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Consultor de Gestdo e Estratégia,
atuando a mais de 4 anos em todos
os subsistemas da drea de Gestdo
Estratégica, com especialidade em
Gestdo do Desempenho, GDFT,
Remuneracdo Estratégica e Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS).

Possui MBA em Gestdo de Pessoas e
Projetos, além de graduacdo em
Gestao Financeira e formacdo em
andamento em Administracdo pela
UFRRJ.
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Consultora de Gestdo e Estratégia,
Economista pela Universidade
Federal Fluminense, atuando de
forma abrangente em todos os
subsistemas da drea de Gestdo
Estratégica, com foco em Pesquisa
de Remuneracao, GDFIT,
Remuneracdo Estratégica e Plano
de Cargos, Carreiras e Saldrios
(EECS|

Experiéncia na elaboracdo e
implementacdo de solucoes
personalizadas que apoiam as
organizacoes na melhoria de seus
modelos de gestdo.
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de hoje para esse encontro

®Sensibilizacdo sobre o Dimensionamento da
Forca de Trabalho

®0O Projeto e a Metodologia — Tudo sobre o DFT
®Coleta do MAP — Forma/Formato

@Sistema Galera — Como acessar e coletar no
sistema
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Sensibilizacdo sobre o

Por que este esta sendo e

O trabalho nas secretarias do Estado do Acre vem se
tornando cada vez mais complexo, as demandas
aumentaram, assim como as responsabilidades € a
pressao por resultados.

Nem sempre o volume real de trabalho aparece nos f
relatorios formais, muitas atividades, esforcos e |
decisoes ficam invisiveis no planejamento.

Para , € preciso compreender a
como ela acontece no dia a dia
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Sensibilizacdo sobre o

Entender o trabalho real para

Ninguém conhece melhor o frabalho do que que
o) e sQo a de
informacdo do projeto.

A sua parficipacdo permite: dar visibilidade ao trabalho
real, registrar dificuldades e gargalos e reconhecer o
esforco por fras das entregas.

Quanto mais precisas as informacoes, melhores serdo o
e as
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Perguntas Essenciais sobre o
Dimensionamento da Forca de Trabalho - DFT

Quantas pessoas eu preciso na minha equipe, essa quantidade de
pessoas € suficiente? SGo pessoal devidomente capacitadas?

Como eu explico isso, para as pessoas que ndo estdo No meu dia a
dia¢

Como dar seguranca para os tomadores de decisao quanto ¢
Investimentos em aumento de minha equipe®¢

Como ter certeza que nao estou sendo influenciado por faltas,
atrasos e baixos desempenhos?

2WN

a gente entende de gente. o gente entende de rh.



Aleme

A Evolucao do Dimensionamento da For¢ca de Trabalho

Antes: DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO

Visa identificar o quantitativo de pessoal necessdario
para realizar um conjunto de atribuicoes em
determinado periodo, mediante estrutura, demanda
e condicoes de trabalho conhecidas ou estimadas.

E um método estdtico que opera com projecoes
provenientes da demanda e dos processos.
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A Evolucao do Dimensionamento da For¢a de Trabalho

O que é preciso:
GESTAO DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO

Método que possibilita o gerenciamento das informacdes
apuradas pelo dimensionamento devido a andlise dos fatores
tanto quantitativos quanto qualitativos e requisitos de perfil.

Estes elementos, agregados a andlise de Tendéncia de
Mercado e ao Planejamento Estratégico, impactam nos
valores de referéncia atuais e futuros considerados no
dimensionamento.

E um método dindmico e tem capacidade de se adaptar &s
mudancas do dia a dia.

a genfe entende de gente. a gente entende de rh.
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Gestao do Dimensionamento da \(
Forca de Trabalho \

Ndo é ‘apenas uma ferramenta operacional’. \
E a Estratégia de uma nova cultura. \

\
\
A metodologia visa a implantacdo da Cultura da ,
Gestao do Dimensionamento da Forca de Trabalho 4
por meio dos trés diagnosticos: |

@ Diagnoéstico Quantitativo: Cdlculo Quantitativo
de pessoal necessdario.

@ Diagnédstico Qualitativo: Avaliagdo de desempenho
dos ocupantes dos postos de trabalho.

@ Diagndstico de Perfil: Avaliacdo do perfil de ”
formacdo e de competéncias dos ocupantes dos
postos de trabalho frente ao necessario.
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DFT: Ferrqmentq Gerenciamento do
Técnica Sob Uma e s
Metodologia

Decisoes Politicas
Administrativas

Estruturagcao e
Cdiculo do DFT
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Técnicas de Dimensionamento

DFT por Atribuigcoes

DFT por Atribuigoes Principais

DFT por Produtos

DFT por Indicadores de Referéncia

DFT por Prontidao

DFT por Niveis de Complexidade de Processos

a gente entende de gente. a gente entende de rh.
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Andlises que devem ser consideradas no Dimensionamento

ATIVIDADE REALIZA QUADRO
02 Sim
03 Sim
04 Sim
05 Sim
06 Sim
07 Sim

oS i
DFT TOTAL -
Representa o que nao é feito hoje ou
demanda futura (Projetada)
a gente entende de gente. o gente entende de rh.




Aleme

Andlises que devem ser consideradas no Dimensionamento

ATIVIDADE REALIZA
01 Sim
02 Sim
03 Sim
04 Sim
05 Sim
06 Sim
07 Sim

QUADRO [
ATUAL —

W— /=

Representa o que ndo é feito hoje ou
demanda futura (Projetada)



COMO GARANTIR QUE O CALCULO
DFT TOTAL NAO ESTA SUPER OU
SUBDIMENSIONADO?

ATIVIDADE REALIZA
01 Sim
02 Sim
03 Sim
04 Sim
05 Sim
06 Sim
07 Sim

08
09
10

X

Ndo

Ndo

Nao

QUADRO [
ATUAL =

_ |

Representa o que ndo é feito hoje ou
demanda futura (Projetada)
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Andlises que devem ser consideradas no Dimensionamento

ATIVIDADE REALIZA
01 Sim
02 Sim
03 Sim
04 Sim
05 Sim
06 Sim
07 Sim

QUADRO |
ATUAL —

R —
=
Representa o que nao é feito hoje ou
demanda futura (Projetada)
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Andlises que devem ser consideradas no Dimensionamento

\

ATIVIDADE REALIZA QUADRO
: ~ L
02 Sim
03 Sim
04 Sim DFT ATUAL 10
05 Sim
06 Sim
07 Sim

W— =

a gente entende de gente. a

Representa o que nao é feito hoje ou
demanda futura (Projetada)
ente entende de rh.




Aleme

Sintese da Tecnica de
DFT por Atribuigcoes
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Técnica do DFT por Atribuicoes: Como &, e o que deve ser informado

Produto/Entrega

Selecione aqui o Produto/Entrega

I
Rateio de Percentual de Cargos

+ Adicionar Cargo
Mostrar Pesquisar_

Cargos - Rateio s s
AGENTE ADMINISTRATIVO 35,00 E

0

B

0 Analisar a regularidade da execucdo orcamentaria, financeira e contabil TUP Complex.
TUP Complex. Dados Rateio
Comentdrios Excluir
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a gente entende de gente. a gente entende de rh

Etapas para efetuar
o preenchimento:
tecnica e sistema
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Etapas Para a Coleta dos Dados do DFT

Quadro Atual Produto e Parametros  Percentual de Rateio dos  Competéncias
Atribuicoes de Execucgao Cargos Tecnicas
Produtividade das

e Demanda Atividades

a gente entende de gente. a gente entende de rh.
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Etapas Para a Coleta dos Dados do DFT

Quadro Atual Produto e Parametros Percentual de Rateio dos  Competéncias
Atribuicoes de Execugdo Cargos Tecnicas
Produtividade das

e Demanda Atividades

a gente entende de gente. a gente entende de rh.
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Quadro Atual
® Informar o quadro de servidores que atuam na drea efetivamente
® Ndo é a composicdo da lotacdo na folha de pagamento.
QX&"Z"IO ® Ndo importa o vinculo: servidor, estagidrio, terceirizado, comissionado, cedido, etc.

Todos devem constar no quadro atual.

N&o considerar afastados: se nao puder contar com a pessoas por mais de 6 meses.

Aposentadoria: considerar somente servidores que ndo pretendem estar na secretaria
Nos proximos 2 anos.

Quadro Atual

+ Adicionar Cargo = Editar Estagio

Mostrar| 10~ por pagina Pesquisar

sssssssssssss Aposentadol

AGENTE ADMINISTRATIVO

DIRETOR/CHEFE E DEMAIS GESTORES

Mostrando de 1 até 5 de 5 registros
rrrrr

Quantidade de Estagia
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Etapas Para a Coleta dos Dados do DFT

Quadro Atual Produto e Parametros  Percentual de Rateio dos  Competéncias
Atribuicoes de Execugdo Cargos Tecnicas
Produtividade das

e Demanda Atividades

a gente entende de gente. a gente entende de rh.
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TECNICA DO MAP - MAPA DE ATRIBUICOES POR PRODUTO

Exemplo: Setor de Gestdo Orcamentdria

Acompanhar a execucdo da despesa, solicitando as alteracdes orcamentdrias necessarias.
Elaborar e manter atualizado os relatdrios gerenciais de natureza orcamentdria.
Gestao da Apresentar os relatdrios quanto a situacdo atual das execucdes das unidades orcamentdrias.
Execugdo Auxiliar a Subsecretaria de Orcamento na elaboracdo da Proposta Orcamentdria e Plano Plurianual.
Orcamentaria  Auyxilior a Subsecretaria de Orcamento na elaboracdo da Avaliacdo e Revisdo do Plano Plurianual.
Auxiliar a Subsecretaria de Orcamento na Prestacdo de Contas Anual
Elaborar e disponibilizar relatérios em cumprimento as auditorias em vigéncia
Encaminhar oficio com solicitacdo de abertura de Crédito Adicional
Efetuar o lancamento de remanejamento a abertura de créditos suplementar no Sistema.
Acompanhar a publicacdo do Decreto de Crédito Adicional.
Efetuar as devidas alteracdes do quadro de detalhamento da despesa no Sistema especifico.
Programar e coordenar a execucdo dos recursos das acdes da unidade

Realizar a classificacdo orcamentdria precisa das despesas, conforme legislacdo vigente, aprovisionando os
recursos para viabilizar seu posterior empenho;

Créditos Adicionais

.G.estqp Acompanhar a evolucdo das despesas, informado & Subsecretaria ocorréncias divergentes do projetado para
Administrativa da L A
Unidade andlise e ftomada de providéncias;

Acompanhar o Quadro de Detalhamento de Despesa, identificando a necessidade de remanejamento de
recursos de modo a assegurar o atendimento das demandas orcamentdrias;
Emitir e anular notas de empenho de acordo com as especificacdes.
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échnica do
Mapa de

tribuicoes
or Produtos

Foco do MAP

icdo

Institu
estrangeira

DRI - Acordos
internacionais

Consultar

vagasem

instituicoes
estrangeiras

Responder
consulta

Receber Redigir
resultado 9 quadrode
fele] vagas e

consulta proficiéncias
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écnica do
Mapa de

tribuicoes

or Produtos

Foco do MAP

a

gente

entende

de

gente.

a

entende

Elaboracdo de edital

Procuradoria

Gabinete
do reitor

Responder
consulta

Consultar
_reserva
financeira

Alocar
bolsas nos
destinos
possiveis

Disponbil'\zor

formuldrio
de inscricdo

Avaliar
edital

\ellfelg

edital

DRI - PIGard ) DRI - Diretoria

icdo

Institul
estrangeira

Inicio

Retificar
edital

DRI - Acordos
internacionais

Consultar

vagas em
instituicoes
estrangeiras

Responder
consulta

Receber
resultado
da
consulta

Redigir
- quadrode
vagas e
proficiéncias

(
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Técnica do Mapa de

Atribuicoes por
Produtos

Elaboragdo de edital

e Foco do MAP

& Produio 'ATI’IbUI(;(:jO ] uo que fqzern
=AtribuicGo 2 e ndo “como
“Atribuicdo 3  fazer”

Exemplo de Produtos:

" Capacitacdo dos Servidores

® Processamento da Folha

" Gestdo de Contratos e Servicos
" Atendimento ao Publico
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TECNICA DO MAP - MAPA DE ATRIBUICOES POR PRODUTO

Exemplo: Setor de Gestdo Orcamentdria

Acompanhar a execucdo da despesa, solicitando as alteracdes orcamentdrias necessarias.
Elaborar e manter atualizado os relatdrios gerenciais de natureza orcamentdria.
Gestao da Apresentar os relatdrios quanto a situacdo atual das execucdes das unidades orcamentdrias.
Execugdo Auxiliar a Subsecretaria de Orcamento na elaboracdo da Proposta Orcamentdria e Plano Plurianual.
Orcamentaria  Auyxilior a Subsecretaria de Orcamento na elaboracdo da Avaliacdo e Revisdo do Plano Plurianual.
Auxiliar a Subsecretaria de Orcamento na Prestacdo de Contas Anual
Elaborar e disponibilizar relatérios em cumprimento as auditorias em vigéncia
Encaminhar oficio com solicitacdo de abertura de Crédito Adicional
Efetuar o lancamento de remanejamento a abertura de créditos suplementar no Sistema.
Acompanhar a publicacdo do Decreto de Crédito Adicional.
Efetuar as devidas alteracdes do quadro de detalhamento da despesa no Sistema especifico.
Programar e coordenar a execucdo dos recursos das acdes da unidade

Realizar a classificacdo orcamentdria precisa das despesas, conforme legislacdo vigente, aprovisionando os
recursos para viabilizar seu posterior empenho;

Créditos Adicionais

.G.estqp Acompanhar a evolucdo das despesas, informado & Subsecretaria ocorréncias divergentes do projetado para
Administrativa da L A
Unidade andlise e ftomada de providéncias;

Acompanhar o Quadro de Detalhamento de Despesa, identificando a necessidade de remanejamento de
recursos de modo a assegurar o atendimento das demandas orcamentdrias;
Emitir e anular notas de empenho de acordo com as especificacdes.
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TECNICA DO MAP - MAPA DE ATRIBUICOES POR PRODUTO

Exemplo: Setor de Gestdo Orcamentdria

PRODUTOS DA AREA I COMPETENCIAS TECNICAS PARA AS ATIVIDADES DA UNIDADE
Gestao da Execucao Orcamentaria ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
Créditos Adicionais LEGISLACAO ORCAMENTARIA

Gestdo Administrativa da Unidade LEI N® 8.666/93
LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

MCASP

PEI - PLANO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SISTEMA ERP - CONTABILIDADE/ORCAMENTO

TRILHA DE APRENDIZAGEM
(como aprender o que € necessario)
* XXX
* XXX
* XXX
* XXX
* XXX
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Quais os
Produtos que
devem constqr
no MAP?

a gente entende de gente.

a gentfe entende de rh.

[ Produtos Realizado

~

_J

(" )

Y
NE

Redalizado na
Totalidade

N\ J

f_@%}\

Redlizado
Parcialmente

f_@}\

Faco, mas nao
deveria estar

N\ LN

fazendo

Produtos Nao é Realizado

Temos o
Conhecimento
das Atribuigcoes

Nao temos o
conhecimento
das atribuigcoes

E realizado
por outra
uvnidades

Produtos sao rotinas, sdo processos.

Projetos nao devem ser evidenciados
como produtos.
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Quais os Produtos que devem constar no MAP?

2
[ Produtos Realizado Produtos Nao é Realizado
J
4 7'\ V4 [é\- h 4 _/é\_ )
N7 N N
Realizado na Realizado Fagco, mas nao Temos o Ndo temos o E realizado
Totalidade Parcialmente deveria estar Conhecimento conhecimento por outra
fazendo das Atribuigcoes das atribuigcoes uvnidades

VN . J

\.
\ TN 7

Técnica DFT por Atribuigoes

Produto Atribuicao Especificar Produto e Atribuicdes
Atividade 1 normalmente

Produto X Atividade 2
Afividade 3

Técnica DFT por Produto
Produto Atribuicao
Produto X Executar Produto X

Registrar o Produto e apenas uma
atribuicdo de execucdo do produto.
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RAleme
TECNICA DO MAP: Mapa de atribuicoes por produto

— Exemplos de Produtos nas Secretarias:
Andlise de Ocorréncia;

Instrucoes Normativas;

Reunido do Conselho de Secretdrios;
Atendimento ao Publico;
Acolhimento de Servidores;
Avaliacdo de carreira;

o Atribuicdo A.

e Afribuicdo B.

o Atribuicdo C.

|dentificar as Entregas (Processos) da Area

Atribuicdo é “o que fazer” e ndo “como fazer”.
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Produtos e Atribuicoes

Como registrar outras atividades de rofing,
COMO Arquivo, reunioes imprevistas, auséncia
por freinamentos, atrasos, responder e-mail,
feriados, férias, faltas, etc?

Todos esses paradmetros serdo considerados Nas
‘Horas Nao Dedicadas as Atividades do MAP' e
nAo devem ser registrados para ndo haver
duplicidade.
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Etapas Para a Coleta dos Dados do DFT

Quadro Atual Produto e Parametros Percentual de Rateio dos  Competéncias
Atribuicoes de Execugao Cargos Tecnicas
Produtividade das

e Demanda Atividades

a gente entende de gente. a gente entende de rh.
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T.U.P. - Tempo Unitdrio Padrao

® E o Paradigma de
Produtividade;

® Tempo gque 1 pessoa
levaria para fazer sozinha
a atribuicdo, sem ser
intferrompida;

® E expressa em minutos;

® E o fempo de execucdo
da afividade, ndo € o
prazo de entrega.

a gente entende de gente. a gente entende

Parametros de Produtividade e Demanda

Demanda

Quantidade de vezes que € necessdria
fazer a atividade (demanda do setor) em
um determinado periodo (frequéncia).

Frequéncia

® Diaria ® Trimestral

® Semanal ® Quadrimestral
® Quinzenal @ semestral

® Mensal ® Anual

® Bimestral
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Parametros de Produtividade e Demanda

Tempo Unitéario Padrao Demanda Volume Frequéncia
(minutos) Quantidade de vezes | Ea frequencia
Tempo que 1 pessoa levaria gue é necessaria | que a atividade é
Atribuigao para fazer sozinha a atribui¢ao, fazer a atividade demandada de
Produto (Atividades paragerar o produto) sem ser interrompida (demanda do setor) | ser executada
Realizar o contato inicial com a empresa responsavel pelo concurso publico 120,00 1 Anual
Alinhar com a empresa responsavel as fases do concurso publico 360,00 2 Anual
E_Iabgrar o edital preliminar para indicacdo a empresa dos cargos e demais 1200,00 1 Anual
Admissdo de [|direcionadores do concurso
Senvdores Validar o edital elaborado pela empresa 600,00 1 Anual
Diwulgar o edital do concurso publico 8550 3 Anual
Acompanhar a quantidade de inscri¢des do concurso 12(I,OO 8 Anual
Apoiar a empresa responsavel no esclarecimento de dividas sobre o edital 30000 50 Anual
® Paradigma de Produtividade. ~
® Tempo ideal que uma pessoa
plenamente capacitada, leva para
realizar a afividade uma unica vez
sem ser interrompida. T.U.P.
® E expressa em MINUTOS; Tempo Unitdrio Padr&o
® E o ftempo de execucdo da
. . - r
atividade, nao e o prazo de

entfrega.
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Parametros de Produtividade e Demanda

Tempo Unitéario Padrao Demanda Volume Frequéncia
(minutos) Quantidade de vezes | Ea frequencia
Tempo que 1 pessoa levaria gue é necessaria | que a atividade é

Atribuigao para fazer sozinha a atribui¢ao, fazer a atividade demandada de

Produto (Atividades paragerar o produto) sem ser interrompida (demanda do setor) | ser executada
Realizar o contato inicial com a empresa responsavel pelo concurso publico 120,00 1 Anual
Alinhar com a empresa responsavel as fases do concurso publico 360,00 2 Anual

Elaborar o edital preliminar para indicacdo a empresa dos cargos e demais
ane P P ¢ P g 1200,00 1 Anual
Admissdo de [|direcionadores do concurso

Senvdores Validar o edital elaborado pela empresa 600,00 1 Anual
Diwulgar o edital do concurso publico 60,00 3 Anual
Acompanhar a quantidade de inscri¢des do concurso 120,00 l] Anual
Apoiar a empresa responsavel no esclarecimento de dividas sobre o edital 30,00 5p Anual

\

® Quantas vezes a equipe precisard
realizar a atividade em uma
determinada frequéncia.

Demanda

® Conhecer o passado, entender o
presente e planejar o futuro.
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Parametros de Produtividade e Demanda

Tempo Unitéario Padrao Demanda Volume Frequéncia
(minutos) Quantidade de vezes | Ea frequencia
Tempo que 1 pessoa levaria gue é necessaria | que a atividade é

Atribuigao para fazer sozinha a atribui¢ao, fazer a atividade demandada de

Produto (Atividades paragerar o produto) sem ser interrompida (demanda do setor) | ser executada
Realizar o contato inicial com a empresa responsavel pelo concurso publico 120,00 1 Anual
Alinhar com a empresa responsavel as fases do concurso publico 360,00 2 Anual

Elaborar o edital preliminar para indicacdo a empresa dos cargos e demais
ane P P ¢ P g 1200,00 1 Anual
Admissdo de [|direcionadores do concurso

Senvdores Validar o edital elaborado pela empresa 600,00 Anlial
Diwulgar o edital do concurso publico 60,00 3 Anlial
Acompanhar a quantidade de inscri¢des do concurso 120,00 8 Anbial
Apoiar a empresa responsavel no esclarecimento de dividas sobre o edital 30,00 50 Anpal

\

® Com gqual frequéncia essa demanda devera ser

feitae
® Escolha a frequéncia que deixe a projecdo da
demanda mais simples de se entender. Frequéncia

Didria ® Trimestral
Semanal @ Quadrimestral
Quinzenal ® Semestral
Mensal ® Anudl
Bimestral
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Parametros de Produtividade e Demanda

T.U.P. = Tempo Unitdrio Padrdo - Algumas consideragoes:

Atividade: Fazer relatério de Capacitagao
TUP: 60 minutos
) /e Inicio da Atividade: 2:00.
Vv ‘ Previsdo de finalizacdo: 10:00.

= Porém, ocorrem varias interrupcdes e @
-—-@l atividade €& concluida as 16:00.
— V

TUP = 60 minutos

e n
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Parameitros de Produtividade e Demanda

T.U.P. = Tempo Unitdrio Padrdo - Algumas consideragoes:

Se uma mesa € transportada do ponto A
para o ponto B por apenas um servidor,
em 5 minutos, o TUP é de 5 minutos.

Mas, se ela for fransportada por dois
servidores ao mesmo tempo também
em 5 minutos, o TUP é de 10 minutos.
(2 servidores x 5 minutos cada).
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Aleme

Parametros de Produtividade e Demanda

T.U.P. = Tempo Unitario Padrdo - Algumas consideragoes:

T.U.P. € o tempo de execucdo da atividade na sua unidade.

Se saiu da sua unidade e depois voltou, faca como um taximetro: cada vez que
entfrar na unidade, contar o tempo e cada vez que sair da unidade, interromper.

T.U.P. € o tempo de execucdo da atividade, ndo é o prazo de entrega.

- - 60 minutos x 2 - 20 minutos x 1
servidores — SeforA  — Se’rgr B — servidores
2 meses S dias
—— w.» TUP1: 120 minutos w.» TUP2: 20 minutos

TUP =TUP1+TUP2
TUP =120+ 20

TUP = 140
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Aleme
B\ Pardmetros de Produtividade e Demanda

T.U.P. = Tempo Unitdrio Padrdo - Algumas consideragoes:

A. Se nunca mediu, tudo bem. E normall.
Precisamos construir um ponto de partida. O TUP serd uma
estimativa.
Portanto, busque a informacdo com quem executa.

B. Pessoas executam atividades em tempos diferentes, sim.
Deve ser considerado o tempo de referéncia ideal, que
represente uma produtividade adequada.

Ndo utilizar pela média da equipe.

Considerar o tempo que € necessario para um servidor
com experiéncia no cargo, dentro das condicdes normais
de trabalho, ou seja, sem pressa, mas sendo produtivo
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A leme

Parametros de Produtividade e Demanda

T.U.P. = Tempo Unitdrio Padrdo - Algumas consideragoes:

Quanto tempo leva para preparar um relatorio?

Ih... Depende... Tem processo que € rapido, outros sao
demorados...

Usar a técnica de TUP com
Variagao por Complexidade
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A leme

Parametros de Produtividade e Demanda

T.U.P. = Tempo Unitdrio Padrdo - Algumas consideragoes:

TUP com variagcao por Complexidade

TUP por complexidade € usado
quando suas demandas em
determinadas atividades oscilam
muito, sem um padrdo de tempo
devido a diferentes
complexidades.




Aleme

Quanto tempo leva? |h... Depende... Tem processo que é rdapido, outros
sao demorados...

Usar a técnica de TUP com Variacdo por Complexidade.

Exemplo: _
TUP por Complexidade.

. M G iS S i m p I eS , 30 Afribuicio/Atividade
. ~ Analisar a regularidade da execucéo orcamentéria, financeira e contabil
minutos, sao 600 por
ano,
N Nivel Complexidade Tempo Demanda Frequéncia Tempo TotaliAnc
. M O |S C O m p | eXOS ’ 3 Baixa Complexidade (1) 30,00 600 Anual ~ 17.992,80

h Oro S , Sa O 30 por Alia Complexidade (I1) 180,00 30 Anual v 5.397 84
ano. :

0
0
0
0
---------- v |0
0
0
0

Total: 2339064
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Anote essas
importantes dicas
para preparar
levantar os dados do
Dimensionamenio




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Caso 1: “A atividade é demanda 2 ou 3 vezes por semana.”

Aumente a frequéncia de observacado.
Quanto maior for a frequéncia de observacdo é
melhor para evitar distorcoes.

Motivo:

® 3 vezes por semana = 144 vezes ao ano

» ® 9 vezes ao més = 108 vezes ao ano
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Aleme
Caso 2: “Leva uns 7 minutos para fazer. Coloca 10!”

Quando a frequéncia é pequena, ndo tem tanto
impacto, mas quando a frequéncia € grande o
impacto na carga hordria € enorme.

Exemplo:
Expedicdo de mandatos:
® 18 minutos x 8.000 por més = 2.400 horas/meés

® Arredondando para 20 minutos x 8.000 por més =

\ T - 2.667 horas/mes
\ \Q
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RAleme
Caso 3: Quando a referencia de produtividade em “dias”

“Leva 1 dia para fazer”
“Leva 3 dias para fazer”
“Dd para fazer 2 por dia”

Neste caso, para uma jornada de 8 horas didrias, utilizar a
seguinte referéncia de tempo:

1 dia 380 minutos dedicados ao MAP

Y2 dia: 190 minutos dedicados ao MAP

Justificativa:

Quando usamos a referéncia em dia, automaticamente as
> interrupcoes didrias ja sdo consideradas e elas ndo podem
. entrarno cdlculo.

N .

\‘ Ref.Produtividade em Dias
. = Jornada Diaria - Interrupcdes - Tarefas Nao Dimensionadas

i
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—JL

Caso 4: “Nao conheco os detalhes das atribuigcoes, pois ainda nao fazemos”

Lancar na primeira Atribuicdo do produto a Estimativa de
tempo por uma frequéncia (ano, mes, etc)

Produto: Auditoria do Orcamento das Areas
Atribuicao: Realizar a auditoria no orcamento das areas
TUP: 80 horas = 4.800 minutos
Demanda: 2
2 Frequéncia: Semesire

\ i Esta € a Técnica de DFT por Produto.

A
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Aleme

Caso 5: “Nao dd para o TUP ser em horas?”
“A atividade € um lancamento que leva 20 segundos.”

O TUP deve ser lancado em minutos e décimo de
minutos.

Caso seja em horas, multiplique por 60 min, que € a
quantidade de minutos em uma hora:
2 horas =2 x 60 min = 120 min

Caso seja em segundo, divida por 60 segundos, que
L\ é a quantidade de segundos em um minuto:
20 segundos = 20 / 60 segundos = 0,33 min

\
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Caso 6: Deslocamentos

a

gente entende

Produto

(Atividades paragerar o

Atribuicao

produto)

Tempo Unitario Padrao
(minutos)
Tempo que 1 pessoa levaria
para fazer sozinha a
atribuicéo, semser

Demanda Volume
Quantidade de vezes
que € necesséaria
fazer a atividade
(demanda do setor)

Frequéncia
E a frequencia
que a atividade é
demandada de
ser executada

interrompida
Local A 120,00 46 Mensal
Deslocamento [Local B 480,00 Semestral
Local C 960,00 Anual

Crie um novo produto “Deslocamento’;

Nas atribuicdes, especifique o local do deslocamento;

de

gente.

a

e
=

ente

Em TUP, informar o tempo de viagem, considerando o fragjeto ida e volta da base;

Informe a Demanda mulfiplicando o nUmero de viagens pelo nUmero de

servidores que vigjam. Por exemplo, para o “Local A", se 2 servidores fizerem 3
viagens e outros 5 fizerem 8 viagens, informe (2 x 3) + (5 x 8) = 46;

Informar a Frequéncia em que ocorre o deslocamento.

entende

de
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a gente

entende

de

gente.

a

e
=

ente

Caso 7: Rituais Organizacionais, Comites, Atividades Especiais

Tempo Unitario Padrao .
(minutos) Demanda Volume Frequéncia
Atribuicao .| Quantidade de vezes | Ea frequencia
. Tempo que 1 pessoa levaria ; .. - z
Produto (Atividades paragerar o - que € necessaria |que a atividade é
para fazer sozinha a .
produto) Lo fazer a atividade demandada de
atribuicdo, semser
. . (demanda do setor) | ser executada
interrompida
Comité de Etica 120,00 1 Mensal
Comité de Licitacdo 60,00 1 Semanal
Atividades = :
Reunido de Alinhamento
Especiais com a Equ|pe 30,00 12 Semanal
Participacdo em 300,00 5 Anual
congressos
. " . e SRR
® Crie um novo produto “Atividades Especiais’;
® Nas atribuicdoes, especifique o qual(is) €(sdo) a atividade especial;
® Em TUP, informar o tempo que leva a atividade;

entende

Informe a demanda multiplicando o niUmero de vezes que a atividade ocorre pelo nimero de

servidores envolvidos na atividade. Por exemplo, a “YReunido de Alinhamento com Equipe”

ocorre duas vezes por semana e participam 6 servidores. Informe (2 x 6) = 12;

® Informar a Frequéncia em que ocorre a atividade

de
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Caso 8: Participagcao em Projetos

a gente

Tempo Unitario Padréao
(minutos)

Demanda Volume

Frequéncia

Atribuicao .| Quantidade de vezes | Ea frequencia
. Tempo que 1 pessoa levaria , L. - .
Produto (Atividades paragerar o . gue é necessaria | que a atividade é
para fazer sozinha a -
produto) 0 fazer a atividade demandada de
atribuicéo, sem ser
. . (demanda do setor) ser executada
interrompida
) Servidor A 180,00 1 Semanal
Projetos da
Unidade Servidor B 380,00 2 Mensal
Servidor C 240,00 Semanal

® Crie um novo produto “Projetos da Unidade”;

entende

de

gente.

a

e
=

ente

entende

® Nas tarefas, faca referéncia ao servidor que estd ausente para participar do projeto (Servidor A,
Servidor B, Servidor C, etc.)

® Em TUP, informe o tempo de auséncia do servidor para participar dos projetos da dreaq;

® Informar a Frequéncia em que ocorre a atividade.

® Vocé pode também especificar projeto por projeto, embora essa acdo demandard uma
atualizacdo quando o projeto terminar.

® Outra opcdo € especificar uma média geral do time para os projetos da drea em um
determinado tempo.

de
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Aleme
Caso 9: Atividades plurianuais

“Tem uma atividade gque leva 5 dias, com uma
pessoa dedicada, porém, ela ocorre a cada 2
anos. Como lancarg”

Nesse caso deve ser dividido os pardmetros pela
quantidade de anos.

Exemplo: a Atividade leva 1.900 minutos (5 dias x
) 380), mas € executada a cada 2 anos. Lancgar:

TUP: 950 minutos
Demanda:; |
Frequéncia: Anudl
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Etapas Para a Coleta dos Dados do DFT

Quadro Atual Produto e Parametros  Percentual de Rateio dos  Competéncias
Atribuicoes de Execucao Cargos Tecnicas
Produtividade das

e Demanda Atividades

a gente entende de gente. a gente entende de rh.
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Especificar guanto &
executado Hoje em

relacdo d Demanda
Informada.

a gente entende de

Percentual de Execucao das Atividades

gente.

Tempo Unitario | Demanda
Padréo Volume Frequéncia
(minutos) Quantidade Ea
Tempo que 1 |de vezes que| frequencia
pessoa levaria | é necessaria que a
para fazer fazer a atividade é
sozinha a atividade demandada
Atribuicao atribuicdo, sem | (demanda do de ser
Produto (Atividades paragerar o produto) ser interrompida setor) executada
Realizar ntato inicial com a empresa r nsavel
e 0co ,O J c 0 empresa responsave 120,00 1 Anual
pelo concurso publico
Alinhar com a empresa responsavel as fases do
& emp P 360,00 2 Anual
concurso publico
Elaborar o edital preliminar para indicacdo a empresa
preaminat p ¢ P 1200,00 1 Anual
dos cargos e demais direcionadores do concurso
Validar o edital elaborado pela empresa 600,00 Anual
Diwlgar o edital do concurso publico 60,00 Anual
Acompanhar a quantidade de inscri¢bes do concurso 120,00 Anual
iar a empr r nsavel n larecimen
A|c’)o_a aempresa gspo sével no esclarecimento de 30,00 50 Anual
L davidas sobre o edital
Admissdo de Acompanhar a execugdo das provas objetiva, discursiva
Senidores o ¢ ’ 240,00 4 Anual
e/ou praticas
Receber e validar os resultados preliminares do
P 2400,00 1 Anual
CONCcurso
Analisar e deliberar sobre recursos interpostos pelos
. P P 1200,00 1 Anual
candidatos
Homologar o resultado final do concurso publico 600,00 Anual
Publicar o resultado final e a homologacao oficial 60,00 3 Anual

Percentual de Execucgao Atual =

__ Quanto é Executado Hoje

Demanda Projetada

x 100
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a gente entende de gente. a gente entende de

Percentual de Execug¢ao das Atividades

Especificar guanto € executado Hoje
em relacdo & Demanda Informada.

Tempo Unitario | Demanda Quanto é Executado Hoje
Padrao Volume | Frequéncia Percentual de Execucao Atual = ; 2 x 100
(minutos) Quantidade Ea Demanda Projetada
Tempo que 1 |de vezes que| frequencia
pessoa levaria | é necessaria que a
para fazer fazer a atividade é
sozinha a atividade demandada
atribuicao, sem | (demanda do de ser
ser interrompida setor) executada Jé
Demanda | Demanda Quanto e Percentual de
120,00 1 Anual o . -
Atual Projetada |executado hoje|Execug¢ao Atual
360,00 2 Anual
L
1200,00 1| A Caso 1 100 100 100 100%
600,00 Anual
60,00 Anual
120,00 Anual
30,00 50 Anual
2 240,00 4 Anual
2400,00 1 Anual
1200,00 1 Anual
600,00 Anual
60,00 Anual
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Aleme
Percentual de Execucao das Atividades

Especificar guanto € executado Hoje
em relacdo & Demanda Informada.

Tempo Unitario | Demanda ) .
padréo Volume | Frequéncia Percentual de Execucao Atual = Quanto ¢ Execu“,ldo Hoje v 100
(minutos) Quantidade Ea Demanda Projetada
Tempo que 1 |de vezes que| frequencia
pessoa levaria | é necessaria que a
para fazer fazer a atividade é
sozinha a atividade demandada
atripuigéo, sgm (demanda do de ser
L Bl Demanda | Demanda Quanto é Percentual de
12000 - Sl Atual Projetada |executado hoje|Execucdo Atual
360,00 2 Anual
1200,00 1| Awa Caso 1 100 100 100 100%
600,00 1 Anual
50,00 s | e Caso 2 100 100 80 80%
120,00 8 Anual
000 > | Caso 3 100 120 100 83%
| 24000 4| A Caso 4 100 120 80 66%
240000 L | e Caso 5 100 100 0 0%
1200,00 1 Anual
600,00 1 Anual
60,00 Anual
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Aleme
Caso Especial de Percentual de Execug¢ao das Atividades

Existem situacoes em que a demanda da tarefa é atendida,
porém, para atender o volume, a atividade é realizada em
menor tempo, pois o servidor estd sob pressdo, ou seja,
abaixo do TUP informado considerado ideal.

Nessas situacoes, podemos estar comprometendo a
qualidade de execucdo das tarefas, gerando riscos ou
estresse e afetando a qualidade de vida do servidor no
trabalho.

Nestes casos também é necessdrio ajustar o Percentual de
Execucao Atual.

Tempo Realizado Percentual de Execugao
Atual

Caso 1 75%
Caso 2 10 5 50%

Tempo Realizado

P E ao A = 1
ercentual de Execucao Atual TUP x 100
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Etapas Para a Coleta dos Dados do DFT

e = S e = e

Quadro Atual Produto e Parametros Percentual de Rateio dos Competéncias
Atribuicoes de Execugado Cargos Tecnicas
Produtividade das

e Demanda Atividades

a gente entende de gente. a gente entende de rh.
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Aleme
Rateio de Cargos

Especificar o cargo que deve executar cada uma da(s)
atividade(s) que foi informada.

J

Importante:

® Nd&o é quem executa hoje! E quem
deveria/poderia executar, com qualidade e com
O menor custo para o estado;

® Pode haver mais de um profissional por atividade,
devendo ser feito o rateio em percentual entre os
cargos;




a gente entende de gente. a gente entende de rh.
RAleme
(]
Rateio de Cargos
Acompanhar a execugao da despesaq, solicitando as Pode haver mais de um profissional por
alteracoes orcamentdrias necessdarias. atividade, devendo ser feito o rateio em
\ J) percentual entre os cargos;

Rateio de Percentual de Cargos

= Adicionar Cargo

Pesquisar:

Cargos Rateio

AGENTE ADMINISTRATIVO 50,00

. Salvar
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Rateio de Cargos

atividade(s) que foi informada.
\

a

gente

entende de gente. o gente entende de

Especificar o cargo que deve executar cada uma da(s)

J

] R

Importante:

N&o é quem executa hoje! E quem
deveria/poderia executar, com qualidade e com
O menor custo para o estado;

Pode haver mais de um profissional por atividade,

devendo ser feito o rateio em percentual entre os
cargos;

O rateio para:
comissionados, terceirizados, gestores e cedidos;

O rateio pode ser realizado para estagidrios,
porém € necessdario cuidado nesse rateio, para
ndo colocar atividades complexas que deveriam
ser de cargos efetivos.
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Etapas Para a Coleta dos Dados do DFT

Quadro Atuadl Produto e Parametros Percentual de Rateio dos ~ Competéncias
Atribuicoes de Execugdo Cargos Tecnicas
Produtividade das

e Demanda Atividades

a gente entende de gente. a gente entende de rh.
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TECNICA DO MAP - MAPA DE ATRIBUICOES POR PRODUTO

Exemplo: Setor de Gestdo Orcamentdria

Acompanhar a execucdo da despesa, solicitando as alteracdes orcamentdrias necessarias.
Elaborar e manter atualizado os relatdrios gerenciais de natureza orcamentdria.
Gestao da Apresentar os relatdrios quanto a situacdo atual das execucdes das unidades orcamentdrias.
Execugdo Auxiliar a Subsecretaria de Orcamento na elaboracdo da Proposta Orcamentdria e Plano Plurianual.
Orcamentaria  Auyxilior a Subsecretaria de Orcamento na elaboracdo da Avaliacdo e Revisdo do Plano Plurianual.
Auxiliar a Subsecretaria de Orcamento na Prestacdo de Contas Anual
Elaborar e disponibilizar relatérios em cumprimento as auditorias em vigéncia
Encaminhar oficio com solicitacdo de abertura de Crédito Adicional
Efetuar o lancamento de remanejamento a abertura de créditos suplementar no Sistema.
Acompanhar a publicacdo do Decreto de Crédito Adicional.
Efetuar as devidas alteracdes do quadro de detalhamento da despesa no Sistema especifico.
Programar e coordenar a execucdo dos recursos das acdes da unidade

Realizar a classificacdo orcamentdria precisa das despesas, conforme legislacdo vigente, aprovisionando os
recursos para viabilizar seu posterior empenho;

Créditos Adicionais

.G.estqp Acompanhar a evolucdo das despesas, informado & Subsecretaria ocorréncias divergentes do projetado para
Administrativa da L A
Unidade andlise e ftomada de providéncias;

Acompanhar o Quadro de Detalhamento de Despesa, identificando a necessidade de remanejamento de
recursos de modo a assegurar o atendimento das demandas orcamentdrias;
Emitir e anular notas de empenho de acordo com as especificacdes.
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TECNICA DO MAP - MAPA DE ATRIBUICOES POR PRODUTO

Exemplo: Setor de Gestdo Orcamentdria

PRODUTOS DA AREA I COMPETENCIAS TECNICAS PARA AS ATIVIDADES DA UNIDADE
Gestao da Execucao Orcamentaria ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
Créditos Adicionais LEGISLACAO ORCAMENTARIA

Gestdo Administrativa da Unidade LEI N® 8.666/93
LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

MCASP

PEI - PLANO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SISTEMA ERP - CONTABILIDADE/ORCAMENTO

TRILHA DE APRENDIZAGEM
(como aprender o que € necessario)
* XXX
* XXX
* XXX
* XXX
* XXX
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Competéncias Técnicas

A Competéncia Técnica, € tudo aquilo que
especificamente o profissional deve saber
para conseguir fazer o tfrabalho.

Por exemplo:

® Unidade Juridica:

Legislacdo trabalhista, Legislacdo fributdria,
Regimento Interno, Sistema Judicial PJE...

® Unidade de Quyvidoria:

Regimento Interno, Cédigo de Etica, Técnicas
aplicadas a Quvidoria...

® Unidade de Gestdo de Pessoas:

Gestdo de Treinamento e Desenvolvimento,
Gestao de Indicadores, Atendimento ao
Cidadado...
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Competéncias Técnicas

a gente entende

FAMILIA COMPETENCIA TECNICA

Softwares comerciais

Softwares internos

Legislacdo

Conceitos ou
Metodologias

I[dioma

Processo ou etapa de
Processo

Autocad, Excel, MS Project, Power Bi, Power Point, Canva,
Photoshop, etc.

Sistemas de Gestdo de Recursos Humanos, Sistema SEl,
etc.

Legislacdo de LicitacGdo e Contratos, Legislacdo
Orcamentdria, efc.

Técnica de Atendimento & Sociedade, Gestdo de
Projetos, Gestdo de Pessoas, Metodologias Ageis, etc.

Inglés, espanhol, etc.

Gestdo de Fluxo de Caixa, Leitura e Interpretacdo de
Processos, Processo de Licitacdo, efc.

de

gente.

w0
[{)]

As familias podem
ajudar muito,
funcionando como
uma espécie de Check
List para a definicdo de
Competénciaos.

Pergunte a vocé
mesmo: quais sA0 as
Competéncias da
Familia X, que sdo
imprescindiveis para
que eu faca esta
atribuicdo?

nfe entende de rth-.
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Check-Point: DUvidas?
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Instrug¢oes para efetuar
a coleta do MAP e
informacoes via
Sistema




a gente entende de gente a gente entende de rh.

Aleme

i

Acesso ao Sistema de
Coleta do MAP
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Aleme
Nosso sistema de coleta e preenchimento do MAP

Utilizaremos o Sistema \Y—
Galera para a Coleta
e Preenchimento do

MAP Login

Esqueceu a senha? Clique aqui

L N
GGﬁE’RAupp
=

— —\h-k‘\ ~ {
X S -

.
Z\

=)


https://sead-ac.galera.app/app

a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Nosso sistema de coleta e preenchimento do MAP

Ao readlizar seu Login
primeiro acesso serd '
necessqArio:

1. Clicarem
“Esquecevu a senha?
Clique aqui”



https://sead-ac.galera.app/app
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Aleme
Nosso sistema de coleta e preenchimento do MAP

Vocé serd
direcionado e
precisard preencher:

h’r’rps://seod—oc.golero.gpp/cpp

Recuperar Senha e

1.Seu e-mail

institucional nos \
dois campos

p bLeme E-mail
ApPOs isso, serd
encaminhado para
O SeU endere(;o de & Voltar ao login
e-mail um link para a < o
GALERA opp

criacdo de sua E
senha



https://sead-ac.galera.app/app

a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme

AO acessar Nosso
sistema utilizando seu
usudrio (e-mail) e senha

Pagina do Usudrio — Acesso ao MAP de DFT

criadaq, terd acesso a
pdgina inicial:

Aleme

& Minhas Informacdes

A Informe aqui a

Concluséo do
3 . Preenchimento do MAP
Matricula Matriz i
Fungdo

Setor
A Distribuir

Superior(es)

Filial Néo definido <+ Ver mais noticias

Responder
@ DFT = Avaliagéo/ Coletas

Para ter acesso ao MAP de sua unidade,

basta clicarem “DFT”
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Aleme

Pagina do Usudrio — Acesso ao MAP de DFT

Aleme Voceé serd direcionado
para essa pdgina, o qual

g:::eaﬁeg;\z:r:emo: 1° Ciclo Avaliativo d ev e C | i C G r e m
“Gerenciamento de DFT”

Processos

= Gerenciamento de DFT

(U CALERA oo

5 reservados - Leme Tecnologia
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Pagina do Usudrio — Acesso ao MAP de DFT

A0 ser direcionado
novamente, terd acesso

ao MAP gque esta
responsavel pelo

i= Gerenciamento de DFT .
Lista de todas as DFTs para gerenciamento pree n C h I m e nTO

Descrigdo Validado

DETRAN - Assessoria de Plangjamento (%]

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
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Menu
Principal
DFT

a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Essa serd a interface ao

Acesso ao Menu Principal do DFT acessar seu MAP

LiStagem das AtribUigﬁeS # Inicio / &= Gestdo DFT / = Gerenciamento de DFT / i= Listagem de Atribuiges

Selecione um dos Produtos existentes no DF

Quadro Atual § Compet. Tecnicas

Selecione o Produto.

Produtos: A primeira acdo que
— deve ser feita é

preencher o Quadro
atual de sua unidade

Mostrar| 10w | por pagina

Afribuigdo Tup Demanda Freq. % Exec. TUP Complex. Agbes

R ) i -
Iostrando 0 ate 0 de 0 registros Anterior Proximo @



a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Quadro Atual

Quadro Atual
Quadro
gra
Mostrar| 10  w | por pagina Pesquisar:
Cargo Hrs Semana Qtd Pessoas Aposentadoria Agodes

EA|

DIRETOR/CHEFE E DEMAIS GESTORES 40 (£ W

Mesirandoce 1 165 ce 5 regt Vocé precisara informar: CARGO, %
uantcads se Esagiros: CARGA HORARIA SEMANAL (20h,
30h, 40h, 44h) e SITUACAO DE

AGENTE ADMINISTRATIVO 3

APOSENTADORIA




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Quadro Atual

Para adicionar cligue
no botdo destacado

Quadro Atual

Quadro
Atual

= Adicionar Cargo

+ Editar Estagio

Mostrar| 10~ por pagina

Pesquisar:
Cargo Hrs Semana Qtd Pessoas Aposentadoria Agodes
AGENTE ADMINISTRATIVO 40 3 1
DIRETOR/CHEFE E DEMAIS GESTORES 40 1

Mostrando de 1 até 5 de 5 registros

Anterior . Proximo

Quantidade de Estagiarios: 0

Para editar cliqgue no
botdo de acdo

Para excluir cligue no

botdo de acao




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Quadro Atual

NAO UTILIZAR ESSE RECURSO.
Para estagidrios clique em

Quadro adicionar cargo e selecione o
Atual Quadro Atual ., .
cargo Estagiario

<+ Adicionar Cargo + Editar Estagio

Mostrar 10  por pagina Pesquisar.

Cargo Hrs Semana Qtd Pessoas Aposentadoria Agdes

AGENTE ADMINISTRATIVO

DIRETOR/CHEFE E DEMAIS GESTORES

Mostrando de 1 até 5 de 5 registros ) .
Anterior Préximo

Quantidade de Estagiarios: 0




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Produtos e Atribuicoes

Listagem das Atribuigbes #t nicc

Selecione um dos Produtos existentes no DF

il
o

Sestdo DFT / i= Gerenciamento de DFT / i Listagem de AfribuicGes

APSs a celinicao do
Quadro Atual,

Selecione o Prodto chegou a hora de
Frosutos preencher os
- - Produtos e
Atribuicoes de sua
unidade

Atribuigdo Tup Demanda Freq. % Exec. TUP Complex. Acgtes

Mostrando 0 até 0 de 0 registros o . —_
Anterior Prisimo @

Sugestao: Voce pode usar uma planilha ou um editor de texto para auxiliar e

facilitar para depois apenas copiar e colar os textos no sistema.




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Produtos

Cadastro de Produto

Descrigéo :

Gestdo da Execugdo Orcamentaria)

Em primeiro lugar dé entrada APENAS NOS
PRODUTOS da sua unidade. As atribuicoes
serdo depois.

Vocé pode criar guantos PRODUTOS forem
necessArios e ordend-los se for o caso.




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Afribuicoes

;F"

LiStagem das AtribUIgﬁes # Inicio | = Gestdo DFT / i= Gerenciamento de DFT / i= Lislagem de Alribuigges

Selecione um dos Produtos existentes no DFT DISUP - GEA - Coordenacdo de Aquisictes, para listar suas Atribuictes.

Quadro Atual § Compet. Tecnicas

Depois de cadastrado os produtos,
SELECIONE O PRODUTO €, em
seguidaq, cligue no botao NOVA
ATRIBUICAO

. . . < Nova Atribuig@o/Atividade
Créditos Adicionais

Gestdo Administrativa da Unidade Pesquisar:

YR Gestdo da Execug&o Orgamentaria
. % Exec. TUP Complex.

Mastrando 0 até 0 de 0 registros Anterior | Proximo @

Produto/Entrega

Selecione aqui o Produto/Entrega :




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Afribuicoes

Informe a Atribuicdo, TUP, Demanda,
Frequéncia e Percentual de Execucado.

Parametros de Produtividade O campos Ordem e Tipo de Apuragdo
NAO SAO hecCcesSsarios

Atribuicdo/Atividade * :

Acompanhar a execugdo da despesa, solicitando as alteragdes orgamentarias necessarias

TUP: Demanda: Frequéncia *:

45,00 10 Semanal

% Execuc@o% : Tipo de Apuragéo :
100

ApOs o registro,
cligue em Salvar




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Parametros da Atribuicao (Produtividade e Demanda)

Aleme

TUP Complex. Dados

Quadro Atual § Compet. Tecnicas

Rateio Excluir

Selecione o Produto.

Produtos :

+ Nova Alribuigio

Mosirar 10 w  por pagina

Pesquisar:

Total de = TUpP -
= Atribuigdo - Demanda = Freq. = % Exec. = Pessoas Complex.

_---- -

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
a Anterior - Proximo =,

Agoes




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Parametros da Atribuicao (Produtividade e Demanda)

Vocé informa aqui os niveis de complexidade que
entende existir para a Atribuicdo/Atividade, conforme
apresentado na parte da metodologia

TUP Complex. Dados

Rateio Excluir A

TUP por Complexidade.

Atribuicgo/Atividade

Analisar a regularidade da execucdo orcamentaria, financeira e contabil

' Nivel Complexidade Tempo Demanda Frequéncia Tempo Total/Ano
Baixa Complexidade (1) 30,00 600 Anual v | 17.992,80
Alta Complexidade (II) 180,00 30 " Aneal V| sasres

---------- 0
---------- 0
---------- 0
---------- 0
---------- 0
rrrrrrrrrr 0
rrrrrrrrrr 0
rrrrrrrrrr 0

Total: 23.390,64



Rateio de Cargos

R e Existem duas formas de registrar o rateio dos

deve especificar cargos.:
qual cargo deve

executar cada 1. Especificar CARGOS e RATEIOS das
afribuicao listada atribuicées de FORMA INDIVIDUAL, ou seja,

UMA A UMA

2. Colocar os mesmos CAR?OS e RATEIOS
para TODAS AS ATRIBUICOES e depois
alterar as excecoes — RATEIO GERAL

a gente entende de gente. a gente entende de r



a gente entende de gente. a gente entende de rh.

TUP Complex. Dados

Quadro Atual § Compet. Tecnicas

Selecione o Produto.

Rateio Excluir

Produtos :

+ Nova Alribuigio

Mosirar 10 w  por pagina

Totalde = Tup =
= Atribuigdo = Demanda & Freq. = % Exec. « Pessoas Complex. Agoes

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
a Anterior - Proximo =,




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Rateio de Cargos — FORMA INDIVIDUAL para cada Atribuicao

Rateio de Percentual de Cargos

Cligue no botao
Adicionar Cargo
Pesquisar.

Cargos Rateio




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Rateio de Cargos — FORMA INDIVIDUAL para cada Atribuicao

Rateio de Percentual de Cargos

Cargo * :

ADMINISTRADOR

Selecione o Cargo que deveria executar e
% de Rateio e depois no botdo Salvar

Vocé pode colocar mais de um cargo
para a atribuicdo, devendo tofalizar 100%




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Rateio de Cargos — FORMA INDIVIDUAL para cada Atribuicao

Produto/Entrega

Selecione aqui o Produto/Entrega :

+ Nova Atribuicéo/Atividade

Pesquisar:

Mostrar 10 ~ por pagina

TupP
Atribuicdo/Atividade TUP Demanda Freq. % Exec. Complex. Acodes

TUP Complex. Dados

Rateio Excluir

TUP Complex.
Este icone indica se hd problemas no rateio da —
atfribuicdo, ou sejq, se o rateio for diferente de 100.
Anterior . Proximo

Elaborar e manter atualizado os relatdrios gerenciais de
natureza orgcamentaria

Mostrando de 1 até 2 de 2 regist



Este botdo faz o Rateio
Aleme SRR Geral e APAGA RATEIOS
FEITO ANTERIORMENTE -

Rateio de Cargos — RATEIO GERAL SOMENTE DO PRODUTO.

Produto/Entrega Cuidadol!l

Selecione aqui o Produto/Entrega :

Gestdo da Execucéo Orgamentaria v m [ Editar

Rateio Geral

+ Nova Atribuigdo/Atividade

Mostrar 10 « por pagina . . e o
porpag 9 Este processo atualizara o rateio de todas as atribuigtes deste produto. Pesa
esquisar:

Caso existam rateios lancados eles serdo SUBSTITUIDOS. Deseja Continuar ?

Atribuigao, mplex. Acodes

TUP Complex. Dados

Rateio Excluir

0 Elaborar e manter atualizado os relatérios gerenciais de 30,00 1,00 Mensal 100,00 TUP Complex.

natureza orgcamentaria . .

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros . ..
Anterior Préximo



a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Rateio de Cargos — RATEIO GERAL

Rateio de Percentual de Cargos

< Adicionar Cargo < . o
Adicionar Cargo
Pesquisar:

Cargos Rateio




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Rateio de Cargos — RATEIO GERAL

Rateio de Percentual de Cargos

Cargo * :

ADMINISTRADOR

Selecione o Cargo que deveria executar e
% de Rateio e depois no botdo Salvar

Vocé pode colocar mais de um cargo
para a atribuicdo, devendo tofalizar 100%




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme
Rateio de Cargos — RATEIO GERAL

Produto/Entrega

Selecione aqui o Produto/Entrega :

=+ Nova Atribuicdo/Atividade
Mostrar, 10 ~ por pagina

Pesquisar:

Demand TUP
Atribuigéo/Atividade TUP a Freq. % Exec. Complex. Acbes

TUP Complex.

Dados Rateio

Excluir

TUP Complex.

Cligue no botdao RATEIO para am

editar o rateio geral associado

Elaborar e manter atualizado os relatdrios gerenciais de
natureza orgcamentagia

Mostrando de T até 2 de 2 registros ad TI’I b Ul (; ao Anterior . Proximo




bLeme a gente entende de gente. a gente entende de rh.
Competéncias Técnicas - Coleta Complementar (nao influencia no célculo do DFT)

_ o
Bleme = 4
LiStagem das Atribu'c'ﬁes # Inicio / & Gestdo DFT / &= Gerenciamento de DFT / i Listagem de Afribuigbes

Selecione um des Produtos existentes no DFT

Quadro Atual Produtos

‘ Compet. Tecnicas

Por fim, informe as

Selecione o Produto.

~ °
Competencias
V4 °
Produtos : Tecnlcqs
— - + hovo Produtn
Mostrar | 10w | por pagina Pesquisar:
Afribuigdo Tup Demanda Freq. % Exec. TUP Complex. Agdes

Maostrando 0 até 0 de 0 registros Anterior | Proximo @




bLeme a gente entende de gente. a gente entende de rh.
Competéncias Técnicas - Coleta Complementar (nao influencia no célculo do DFT)

Competéncias

Cligue no botdo
Adicionar Competéncias

% Adicionar Competncias 2

Mostrar, 10 s por pagina Pesquisar:

Competéncias Necessario

Mostrando 0 ate 0 de 0 regisiros Anterior | Prdximo




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Competéncias Técnicas - Coleta Complementar (nao influencia no célculo do DFT)

Cadastro de Competéncia

Competéncia; Arcesso:;

Informe a Competéncia e clique no botao Salvar.

Os campos Acesso e Necessario ndo devem ser preenchidos.

Indique até 10 competéncias técnicas que as pessoas precisam

dominar para realizar os tfrabalhos especificados no MAP




a gente entende de gente. a gente entende de rh.

Aleme

Finalizacao do Preenchimento
Como informar a Consultoria?




a gente entende de gente. o gente entende de rh.

Aleme

Informando a finalizagao do seu tfrabalho

Aposs a Finalizacdo do Preenchimento do MAP, serd necessario
indicar que seu trabalho foi finalizado.

Para isso, acesse o link do formuldrio abaixo, indicando sua
Geréncia e Coordenacdo para que possamos localizd-lo.

hittps://forms.gle/odHGKP2DR|QBWP6Q8



https://forms.gle/odHGKP2DRjQBWP6Q8

a gente entende de gente. o gente entende de rh.

Aleme

Informando a finalizagao do seu trabalho

O link anterior também estd sinalizado na sua pdgina de usudrio do Galera:

0 i e 0 RL RogerioLeme
(O Noticias 4

& Informe aqui a Concluséo do Preenchimento do MAP &

20 de janeiro de 2026 as 13:40 ‘

2, Mural do colaborador

RL Rogerio Leme
Nenhum email cadastrado



Aleme Haante o

Pagina Leme Connect



"Leme a gente entende de gente. a gente

T

Ao acessar o link, vocé encontrard uma pdagina com os

slides da apresentagdo e o acesso ao sistema. Além de ter % ﬂ h gi;g?%ggromg com
acesso as proximas etapas No Nosso processo de 'I' J
ek

construcdo e validacdo do MAP. os Materiais

Link de Acesso:

X Materiais da Oficina - Slides
& Acesse seu MAP aqui!



https://connect.lemeconsultoria.com.br/sead-ac_coleta_de_map_dft/
https://connect.lemeconsultoria.com.br/sead-ac_coleta_de_map_dft/

Aleme
Resumo de Expectativas:
Cronograma e proximos passos

0®Qa
ED  23/02 a06/03 &5 16/03 a 10/04

Plantdo de Dividas para coleta Validagdo Individual de até 2h
dos MAPs para Cada Unidade mapeada.

" Quem: Gestores e Consultoria
Quem: Gestores e Consultoria

13/03/2026

Data Final para vocé entrar com
seus dados no sistema

Quem: Gestores




Aleme

Lista de Presenca do encontro

Link da Lista: hitps://forms.gle/YE4g%k71Qeirji2G9



https://forms.gle/YE4g9k71Qeirji2G9

GABRIELA TAVARES

WORKFORCE AND CAREERS ADVISOR

gabriela.tavares@lemeconsultoria.com.br
Cel: (11) 94370-7402

Aleme

WALAS JUNIOR

WORKFORCE AND CAREERS ADVISOR

walas.junior@lemeconsultoria.com.br
Cel: (11) 98817-4429

A gente entende
de RH

Leme Consultoria em Gestdo de RH Ltda
lemeconsultoria.com.br
(11) 4401-1807

fOomao
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