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RESUMO

O Planejamento da Forca de Trabalho (PFT) € um processo sistematico de
avaliagdo das necessidades futuras de provisdo e/ou de adequacao de pessoal, no
que tange ao quantitativo, composicao e perfil desejado, bem como de definicdo das
estratégias e acdes necessarias para o alcance de tais necessidades. No ambito da
Administragdo Publica, o PFT visa dimensionar o numero adequado de servidores
para atender as demandas de pessoal dos processos de trabalho de determinado
orgao/entidade ou unidade, considerando-se as atividades e/ou os blocos de
atividades, contribuindo, ainda, para a definicdo de estratégias de recrutamento,
capacitacao, remanejamento e alocacao/realocacao dos servidores. A Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdao (SEPLAG) de Minas Gerais vem empenhando
esforgos, ao longo dos ultimos cinco anos, na busca de uma metodologia para
planejar e/ou dimensionar a sua Forga de Trabalho, sendo assim através da DCOP
— Diretoria Central de Otimizacdo de Processos , que integra a Superintendéncia
Central de Modernizacao Institucional, da Subsecretaria de Gestdo, ela vem
desenvolvendo uma metodologia que lhe permita estimar, a médio e longo prazo, o
quantitativo, bem como estabelecer o perfil desejado para o quadro de servidores do
Poder Executivo Estadual. A metodologia de PFT é uma técnica inovadora que visa
dotar gestores publicos de ferramentas para tracar estratégias no sentido de melhor
aproveitamento de sua forca de trabalho. O trabalho a seguir é um estudo sobre trés
experiéncias da SEPLAG para formular uma metodologia que pudesse ser aplicada
tanto em processos finalisticos quanto nos processos de area meio. A primeira
experiéncia consistiu na aplicagdo de uma metodologia disponibilizada por
consultoria externa com as adaptacées necessarias as peculiaridades do servico
publico. A unidade escolhida como piloto foi a Superintendéncia Central de Pericia
Médica e Saude Ocupacional (SCPMSO) por se tratar de uma superintendéncia que
ja havia passado por um processo anterior de reestruturacao. A segunda experiéncia
consistiu numa aplicacdo pontual no processo de Emissdo de Carteiras de
Identidade nas Unidades de Atendimento Integrado (UAIs), cujo objetivo era definir o
quantitativo de pessoal necessario para aumentar o numero de atendimentos/dia e
reduzir o tempo de espera nas filas, em consonancia com premissas do projeto
estruturador “Descomplicar”. Por ultimo, apds a revisdo e adequacédo da metodologia
o PFT foi aplicado em processos da area meio da SEPLAG. Nesse sentido, para fins
desse trabalho a proposta € apresentar caminhos percorridos na construgdo dessa
metodologia, incluindo os avangos, resultados, dificuldades, limitacoes e desafios
existentes.
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1 AMETODOLOGIA DO PFT

O Planejamento da Forca de Trabalho busca estimar o quadro ideal de
pessoal de uma organizacao, de uma area ou que efetuam determinado processo de
trabalho, incluindo a definicdo das habilidades, das experiéncias e dos
conhecimentos e atitudes adequadas para o desempenho das tarefas requeridas, de
forma a contribuir para o alcance das metas e 0 sucesso organizacional. A
metodologia definida consiste na aplicacao de formulas matematicas e na analise do
perfil adequado ao dimensionamento quantitativo e qualitativo de pessoal para um
momento futuro e/ou para o alcance de determinados resultados.

O processo de planejamento deve compreender um conjunto de
procedimentos e agbes para o alcance das necessidades futuras de pessoal
definidas de acordo com as metas e os objetivos da organizacdo, para tanto essa
iniciativa deve estar alinhada ao planejamento estratégico e apoiada pela alta
administragao.

De acordo com a metodologia definida pela equipe da SEPLAG o
adequado planejamento da for¢ca de trabalho envolve:

» |dentificar a missdo, os objetivos, as metas organizacionais e as

estratégias definidas para o seu alcance;

» Considerar mudancas futuras previstas ou potenciais em relagdao ao

ambiente externo e interno e o cenario mais provavel para o periodo;

» Estimar as necessidades de recursos humanos alinhadas aos objetivos

da organizacgao e o cenario esperado para o futuro;

» Diagnosticar a situacéo atual do quadro de pessoal sob o ponto de vista

quantitativo e qualitativo;

» |dentificar as diferengas entre as necessidades futuras e a oferta atual

de recursos humanos;

= Definir estratégias para eliminar tais diferengas e assegurar que a forca

de trabalho atual se desenvolva de forma a contribuir para o
atendimento das demandas futuras, estimadas a partir dos objetivos
organizacionais e do cenario esperado;

» Estabelecer um processo continuo de avaliacdo e adequacdo as

mudancas de cenario.



O Estado de Minas como os demais entes da Federacdo possui
processos de trabalhos dindmicos e em contrapartida recursos orgcamentarios
escassos, sendo assim para sobreviver nesse cenario € necessario planejar acdes
no que tange a gestao dos recursos humanos disponiveis. O planejamento da forca
de trabalho se mostrou uma ferramenta bastante Util para definir o quantitativo, o
perfil e a composicao desses recursos — ativo importante para atingir os objetivos da
organizacao.

Uma boa estratégia deve possibilitar o alcance do perfil do profissional
desejado através da reducdo das disparidades entre as caracteristicas do quadro de
pessoal atual e o proposto. Como alternativa podem ser utilizados processos
seletivos, de capacitacdo ou de redistribuicao dos atuais servidores, sempre
considerando os desligamentos que virdo a ocorrer, e criando condigdes para reter
os talentos ja existentes.

Uma vez alcangado seu objetivo principal, que é o arranjo ideal do quadro
de servidores, é preciso direcionar esforcos para manter uma estrutura que satisfaca
aos obijetivos estratégicos do Estado. Processos dindmicos e objetivos estratégicos
em consonancia com o cenario mundial requerem um continuo processo de
avaliacao de seus resultados e da conveniéncia de alteragdo de suas metas.

A metodologia desenvolvida em Minas prevé algumas premissas basicas
que devem ser observadas para o atingimento da meta, dentre elas destacam-se:

= O envolvimento da alta administracdo da organizacdo se mostra

imprescindivel para a garantia de legitimidade do projeto. E importante
que os altos gestores monitorem e acompanhem, ainda que
indiretamente quando for impossivel a participagdo direta. A
concordancia, adesao e lideranca dos gerentes dos niveis hierarquicos
mais elevados corrobora e facilita o sucesso da aplicacdo da
metodologia, independente das caracteristicas da unidade que esta
sendo estudada;

» Cada area da Instituicao envolvida no Planejamento da Forca de

Trabalho deve possuir um representante, este quesito é fundamental,
haja vista que é essa pessoa uma conhecedora do processo de
trabalho e uma multiplicadora que estimula a adesdo dos demais
membros da equipe.



» Os quantitativos desejados nunca devem surgir sem antes ocorrer um
estudo sobre os resultados que se espera acerca do processo
relacionado. E importante que a estratégia da organizacéo e da equipe
esteja alinhada e claramente definida.

Outras consideragdes ndao menos importantes para o0 sucesso do
processo de implementagdo do planejamento dizem respeito a questdes financeiro-
orcamentarias, escolha do perfil dos envolvidos na equipe do projeto, capacitacao
para o desenvolvimento do préprio projeto, abrangéncia do projeto, cultura
organizacional da Instituicdo, pressao natural para contratagdo de novos
colaboradores e as peculiaridades da Administracdo Publica, principalmente quanto
a legislacao que apdia processos, pessoas e tecnologias.

Nesse sentido, considerar 0 mapa estratégico da organizagdo define o
caminho a ser percorrido durante o projeto, contudo se paralelamente nao ocorrer
uma adequagdo com o orcamento que assegure a consisténcia dos objetivos do
planejamento da forca de trabalho todos os esforcos terdo sido inuteis, por isso a
importancia do projeto estar ligado a alta administracéo e ter destaque no cenario
vigente da organizacao.

Os gerentes das areas que realizam os principais processos de trabalho
da organizacao sao outro ponto de suma importancia no contexto desse projeto, eles
sdo em geral, pessoas que possuem fartas condicdes de avaliar as estimativas
sobre o numero de servidores necessario e contribuir para a definicdo do perfil
desejado para o alcance dos resultados esperados. Para atender a esse aspecto €
interessante envolver tais pessoas em acdes de capacitacdo, coaching' e
assisténcia de terceiros que sao suportes que podem auxiliar os 6rgaos que
estiverem elaborando seus planos.

A definicdo de um escopo do projeto € uma etapa critica e importante do
planejamento, por isso, muitas vezes pode ser interessante inicialmente focar alguns
aspectos mais pontuais para depois tornar-se mais abrangente, lembrando-se que
provavelmente inicialmente havera resisténcia a sua elaboragdo e implementacao
devido a cultura organizacional e as tradicionais praticas de gerenciamento que
predominam nas instituicdes. As justificativas mais comuns ao cenario inicial de

“‘estranhamento” sdo justamente a falta de um quadro adequado de pessoal e a

! Capacitagéo individual para gerentes de alto nivel



pressdo para aumentar o numero de funcionarios atual. Os dirigentes tém um papel
fundamental na solucado deste conflito, o que confirma o carater imprescindivel de
seu apoio ao PFT.

As restricoes legais, tais como a obrigatoriedade de concurso publico, o
regime de contratacdo e selegdo, a necessidade do processo licitatorio para
contratos de capacitacdo, entre outras, também devem ser consideradas em sua
elaboracdo (ou possiveis formas de ameniza-las), a fim de que as propostas
incluidas no plano nao resultem inécuas.

Antes de iniciar o levantamento dos dados para o projeto foi preciso
responder, ou pelo menos direcionar, algumas questdes que sdo determinantes para
0 processo de elaboracao do planejamento da forgca de trabalho. A seguir perguntas-
chaves que embasaram esse diagndstico do projeto.

1)Quais sdo as habilidades vitais que a forca de trabalho deve possuir

para possibilitar o alcance dos objetivos e metas da instituicdo alvo do
planejamento?

2)Quais sao as mudancas esperadas nas atividades, processos e fluxos

de trabalho da organizacdo, em fungcdo de redefinicbes na missao,
metas, prioridades politicas, avancos tecnolégicos e do processo de
terceirizacao?

3)Quais sao os impactos sobre os recursos humanos da organizagao?

4)Quais serao as habilidades necessérias no futuro e quais deixardo de

ser, dado este cenario?

5)Quais sao as estratégias de recrutamento, redistribuicdo, capacitacao e

retencdo (incentivos) que deverdo ser implementadas para ajudar a
organizacao a obter uma forca de trabalho qualificada e diversificada e,
posteriormente, assegurar a sua manutencao?

6)Quais sdo os desafios que a instituicdo enfrentara para programar estas

estratégias?

7)Quais sao as estratégias que a organizacao devera adotar nos

proximos anos a fim de suprir as deficiéncias de habilidades que
poderao surgir devido aos desligamentos e aposentadorias?

8)Quais sao as barreiras estatutarias, administrativas, estruturais ou

culturais identificadas para a reestruturacao da forca de trabalho?



O horizonte de previsdo do planejamento da forca de trabalho deve ser
definido pelos dirigentes da organizacdo, ndo ha um padrao fixo e rigido, mas é
interessante que sua validade corresponda, no minimo, ao periodo de um governo,
ja que o direcionamento de um planejamento estratégico tende a permanecer
constante por este periodo, pelo menos, e a complexidade de sua realizagdo torna
inviavel a sua repeticdo em periodos muito curtos. E importante frisar que o trabalho,
aqui apresentado, esta centrado no dimensionamento da forca de trabalho dos
servidores que ndo ocupam posi¢cdes de chefia. A estimativa do quantitativo destas
ultimas esta fortemente associada a definicao da estrutura das organizacdes, analise
esta que ndo integra o0 escopo do planejamento desenvolvido pela
DCOP/SUMIN/SEPLAG.



1.1 Etapas do PFT

A proposta de planejamento da forgca de trabalho requer um estudo planejado, para tanto, a figura abaixo

referencia as etapas do PFT, de acordo com a metodologia difundida pela DCOP/SUMIN/SEPLAG, e deve orientar o

desenvolvimento do projeto, observando as peculiaridades da unidade onde o planejamento esta sendo aplicado.
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estabelecidas resultados

FIGURA 1 — Macro Fluxo da metodologia de Planejamento da Forga de Trabalho
Fonte: Elaboragao propria




O primeiro passo para o desenvolvimento do projeto de planejamento da
forca de trabalho é o reconhecimento da missdo da organizagédo, de seus objetivos e
principais metas. Nesse sentido € ndo s6 importante como indispensavel a definicao do
planejamento estratégico da organizagédo. De acordo com a légica utilizada pela equipe
que implementou o projeto de redesenho, abrir mao desse planejamento é preterir a
qualidade dos resultados em detrimento a economia de tempo de maturagéo do projeto.

Nessa etapa foi possivel reconhecer fatores econémicos e politicos que
permeavam o contexto do governo mineiro e além: conhecer um pouco da
disponibilidade orgamentaria naquele momento, informag¢des essas que contribuem
para delimitar restricdes a serem enfrentadas no processo de elaboracao do PFT.

Apoiadores e colaboradores do projeto foram definidos logo nas fases
iniciais, devido a grande importancia de se escolher as pessoas certas tanto para apoiar
0 curso dos trabalhos quanto para disponibilizar as informac¢des requisitadas pelos
técnicos. Os gerentes do alto escaldo e também os lideres informais devem
supervisionar a execucdo do projeto, validando e sugerindo mudancas nos
instrumentos elaborados sempre que for conveniente.

Definidos o percurso e os participantes foi dado inicio a etapa mais robusta
do planejamento: a estimativa da demanda por forca de trabalho. E nessa etapa que
apresenta-se como produto um calculo, ainda que aproximado, do niumero necessario
de servidores para elaborar cada atividade. A forma mais usual para estimar a demanda
por funcionarios baseia-se no calculo do volume de servico da organizagdo e dos
tempos de execucdo das diversas tarefas executadas. A analise deve ser realizada
para cada bloco de atividades, cujo nivel de desagregacao deve ser suficiente para
possibilitar os célculos e ao mesmo tempo evitar um nivel de detalhamento excessivo
na analise que inviabilize ou torne esta estimativa muito demorada.

Do planejamento estratégico surgem metas que estdo geralmente
relacionadas a resultados quantitativos que devem ser alcangados em determinado
prazo. Ao se identificar tais metas deve-se traduzi-las para a definicao do volume de
produtos esperados e, por decorréncia, dos principais blocos de atividades, as quais se
constituem em informacdes fundamentais para a elaboragéo do PFT.
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1.2 Os processos e o PFT

Quando se fala em blocos de atividades, deve-se entender como um
conjunto de atividades ou processos de trabalho que estado inter-relacionados e geram
um determinado produto, como o atendimento de balcdo, a preparagdo de um curso, a
concessdo de uma licenga médica ou a elaboragdo de uma folha de pagamento, por
exemplo. Para os blocos de atividades é necessario o levantamento dos principais
produtos gerados durante o processo, sejam eles finalisticos (associados a propria
meta que se pretende no planejamento estratégico) ou de suporte, isto é da area meio
(que contribuem indiretamente para o alcance dos resultados finalisticos).

A quantidade de blocos de atividades deve ser reduzida, haja vista que um
numero muito elevado inviabiliza o levantamento devido ao grande fracionamento dos
processos de trabalho. Uma das maneiras de identificacdo de tais blocos é através do
desenho da cadeia de valor da organizacdo, que ressalta os principais produtos e
mapeia as atividades mais relevantes, sequenciais ou interligadas, necessarias ao
alcance dos resultados desejados.

Diante de todos os requisitos e premissas relatados anteriormente observa-
se gque o principal insumo do levantamento para estimar o quantitativo e identificar o
perfil necessario dos servidores sdo 0s processos de trabalho, uma vez que para
conseguir cumprir a meta relativa a um produto € necessario que sejam cumpridas, de
forma eficiente, as etapas do processo de trabalho que vai gera-lo.

O caélculo do quantitativo desejado de servidores possibilitara saber quantas
pessoas sdo demandadas para efetuar os processos de trabalho necessarios, ja
ajustados e adequados, para gerar os tipos e volume de produtos que possibilitardao o
cumprimento das metas. A andlise dos processos de trabalho deve, entdo, levantar o
volume de trabalho correspondente, o tempo de servico demandado para realiza-los e a
jornada de trabalho das pessoas que efetuam estes processos. Tais informagdes, além
das proéprias metas relativas aos produtos, constituem-se nas relevantes para o célculo
do numero desejado de servidores.

Para a realizacdo do Planejamento da Forga de Trabalho € necessario
primeiramente que os processos de trabalho que compdem os diversos blocos de



11

atividades estejam ajustados, ou seja, €& preciso otimiza-los, eliminando etapas
sobrepostas ou desnecessarias (retrabalhos) e também “desburocratizando” aquilo que
for possivel. Caso isso nado seja feito o quantitativo de servidores estimado nao
demonstrara a  realidade, resultando  em superdimensionamento  ou
subdimensionamento, 0 que € mais raro. A equipe que realiza o redesenho do
processo, como € denominada essa técnica de otimizagdo, ndo é necessariamente a
mesma equipe que implementa o PFT. Para essa etapa, que é condicao importante
para a eficiéncia das estimativas previstas na metodologia, pode-se contar com o apoio
de membros externos a equipe de trabalho.

Um fator importante e dificil de ser evitado na Administragdo Publica € o fato
de muitas vezes sermos surpreendidos com inesperadas, mas necessarias novidades
tecnolégicas, contudo esse fator € determinante para a aplicacao da metodologia, uma
vez que tais inovacbes também podem alterar o nimero de pessoas necessario para
realizar uma determinada tarefa, ao modificar os processos de trabalho e, se o0 seu
impacto futuro sobre o quadro de pessoal for significativo, devera ser considerado tanto
nas estimativas quantitativas quanto na definicdo do perfil requerido para a forca de
trabalho. As vezes é demasiadamente dificil prever quais os impactos dessas novas
tecnologias na definicdo do quadro de servidores, ndo ha como estimar com precisédo o
namero adequado de pessoas sem antes ter utilizado os novos recursos
exaustivamente, nas experiéncias do governo mineiro com a implementacdo da
metodologia do PFT esse foi um fator que contribuiu para a definicdo do quantitativo,

conforme sera abordado mais a adiante.

1.3 Os indicadores e o PFT

Os indicadores basicos sugeridos na metodologia sao:

Indicador 1

Meta relativa ao volume de produtos demandados

Numero necessario de servidores = — — , ,
Produtividade média desejada para o servidor
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Onde:

Meta relativa ao volume de produtos demandados = nimero de consultas médicas a serem realizadas
em um determinado prazo, por exemplo.

€;

Carga horaria efetiva desejada para cada servidor
Tempo de execucdo unitario

Produtividade média desejada para o servidor =

Indicador 2

Meta relativa ao volume de produtos demandados

Nimero necessario de servidores =
Volume de produtos que cada trabalhador gera

Obs.: a unidade de tempo considerada deve ser a mesma para ambas variaveis

Indicador 3

Carga horaria (CH) total gasta

Niimero necessdrio de servidores = — - . _
Carga hordria efetiva desejada para cada servidor

Onde:

CH total gasta ( para gerar um determinado volume esperado de produtos em um periodo prédefinido)
= Meta relativa ao volume de produtos demandados x Tempo de execugdo unitario

Os trés indicadores (ou critérios de calculo) acima utilizam as seguintes
variaveis, ainda que em combinagdes distintas: volume de produtos desejado (via de
regra, definido segundo as metas), a carga horaria (de cada funcionario e total gasta
para gerar um determinado volume de produtos demandados) e o tempo médio de
execucao das tarefas que vao gerar um produto. A partir delas, todos os calculos
podem ser realizados. Apesar de serem muito parecidos, estes trés indicadores foram
incluidos na metodologia com o intuito de fornecer uma gama maior de possibilidades

de calculo, pois a opcao por um deles depende da disponibilidade de informacgdes e da
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adequacao dos mesmos as caracteristicas do processo de trabalho que esta sendo
analisado.

A situacao ideal, muitas vezes ndo alcancada, é aquela na qual o indicador
escolhido esteja associado a mensuragao da produtividade do servidor, pois este € o
parametro mais relevante para estimar o numero de trabalhadores necessarios levando
em consideracéao a eficiéncia de sua atuacao e do processo de trabalho em que eles se
encontram envolvidos.

Quanto as variaveis utilizadas no calculo destes indicadores, podemos
afirmar que a meta do volume de trabalho, ou do numero de produtos esperados, €
definida a partir do desdobramento do planejamento estratégico da organizacdao nos
tipos de produtos esperados e a quantidade destes produtos que deve ser gerada.
Estes produtos podem ser tanto servigos, por exemplo, atendimentos, fiscalizagdes,
aulas ministradas e consultas realizadas, como bens fisicos, por exemplo, a producao
de vacinas, carteiras de identidade ou a construcao de trechos de estradas. Esta é uma
informacao que deve ser fornecida pelos gerentes dos principais blocos de atividades
da organizagdo e deve ser quantificavel, de forma a possibilitar o célculo dos
indicadores acima.

Os periodos de tempo considerados nos indicadores devem ser sempre
semelhantes para as variaveis utilizadas na formula escolhida. Assim, se meta for
relativa ao numero de produtos gerados em um més, a carga horaria considerada
também deve ser apurada para o periodo de um més, por exemplo.

A carga horéria do servidor deve ser calculada considerando o tempo efetivo
de trabalho do funcionario. Assim, devem ser descontadas todas as interrupcoes
durante a jornada de trabalho: para quem trabalha 8 horas, consideramos uma jornada
efetiva de 7 horas e 12 minutos; para quem trabalha 6 horas, uma jornada de 5 horas e
24 minutos. Nos dois casos, consideramos que 10% da jornada é gasto em atividades
alheias ao processo de trabalho efetuado pelo funcionario (lanche, ida ao banheiro,
conversas, ligagoes telefonicas etc.). Devem-se descontar as férias (desconto de 9,5%
no numero de dias trabalhados), finais de semana e feriados, isto &, é importante
considerar apenas o numero de dias efetivamente trabalhados quando a jornada

utilizada para o calculo nao for a diaria, mas a mensal ou anual.
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O tempo médio de execucdo de uma tarefa € uma variavel-chave a ser
levantada neste processo, pois do seu calculo correto depende também a definicao
mais exata do numero de servidores necessario. As demais informacdes, se a
organizagao ja estiver relativamente bem estruturada, séo conhecidas; o tempo médio é
aquela que sempre precisa ser calculada. Para que a sua estimativa resulte mais
apurada, € importante que o processo de trabalho cujo tempo de execugédo vai ser
levantado esteja bem dimensionado, isto €, ndo inclua etapas dispensaveis nem possua
um fluxo que esteja desajustado, pois do contrario o tempo de execucdo calculado
resultara superior ao necessario.

A variavel “tempo médio de execucao” possibilita somar atividades
relativamente distintas — como atendimento, andamento e andlise de processos e
arquivamento de documentos, por exemplo — por ser um denominador comum a todas
estas atividades, uma vez que é possivel contabilizar todas estas tarefas em termos de
prazo de execucgao. Este € mais um motivo que torna esta variavel estratégica para o
célculo do numero necessario de servidores.

A etapa quantitativa consiste em definir o numero de servidores necessarios
para o processo e pode tomar por base o volume médio mensal de cada processo € 0
tempo médio para a execugdo das atividades ou nas metas de produtividade/dia.
Contemplam a identificacao de atribuicdes e atividades; o volume de produtos gerados;
0 quantitativo de pessoal existente, a afericdo do tempo para execugao das atividades
etc. A etapa qualitativa destina-se ao estudo e a definicdo do perfil ideal dos servidores
de acordo com o processo € as atividades de atuacgao.

Nos topicos a seguir sera feito um pequeno relato sobre a implantacao da

metodologia do Planejamento da Forga de Trabalho no governo de Minas.
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2 A EXPERIENCIA COM O PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO NO
ESTADO DE MINAS GERAIS

O Planejamento da Forga de Trabalho surgiu no estado de Minas Gerais no
ano de 2006, como projeto da acdo do PPAG denominada Choque de Gestdo’/
Desenvolvimento de Politica de RH, tendo como objetivo aplicar e testar em uma
unidade da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo (SEPLAG)MG a
metodologia disponibilizada por consultoria externa, a fim de difundi-la para outros
orgaos do Poder Executivo estadual.

O processo escolhido para ser piloto pela SEPLAG foi o de Pericia
Médica, da Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional
(SCPMSO), por se tratar de uma unidade que ja havia passado por um processo de
reestruturagcao em 2005.

A unidade da SEPLAG/MG responsavel pela conducao e desenvolvimento
do projeto na SCPMSO foi a Superintendéncia Central de Modernizacdo Institucional
(SUMIN) por meio da Diretoria Central de Otimizacao de Processos (DCOP), que desde
entdo é responsavel pela formulagdo de propostas e realizacdo dos projetos de
Planejamento da Forga de Trabalho no Estado de Minas Gerais.

A partir do projeto piloto foram identificadas necessidades de uso parcial da
metodologia, bem como de adequag¢des da mesma para aplicacdo em maior escala.
Assim foram viabilizadas duas novas iniciativas de aplicacdo do método: uma para
definir o quantitativo de pessoal necessario para o alcance das metas de aumento do
numero de atendimentos/dia e consequente reducao do tempo de espera nas filas para
a Emisséo de Carteiras de Identidade nas Unidades de Atendimento Integrado (UAls)

(parte integrante do projeto estruturador Descomplicar) e outra para identificar o quadro

2«0 Projeto Estruturador — Choque de Gestao: Pessoas, Qualidade e Inovacao na Administragdo Publica
gerencial procurou estruturar um modelo gerencial contemplando pessoas e instituicbes com foco em
resultados, objetivando a reorganizagdo e modernizagdo do aparato institucional do Estado, bem como
buscando implementar novos modelos de gestdo e desenvolvimento de politicas publicas para a
construgdo de uma Administragdo Publica verdadeiramente empreendedora e capaz de atender a
crescente e legitima demanda social. Na gestdo de recursos humanos ressalta-se a énfase em
estabelecer principios meritocraticos de produtividade na Administracdo Publica, rompendo com o
paradigma de ineficiéncia no setor publico.”
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quantitativo de servidores necessarios para execucao de processos da area meio da
propria SEPLAG.

As consideragdes que se seguem detalham os caminhos percorridos e os
aprendizados a partir dessas trés experiéncias, na constru¢cdo de uma metodologia de
Planejamento da Forga de Trabalho para o estado de Minas Gerais. Vale ressaltar que
cada uma das experiéncias de aplicagcdo da metodologia foi conduzida por gestores e
colaboradores diferentes e os relatos aqui apresentados contam com a colaboragao

direta ou indireta dos mesmos.

2.1 Projeto piloto: aplicacdo da metodologia de Planejamento da Forca de
Trabalho no processo de Pericia Médica

A proposta de desenvolver um projeto piloto para o Planejamento da Forca
de Trabalho no estado de Minas Gerais teve como intuito testar a metodologia
disponibilizada por consultoria externa, realizar os ajustes necessarios a mesma e
consolidar o método, definindo diretrizes que possibilitem a sua implementagdo em
outros érgaos do governo estadual.

O processo escolhido como piloto para aplicagdo da metodologia pela
SEPLAG/MG foi o0 da Pericia Médica, da Superintendéncia Central de Pericia Médica e
Saude Ocupacional (SCPMSQO) por abarcar os principais fatores de sucesso para
aplicacdo do PFT: ter passado por um processo de reestruturacdo, ter o apoio € o
patrocinio da alta administracdo e também o interesse da equipe da SCPMSO nos
resultados advindos.

A Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional tem por
finalidade gerir as atividades de pericias médicas e a politica de saude ocupacional dos
servidores da Administracdo Publica Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder
Executivo.

O processo selecionado tem como marco inicial a marcacdo da pericia
médica de servidores ativos, inativos, pensionistas (incluindo nomeados, concursados e
designados que ainda nao tomaram posse), e final a publicagdo do resultado dessa

pericia.
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Dentro os objetivos da Pericia Médica, destacam-se:

» Constatar e verificar a aptidao/inaptiddao do servidor/candidato para o
trabalho;

» Verificar situagbes previstas em Lei (adequacédo da jornada de trabalho,
caracterizacdo de acidente de trabalho, caracterizagao de deficiéncia ou
doencga ocupacional e processos administrativos etc.);

» Validar as licengas/os afastamentos do trabalho e recebimentos de
beneficios.

O projeto foi iniciado em margo de 2006 e concluido no primeiro semestre de

2007 e teve como ponto de partida a avaliacdo das necessidades de recursos humanos
levantadas no momento do planejamento e as futuras (quantitativo e qualitativo) para a
execucgao das atividades essenciais do processo de Pericia Médica e a definicdo das
estratégias e acdes necessarias para viabilizar o alcance dessas necessidades.

Para a sua implantagdo foi elaborado um plano com o detalhamento das
acoes e dos responsaveis envolvidos, em consonancia com o roteiro metodoldgico
disponibilizado pela consultoria. Por tratar-se de uma metodologia ainda em
desenvolvimento, a seqliéncia das acdes sofreu adequacdes ao longo do projeto, bem
como 0s prazos previamente programados.

Antes do inicio dos trabalhos foi necessario garantir o alinhamento das
informacgdes, que se deu a partir de encontros tematicos para discussdes sobre a
metodologia e compreenséo de todos quanto as etapas e métodos a serem utilizados.
Tais encontros contaram com a participagdo da equipe responsavel pelo processo de
pericia médica e da equipe DCOP.

A analise preliminar do processo partiu da leitura do seu fluxo atual de
trabalho, com a identificacdo dos blocos de atividades e das respectivas areas
envolvidas.

A partir desse retrato inicial foram definidos os instrumentos para o
levantamento, a analise de dados e a consolidacdo das informagdes, bem como a
participacdo de cada integrante da equipe do projeto em cada uma dessas etapas. Os
levantamentos contemplaram:
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» Aidentificacdo de atribuicbes e atividades por blocos;

» O volume de produtos gerados;

» O quantitativo de RH;

= A afericdo de tempo para execuc¢ao das atividades.

O mapeamento do processo teve como ponto de partida o fluxo redesenhado
na reestruturagdo da unidade, ocorrida em 2005. Em um primeiro momento acreditava-
se ndo serem necessarias adequacgdes estruturais, o que facilitaria a aplicagdo da
metodologia. Entretanto, constatou-se uma demanda por diversas atualizacées em
decorréncia do intervalo de tempo transcorrido entre o trabalho inicial (2005) e o
momento da nova intervencdo. A partir dessa constatacdo deu-se inicio uma grande
revisédo de todo o fluxo de trabalho, comprometendo, assim, o cronograma preliminar do
projeto, mas contribuindo imensamente para o correto dimensionamento da forga de
trabalho local, requisito esse ressaltado pela equipe DCOP e referendado pelo estudo
da metodologia.

O levantamento e a andlise do processo se deram através das seguintes
iniciativas:

» Entrevistas com os responsaveis pelas atividades/atribuicdes a fim de
identificar seqiéncia de tramitagdo do processo e as principais etapas
do fluxo;

= Analise do macro-fluxo redesenhado em 2005 por consultoria externa;

» Levantamento das atribuigcbes/atividades por area de atuagao;

» Levantamento do quantitativo de recursos humanos existentes;

» Levantamento do volume de produtos gerados por més nas atividades da
area meio e da area fim;

= Afericao do tempo médio de execucao das atividades;

» |dentificagdo dos tipos de pericias realizadas;

» |dentificagdo dos tipos de produtos gerados nas principais atividades;

» Levantamento dos tipos de vinculo e da jornada de trabalho dos
servidores;

» |dentificag@o dos horarios de pico e sazonalidades.
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Na etapa de identificacao e levantamento de competéncias, o primeiro passo
foi o mapeamento das competéncias requeridas para a execugdo das
atividades/atribuicoes de cada area de atuacgao.

As competéncias compreendem um conjunto conhecimentos, habilidades e
atitudes que possibilitam o alcance dos padrdes de desempenho esperados por uma
determinada pessoa dentro de uma dada organizacao. Devem considerar ndo apenas o
desempenho das pessoas no desenvolvimento de suas atividades, mas também sua
motivacdo € os meios disponiveis para realizar tais atividades, levando-se em
consideracdo sua a capacidade potencial e a sua capacidade de transformar este
potencial no desempenho esperado pela organizagao.

A definicdo das competéncias e dos papéis requeridos pelos servidores
envolvidos no processo de pericia médica se deu por meio de uma comissao, composta
pelo diretor da unidade, um ou dois representantes do bloco de atividade, pelo principal
cliente interno, por um psicologo ocupacional e por representantes da DCOP.

Foram definidos os seguintes tipos de requisitos:

» Formacao escolar exigida;

» Conhecimentos adicionais desejados (além da formacao escolar

especifica);

= Experiéncias necessarias;

» Caracteristicas pessoais que contribuam para realizar a acdo de forma

bem sucedida.

A andlise das competéncias requeridas sinalizou a existéncia de dois grupos
de competéncias: gerais e especificas

a) Competéncias gerais: sdo aquelas comuns a todos os cargos/fungdes de

determinado nivel organizacional e consideradas pré-requisito para o
desempenho das atividades correspondentes. Abrangem os trés grupos de
competéncias: conhecimentos, habilidades e atitudes, tendo sido
apontadas no conjunto de competéncias requeridas como muito
requeridas ou medianamente requeridas para 0 respectivo nivel
organizacional.

b) Competéncias especificas: sdo aquelas exclusivamente necessarias para

o desempenho das atividades de uma determinada categoria funcional. Foi
considerado somente o conjunto de competéncias relevantes, isto €, os
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conhecimentos, habilidades e atitudes apontadas como muito requeridas
ou mediamente requeridas para a funcéo.

Para o levantamento das competéncias de cada servidor, foi criado um

Banco de Talentos, que contemplou as principais informacgdes funcionais, académicas,

historico profissional e as informagbes relativas as competéncias inerentes a cada

servidor. A metodologia para identificagcdo destas competéncias partiu de dois enfoques

de andlise: um por parte do servidor, de auto posicionamento e outro pela chefia

imediata, de posicionamento.

A identificagdo das competéncias demandadas em cada bloco de atividade e

o retrato da situacao atual (tanto qualitativo, quanto qualitativo) do processo possibilitou

a identificacdo de diversas oportunidades de melhoria, incluindo a realocacédo de

servidores e a revisao do processo, com foco em redesenho.

Algumas das principais propostas de melhoria foram:

Realocacgao de atividades nos blocos;

Revisdo e padronizagdo de procedimentos operacionais, resultando em
uma nova proposta de fluxo de trabalho (mapa do processo redesenhado);
Definicdo clara das atribuicbes gerenciais, assessoramento e
administracao geral,

Definicao de atividades por blocos;

Detalhamento dos blocos em atividades com a diretoria administrativa e
médica com revisdo e delegacdo de competéncias da Diretoria
Administrativa para a Diretoria Médica;

Identificacdo dos principais produtos gerados por blocos de atividades;
Identificagao evidente de Niveis Organizacionais;

Identificacao das principais fungdes da SCPMSO.

Além das propostas acima elencadas, o trabalho de implantagédo do PFT no

processo de Pericia Médica subsidiou alteracdes significativas na Superinténdencia,

tais como:

Reestruturacédo organizacional da unidade (criagao de cargos e fungoes,
revisao da estrutura e competéncias);

Treinamento de peritos;

Identificacdo de treinamentos/capacitacao para servidores da SCPMSO e
DRH dos érgaos;
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» Definicdo de novas metas e indicadores;

» Adocao de relatorios gerenciais complementares;

» Adequacao do layout da SCPMSO;

» Aquisicao e alocagao de novos equipamentos de informatica;

» Priorizacao da andlise dos prontuarios na Coordenacao Médica;

» Ampliagdo e adequacdo do sistema de telefonia para melhorar a

capacidade de atendimento.

A continuidade do processo de dimensionamento adequado da forga de
trabalho depende de agdes da SPCMSO, dessa forma compete a Superintendéncia de
Pericia Médica ndo s6 executar sugestdes da equipe do projeto, mas também reiterar
acoes conforme necessidade e circunstancia.

2.2 Aplicacao da metodologia de Planejamento da Forca de Trabalho no processo
de emissao de carteiras de identidade das Unidades de Atendimento Integrado
(UAls)

O projeto Descomplicar tem por objetivo simplificar as relagcdes Estado-
Cidadao, Estado-Empresa e Estado-Estado. Na vertente Estado-Cidaddo as acdes de
melhoria se concentram na reformulacdo das Unidades de Atendimento Integrado
(UAls), até entdo denominadas PSIU, visando facilitar o acesso e o aumento da
qualidade dos servicos prestados ao cidadao.

Ao final de 2007 foi iniciado foi um projeto de reestruturagdo de processos
conduzido pela DCOP em quatro processos disponibilizados ao cidadao em todos os
Postos do PSIU do Estado. Nesse projeto foram priorizadas as melhorias nos
processos de Emissdo da Carteira de Identidade, Emissdo do Atestado de
Antecedentes Criminais, Intermediacdo de M&o-de-obra e Seguro Desemprego.

Durante condugéao dos trabalhos percebeu-se  que o processo de Emissédo
da Carteira de Identidade demandava, além dos aspectos relacionados ao redesenho
de processos a aplicacdo simplificada do Planejamento da Forca de Trabalho (PFT).
Nesse sentido a metodologia passou por um processo de “enxugamento” para
atendimento das circunstancias impostas pelo contexto da época.

O processo de Emissdo de Cl’s tem por finalidade emitir 12 ou 22 via da
carteira de identidade ou retificagdo do documento, em caso de alteragdo de dados.

As principais atividades identificadas no processo séo:
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» Cadastro do cidadao no Sistema de Informacgdes Policiais (SIP);

» Coleta das impressdes digitais;

» Classificagao de leitura de impressoes digitais;

= Montagem da Carteira de Identidade.

Na etapa de mapeamento da situacdo atual foram percebidas varias
oportunidades de melhoria relacionadas ao entdo quadro de pessoal, tais como:
numero insuficiente de classificadores e atendentes para atender a toda a demanda,
concentracao de funcionarios na parte da tarde, enquanto demanda por atendimento
concentra-se na parte da manha, jornadas de trabalho distribuidas de maneira
inadequada em relagao aos horarios de pico de atendimento, entre outras.

A partir dessa constatacao a equipe do projeto optou pela aplicacdo parcial
da metodologia do Planejamento da Forca de Trabalho na identificacdo do quadro ideal
de funcionarios para o bom funcionamento do processo e o alcance de suas metas.

A projecao da forca de trabalho necessaria teve como base as diretrizes e
metas definidas no Projeto Estruturador Descomplicar. O quadro abaixo retrata o
cenario desejado:

PREMISSAS

RESULTADOS
DESEJADOS

METAS

Satisfacdo do usuario
Otimizagao do Processo
Otimizacao dos Recursos

Aumento do nimero de
carteiras emitidas
diariamente

800 carteiras emitidas
diariamente

Diminuicéo do tempo
presencial do cidadao no
processo

Tempo maximo de
permanéncia do cidadao
durante o processo presencial
=1 hora

Diminuigao do tempo de
entrega da carteira ao
cidadao

Tempo maximo para emisséo
da carteira de identidade em
até 2 dias Uteis a partir da
inauguracao da Unidade

Quadro n® 01 — Premissas X Resultados Desejados X Metas

Fonte: Elaboragao propria
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Inicialmente foi realizado o levantamento dos blocos de atividade do
processo, do numero de pessoas envolvidas em cada bloco, da jornada de trabalho de
cada grupo e do tipo de vinculagéo destes com o Estado.

A partir das diretrizes tragadas pela equipe do projeto, quando do redesenho
do processo, foram feitos 0s seguintes levantamentos:

» Volume de carteiras emitidas mensalmente;

» Distribuicdo média diaria do horario de chegada dos cidadaos as Unidades

de Atendimento;

* Projecao do quadro de pessoal por volume de carteiras produzidas;

» Quantitativo de funcionarios necessarios por fungao e turno.

A partir dos dados levantados foram feitas proje¢cdes com distribuicao
equivalente entre o volume da demanda por emissdes de carteiras e 0 numero de
funcionarios necessarios, considerando-se, inclusive os horarios de pico.

Os resultados desse estudo serviram de referéncia, dentre outras agdes:

» Reprogramacéao do layout das Unidades de Atendimento, contemplando o

nuamero de posicoes de atendimento;

» Readequacao do quadro de funcionarios;

» Revisdo das jornadas de trabalho das equipes, com redistribuicdo

adequada aos horérios de pico de atendimento.

A implantacdo das ag¢des puderam ser satisfatoriamente percebidas através
do alcance das metas do projeto durante todo o ano de 2008. A satisfacdo geral tanto
dos usuarios como da equipe diretamente envolvida no processo aumentou e as metas
e indicadores pactuados foram sistematicamente alcancados, sendo que muitas vezes

superaram as expectativas iniciais.

2.3 Aplicacao da metodologia de Planejamento da Forca de Trabalho em
processos da area meio da SEPLAG/MG

A aplicacao da metodologia de Planejamento da Forca de Trabalho (PFT)

nos principais processos da area meio da SEPLAG/MG ocorreu no segundo semestre
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de 2008 e foi conduzido pela DCOP em parceria com a Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Financas (SPGF) da SEPLAG.
A SPGF é uma das 11 (onze) superintendéncias da Secretaria de
Planejamento e Gestdo do Estado de Minas Gerais (SEPLAG) e concentra toda a area
meio da Secretaria, tendo assim grande relevancia na execugao de todas as atividades
fins da SEPLAG. A execucgao de seus processos de modo eficaz e eficiente repercute,
diretamente, em todos os trabalhos desenvolvidos pela Secretaria. A SPGF possui
ligacao direta a Chefia de Gabinete, ndo possuindo subordinagdo direta a uma
Subsecretaria, e atualmente é composta por quatro Diretorias: Diretoria de
Contabilidade e Financas (DCF); Diretoria de Recursos Humanos (DRH); Diretoria de
Logistica e Manutengao (DLM); Diretoria de Planejamento e Modernizagao Institucional
(DPMI).
O escopo do projeto foi a aplicacdo da metodologia do PFT nos processos
da SPGF/SEPLAG redesenhados, sob responsabilidade da DCOP, durante o ano de
2007 e inicio de 2008. O produto resultante da aplicacao desta metodologia foi 0 quadro
do quantitativo de servidores necessarios, onde foram identificados, dentre outros: as
atividades, o quantitativo atual, o estimado e o necessario de servidores, bem como a
diferenga existente entre o atual e o0 necessario para cada processo.
A metodologia do PFT foi aplicada em todos os processos cuja proposta de
redesenho tinha sido implementada, ou se encontrasse em avancado estagio de
implementacao até 30 de junho de 2008. Para o alcance do resultado pretendido e
atender as especificidades da nova demanda, a metodologia de Planejamento da Forca
de Trabalho utilizada pela DCOP no projeto piloto da Pericia Médica em 2006 foi
revisada, resultando no desdobramento desta em duas etapas:
= 12 etapa — quantitativa: consistindo na definicdo do niimero de servidores
necessarios para o processo, com base no volume médio mensal de cada
processo e no tempo médio para a execucao das atividades (aplicada no
segundo semestre de 2008);

» 22 gtapa — qualitativa: destinada ao estudo e a definigdo do perfil ideal dos
servidores de acordo com 0 processo e as atividades de atuacao (com
aplicagao prevista para momento posterior e oportuno).
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Os objetivos desse projeto consistiram em:

» Fornecer a alta administracdo o quadro quantitativo ideal do numero de
servidores necessarios ao funcionamento dos processos priorizados da
SPGF/SEPLAG;

= Oferecer informagcbes que sirvam como referéncia para o
dimensionamento da forca de trabalho da é&rea meio de outros
orgaos/entidades.

As etapas para o desenvolvimento do projeto foram:

Etapa 1:

» Analise dos fluxogramas e identificagdo das principais atividades;

= Constituicdo da comissdo de membros da SPGF com definicdo de papéis
e responsabilidades;

» Sensibilizacdo dos servidores da SPGF.

Etapa 2:

» |dentificagdo dos produtos gerados em cada processo;

» Coleta de dados referentes ao volume e tempo médio;

» Quantitativo de RH atual alocado no processo/bloco de atividades;

» Anadlise das informagdes obtidas (diagndstico).

Etapa 3:

» Validagao dos processos e produtos por unidade;

Identificacdo da jornada necessaria;

Célculos do numero de servidores necessarios;

Analise da defasagem quantitativa do numero de servidores;

» Simulagédo do quadro de servidores por processo.

Para cada etapa foram elaborados instrumentos para o levantamento, a
analise de dados e a consolidacdo das informagbes. Cada etapa foi subdividida em
acOes para viabilizar o desenvolvimento dos trabalhos.

A sistematica utilizada para a coleta de dados consistiu em:

= Entrevistas (servidores e coordenadores);

» Aplicagao de formularios;

» Levantamento de dados de Relatérios Gerenciais;
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» Levantamento de Informagdes em Sistemas Corporativos (SIAD, LicitaNet,
Sistema de Senha do Protocolo etc.);

» QObservacoes in loco;

» Reunides de validacao dos dados.

Os levantamentos contemplaram:

» A identificacdo das atividades por processo;

» O volume de produtos gerados;

» O quantitativo de RH alocado no processo/bloco de atividades;

= A afericdo de tempo para a execugao de um volume unitario.

A etapa de levantamento de informacdes destinou-se a captacdo dos dados
base para a execug¢ao dos célculos dos indicadores e das férmulas, ambos descritos no
item posterior do relatério.

Juntamente com a comissdo e, fundamentalmente, com os servidores
executores dos processos foram levantados os seguintes dados:

» Blocos de atividade constituintes de cada processo;

* Volume médio mensal de cada um dos diversos blocos de atividade

constituintes dos processos analisados;

» Tempo médio estimado de execuc¢éao de cada bloco de atividade;

»= Numero atual de servidores por diretoria.

O trabalho de levantamento de dados foi feito com o direcionamento técnico
dos analistas de processo da DCOP. A captacado se deu por meio de entrevistas com os
servidores executores de cada processo. Os numeros foram estimados pelos servidores
executores a partir de sua vivéncia e do conhecimento das atividades por eles
realizadas.

Para a definicdo do quadro de servidores necessarios para cada processo,
foram utilizadas as seguintes formulas:

» Férmula para identificacdo da carga horaria mensal destinada a cada

bloco de atividade constituinte de um processo;

» Férmula para identificacdo da carga horaria total mensal gasta no

processo;

» Férmula para calculo da jornada mensal de um servidor;
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» Férmula para célculo da carga horaria total disponivel (atual);

» Férmula para célculo da carga horéaria estimada total (mensal).

Para fins de célculo da jornada mensal de um servidor foi considerada a
seguinte equivaléncia (retirando-se 10% da jornada padrdo devido ao tempo de pausa
para descanso, alimentacao etc.) para a jornada diaria:

» 8 horas = 7,12 horas/dia

* 6 horas = 5,24 horas/dia

* 4 horas = 3,36 horas/dia

Além dessa equivaléncia prevista na metodologia do PFT foi aplicado ainda
um parametro de perdas definido com base na rotina e na especificidade do trabalho,
levando-se em consideracdo o numero de faltas, licencas, férias, folgas, afastamentos,
e demais fatores de auséncia de pessoal. Este indice tem por finalidade cobrir, também,
as necessidades de pessoal, decorrentes das caracteristicas especificas do processo:
atividades ndo mapeadas, ma distribuicao fisica (grandes distancias de uma unidade
para outra), dependéncia de integracdo com outros servigcos, promocao de pessoal,
saidas para treinamento, busca de decisdes de chefias e outros fatores retardadores do
processo.

O numero ideal de servidores para o processo foi definido a partir da
conjugacao do numero de servidores com jornada diaria de trabalho de 6h e de 8h e a
carga horaria estimada total (mensal). O objetivo é identificar se o processo esta
funcionando com déficit ou nimero excedente de servidores.

A andlise de defasagem de pessoal foi feita com base na comparagao entre
o numero de servidores ideal e o numero de servidores atual tanto com jornada de 6h
quanto de 8h horas. Para esse tipo de andlise foram utilizadas formulas mateméaticas
simples, de subtracdo. Como dito anteriormente, esse projeto compreendeu apenas o
aspecto quantitativo de pessoal para os processos priorizados, através da aplicacao de
formulas matematicas de distribuicdo de pessoal com jornada de 6 e/ou de 8 horas de
trabalho pelo volume de trabalho demandado.

O adequado planejamento da forga de trabalho é constituido pela analise
quantitativa e qualitativa de pessoal necessario ao cumprimento dos objetivos
institucionais. Em suma, ha de se considerar que o trabalho de PFT é um trabalho
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dindmico que tera seus resultados alterados a cada mudancga ocorrida no ambiente que
afetar a execugdo dos processos, tanto em sua forma quanto em sua esséncia.
Portanto, o PFT é um instrumento que, se adotado pelas equipes deve ser
constantemente atualizado garantido assim sua eficiéncia e eficacia.
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3 DESAFIOS E APRENDIZADOS NA CONSTRUGCAO DE UMA METODOLOGIA DE
PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO

A experiéncia na aplicagdo da metodologia de Planejamento da Forga de

Trabalho em diferentes areas da administracdo publica do estado de Minas Gerais

contribui para o amadurecimento da metodologia, assim como para diversos

aprendizados.

Alguns dos principais aspectos dificultadores para o desenvolvimento e

aplicacao da metodologia ao longo desse periodo foram:

Movimentagdes constantes de pessoal e revisdes/alteragdes nos
procedimentos durante 0 mapeamento atrasam o levantamento e a anélise
dos dados;

Em geral, ha grande dificuldade na obtencdo de informagbes gerenciais e
estatisticas, principalmente as relativas ao volume da demanda e tempo
de execucao;

Os instrumentos para coleta e analise dos dados e as formulas para
célculo do dimensionamento utilizados num determinado processo nem
sempre podem ser aplicados a outro, demandando duplicagédo de esforgos
para obtencao de resultados;

A avaliagcdo do impacto do cenario futuro no dimensionamento e na
composicao da forgca de trabalho (previsdo de mudancgas na tecnologia da
informag&o, aprimoramentos e modernizagdo nos processos de trabalho
ou nas atividades) sdo desafios constantes e costumam demandar um
tempo consideravel de estudos;

O tempo para implantagao das acdes resultantes do projeto muitas vezes
contrasta com 0 processo as mudancas resultantes da alteracdo de
procedimentos e legislacado, rotatividade de pessoal, desenvolvimento de
sistemas, etc;

As limitagdes legais e orcamentarias devem ser consideradas em todas as
etapas do projeto, do planejamento a implementacéo.
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Os principais beneficios e resultados identificados na construgcdo da
metodologia e na aplicacdo do PFT foram:

» Propicia informacdes relevantes que podem subsidiar a elaboracado de

concursos publicos;

» Contribui para a elaboracdo de conteudos de cursos de

formacgao/aperfeicoamento nas areas de atuacao correspondentes;

» Possibilita que servidores envolvidos sejam qualificados para trabalhar de

acordo com padrdes definidos;

» A reestruturagédo (ou redesenho) de processos, premissa fundamental para

a aplicacao do método, quando bem conduzida é claramente percebida
nos resultados dos projetos de PFT. Em contrapartida, as iniciativas de
planejamento da forga de trabalho também costumam resultar em novas
demandas por melhorias de processo;

Por fim, ha de se considerar que o trabalho de PFT é dinamico e tera seus
resultados alterados a cada mudancga ocorrida no ambiente que afetar a execucédo dos
processos, tanto em sua forma quanto em sua esséncia. Portanto, o PFT €& um
instrumento que, quando adotado pelas equipes deve ser constantemente atualizado, a

fim de garantir o perfeito alcance de seus resultados.
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