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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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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
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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
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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
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Quais os
Produtos que
devem constqr
no MAP?

a gente entende de gente.

a gentfe entende de rh.

[ Produtos Realizado
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Redalizado na
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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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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
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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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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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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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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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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.
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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
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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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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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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 7 horas didrias, ufilizar a
seguinte referéncia de tempo:

1 dia 320 minutos dedicados ao MAP

2 dia: 160 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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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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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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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 1.600 minutos (5 dias x
) 320), mas € executada a cada 2 anos. Lancgar:

TUP: 800 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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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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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.



Aleme
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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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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Finalizacao do Preenchimento
Como informar a Consultoria?
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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
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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
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Pagina Leme Connect
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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/
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Resumo de Expectativas:
Cronograma e proximos passos

0®Qa
G  0s/04 a10/04 &) 13/04 a 15/05

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

" Quem: Gestores e Consultoria
Quem: Gestores e Consultoria

24/04/2026

Data Final para vocé entrar com
seus dados no sistema

Quem: Gestores




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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