontos focais e/ou por meio do curso
autoinstrucional ofertado pela Escola Nacional de Administracdo Publica (Enap), em
parceria com o MGI, disponivel em www.escolavirtual.gov.br/curso/863/.

. Para facilitar a institucionalizacdo/replicacdo do DFT, os pontos focais e demais
multiplicadores poderdao contar também com gravacdes das oficinas realizadas
anteriormente pela equipe do DFT/MGI.

. Além disso, o DFT possui pagina eletronica, hospedada no Portal do Servidor,
disponivel em www.gov.br/servidor/dft. O site possui materiais de apoio como, por
exemplo, manuais, livros, videos, apresentacdes, noticiase perguntas frequentes.
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Integra¢dao com Programa de Gestdo e Desempenho

O teletrabalho parcial ou integral faz parte do Programa de Gestao e Desempenho
(PGD) ao qual os drgdos e entidades da Administracao Publica Federal podem
aderir. Neste sentido, o DFT, por incentivar a cultura do foco nas entregas, pode se
tornarimportantealiado na criagdao dos planos de trabalho do PGD.

Ao elaborar a Descricdo de Area e levantar as entregas, com as principais etapas,
as equipes tém mais consciéncia das atividades que realizam, do tempo gasto e
podem avaliar formas de utilizar melhor este e outros recursos para obter
mais eficiéncia. Além disso, o dimensionamento e o teletrabalho tém propdsitos
convergentes, pois ambos buscam proporcionar melhor desempenho,
produtividade e condi¢des de trabalho.

Pressupoe-se que o teletrabalho, promovido por meio do Programa de Gestdao e Desempenho, traga ganhos de produtividade (MENDES;
- OLIVEIRA; VEIGA, 2020). Em um caso hipotético, é possivel pensar na pactuagdo de aumento de produtividade da equipe na ordem de

10% com a adog3o do teletrabalho. Ao mesmo tempo, pode-se gerar um dimensionamento com indice de Tempo Produtivo (ITP) de 77%,
por exemplo, e verificar se este incremento na produtividade sera suficiente para cobrir eventuais déficits de pessoal na equipe.
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Elaboracao de normativos e criagao de area formal

* Para auxiliar na institucionalizacdo/replicacdo do DFT, sugere-se a criacdo de
normativos internos e/ou a inclusdo no planejamento estratégico do drgdo ou
entidade, no intuito de incentivar e regulamentar o uso do modelo referencial e
do Sisdip. A titulo de contribuicdo, pode ser elaborado ato interno ou publicacdo
de portaria, estabelecendo cronogramas de treinamento e execu¢ao, nomeando
atribuicOese responsabilidades para replicacdao do DFT na instituicdo.

v' Outra pratica que pode contribuir com a institucionalizagio do DFT, é a criagdo, na estrutura formal do 6rgdo ou
entidade, de unidade responsavel pelo dimensionamento, com o objetivo de fazer a replicagdo o modelo referencial e
o Sisdip.
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Autonomia e escala na replicacao do DFT

* Apéds treinamento ministrado pelo MGI, é fundamental que os pontos focais tenham
autonomia para capacitar, por conta propria, as equipes das unidades organizacionais,
respeitando as diretrizes e a supervisao da area responsavel pelo DFT na instituicdao, assim
como preveé o Art. 72, da Portaria n? 7.888, de 01 de setembro de 2022.

* Para obter ganho de escala, os pontos focais devem realizar formac¢ao interna continua
de novos multiplicadores, por diretorias ou equivalentes, buscando celeridade no processo
de aplicagcao do DFT.

* Durante a realizacdo dos treinamentos, a area responsavel pelo DFT na instituicao deve
atribuir perfis aos novos gestores para que possam gerenciar seus dimensionamentos. E
relevante destacar que cabe ao gestor de 6rgao o acompanhamento e suporte aos gestores de
unidade e demais servidores do 6rgao ou entidade.

* As unidades, desde que alinhadas com a area responsavel pelo DFT, poderao alimentar os
dados dos dimensionamentos com informacdes atuais (do més corrente e seguintes), o que
mitiga o risco de perda de dados historicos.
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Revisao dos dimensionamentos

Sugere-se a revisao dos dimensionamentos em decorréncia de:
* alteracaonas estruturas organizacionais.
* ampliacdo, reducdoe/ou revisdo das competéncias regimentais.

* modernizacdo e/ou automacdo de processos de trabalho que
impactem nas entregas e no quantitativo da forca de trabalho.
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Atualizagdo continua da planilha de Descri¢do de Area

. A Descricdo de Area faz parte da fase qualitativa do modelo referencial de DFT e tem a
funcdo de reunir informacdes relevantes para o detalhamento da
unidade, como categorias de servicos, atividades, fluxos de trabalho, entregas e fontes.

« A constante atualizacido da Descricio de Area é fundamental para futuros
dimensionamentos, bem como nos casos em que houver mudanca de estrutura. Além
disso, pode ser bastante eficaz no momento de avaliar e acompanhar os "apelidos",
mudancas e otimizag¢des nos fluxos de trabalho, fontes e demais aspectos qualitativos.

* O incremento continuo desse importante documento pode ser util também para ser ter
uma relacao organizada das atividades da unidade como, por exemplo, as entregas que a
area realizou e as que deveria fazer, mas nao executou no periodo selecionado para
o dimensionamento.

O banco de entregas é um aliado do gestor e auxilia na atualizagdo da planilha de Descricdo de Area. O
» banco ¢é extraido diretamente do Sisdip, atualizado em tempo real, de modo continuo,
e ampliado sistematicamente, com base nos avancos da metodologia do DFT na Administracdo Publica Federal.
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Periodo e periodicidade de replicacao do DFT no 6rgao ou entidade

Nas unidades organizacionais, a escolha do periodo a ser dimensionado deve ser feita com
cuidado para que compreenda o maior numero possivel de atividades, contemplando
as variacoes das demandas e processos mais criticos que exigem maior concentracdao de
esforco e outros fatores que fagam elevar ou atenuar o volume de trabalho. Neste contexto,
o modelo referencial de DFT estabelece intervalo de, no minimo, trés meses e, no maximo,
doze meses, iniciadose finalizadosdentro de um mesmo ano.

Deve-se considerar, em regra, o0 mesmo periodo para todas as unidades dimensionadas, a
fim de se permitir a comparacao e a consolidacao dos resultados.

Quanto a periodicidade da replicacdo do DFT na instituicdo, como um todo, devera ser de,
no maximo, 24 meses, a contar do ultimo dia do periodo dimensionado. Quanto mais vezes o
DFT for gerado no 6rgdao ou entidade, mais fidedigno serd o resultado e maior serd a
qualidade dos dados coletados.

> E relevante destacar que o érgdo central do Sipec terd acesso as operagdes realizadas no Sisdip, bem como aos dados armazenados e
resultados dos 6rgaos ou entidades que dimensionarem suaforga de trabalho e podera usa-los no ambito de sua atuagdo.
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Consolidacao dos dimensionamentos

* Deve-se considerar, em regra, o mesmo periodo para todas as unidades dimensionadas,
a fim de se permitir a comparagao e a consolidagdo dos resultados.

* Isso significa que se uma area X utilizar os dados de janeiro a dezembro de determinado
ano para a geracao dos resultados, é fundamental que a area Y adote o mesmo
periodo. Dessa maneira, a instituicao podera agrupar os calculos das diversas unidades,
mesmo com finalidades distintas, obtendo uma visao holistica das mais variadas
informacdes, o que pode viabilizaranalises estratégicas, taticas e operacionais.

Entre os principais beneficios da consolidagdo dos dimensionamentos estao
o levantamento das principais causas de afastamentos e licengas do 6rgao ou entidade, as
entregas organizacionais que mais demandaram esfor¢os e a compreensao de quais valores
publicos foram atribuidos aos esforgos das equipes, a fim de refletir se tais valores sao os
pretendidos pela instituicdo. Caso nao sejam, a organizacao pode ter insumos para
redirecionar esforgos, de acordo com os seus objetivos estratégicos.
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Consolidacao dos dimensionamentos

* Por meio da consolidagao dos dimensionamentos realizados, é possivel encontrar entregas
similares, como as atividades da area de gestao de pessoas que sao realizadas por nucleos
nos estados, nos casos de drgdos ou entidades que possuem regionais.

* A partir do cruzamento das informacdes, a unidade superior desses nucleos podera fazer
algumas reflexdes:

Ha regionais que possuem boas praticas a serem compartilhadas com as demais?

E possivel identificar quais nticleos executam mais entregas e com menor esfor¢o?

Ha possibilidades de automacgao e consolida¢ao de atividades com grande esforco atribuido e que sejam realizadas
por todas as regionais?

v" Faz sentido centralizar ou agrupar algumas das atividades ou estrutura desses nticleos?

ASANEN

* Afuncionalidade de consolidar o DFT, prevista no modelo referencial, permite simulagdes de jungdes de estruturas proximas
que podem propiciar a otimizagdo da forga de trabalho.

*  Por meio da agregacao de diferentes dimensionamentos, desde que respeitado o mesmo periodo, pode-se gerar um novo
dimensionamento que levara em considerag¢do o contexto vigente. Dessa forma, apresentara novos calculos e resultados.
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Consolidacao dos dimensionamentos

Iy Dimensionamento

* Para consolidar dimensionamentos e para que o resultado faca sentido, 1 et
é fundamental observar a correlacdo das entregas, o nivel de Consolidagbes
sombreamento das atividades transversais, além dos perfis profissionais
gue executam as atividades.

2 CADASTRAR CONSOLIDAGAO

* E vélido reforcar que os resultados demonstrados nas consolidacdes Orgsio da Unidade :

devem considerar todo um conjunto de informacdes e ndo somente um e b BT SR Raeitf v
dadoisolado.

Dimensionamentos a consolidar

* O perfil apto a gerar essa consolidagao é o de gestor de dérgao. ME_DFT_01/2021_10/2021 -
ME_DGG-CGCOP_01/2021_10/2021

* Em "Consolidagoes", basta clicar no botdao "Cadastrar consolidagao" e [ Selecione todas
selecionar os dimensionamentos que fardo parte da consolidagao.

Depois clicar em © sAwar

Pesquisar

ME_DFT_01/2021_10/2021 5

Pl ME_DGG-CGCOP_01/2021_10/2021 =

@) sALvAR () CANCELAR
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Atencao a Lei Geral de Prote¢ao de Dados (LGPD)

* O gestor de 6rgao e o gestor de unidade devem ter atencao ao compartilhar
informacdes contidas no relatdrio executivo e painel de resultados (dashboard),
pois ambos documentos possuem dados pessoais e sensiveis resguardados pela
Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

* A Lei fala sobre o tratamento de dados pessoais, dispostos em meio fisico ou
digital, feito por pessoa fisica ou juridica de direito publico ou privado, englobando
amplo conjunto de operagcdes que podem ocorrer em meios manuais ou digitais.

Dado pessoal: qualquer dado, isolado ou em conjunto com outros dados, que possa identificar uma
pessoa ou que possa sujeitar uma pessoa a determinado comportamento. Exemplos: nome, enderego,
telefone, identidade, CPF e tudo o que possibilite a sua identificacdo é considerado dado pessoal.

SAIBA MAIS!

N —— Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica,
filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a sadde ou
a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.
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Funcoes do gestor de orgao

* Antes da metodologia referencial ser implementada na instituicdo, é assinado termo de
compromisso com a indicacao dos servidores responsaveis por participar da capacitacao ( SiER
com a equipe do DFT/MGI. Esses servidores atuam como pontos focais e possuem pnﬁﬂcm
a incumbéncia de replicar o método do DFT nas unidades organizacionais dos seus 6rgaos ou
entidades. A esses servidores, normalmente lotados na equipe responsavel pelo DFT na

instituicdo, sao atribuidos o perfil de gestor de dérgao. '
* O gestor de drgao é o servidor responsavel por gerenciar toda a instituicao no Sisdip. Esse
profissional tem perfil para editar e excluir unidades, solicitar a validacdo de novas

entregas junto ao Ministério da Gestao, revisar e validar dimensionamentos, depois de A
N a

devidamente preenchidos, além de realizar todas as a¢des do perfil de *gestor de unidade.

» E essencial que o gestor de 6rgdo participe de todo o processo de capacitacio do DFT, pois
sera o encarregado de promover a replicacao da metodologia na instituicao.

*0 gestor de unidade é o servidor designado para gerenciar determinada unidade da qual seja titular ou substituto. Esse perfil tem a responsabilidade
SAIBA MAIS! ) de cadastrar, editar e excluir pessoas da equipe; criar e editar dimensionamentos da sua drea, selecionar e quantificar entregas; quantificar os indicadores de
N

pessoal; notificar usuarios sem esforgco alocado; e enviar o dimensionamento da sua area para validagdo do superior hierarquico.
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Pontos de atencao!

E importante ressaltar que os pontos focais ndo irdo atuar,
necessariamente, nos levantamentos qualitativos e quantitativos dos
dimensionamentos das unidades. A ideia é que eles sejam o ponto de apoio
técnico e responsaveis por repassar os conhecimentos sobre a metodologia
referencial e o Sisdip aos demais servidores, os quais terdo, por sua vez, a missao
de realizar o DFT em suas areas de atuacao.

O gestor de d6rgdao poderd utilizar o curso autoinstrucional ofertado pela Enap
em parceria com o MGI para auxiliar no processo de formacao de multiplicadores.
O curso esta disponivel em https://www.escolavirtual.gov.br/curso/863

Entre as caracteristicas fundamentais dos servidores que trabalhardao na replicacao
do DFT estdo comprometimento, gestdo do tempo, iniciativa e facilidade em
trabalhar com replicacao de conteudo. Por isso, é essencial verificar se os pontos
focais escolhidos possuem tais habilidades.




Estratégias e boas praticas para institucionalizacao e replicacao do DFT

Outras atribuicoes do gestor de 6rgao

v’ Validar os dimensionamentos e padronizar informac&es dos indicadores de pessoal informados
pelasunidades.

v’ gerar os célculos dos dimensionamentos criados no &mbito da instituicdo.
v’ solicitarao MGl, se for o caso, a reabertura de dimensionamentos, apds a geracdo do célculo.
v’ analisara necessidade de criacdo de novas entregas e categorias de servico.

v’ realizar o cadastramento de novas entregas no Sisdip e solicitar posterior validacio do MGI.

v’ avaliare acompanhara gest3o de acesso dos servidores ao Sisdip.

v’ manter comunicacdo direta com a equipe do DFT/MGI para esclarecimentos de
duvidas e proposi¢cdes de melhorias.
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Validacao de dimensionamentos e gera¢ao do calculo

* Antes de gerar os calculos do DFT, é necessario que o gestor de unidade envie o
respectivo dimensionamento para validagao do gestor de o6rgdao. Feito isso, é pm'“'mm
necessario comunicar o fato ao gestor de 6rgao para que o mesmo realize a analise e
validacao.

* Nesta avaliacdo, o gestor de drgao deve verificar os dados inseridos no relatério
executivo, como entregas e suas respectivas quantificacdes e a alocagao de
esforcos. Um ponto importante a ser validado é a padronizac¢ao dos feriados, levando
em conta o periodo dimensionado, além dos demais indicadores de pessoal que
foram lancados no Sistema.

* Na hipdtese de haver alguma inconsisténcia nas informacdes apresentadas, o gestor
de 6rgao devera devolver o DFT para ajustes. Caso esteja tudo correto, o gestor de
orgao devera validaro dimensionamento e gerar o calculo.




Estratégias e boas praticas para institucionalizacao e replicacao do DFT

Valida¢ao de dimensionamentos e gerac¢ao do calculo

Depois que o DFT é calculado, o gestor de 6rgao e o gestor de unidade nao terao a
possibilidade de reabrir os dimensionamentos para ajustes.

Porém, pode ocorrer de ser verificado, pelos respectivos gestores, a auséncia de informacodes
relevantes ou equivocos no preenchimento de dados qualitativos e/ou quantitativos, que
necessitem a devolucdao do DFT ajustes. Nessa hipdtese, é necessario entrar em contato com
o Gestor Geral (equipe DFT/MGI) pelo e-mail: sgp.dft@economia.gov.br, solicitando a
devolucdo e justificando a necessidade de devolucao.

Na ocorréncia de devolucdo, o dimensionamento mudara seu status para "devolvido para
ajustes"” e todas as acOes anteriores ao calculo aparecerao novamente, para que possam ser
revistas e/ou atualizadas.

Finalizadas as alteracdes necessarias, o gestor de Orgao deverd gerar novamente o
calculo, sem necessidade de intermediacdo do Gestor Geral (MGl).

oY) Dica
U priicar
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Criacao de novas entregas

* Ao revisar o banco de entregas pode ser que o gestor de drgdao ou Visdo que o gestor Visio que o gestor de
gestor de unidade nao identifique as entregas correspondentes a de 6rgdo tem do Sisdip unidade tem do SISDIP.
determinadasatividades que a unidade dimensionavel realiza. SISpIP 5

& Tipificagho

TR BE
TSR
Pl

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

Unidades (] Tiprﬁt:agéﬂ

Entregas

Entregas

5 PessoalPerfi

%y Dimensionaments

* O objetivo, ao se fazer esse exercicio, é ter um filtro FESSE

e um cuidado com a metodologia referencial utilizada no DFT.

B Dimensionamento

Dimensionamentos

* Feita essa verificacdo, caso realmente nao se identifigue nenhuma
entrega similar que possa ser editada, ajustada ou "apelidada", parte- ;
se para a criacdo de uma nova entrega. ol

‘ Atengdo: Apds o cadastro de novas entregas pelo gestor de 6rgao ou gestor de unidade, somente o gestor geral (MGIl) podera exclui-las do Sisdip.
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Cadastro de novas entregas no Sisdip

Para cadastrar nova
entrega:

1.clique na aba Entregas;

2.clique no botdo +

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

Continua na préxima pagina

CADASTRAR ENTREGA

Dados Gerais Formagao Areas de Conhecimento

Categoria de servigo

Selecione a Categoria de Servigo *

Atividade *

Fluxo de Trabalho *

Base Entreqa Cddigo da Entrega

Nome da Entrega *

SALVAR | (X) CANCELAR
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Cadastro de novas entregas no Sisdip

CADASTRAR ENTREGA

Dados Gerais Formacgao Areas de Conhecimento

Categoria de servigo

Selecione a Categoria de Servico *

Atividade *

Fluxo de Trabalho *

Base Entrega Codigo da Entrega

Nome da Entrega *

Fonte

(X) CANCELAR

Cadastrando novas entregas:

1.selecione a aba Categoria de servico e preencha com a categoria mais
apropriada.

2.insirao nome da Atividade.

3.insira o Fluxo de trabalho.

4.insirao nome da Entrega.

5.insira a Fonte.

Atencao:

O cdédigo da entrega serd gerado automaticamente pelo Sisdip. Apds selecionar
a categoria de servigos, copie o cddigo gerado, serd necessario informa-lo a
equipedo MGI. A cadeia de valorserd atribuida, posteriormente, pelo MGI.

@) saLvar
Ao terminar de preencher os campos obrigatdrios, bastaclicarem

Apds realizar o cadastro da nova entrega, é necessario anotar o cddigo
gerado automaticamente pelo Sisdip e, posteriormente, envia-los por e-mail
. L para sgp.dft@gestao.gov.br solicitando validagdo da equipe do DFT/MGI.

%0

A validagdo passa por processo em que se verifica, primeiramente, se ja ha
entrega semelhante no banco. Caso nao tenha, sdo analisados se os critérios
utilizados na metodologia referencial foram atendidos.
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Edicao de novas entregas no Sisdip

Apés realizar o cadastramento de novas entregas no
Sisdip, é possivel edita-las, caso necessario.
: O
Para editar o
1.cligue na aba "Entregas";
2.filtre pelo nome ou pelo cédigo da nova entrega; » Apb6s andlise e validagdo pelo Ministério da
3.clique no icone "editar dados"  na coluna "acdes". Gestdo (MGI) ndo é mais possivel realizar
4 edigbes nas novas entregas cadastradas.
@ Tipificacao ENTREGAS
| Inidadag
Enres Transversais L Ativa Y Filtrar registros
Indic. de Produtividade
8 PessoalPerfil
ATIVIDADE ENTREGA 4 CODIGO ALTERAGAQ SITUAGAD AGOES
Pessoas
I, Dimensionamento Avaliagdo de acdes de capacitagdo Acoes de capacitagdo avaliadas 0001.0176 22/02/23 @ (i @ i
Dimensionamentos s = - Editar dado:
Replieagipde petes dversas de Acdes diversas de capacitacdo/desenvolvimento replicadas 0001.0384 12/08/22 @

Consolidages capacitagdo/desenvolvimento
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Criacao de novas categorias de servico

* O Sisdip possui diversas categorias de servico disponiveis nas mais diferentes unidades da
Administracdo Publica Federal. No entanto, pode ocorrer das categorias de servico ja
existentes no banco de entregas nao retratarem a realidade do drgao ou entidade. Neste .
caso, pode-se avaliar a possibilidade de criacdo de nova categoria de servico, com o

intuito de inserir novas entregas que tenham relacao direta. Geralmente isso acontece
com areas finalisticas.

* Cabe ao gestor de drgao formalizar a solicitacdao via e-mail (sgp.dft@economia.gov.br),
junto ao gestor geral (MGI) que, apds avaliacdo, podera criar a nova categoria de servico.

Relembrando: o banco de entregas é separado por diversas categorias de servicos. O objetivo principal dessas divisdes é facilitar
‘ a busca por atividades especificas, de acordo com a tematica da unidade. Dessa forma, as categorias de servico funcionam como agrupadoras das entregas e
sdo definidas por temas, considerando as especificidades de cada 6rgdo ou entidade, podendo ser atribuidas a quantas unidades forem necessarias.

o . Atencao: ap6s a validagdo da nova categoria de servigo pelo MGI, o gestor de 6rgao devera atribui-la a unidade que fara
‘\ 7 . Ve ~ ’ . .
o uso. Caso contrario, a area ndo terdacesso as entregas correspondentes dessa nova categoria de servico.
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Gestao de acessos ao Sisdip

O gestor de 6rgao tem como responsabilidade conceder e gerenciar os acessos dos
gestores de unidade e, caso necessario, dos demais servidores da instituicdao. Com
esse perfil, também é possivel atribuir o perfil de gestor de dérgao para outros
servidores devidamente capacitados.

O gestor de unidade, por sua vez, deve conceder e gerir os acessos dos servidores
e colaboradoresterceirizados pertencentes a sua area de atuagao.

Nos casos do perfil de gestor de unidade e gestor de érgao deverd ser informado se
0s mesmos terdo permissao para validar dimensionamentos. Para isso, basta ativar
ou desativara selecdo do campo validador (que ja vem habilitado por padrao).

No caso de vacancia,
exoneragao, aposentadoria,
movimentacdo e similares, é
necessario retirar o acesso ao
Sisdip da pessoa em questao.




Links importantes para a pratica da replicacao continuada

SAIBA MAIS!
\—

* Portaria que estabelece orientagdes aos 6rgaos e entidades quanto aos procedimentos a serem observados para o DFT
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sedgg/me-n-7.888-de-1-de-setembro-de-2022-427278710

e Curso autoinstrucional

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/863 ﬂ L
= B
e Curso remoto, com aulas ao vivo
https://suap.enap.gov.br/portaldoaluno/curso/2055/?area=7 n
e
* Pagina eletronica do DFT, no Portal do Servidor
www.gov.br/servidor/dft ﬁ.
o

* Faga parte da nossa rede de contatos:
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=aSnJPIFaGE-Kye-Y-6-peOhjv-
JUtBFAkiZhIFRuJDtUNzFPVDFOTO9NNTk3TzOQ5TkNONE9QR]RTTC4u
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SAIBA MAIS!
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Livros publicados pelo Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos (MGI)
em parceriacom a Universidade de Brasilia (UnB)

Livro 6 DFT: https://repositorio.unb.br/handle/10482/45202
Livro 5 DFT: https://repositorio.unb.br/handle/10482/42585
Livro 4 DFT: https://repositorio.unb.br/handle/10482/40453
Livro 3 DFT: https://repositorio.unb.br/handle/10482/40461
Livro 2 DFT: https://repositorio.unb.br/handle/10482/40459
Livro 1 DFT: https://repositorio.unb.br/handle/10482/40456




Contatos

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

Ministério da Gestao e da Inovagcao 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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