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APRESENTACAO

O processo de dimensionamento de forga de trabalho de areas administrativas (DFT),
no Ministério da Sadde (MS) compde o rol de agoes estratégicas da Coordenagao-Geral de
Gestao de Pessoas e tem como objetivo produzir informagaes essenciais para subsidiar os processos
decisorios acerca da composicao e da recomposicao de pessoal e adequagao de competéncias
profissionais, entre outros.

O método utilizado pelo MS para dimensionar a forca de trabalho das areas administrativas
foi desenvolvido e validado no escopo do Termo de Execugao Descentralizada n.? 52/2014, firmado
entre o Ministério da Salide e a Fundacéo Universidade de Brasilia/DF (UnB). A medida que o
método foi utilizado, foram encontradas necessidades de ajustes, as quais foram incorporadas pela
equipe de trabalho da Coordenagao de Desenvolvimento de Pessoas, da Coordenagao-Geral de
Gestao de Pessoas do MS, com os multiplicadores desse 6rgao, que foram capacitados e passaram
a aplicar o método em suas respectivas unidades. Participaram também do aperfeicoamento do
meétodo e seus instrumentos outros profissionais do MS que possuem expertlse em dimensionamento
de forca de trabalho no Sistema Unico de Satide (SUS), estatistica, economia , gestao de processos
e gestao de pessoas.

Os beneficios do dimensionamento da forga de trabalho contemplam, entre outros, a
qualificagao do processo decisorio da organizagao, principalmente em relacao a configuragao e a
constituigao de seu quadro de pessoal. Um dos principais resultados gerados pelo processo & um
diagnostico organizacional, produto da coleta, organizagao, e analise de dados e informagoes relativas
aos processos de trabalho e entregas realizadas pelas unidades da organizagao. Esse diagnostico
colabora para a tomada de decisces de forma embasada, orientando os cenarios futuros da
organizagao. Além disso, os resultados do dimensionamento fornecem subsidios para as agoes
estratégicas em gestao de pessoas, como agoes relacionadas ao acompanhamento dos processos
de trabalho, adequacao de competéncias profissionais, bem como a¢oes relacionadas aos demais
subsistemas de gestao de pessoas.
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Este Manual foi elaborado para possibilitar as unidades a realizagao do dimensionamento
da forga de trabalho do MS em areas administrativas, por meio do fornecimento de informagoes
imprescindiveis a aplicagao do método, organizadas de forma a auxiliar a pratica do processo
e propiciar a confiabilidade aos resultados gerados. Os conceitos apresentados a seguir foram

desenvolvidos no ambito do projeto de pesquisa com a Universidade de Brasilia (TED n® 52/2014).



Metodo de Dimensionamento

de For¢a de Trabalho

Alguns conceitos devem ser abordados para garantir uma melhor compreensao das etapas
e das ferramentas utilizadas no processo de dimensionamento. O método DFT/MS possui trés
dimensoes: Entrega; Pessoal e Contexto, conforme Figura 1a seguir.

Figura 1. Dimensces do método de DFT/MS

3\ 3\ 3\
[ ENTREGA J [ PESSOAL J [ CONTEXTO J

En Pe Co

Dados e informacoes

Entregas relacionadas Dados e informacoes

aos processos de de pessoal das relativos aos demais

trabalho das unidades unidades aspectos relevantes

para dimensionamento

EXEMPLOS: EXEMPLOS: EXEMPLOS:
-N° de processos - Categorias profissionais - Complexidade do trabalho
-N° de atendimentos -Rotatividade -Sazonalidade
-N° de convénios - Absenteismo
-N° de pagamentos - Treinamento
- Carga de trabalho

Fonte: adaptado de apresentagao produzida no ambito do TED n.° 52/2014/MS-UnB.

» Dimensao Entrega: essa dimensao contempla os principais resultados dos processos
de trabalho de uma unidade organizacional e considera informagdes sobre o que é
produzido por esses processos. Essa dimensao possui duas subdimensoes: Resultado
e Esforco.

1



12

Ministério da Salde

— Resultado: refere-se ao resultado final gerado pelos processos de trabalho, ou seja,
quais sao os produtos ou servigos de um processo. Parte-se da logica de que todas
as atividades executadas em um processo tém como finalidade gerar um resultado
especifico, que precisaseridentificado pelaarea executora dele. Emumaunidadede
execugao financeira, por exemplo, um dos resultados seria “pagamentos realizados”.
Os resultados obtidos por cada processo precisam ser aferidos por meio de
indicadores de resultado que precisam ser tangiveis, ou seja, objetivamente
mesuraveis e representar o que de fato a area produz. Os indicadores de resultado
sao medidos pela frequéncia (absoluta) que ocorrem em um determinado
periodo, como por exemplo, a quantidade de produtos ou servigos gerados em um
determinado meés.

— Esforgo: refere-se ao tempo despendido para a geragao de um resultado, ou
seja, quais sao as horas dedicadas por cada trabalhador para gerar os resultados
dos processos de trabalho em que atua. O esfor¢co & mensurado por meio de
indicadores de esforgo, considerando qual é o percentual de tempo utilizado para
obter determinado resultado (produto ou servigo).

No ambito do método de DFT no MS, os processos sao definidos como um conjunto de
atividades que possuem um proposito especifico, fornecendo um produto ou um servigo, que
tenha inicio e fim determinados dentro de uma unidade administrativa, sendo essa definicao de
processos uma premissa para a realizacao do dimensionamento de for¢a de trabalho.

» Dimensao Pessoal: dimensao referente as informagoes de forca de trabalho das
unidades organizacionais, como por exemplo, a quantidade de pessoal alocado em
uma unidade e a quantidade de afastamentos num determinado periodo.

« Dimensao Contexto: sao informacoes relativas aos aspectos qualitativos do
dimensionamento, considerando questoes como a complexidade para realizar uma
entrega, o nivel de informatizagao dos processos de trabalho e o valor agregado que
uma entrega tem para o Ministério da Salde.

Considerando os conceitos ja apresentados, & importante ressaltar que a partir da definicao de
processos e de resultados da unidade sao coletadas as informagoes para realizar o dimensionamento
de forca de trabalho, tais como: indicadores de resultado, esforgo, pessoal, perfil profissional e os
critérios de priorizagao das agoes de melhoria, conforme Figura 2, a seguir.
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Figura 2. Identificagao de informagdes-chave da area

S
DESCRIGAO DE AREA J

PROCESSOS RESULTADOS

INDICADORES
DE RESULTADO

INDICADORES
DE ESFORGO

INDICADORES
DE PESSOAL

PERFIL PROFISSIONAL
E PRIORIZAGAO

Fonte: adaptado de apresentagao produzida no ambito do TED n.° 52/2014/MS-UnB.

O dimensionamento é realizado em duas etapas — quantitativa e qualitativa. A etapa
quantitativa envolve a coleta e a analise das informagdes dos indicadores de resultado, esforco
e pessoal e a aplicagao dessas informagdes no modelo matematico que gera como resultado
o quantitativo de trabalhadores ideal (ou estimado) para a unidade dimensionada, conforme
figura a seguir.

Figura 3. Etapa quantitativa

N
[ ETAPA QUANTITATIVA J

COLETA DE DADOS ANALISE DE DADOS
- In(T)) .
INDICADORES 0=y <9

DE RESULTADO
INDICADORES >

DE ESFORGO

- Tratamento dos dados;

INDICADORES - Geracao de indices;
DE PESSOAL - Calculo de quantitativo;

-NUmero de pessoas estimadas para area.

Fonte: adaptado de apresentagao produzida no ambito do TED n.” 52/2014/MS-UnB.
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Jaa etapa qualitativa, sintetizada na Figura 4, abrange a coleta e a analise de informagoes para
identificar: (i) perfil profissional requerido pela unidade (formagao, conhecimentos e caracteristicas
comportamentais relevantes); e (i) nivel de informatizagao, complexidade e valor agregado dos
processos de trabalho, que indicarao aos gestores os focos centrais de atuagao prioritarios.

Figura 4. Etapa qualitativa

N
ETAPA QUALITATIVA J

FORMAGAO

CARACTERISTICAS

PERFIL

PROFISSIONAL COMPORTAMENTAIS

RELEVANTES

CONHECIMENTOS

S
CRITERIOS FERRAMENTA DE PRIORIZAGAD J

NIVEL DE VALOR
COMPLEXIDADE ' INFORMATIZAGAO ' AGREGADO

Percepcao sobre a

Percepgao sobre a Percepgao sobre o quanto o

dificuldade de realizagao da processo de trabalho & contribuicao do resultado
atividade (nUmero de realizado com o apoio de final para o alcance dos
decisGes necessarias para a softwares. objetivos estratégicos do
execucao de um fluxo de Ministério da Saude.

trabalho e esforco cognitivo).

Fonte: adaptado de apresentagao produzida no ambito do TED n.° 52/2014/MS-UnB.

1.1 Principais atores do DFT/MS

A aplicagao do dimensionamento nas areas administrativas do MS é realizada por meio
da formalizagao de um projeto de dimensionamento, pactuado entre a unidade demandante e a
CGESP/CODEP. Os principais atores que participam desse projeto e seus respectivos papéis sao:

« Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas - CGESP/SAA/SE/MS: unidade setorial
de gestao de pessoas do Sistema de Pessoal Civil (Sipec) da Administracao Piblica
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Federal, responsavel pela gestao do processo de DFT/MS, que desempenha esta

fungao por meio da Coordenagao Desenvolvimento de Pessoas - CODEP/CGESP.
Coordenagao Desenvolvimento de Pessoas - CODEP/CGESP/SAA/SE/MS:

responsavel pela metodologia de dimensionamento, por capacitar a unidade
demandante e apoiar tecnicamente as areas que estao realizando o dimensionamento,
orientando e tirando as dividas que surgirem.

Areas de gestao de pessoas das unidades desconcentradas do Ministério da Saude:
responsaveis por gerir localmente o projeto de dimensionamento e realizar o apoio
tecnico local as unidades administrativas na aplicagao do meétodo de DFT/MS.

Patrocinadores do projeto: gestores responsaveis por fornecer a autoridade e os
recursos necessarios para que o projeto de dimensionamento seja realizado em
sua area.

Gestores das areas dimensionadas: responsaveis pela realizagao do dimensionamento
em suas unidades administrativas, com o apoio técnico das areas de Gestao de Pessoas
do MS e dos multiplicadores de suas respectivas unidades. Os gestores, com o auxilio
de sua equipe, é quem fornece e valida todas as informagoes relativas a sua area,
necessarias para obter os resultados do dimensionamento.

Coordenadores técnicos do projeto de dimensionamento: trabalhadores designados
pelos gestores para coordenar tecnicamente a realizagao do dimensionamento da
unidade demandante, acompanhando a aplicagao da metodologia, verificando se as
atividades e os prazos estao sendo cumpridos e se ha dificuldades e riscos a serem
mitigados para alcangar os objetivos do projeto.

Multiplicadores: profissionais designados pelos gestores de cada unidade, conforme o
perfil definido pela CODEP/CGESP para realizar o dimensionamento, responsaveis
por realizar, com o apoio técnico da area de Gestao de Pessoas, a aplicagao do método
de dimensionamento de forga de trabalho dentro da area onde atuam, zelando pela
qualidade dos insumos informacionais produzidos por ela e utilizados no DFT.

15






Etapas para a realizagao do
dimensionamento

Nesta secao serao apresentadas as etapas para a realizagao do dimensionamento e como
executa-las. As etapas sao:

Planejar o projeto de dimensionamento
Capacitar multiplicadores

Levantar informacgoes

Validar informagoes

Coletar informacoes (quantitativas e qualitativas)
Gerar resultados

oUThwN =

Nos topicos a seguir sao detalhadas essas etapas, suas atividades, instrumentos e técnicas
a serem utilizados pelos envolvidos no trabalho de realizagao do dimensionamento da forga de

trabalho (Figura 5).

17
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Figura 5. Etapas do dimensionamento

O © ©®

®

®

®

PLANEJAR CAPACITAR LEVANTAR VALIDAR COLETAR GERAR
PROJTODEDFT  MULTIPLICADORES  INFORMACOES ~  INFORMACOES INFORMACOES RESULTADOS
Formalizar TAP (definir Realizar Realizar pesquisa Validar Coletar Gerar resultados
escopo, justificativa, capacitagao e analise documental Descricao indicadores de quantitativos e
cronograma, patrocinador, dos Preliminar resultados qualitativos
responsavel pelo projeto e multiplicadores +
multiplicadores) ‘ + +
Realizar entrevista
‘ com os gestores Realizar Indicadores Elaborar
grupo focal / oficina de esforco relatorio de
Realizar abertura ‘ ' resultados
‘ Descrigao ‘
Preliminar Descricio Indicadores
Definir estratégias de Area de pessoas

de sensibilizacao '

Perfil profissional
e priorizagao

Fonte: adaptado de apresentagao produzida no ambito do TED n.° 52/2014/MS-UnB.

2.1 Etapa 1: Planejar o projeto de dimensionamento

Nesta etapa sao planejadas e pactuadas as agoes que serao realizadas no projeto de
dimensionamento. Para esse planejamento é importante definir para cada etapa: as agoes, os
prazos e os responsaveis.

Nesta etapa deve ser definido com o gestor como sera a condugao do projeto de
dimensionamento na unidade e serao pactuados os seguintes pontos: (i) o Termo de Abertura do
Projeto (TAP) (Anexo A), no qual sera definido o escopo do trabalho, a justificativa para realizar o
dimensionamento, o cronograma, o patrocinador, os gestores da area demandante, os coordenadores
técnicos do projeto na unidade e os multiplicadores, com perfil adequado (no minimo dois por
unidade); (ii) a realizagao da abertura formal do dimensionamento na unidade; e (iii) as estratégias
de sensibilizagao das equipes e demais gestores da unidade.

E importante deixar claro para os trabalhadores da unidade qual e o objetivo do trabalho.
Deve ser definido também como sera o monitoramento e o controle periodico das atividades.
Essa pactuagao devera ser realizada com o gestor da unidade antes de iniciar a aplicagao do meétodo.

Nesse planejamento, precisam constar também todas as agoes de comunicagao que serao
desenvolvidas no decorrer do trabalho para esclarecimento das equipes, trabalhadores e gestores da
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unidade que sera dimensionada. Algumas estratégias que poderao ser adotadas para esclarecer aos
trabalhadores o objetivo do dimensionamento e a importancia de sua participagao em momentos
especificos sao: informativos, rodas de conversa, reunides etc.

2.2 Etapa 2: Capacitar multiplicadores

Nesta etapa serao realizadas as agoes de educagao para os multiplicadores do
dimensionamento. Essas a¢oes serao desenvolvidas pela CODEP e podem ser divididas por
etapas (quantitativa e qualitativa), conforme acordado com a unidade demandante. Na formagao,
serao detalhadas todas as atividades do processo, realizados exercicios, para que os multiplicadores
estejam preparados para aplicar o método de dimensionamento em sua area. Devem participar
todos os multiplicadores definidos pelo gestor da area. Recomenda-se que participem, no minimo,
dois multiplicadores por unidade.

2.3  Etapa 3: Levantar informagoes

Esta etapa tem como objetivo entender como funciona a area e o contexto em que esta
inserida, realizar a pesquisa, a analise documental e as entrevistas com os gestores, que sao os
insumos informacionais essenciais para identificagao dos processos de trabalho e seus respectivos
resultados. Nos itens a seguir e nos anexos deste Manual constam os instrumentos e as instrugoes
para o levantamento dessas informagdes nas areas.

@) primeiro levantamento de informagoes da area é realizado por meio de pesquisa e analise
de documentos que apresentem informagoes sobre a unidade. A documentagao levantada podera
fornecer informacgoes para identificar preliminarmente quais sao os processos de trabalho da
unidade organizacional e os resultados obtidos por eles. Os documentos que podem apresentar
essas informagoes sao:

« Relatorio de gestao dos dltimos 2 anos ou dos Gltimos 24 meses.

« Organograma formal.

« Organograma informal.

« Normativos com as competéncias da area e das unidades vinculadas.

»  Mapeamento de processos organizacionais com ﬂuxogramas e manuais.

« Levantamento das competéncias identificadas pela area.

« Planejamento estratégico.

«  Outros tipos de documentos que podem apresentar informagoes necessarias para a
realizagao do dimensionamento, tambéem precisam ser coletados para analise.

19
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A lista de documentos e os espagos para preenchimento acerca da data de levantamento
e do responsavel pela coleta podem ser observados no modelo que esta no anexo ao final deste

Manual (Anexo B).

A analise documental a ser realizada visa identificar duas principais categorias de informagao:

« Categoria 1: refere-se as informagoes sobre os processos executados na unidade, as
principais atividades realizadas, aos recursos necessarios para desempenha-las e as
informagoes relacionadas a complexidade e ao esforgo empregado pelas equipes para
geragao dos resultados.

« Categoria 2: informagdes relativas aos resultados dos processos de trabalho da
area. Esses resultados devem estar relacionados aos processos e, vale ressaltar que,
cada processo pode gerar mais de um resultado final. Busca-se nesse momento
o(s) resultado(s) final(is), e nao o(s) intermediario(s), estes contribuem para a
concretizagao do resultado final do processo.

E importante fazer o controle dos documentos que foram objeto da analise documental.
Para realizar esse controle foi desenvolvido o formulario constante no Anexo B - Lista de
Documentos para Analise - AREA, no qual devera ser preenchido o nome do documento ou a
informagao, a data e o responsavel pelo levantamento.

A segunda fase para levantamento de informagaes é realizada por meio de entrevistas com
os gestores das unidades. Essa entrevista visa obter mais informagoes sobre processos e resultados
da area e irao complementar as informagoes coletadas nos documentos. O roteiro a ser utilizado
para a entrevista com o gestor esta disponivel no modelo que esta no Anexo C deste Manual.

O roteiro apresentado a seguir, sugerido para apoiar a realizagao dessas entrevistas, foi
desenvolvido no ambito do desenvolvimento do projeto de pesquisa com a Universidade de
Brasilia (TED n.® 52/2014). Seguem os itens:

o Qual é a finalidade da area?

+ Quais sao os projetos e agoes do planejamento estratégico sao executados pela area?

 Quais sao os processos que participam ou executam por completo na area?

«  Quais sao os principais resultados gerados por esses processos?

 As quantidades desses resultados sao mensuradas? Se sim, onde essas informagoes
estao disponiveis?

Nesse roteiro ha sugestoes de perguntas para o gestor que irao auxiliar o multiplicador a
obter as informagdes fundamentais para realizar o dimensionamento. Porém, para a entrevista com
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o gestor, o multiplicador pode fazer outras perguntas em complementacao as que estao elencadas
no roteiro sugerido. As perguntas deverao ser direcionadas ao gestor da area, que podera solicitar,
se necessario, o auxilio de sua equipe para respondé-las.

Sugere-se que a entrevista seja realizada por dois multiplicadores, sendo que um conduz a
entrevista e o outro faz os registros das informagoes levantadas. E importante também identificar os
participantes por meio da circulagao de uma lista de presenca, como data, hora, local da entrevista
e espago para os participantes inserirem seus nomes, contatos e assinaturas.

Depois da analise documental e da entrevista com o gestor, devem ser consolidadas as
informagodes da area no documento intitulado “Descrigao de Area” (Figura 6). Essas informacgoes
darao subsidio a etapa seguinte, que consiste na validagao de processos e resultados da area, realizada
por meio de oficina ou grupo focal. O preenchlmento das informagoes que serao consolidadas
deve ser feito no modelo de “Descrigao de Area”, que esta no Anexo D deste Manual.

Figura 6. Descricao de Area

ANALSE ENTREVISTA
DOCUMENTAL |

DY = N
COM GESTORES | BeAdtn

S -

Fonte: adaptado de apresentagao produzida no ambito do TED n.° 52/2014/MS-UnB.

Inicialmente sao necessarias informagoes sobre a unidade dimensionada — contextualizagao
da unidade, como por exemplo, quando a area foi criada, qual é a finalidade da area, quais sao as
competéncias, entre outras informagoes relevantes que possam caracterizar a unidade.

Em seguida, é realizada a identificagao dos macroprocessos, a partir da cadeia de valor,
considerando os que sao gerenciados ou executados integral ou parcialmente pela area.
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Depois, ha um quadro com campos que visam detalhar mais as informagdes sobre os
processos, especificando suas principais etapas, resultados e suas fontes de informagao, conforme
apresentado a seguir (Figura 7). E necessario identificar e descrever os processos que sao executados
pela area de forma resumida, ou seja, apos definir o nome do processo, no campo de descrigao,
deve ser preenchido qual € o objetivo do processo. Essa relagao deve considerar os processos
finalisticos e de suporte da unidade. No campo de principais etapas devem constar as atividades
mais relevantes ou criticas do processo; no campo dos principais resultados devem constar os
servigos/produtos gerados pelo processo e no campo de fontes de informagao deve ser especificado
em que sistemas informatizados, ferramentas, relatorios e/ou documentos estao as informagces
acerca dos resultados atuais e o historico dos ultimos 2 anos ou 24 meses.

Atencao! O preenchimento dessas informacoes deve ser feito com cautela, pois os
resultados do dimensionamento da for¢a de trabalho dependem delas.

Figura 7. Levantamento das informagdes de processos de trabalho da unidade

QUAIS SAD 0S PROCESSOS DA AREA, SUAS PRINCIPAIS ETAPAS, ENTREGAS E FONTES DE INFORMAGAQ?

PROCESSO DESCRICAD PRINCIPAIS ETAPAS RESULTADOS FONTES DE INFORMAGAO

4 < - < -

Lista Objetivo Atividades-chave Principais resultados / Onde as informacoes
de processos dos processos ou produtos ou saidas de indicadores de
identificados identificados criticas do processo resultado estao

Fonte: adaptado de apresentagao produzida no ambito do TED n.° 52/2014/MS-UnB.

Atencao! E fundamental que as informagoes utilizadas para o dimensionamento sejam
fidedignas. Sendo assim, recomenda-se que as informacades utilizadas representem a realidade da
area, sejam validadas constantemente e que os conflitos de informagao sejam resolvidos.
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2.4  Etapa 4: Validar informacoes de processos e resultados

Nesta etapa deve ser concluido o documento de Descricao de Area por meio da validagao
e/ou complementagao das informagoes de processos e resultados coletadas na fase anterior. A
técnica a ser utilizada para validar essas informagoes € o grupo focal ou a oficina.

O grupo focal e a oficina sao técnicas utilizadas para obter informagoes com maior nivel de
detalhe, sendo que para o dimensionamento serao utilizadas para validar as informagdes coletadas
sobre a area, tanto nos documentos como na entrevista com o gestor. O produto do trabalho com
o grupo focal ou oficina é o documento de Descricio de Area (Anexo D) validado. Cada unidade
deve avaliar qual & a melhor técnica (grupo focal ou oficina) a ser utilizada nesta etapa.

Para realizagao do grupo focal ou da oficina, & preciso considerar os seguintes pontos:

« Devem participar pessoas capazes de contribuir para o alcance de seus objetivos.
Nesse caso, os participantes devem ter experiéncia e conhecimento acerca dos
processos da area para que possam contribuir com o objetivo a ser alcangado (validar
essas informagoes).

» Recomenda-se a presenca de no minimo dois multiplicadores, sendo um responsavel
pela condugao do grupo focal ou oficina e 0 outro por fazeros registros das informagades
que estao sendo validadas pelos participantes.

« Para o grupo focal, recomenda-se a participagao de 4 a 6 pessoas, por unidade.

« Paraa oficina, a quantidade de pessoas pode ser maior que no grupo focal, a depender
da metodologia a ser utilizada.

« Deixar claro para os participantes que nao € objetivo do dimensionamento mapear os
processos e, sim, identifica-los.

« Utilizar o documento de Descrigao de Area, em conjunto com o Roteiro de Grupo
Focal / Oficina (Anexo E) para a condugao efetiva da discussao e para fazer os
registros necessarios.

«  Confirmar as informagoes com os participantes antes de registra-las no documento.

«  Para maior eficiéncia na condugao, cada processo deve ser discutido por vez, passando
por sua descrigao, suas principais etapas, resultados e a fonte dessas informagoes.

*  Verificar se os resultados representam o produto final do processo, e nao suas etapas.

 Verificar desde quando cada resultado identificado é produzido pela area, se possui
historico de informagoes dos indicadores de resultados de 2 anos ou 24 meses ou se
o processo de trabalho é novo.
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Ao final do grupo focal ou oficina, é recomendada a leitura de todos os pontos tratados
com o grupo para que haja uma validagao de toda a informagao discutida.

O modelo de Roteiro de Grupo Focal / Oficina (Anexo E) indica que a condugao do grupo
focal / oficina deve abordar os seguintes topicos: Processos, Descricao, Principais Etapas, Resultados e
Fontes de Informacao; apresentar as informagoes coletadas durante o levantamento de informagoes
(Etapa 3); complementar ou ajustar, se necessario, e validar essas informagoes com o grupo.

Depois de consolidar todas as informagoes coletadas sobre a area (analise documental,
entrevista com gestor e grupo focal / oficina), & necessario realizar a validagao final com o gestor
da unidade. Mesmo que o gestor participe da oficina / grupo focal, o que é recomendado, porque
os dialogos com os tecnicos das areas sobre os processos e seus resultados possibilitam a apuragao
mais eficiente e eficaz das informagoes, os condutores do dimensionamento nao poderao dispensar
o momento de validagao final das informagdes apos os ajustes realizados na oficina ou grupo focal.

Como resultado das etapas 3 e 4, tem-se a Descrigao de Area Finalizada (Anexo D).

2.5 Etapa 5: Coleta e analise das informagoes e dos indicadores

Nesta etapa serao coletadas, analisadas e tratadas as informagoes relativas aos resultados da
area e outras informacgoes relevantes que irao dar subsidio para os resultados do dimensionamento
— etapa quantitativa e qualitativa. Sao elas:

o Indicadores de resultado

 Indicadores de esforco

 Indicadores de pessoas

«  Perfil profissional

» Priorizagao

O que é importante considerar neste momento? E preciso verificar em qual situagio a area
se encontra com relagao as informagoes demandadas pelo dimensionamento na Dimensao Entrega.
A partir dai, sera possivel verificar o que sera coletado de informagoes da area para a realizagao do
dimensionamento, conforme apresentado no quadro a seguir.
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Quadro 1. Diagnostico da area com relagao as informagoes requeridas pela Dimensao
“Entrega”

Qual é a situacao
do processo e seus
resultados?

1. O processo e
seus resultados
sao executados
pela area ha pelo
menos 2 anos ou
24 meses.

2. 0 processo e

seus resultados sao

executados pela
area ha menos
de 2 anos ou 24
meses. Podemos
chama-los de
relativamente
novos.

3. O processo e
seus resultados
sao novos ha area.
Podemos chama-
los de totalmente
novos.

4. 0 processo e
seus resultados
eram executados
nos ultimos 2 anos
ou 24 meses pela
area, mas nao
sdo executados
atualmente.

Em qual desses
€asos 0 processo e
seus resultados se

Coletar indicadores
de resultado?

Derfinir metas?

Coletar indicadores
de esforco?

Considerar na
etapa qualitativa?

enquadram?
Ha informacoes
dde indica(c’ioreds
e resultados do . . . .
processo (organizada Sim Sim Sim Sim
ou n&o) a pelo menos
12 meses.
o ) N30, Dois ndo & Sim. Para definir Sim. Porém, o esforco
Nao ha informacoes ! pI bt as metas desse para geracao desses
de indicadores przscﬂveergr eigssu processo, é preciso resultados ndo sera
de resultados do informg Ses. Deixar coletar informagdes considerado para
processo, pois nao foi om brangco o camno de indicadores de calcular a etapa Sim
feito nenhum registro com as informa 6%5 resultado para no quantitativa do DFT
dessas informacdes <obre o indica(gjor minimo um periodo | (Q estimado), somente
pela area e ndo é de resultados a0 de 3 meses e estimar para identificar as
possivel obté-las. reencher a planilha a meta a partir horas dedicadas pela
P P | dai. equipe.
Sim. Para definir
Sim. Mas essas as metas para Sim. Porém, o esforco
informagégs na;aio esse procefsso, é paralgeéagéo desses
Cpa ~ serao consideradas preciso verificar se resultados ndo sera
Sodzair:gfgarggfeies para calcular os ja ha informacdes considerado para
de resultados do resultados do DFT (Q de indicadores de calcular a etapa Sim
processo a menos de estimado). resultado de pelo quantitativa do DFT
12 meses Serdo utilizadas menos 3 meses (linha | (Q estimado), somente
i somente para compor | de base para estimar para identificar as
a base de calculo da a meta). Caso néo horas dedicadas pela
meta. tenha, coletar 3 meses equipe.
para estimar a meta.
Ha informacdes
de indicadores de
resultados para esse Sim Sim Sim Sim
processo a pelo
menos 12 meses.
Sim. Para definir .
: as metas para Sim. Porém, o esfor¢o
Ha informacdes .S]|(m. Mas essas esse processo, é para geracao desses
de indicadores de |n_ormago_§s n?jo preciso verificar se resultados ndo sera
resultados para Saer;a(c)aT?SISalr :rgtaasa ja ha informacoes considerado para
€s5€ processo a pquantitativa do DI?T de indicadores de calcular a etapa Sim
menos de 12 meses (Q estimado). Serdo resultado de pelo quantitativa do DFT
€ 0 processo ja Utilizadas somente menos 3 meses (!inha Q estimado)., somente
estd minimamente 313 Compor a base de base para estimar para identificar as
estruturado pela area. F()ie célcuIcE)da meta a meta). Caso ndo horas dedicadas pela
" | tenha, coletar 3 meses equipe.
para estimar a meta.
N&o. Pois ainda né&o N&o. Pois como o JNao. E0||s ainda ndo
O processo ainda ndo | & possivel mensurar processo ainda néo € p}osswe mensuraf 0
estd estruturado pela os indicadores esta estruturado pela eé oreo pzlatradger?jgao Sim
area. de resultados do area, ndo é possivel prc?éersesi)udg t?asbatl)ﬁo
processo. estimar as metas. da area.
O processo nao sera
mais executado pela N&o. Esse processo nao deve ser considerado para o dimensionamento da area, pois ndo é mais
area ou sera realizado realizado por ela.
por uma outra area.

Fonte: Elaborado pelos autores.
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Os resultados devem ser mensurados pela quantidade de produtos/servigos entregues
pela area, como insumos para outros processos de trabalho de outras areas ou diretamente aos
usuarios. Sendo assim, para cada processo de trabalho é necessaria a informacao de indicadores
de resultados, por més, dos Gltimos 2 anos ou 24 meses. Os indicadores de resultados devem
ser coletados para cada processo de trabalho da unidade, segundo definido no documento de
Descrigao de Area. Caso haja alguma duvida, verificar no quadro anterior (Quadro 1), a situagao
das informagoes da Dimensao Entrega e o que deve ser considerado na coleta de informagdes de
indicadores de resultados para cada processo da area. Essas informagoes devem ser registradas
para compor o relatorio de resultados do dimensionamento.

Além desse historico dos resultados dos processos, & necessario também informar quais
as metas de resultados da area para os proximos 12 meses, para combinados com os outros
indicadores coletados, gerar os calculos do quantitativo de pessoal que a area necessita (Q
estimado). O preenchimento dessas informagoes deve ser realizado conforme modelo previsto
no Anexo F deste Manual.

Caso a area identifique que ha demanda reprimida em determinado processo, & importante
fazer o registro dessa informagao. Para a metodologia de dimensionamento do MS, entende-se
por demanda reprimida as demandas que sao recebidas formalmente pela unidade, documentadas
e passiveis de mensuragao. Essas demandas nao devem ser confundidas com as metas de produgao
dos processos de trabalho. Considerando que o conceito de demanda reprimida se diferencia do
conceito de meta, pois a meta considera o planejamento da area, a pactuagao institucional para
seu atingimento em um determinado horizonte temporal, e nao apenas o desejo ou vontade de
atingir um resultado.

O preenchimento dessas informagoes deve ser realizado pelos multiplicadores definidos
pelo gestor da area dimensionada, em modelo especifico, como a Figura 8, apresentada a seguir.
Caso nao haja dados de indicadores de resultado de um processo para um ou mais meses, tendo
em vista que nao foi feito registro dessas informagoes ou por que nao se sabe quanto foi executado
ou se o resultado ainda nao existia na area, o campo correspondente deve ser deixado em branco.
Ja caso o resultado esteja sendo realizado pela area e as informagaes do indicador de resultado sejam
registradas ou conhecidas pela area, mas nao houve produto/servigo entregue num determinado
més, o campo correspondente ao indicador de resultado deve ser preenchido com zero (que &
considerado como resultado desse indicador). Todas essas informagoes devem ser documentadas
pela unidade ao longo do processo de dimensionamento para que possam ser registradas no relatorio
de resultados do dimensionamento. Apos o preenchimento dessas informacoes, deve ser realizada
uma validagao com o gestor da area dimensionada, o qual responde pela unidade e valida em Gltima
instancia todo o conjunto de insumos informacionais utilizados para o dimensionamento da unidade.
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Figura 8. Modelo de instrumento para indicadores de resultado

EXEMPLO

— ./

Fonte: adaptado de apresentagao produzida no ambito do TED n.° 52/2014/MS-UnB.

O esforgo & mais um dos indicadores considerado na Dimensao Entrega que contribui para
o calculo do dimensionamento, na etapa quantitativa. Esse &€ mensurado pelo tempo destinado
a execugao dos processos de trabalho que geram os resultados identificados pela unidade.
As informacoes sobre o esforgo devem ser coletadas por meio de um questionario especifico
aplicado a todos os profissionais que trabalham na area dimensionada. Esse questionario deve ser
criado pelo multiplicador de cada unidade a partir da identificagao das entregas da area, utilizando
a ferramenta FormSUS (http://formsus.datasus.gov.br/site/default.php). Esse questionario deve
ser estruturado conforme os itens a seguir:

i. Orientacoes de preenchimento das informacgoes de esforco:

Estas informacdes devem conter as seguintes orientagoes aos proﬂssionais que
irao respondé-lo:
« A soma total do percentual de esforgo deve ser igual a 100%.

« Caso todas as atividades executadas por vocé estejam vinculadas a um Gnico resultado,
indique “100%” no campo ao lado do resultado correspondente.
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« E necessario preencher informagao de esfor¢o para todos os resultados. Caso
vocé nao realize atividades relacionadas aos resultados listados, preencha o campo
correspondente ao esforgo com zero.

+ Caso seu trabalho seja sazonal, considere o percentual no periodo anual. Por exemplo,
se no primeiro semestre vocé atua na consecugao do resultado 1, mas no segundo
semestre vocé atua na geragao do resultado 2, vocé deve preencher com 50% para
cada um desses resultados.

¢ Lembre-se de que a porcentagem indicada representa o quanto do seu trabalho &
dedicado para realizar um determinado resultado de acordo com a sua percepgao.

«  Preencha os campos e informe qual o percentual de tempo, por més, vocé gasta para
realizacao de atividades relacionadas a cada um dos resultados relacionados. Caso
nao seja possivel mensurar o seu esforgo por més, considere um periodo de tempo
que possa abranger a realizagao de todos os resultados dos quais participa, como por
exemplo, um trimestre, um semestre ou um ano.

ii. Questoes de 1a 5 — informagoes sobre o profissional:

As questoes de 1a 5 estao apresentadas a seguir e devem manter a mesma ordem e
estrutura que consta neste Manual:

Figura 9. Informacoes cadastrais — FormSUS

Fonte: Equipe DFT/CODEP/CGESP - Ministério da Saide por meio do FormSUS.
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Vale ressaltar que € a jornada semanal de cada trabalhador é que deve ser informada, vide
a questao 5 da figura anterior (Figura 9).

iii. Questoes de 6 em diante:

Da questao 6 em diante, serao relacionados os resultados da area (uma por questao),
conforme exemplificado a seguir:

Figura 10. Exemplo de preenchimento de esforgo para um resultado

Fonte: Equipe DFT/CODEP/CGESP - Ministério da Sadde por meio do FormSUS.

A quantidade de questdes relativas aos resultados ira depender da quantidade de resultados
que a unidade possui. Caso haja alguma davida, verificar no quadro anterior (Quadro 1), a situagao
do processo de trabalho e seu resultado e o que deve ser considerado na coleta de informagoes
de esforgo para cada resultado da area. Essas informagoes devem ser registradas para compor o
relatorio do dimensionamento.

A seguir sera apresentado um exemplo de preenchimento de questoes relativas aos
resultados de uma unidade:

Figura 11. Exemplo de somatorio do esforgo para os resultados

& 50 —

A SOMA DAS
RESPOSTAS

a 5 TEM DE SER
IGUAL A 100

- ([ -~

Fonte: Equipe DFT/CODEP/CGESP - Ministério da Sadde por meio do FormSUS.
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O multiplicador da unidade, que sera o gestor do questionario no FormSUS, devera gerir
a aplicagao do questionario, orientando os trabalhadores da unidade a responder as questaes,
tirando dlvidas, estabelecendo prazos para resposta e, ainda, verificar se as respostas estao de
acordo com as regras de preenchimento estabelecidas. Caso nao estejam, o respondente deve
ser identificado para que possa responder novamente de acordo com as regras. Caso isso ocorra,
o multiplicador deve excluir as respostas incorretas e considerar somente o novo preenchimento
no FormSUS, pois essas respostas serao extraidas posteriormente para gerar os resultados do
dimensionamento da unidade.

Vale ressaltar que para todos os resultados identificados deve haver algum esforgo
empreendido. Caso nao haja esforgo para algum resultado, & necessario verificar se aquele resultado
esta de fato ocorrendo na unidade ou nao. Isso podera ocorrer quando um resultado é sazonal ou
quando deixou de ser realizado. Essa informacao precisa ser verificada pelo multiplicador com a
area e registrada no relatorio.

Os resultados do questionario de esforco deverao ser extraidos do FormSUS consoante
as opgoes apresentadas na figura a seguir e devem ser importados para a planilha que ira gerar os
resultados quantitativos do dimensionamento.

Figura 12. Exemplo de extragdo de resultados — esfor¢o

O

&

Fonte: Equipe DFT/CODEP/CGESP ~ Ministério da Saide por meio do FormSUS.

Para facilitar o preenchimento do questionario, assim como o processo de analise, o
tempo dedicado no processo de trabalho sera indicado em porcentagem de esforgo empreendido
pelos trabalhadores na realizagao das atividades referentes aos resultados dos quais participa.
Para exemplificar: adotemos como premissa que um trabalhador participe de dois processos de
trabalho que geram dois resultados em um determinado setor. Consideremos que a carga horaria
deste trabalhador seja de 8 horas diarias. Neste caso, o esfor¢co empreendido por ele deve ser
dividido percentualmente entre os dois resultados dos quais participa, podendo ser, por exemplo:
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30% e 70% ou 50% e 50% ou ainda 80% e 20%, de acordo com sua percepgao. Visto que se
trata dos resultados finais gerados pelos processos de trabalho de uma area, cada profissional deve
identificar qual resultado é gerado pelo seu processo de trabalho, mesmo que ele atue indiretamente
na consecugao desse resultado.

As informagoes de pessoal da unidade que precisam ser coletadas para o processo de
dimensionamento sao as seguintes:

Quadro 2. Descricao dos indicadores de pessoal

Indicador Descricdo

Numero de servidores e trabalhadores com outros vinculos com o MS

Quantidade de trabalhadores da area lotados na unidade dimensionada.

Numero de alteracdo de lotacdo de trabalhadores (entradas e saidas
dentro da rea). Neste caso, somente sdo considerados os trabalhadores
que permaneceram na instituicdo no periodo dimensionado e que
mudaram de é&rea.

Quantidade de movimentaces

Numero de trabalhadores que se desligaram do MS e estavam lotados

Quantidade de desligamentos na unidade dimensionada.

NUmero de trabalhadores que entraram no MS (na unidade

Quantidade de admissoes dimensionada).

Numero de horas que os trabalhadores da unidade participaram de
Quantidade de horas de atividades educativas acoes de educagao (a informacéo deve ser de horas por unidade),
durante sua jornada de trabalho (sem compensacao).

Numero de trabalhadores que se aposentaram na unidade

Quantidade de aposentadorias dimensionada.

Média de idade Média de idade dos trabalhadores da unidade dimensionada.

NUmero de horas extras formais que os trabalhadores da unidade
Horas adicionais de trabalho dimensionada realizaram. Nao devem ser consideradas as horas que sé&o
compensadas pelos trabalhadores.

Numero de ocorréncias de afastamentos dos trabalhadores da unidade

Afastamentos dimensionada.

Fonte: adaptado do relatério do FNS produzido no ambito do TED n.? 52/2014 / MS-UnB.

Essas informagoes devem ser coletadas por més, considerando o periodo dos dltimos 2
anos ou 24 meses, pois para o metodo utilizado para gerar os resultados do dimensionamento
com maior confiabilidade é necessario estabelecer esse historico. Essas informagoes devem ser
organizadas conforme os modelos apresentados no Anexo G.
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Para levantar o perfil profissional dos trabalhadores da unidade dimensionada sao
considerados os trés aspectos seguintes:

« Formagao: é preciso identificar se ha uma formagao académica como requisito
para que o resultado do processo de trabalho seja realizado pela area. Por exemplo,
no caso de uma entrega cuja execugao requer um técnico em contabilidade ou
um contador com registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC). Além
disso, podera ser identificado o nivel de escolaridade desejavel, bem como alguma
area de formacao desejavel que contribua para a execugao dos processos de
trabalho e a geragao dos resultados. E, ainda, poderao ser consideradas experiéncias
anteriores requeridas para o exercicio das atividades do processo de trabalho,
como por exemplo, experiéncia com planejamento estratégico e experiéncia em
mapeamento de processos etc. Além da formagao académica, devera ser indicada
a necessidade de pos-graduagoes (especializagao, mestrado, doutorado) ou nao.
Por exemplo, se para produgao de determinado resultado é necessaria formagao
académica em Engenharia e especializagao em determinado ramo de conhecimento.
Se para um determinado processo de trabalho for demandado um profissional de nivel
meédio na eque e preciso indicar se ha necessidade de ser portador de curso técnico
especifico ou nao.

o Conhecimentos: identificar quais conhecimentos sao requeridos para o desempenho
das atividades do processo de trabalho que gera um resultado determinado.

—  Especificos: sao os conhecimentos relacionados a uma determinada formacao,
necessarios para realizar um resultado da area, que podem ser utilizados para a
realizagao de processos seletivos, concursos e para identificar agoes de educagao.

— Comuns: sao os conhecimentos necessarios para realizar os resultados da area e
que independem da area de formagao, podendo ser transversais para a equipe.

« Caracteristicas comportamentais relevantes: identificar as caracteristicas
comportamentais (habilidades e atitudes) que sao requeridas para o exercicio das
atividades do processo de trabalho da unidade.

O perfil profissional deve ser levantado para cada um dos resultados da unidade, conforme
instrumento que consta no Anexo H, e deve considerar os seguintes aspectos:
« ldentificar qual € o perfil ideal para realizar cada resultado da unidade e nao o perfil
atual da equipe.
«  Evitar uma analise baseada nos cargos existentes.

As questoes relacionadas a seguir irao auxiliar a unidade a levantar o perfil profissional
necessario (ideal) para realizar cada resultado da area:

« Naequipe, pararealizar umresultado, precisamos de trabalhadores com que formacao?
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— Nivel médio e/ou superior?
— Qual (is) a(s) area(s) de formacgao?
— Haalguma exigéncia legal para que o proﬁssional produza determinado resultado?

— E necessaria alguma especializagao?

— E necessaria alguma experiéncia profissional requerida para o exercicio das
atividades relacionadas a determinado processo de trabalho e geragao do(s)
resultado(s)?

+  Quais sdo os conhecimentos necessarios para que a equipe e/ou profissional realize(m)
o(s) resultado(s)?

— Quais sao os conhecimentos especificos? E os comuns?

« Quais sao as caracteristicas comportamentais relevantes para que a equipe e/ou
profissional realize(m) um resultado?

As informagoes referentes a formacgao, aos conhecimentos e as caracteristicas
comportamentais relevantes devem ser levantadas pelos multiplicadores, com os profissionais
indicados pelo gestor da area, utilizando como instrumento o modelo constante na Figura 13,
apresentada a seguir, que ja esta preenchido com exemplos. Esta etapa pode ser realizada por
meio de grupo focal, oficina ou reunido. O gestor da area deve validar as informagdes coletadas.

Figura 13. Formacao, conhecimentos e caracteristicas comportamentais relevantes

Fonte: adaptado do relatorio da CGESP produzido no ambito do TED n.? 52/2014 / MS-UnB.
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Durante a etapa qualitativa sao coletadas informagdes para subsidiar a tomada de decisao
dos gestores quanto ao que deve ser priorizado com base nas necessidades da unidade indicadas
pelo dimensionamento. As informagoes apresentadas a seguir foram desenvolvidas no ambito do

projeto de pesquisa com a Universidade de Brasilia (TED n.? 52/2014).

Os processos de trabalho sao analisados considerando trés critérios:

Complexidade: esta relacionada a percepgao sobre a dificuldade de realizagao das
atividades que irao gerar um resultado. A complexidade refere-se ao nimero de
decisoes necessarias para execugao de um fluxo de trabalho, assim como ao esforgo
cognitivo para a tomada de decisao.

Nivel de informatizagao: refere-se a percepgao sobre o quanto que o processo de
trabalho érealizado comapoio de ferramentas de Tecnologia da Informagao (softwares),
executando rotinas de forma automatica. O nivel de informatizagao esta relacionado
ao grau de utilizagao de sistemas com capacidade de automatizagao de tarefas para
execugao do processo. Quanto maior o nimero de atividades automatizadas por
sistemas e, consequentemente menor necessidade de intervengao humana para
correta execugao das atividades do processo, maior o nivel de informatizagao. Desta
forma, a valoragao deste critério é definida a partir da analise conjunta do percentual
de atividades de um processo que sao executadas e/ou apoiadas por sistemas e qual
é o nivel de capacidade de automatizacao de tarefas deste sistema. O aumento de
qualquer uma dessas caracteristicas deve levar ao aumento do nivel de informatizagao.

Valor agregado: refere-se a percepgao sobre a contribuigao dos resultados de um
processo de trabalho para o alcance dos objetivos estratégicos da organizagao.

Para que esses critérios sejam valorados pela unidade, deve ser utilizada a planilha de
priorizagao (matriz para priorizagao de processos), que tem por objetivo auxiliar a area a atribuir, por
meio de critérios preestabelecidos, os niveis de complexidade, informatizagao e valor agregado para
cada um dos resultados, bem como apresentar de forma automatizada as sugestoes de melhorias
indicadas para o processo de trabalho gerador do resultado (figuras 14 e 15), a partir da inter-relagao
dos niveis definidos para cada um dos critérios, conforme a matriz de priorizagao (Quadro 3),
a seguir, e dos niveis de priorizagao, que irao indicar as agoes que devem ser implementadas
primeiramente pela area. Cada critério pode ser classificado em trés niveis: baixo, médio e alto.
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Figura 14. Matriz de priorizagao e agoes de melhoria

ACOES DE MELHORIA

COMPLEXIDADE
A

INVESTIMENTO
ALTA EM PESSOAS

' AUTOMATIZACAO
MEDIA DE ROTINAS

AUTOMATIZAGAO
BAIXA DE ROTINAS

INVESTIMENTO
EM PESSOAS

OTIMIZAGAO DE
PROCESSOS

OTIMIZAGAO DE
PROCESSOS

INVESTIMENTO

EM PESSOAS E

MELHORIA DE
SISTEMAS

MELHORIA DE
SISTEMAS

MELHORIA DE
SISTEMAS

> NIVELDE

BAIXO

Fonte: Matriz produzida no ambito do TED n.? 52/2014/MS-UnB.

MEDIO

Figura 15. Detalhamento de potenciais de melhorias

AUTOMATIZAGAO DE ROTINAS

Definigao formal e mapeamento das atividades dos
processos e/ou Aquisicao ou desenvolvimento de sistemas
tecnoldgicos operacionais para execugao automatizada das

tarefas dos processos.

MELHORIA DE SISTEMAS

Aquisicao ou desenvolvimento de novos médulos para a
tecnologia existente e/ou Melhorias das funcionalidades
presentes nos sistemas implementados.

VALOR AGREGADO

INFORMATIZACAD
ALTO '

OTIMIZAGAO DOS PROCESSOS

Pode ser alcangada pela analise e redesenho das atividades
criticas dos processos e/ou Melhorias na interface dos
processos que permitam melhor utilizagao dos sistemas ja
aplicados para execugao das tarefas.

INVESTIMENTO EM PESSOAS

Estratégias de desenvolvimento de competéncias-chave ou
alocagao/remanejamento de profissionais com perfil
adequado e Praticas de valorizagdo/manutencao das pessoas
que ja possuem o perfil desejado.

Define quais melhorias devem ser implementadas primeiro, isto &, viabiliza a priorizagao das entregas com maior valor agregado.
Permite maior ganho estratégico para a organizacao ao possibilitar a criacdo de uma agenda ou plano de implementacao de melhorias.

Fonte: Conteldo produzido no ambito do TED n.° 52/2014/MS-UnB

Obs.: Em relagao ao investimento em pessoas, o nivel de informatizacdo determina a necessidade de maior ou menor de operacionalizagao de processos. A tecnologia

funciona como mecanismo para reduzir a necessidade de execugdo e ampliar as possibilidades de analise..
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A seguir sao apresentadas as afirmagoes consideradas para valorar os critérios de priorizacao.
E caso haja divida no momento da valoragao desses critérios, no Anexo |, sao apresentados os
significados para cada uma dessas afirmagoes.

Quadro 3. Afirmagoes vinculadas as trés variaveis dos critérios de priorizagao

Nivel de Complexidade

A sequéncia de atividades do processo de
trabalho para geracéo do(s) resultado(s) esta
desorganizada.

Nivel de Informatizacdo

As atividades do processo de trabalho s&o
realizadas com o apoio de algum software que
execute rotinas de forma automatica.

Valor Agregado

Esse resultado contribui para a realizacao dos
objetivos estratégicos do MS.

0 resultado desse processo de trabalho
necessita de um alto grau de capacidade
analitica do profissional ou da equipe para ser
gerado.

Os insumos relacionados a geracdo desse
resultado sdo provenientes de fontes
informatizadas, como por exemplo, o FormSUS,
Sipar, SEl ou outros sistemas de informagéo/
softwares.

Esse resultado contribui para a estratégia
da Secretaria, do Departamento e/ou da
Coordenagao.

0 desenvolvimento de novas solucoes é
necessario na maioria das vezes para geracao
desse resultado.

Esse resultado poderia ser realizado em grande
parte por um sistema.

Esse resultado contribui para que o Ministério
da Satde cumpra seu papel junto ao SUS.

A geracao desse resultado depende de um alto
numero de decisdes durante o processo.

Geralmente, as atividades do processo para
geracao desse resultado sdo facilmente
assimiladas e praticadas por um novo
profissional.

Fonte: Elaborado pelos autores.

A planilha de priorizagao funciona como um tutorial que vai orientando o usuario a realizar
o preenchimento, a medida que as etapas sao cumpridas. Para iniciar o uso dessa planilha, é preciso
cadastrar os processos e os resultados da unidade dimensionada, conforme mostra a figura a seguir.
Apos cadastrar os processos e os resultados da unidade, & necessario clicar no botao “Prosseguir”

para iniciar o proximo passo.
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Figura 16. Cadastramento de processos e resultados da planilha

Fonte: Elaborado pelos autores.
Na etapa seguinte, serao valorados os critérios de priorizagao. Primeiramente, deve ser

selecionado cada processo/resultado da unidade para que seJa iniciado o preenchimento em relagao
aos valores que cada afirmagao dos critérios de priorizagao ira receber, como mostra a figura a seguir.

Figura 17. Selecdo dos processos/resultados da unidade

Fonte: Elaborado pelos autores.
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Para a correta utilizagao da planilha é necessario o entendimento de alguns pontos
essenciais. Observa-se que cada uma das afirmagoes constantes na planilha deve ser preenchida
em uma escala de pontuagao que varia de 1 a 5, sendo que cada ponto da escala corresponde
a: 1 - Discordo plenamente; 2 - discordo parcialmente; 3 - Nao concordo nem discordo; 4 -
Concordo parcialmente; e 5 — Concordo plenamente.

Apos selecionar o processo/resultado, para cada afirmagao, devem ser definidos os valores

de 1a 5, conforme demostrado na Figura 19. A medida que a pontuacao € lancada na planilha, os
niveis atribuidos aos processos/resultados serao automaticamente definidos.

Figura 18. Valoragao dos processos/resultados da unidade

Fonte: Elaborado pelos autores.

Apos o preenchimento dos valores para todos os processos/resultados, verifique as
informagoes. Caso tudo esteja correto, clique no botao “Prosseguir”. Na etapa seguinte, serao
apresentados os niveis de complexidade, informatizagao e valor agregado para cada um dos
processos/resultados e suas respectivas agoes de melhorias sugeridas para a unidade, por ordem
de priorizagao, conforme a figura a seguir.

Figura 19. Resultados dos niveis de complexidade, informatizagao e valor agregado

Fonte: Elaborado pelos autores.
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Os valores para a definicao dos niveis sao representados no Quadro 4, a seguir.

Quadro 4. Definicao dos niveis

Intervalos de pontuacdo
Informatizacao Valor Agregado

De 19 a 25

De 10a 15 De 10a 15

De 12218 De6a9 De6a9

Baixo De5a 1 De3ab De3ab

Fonte: Elaborado pelos autores.

Apos gerar os resultados, clique no botao “Prosseguir”. Serao apresentados os resultados
de forma consolidada, por nivel de valor agregado e por agao de melhoria sugerida a unidade,
conforme mostra a Figura 21.

Figura 20. Resultados por valor agregado e agao de melhoria

Fonte: Elaborado pelos autores.

Com esta Gltima agao encerra-se a utilizagao da planilha, que deve ser salva e as informagoes
nela contidas devem ser utilizadas para constituir o relatorio de dimensionamento da area.

Os responsaveis pelo preenchimento da planilha devem ser os gestores das equipes
responsaveis pelos processos de trabalho que geram os resultados, no caso dos critérios de
complexidade e nivel de informatizagao. Posteriormente, o gestor da area deve validar as respostas
que foram dadas em relacao a esses critérios na planilha de priorizagao. Quanto ao valor agregado,
as respostas devem ser preenchidas pelo gestor da area, de nivel tatico ou estratégico, considerando
que exige visao sistémica e conhecimento das prioridades do orgao (MS).
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2.6 Etapa 6: Geragao dos resultados do dimensionamento

Para gerar os resultados quantitativos do dimensionamento, deve ser utilizada uma planilha
em Excel (versao 2013), Figura 24 a seguir, que foi desenvolvida para dar suporte ao processo de
DFT/MS, chamada DFT-Admin. Essa ferramenta possui o formato de um tutorial, apresentado
em modulos com o passo a passo para a insercao das informagoes da etapa quantitativa e a geracao
da planilha final, contendo as informacgoes e os resultados, os quais poderao ser ainda editados ou
complementados, se necessario.

Figura 21. Orientacces gerais

Fonte: Equipe DFT/CODEP/CGESP ~ Ministério da Salde.

Para o funcionamento pleno, o aplicativo deve ser executado em um computador com as
seguintes especificagoes:

o PC com Windows 7 ® instalado.

«  Microsoft Office ® 2013 ou Superior, em Portugués PT-BR.

o 4 GB de Memoria RAM.
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Observagao: ha compatibilidade com versoes anteriores do pacote Office e do sistema
operacional Windows, porém, o aplicativo pode apresentar desempenho reduzido, recursos limitados
ou até mesmo nao ser executado devidamente de acordo com as versdes instaladas.

A compatibilidade plena com estas versoes esta em desenvolvimento. Mas mesmo que um
ou outro requisito nao seja cumprido, é possivel que a ferramenta funcione.

A seguir serao apresentadas as orientagoes gerais para o preenchimento dessa planilha:

 Todos os modelos de instrumentos que precisam ser preenchidos pela area estao nos
anexos F e G deste Manual e no item 2.5.2.

o Antes deiniciar o uso da ferramenta é necessario identificar se todos os instrumentos
(modelos) foram preenchidos devidamente para que possam ser importados por essa
ferramenta.

o Enecessario identiﬁcarqual sera o modo de importagao para cadaum dos instrumentos
(se mensal ou miltiplos meses), antes de comegar a utilizar a ferramenta.

« Na etapa inicial serao solicitadas as informagoes gerais, como: a identificagao da
unidade dimensionada; a sigla ou codigo da unidade (que serve como um identificador
para filtro em planilhas importadas que contemplem diversas unidades, por exemplo);
o periodo de analise; a pasta onde estao os arquivos de dados (fornecidos pelo usuario)
e a planilha final (gerada por meio deste aplicativo).

+ Somente seraimportada a primeira aba de um arquivo em Excel, conforme os modelos,
sendo que as demais abas serao desconsideradas pela ferramenta.

« Eindispensavel dispor de todos os arquivos que serao importados para cada indicador
dentro de uma mesma pasta no computador, antes de iniciar o uso do aplicativo, uma
vez que a planilha final sera gerada somente apos todo o processo de importagao.

« Podem ser utilizadas planilhas de diversas fontes desde que sejam consolidadas as
informagdes conforme o modelo a ser preenchido.

« Acoluna A das planilhas a serem importadas nunca pode estar vazia.

« Podem ser utilizados no maximo 24 arquivos para cada indicador, pois corresponde ao
periodo da série historica de informagoes da unidade dimensionada.

« E possivel o preenchimento manual de algumas informagoes e onde houver essa
opgao, a ferramenta ira indicar ao usuario.

Ao alterar dados da planilha final, o usuario deve apertar a tecla F9 para atualizar as
informagaes.

Ao iniciar o uso da ferramenta, as demais etapas, orientarao o usuario na importacao de
planilhas com informagoes da unidade dimensionada referentes ao periodo analisado, visando
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automatizar o processo. Contudo, € essencial que as planilhas a serem importadas estejam de
acordo com os modelos especificados neste Manual.

Os resultados qualitativos serao gerados a partir do levantamento do perfil profissional
e do preenchimento da planilha de priorizagao, conforme apresentado nos itens 2.5.4 e

2.5.5, deste Manual.

2.7 Etapa 7: Elaboragao de Relatorios

Os resultados devem considerar todo o conjunto de informagoes que foram levantadas
ao longo da realizagao do dimensionamento de forca de trabalho da unidade, sendo que todos os
registros relevantes para o processo devem constar no relatorio de resultados, que deve abordar
minimamente os seguintes pontos:

« ldentificacdo do Ciclo de Dimensionamento:

Nome da unidade
Gestor responsavel e substituto eventual.
Equipe de multiplicadores ou de aplicagao do metodo.

Periodo de execugao do ciclo.

+ Informacoes sobre a Unidade Dimensionada:

Qual a finalidade da area.

Estrutura organizacional formal e informal.
Processos de trabalho e entregas identificados.
Contexto atual da area.

Perspectivas da area em um horizonte temporal de dois anos.

+ Resultados Quantitativos:

Quantitativo estimado (QE) de trabalhadores para a unidade.

Analise comparativa do Quantitativo Estimado e Quantitativo Atual da area.
Analise do esforgo das equipes por processo de trabalho.

Analise do historico de resultados por processo de trabalho.

Analise do absenteismo da unidade.

Analise do quantitativo de movimentacao de trabalhadores na unidade.

Analise da faixa etaria dos trabalhadores da unidade e previsao de aposentadorias.
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Resultados Qualitativos:
— Perfil profissional por unidade.

— Analise da prevaléncia de perfis (formagao, conhecimento e caracteristicas
comportamentais) para a unidade.

— Analise dos resultados da Matriz de Priorizagao por processo de trabalho e
sugestoes de melhoria indicadas.

Conclusces e recomendacoes a partir dos resultados do dimensionamento.

43






Consideracoes Finais

A metodologia de dimensionamento da for¢a de trabalho vem sendo adotada no contexto
das organizagoes publicas em razao da necessidade de qualificar as demandas relacionadas a
composigao e a recomposicao de pessoal tendo por base métodos de apuragao mais confiaveis e
metodologicamente testados. Contudo, para alem disso, trata-se de uma ferramenta de gestao
capaz de gerar insumos para diversas agoes estratégicas e de melhoria organizacional. A visao bifocal
composta por variaveis quantitativas e qualitativas permite que o gestor tenha um diagnostico
organizacional mais equilibrado para a tomada de decisao e o aprimoramento do processo decisorio.

O dimensionamento como ferramenta de gestao nao € um fim em si mesmo, ou seja,
configura-se em um processo de trabalho com aplicagao ciclica do método definido na instituigao
que, por meio de seus resultados, viabiliza a interlocugao permanente com outras areas da
organizagao na producao de subsidios para a realizagao de concursos piblicos, agoes focadas no
desenvolvimento de competéncias, realocagao de trabalhadores, agoes voltadas a melhoria da
ambiéncia organizacional, planejamento e reestruturagao de arranjo fisico e salde de trabalhador.

Além disso, a aplicagao de métodos de dimensionamento pode em boa medida, ser utilizada
no atendimento as demandas de orgaos de controle, principalmente no que se refere a evolugao
da governanga de gestao de pessoas na Administragao Pablica. Corolario dessas demandas, fatores
como: planejamentos de gestao de pessoas e da forga de trabalho podem ser analisados tendo
como ponto de partida os insumos produzidos pelas técnicas de dimensionamento.

Assim, em consonancia com os anseios voltados ao desenvolvimento da Gestao Puablica
e de novas solugoes gerenciais, fomento a inovagao e otimizagao de ferramentas e processos, o
dimensionamento da forga de trabalho consiste em uma ferramenta capaz de produzir uma série
de beneficios organizacionais com reflexo na prestagao de servigos mais eficientes aos usuarios
dos servigos publicos.
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Anexos

Anexo A - Termo de Abertura de Projeto

INFORMACOES GERAIS

NOME DO PROJETO

UNIDADE DEMANDANTE

; Coordenacao de Desenvolvimento
RESPONSAVEL PELO PROJETO de Pessoas — CODEP Area Demandante

JUSTIFICATIVA DA DEMANDA

Descrever qual é a necessidade e/ou motivo da realizacdo do dimensionamento de forca de trabalho na unidade. Se ha prazo determinado por 6rgéo
de controle para atender a essa demanda.

ESCOPO DO PROJETO

Relacionar quais séo as areas que serdo dimensionadas e as etapas do dimensionamento que serdo realizadas.

OBJETIVOS/ METAS A SEREM ALCANCADOS

OBJETIVOS/METAS PREVISAO DE CONCLUSAQ
Realizar o dimensionamento na area xxxxx
(etapa quantitativa e qualitativa). dd/mm/aaaa
Realizar o dimensionamento na area xxxxx
(etapa quantitativa e qualitativa). dd/mm/aaaa

PREMISSAS E RESTRICOES

Patrocinio do gestor da unidade demandante.

Disponibilidade da area para realizar o dimensionamento (ex.: participar de reunides, capacitacdes, levantar informagdes necessarias nos prazos
pactuados). R . . .. .
Multiplicador designado pela area demandante para conduzir o dimensionamento em sua unidade com perfil, conforme exigido pelo projeto.
Indisponibilidade de informacdo para o dimensionamento.

' Osinstrumentos apresentados neste capitulo denominado “ANEXOS” foram produzidos no ambito do Termo de Execugdo Descentralizada n.® 52/2014 firmado

entre a UnB e o MS e aprimorados pela Coordenagdo-Geral de Gestao de Pessoas e Facilitadores do Processo de Dimensionamento.
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UNIDADES ENVOLVIDAS

UNIDADE ORGANIZACIONAL REPRESENTANTE TELEFONE

PAPEIS E RESPONSABILIDADES

PAPEIS

Patrocinador do projeto

RESPONSABILIDADES

Fornecer a autoridade e
0S recursos necessarios
para que o projeto seja
realizado em sua area.

UNIDADE TELEFONE

Gestores da area
demandante

Responsaveis pelas
informacdes prestadas
por suas areas, que
sdo fundamentais para
gerar os resultados do
dimensionamento.

Equipe técnica da CODEP

Definir as diretrizes

e a metodologia de
dimensionamento,
capacitar a unidade
demandante e dar
suporte técnico as éareas
que estao realizando

o dimensionamento,
orientando e tirando as
duvidas que surgirem.

Multiplicadores

Pessoas designadas

pelos gestores da area
demandante para realizar a
aplicacdo da metodologia
de dimensionamento em
suas unidades.

Coordenadores técnicos do
projeto

Coordenar tecnicamente
a realizacdo do
dimensionamento da
unidade demandante,
acompanhando a
aplicacdo da metodologia,
verificando se as
atividades e prazos estdo
sendo cumpridos e se

hd dificuldades e riscos

a serem mitigados para
alcancar os objetivos do
projeto.
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CRONOGRAMA
Inicio Termino
NOME DA FRENTE DO PROJETO . .
previsto previsto

ETAPA 1 DD/MM/AA DDVMMAA
SUBETAPA 11 DOVMMIAS | DOVMMIAA,
SUBETAPA 1.2 DOVMMIAS | DOVMMIAA,
SUBETAPA 1.3 DOVMMIAS | DDVMMIAA,
SUBETAPA 14 DOVMMIAS | DOVMMIAA,
SUBETAPA 1.5 DOVMMIAA | DOVMIM/AS
ETAPA 2 DD/MM/AA DDVMMAA
SUBETAPA 2.1 DOVMMAAA | DDVMMAS
SUBETAPA 2.2 DOVMMAAA | DDVMMAS
SUBETAPA 2.3 DOVMMAAA | DDVMMAA
SUBETAPA 24 DOVMMIAS | DOVMMIAA,
ETAPA 3 DD/MMAA. DDVMMAA
SUBETAPA 31 DOVMMIAS | DDVMMIAA,
SUBETAPA 3.2 DOVMMIAS | DOVMMIAA,
SUBETAPA 33 DOVMMIAA | DOVMIM/AS
ETAPA 4 DD/MM/AA DDVMMAA
SUBETAPA 4.1 DOVMMAAA | DDVMMAS
SUBETAPA 4.2 DOVMMAAA | DDVMMAS
SUBETAPA 4.3 DOVMMAAA | DDVMMAS
SUBETAPA 4.4 DOVMMAAA | DDVMMAA

EM ANEXO
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APROVACAO

Brasilia/DF, / /

Patrocinador do Projeto (gestor unidade demandante)

Brasilia/DF, / /

Gestores da Unidade Demandante

Brasilia/DF, / /

Gestores da Unidade Demandante

Brasilia/DF, / /

Coordenador(a) de Desenvolvimento de Pessoas
CODEP / CGESP / SAA / SE / MS

Brasilia/DF, / /

Coordenador-Geral de Gestédo de Pessoas
CGESP / SAA / SE / MS
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Anexo B - Lista de Documentos para Analise - Area

/ Instrugao: \

Esta lista tem como objetivo indicar a relagdo dos principais documentos da area que
devem ser coletados inicialmente para a realizagdo do dimensionamento de sua forga de trabalho.
Neste documento vocé encontrara uma lista com a sugestdo de documentos e informagaoes a
serem coletados para analise, assim como um espago para controle da data do levantamento
daquele documento ou informagao.

Durante a leitura desses documentos, voce deve procurar informagoes que
permitam listar os principais processos da drea e os resultados gerados por esses processos.
Essas informagaes servirdo de subsidio para a entrevista com os gestores e o preenchimento

(Descr:gao preliminar de Area. j

Documento / Informacao Data do Levantamento

Relatérios de gestdo dos Ultimos 2 anos ou dos dltimos 24 meses

Organograma formal

Organograma informal (praticado pela area)

Normativo com as atribuicGes da area e de suas unidades vinculadas

Documentacdo de processos organizacionais

Relatorio das competéncias profissionais identificadas na area

Planejamento estratégico da érea

Outros documentos que possam contribuir com o objeto de estudo

Responsavel pela Coleta:
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Anexo C - Roteiro de Entrevista com o Gestor — Area

f Instrugao: \

Este roteiro tem como objetivo direcionar a entrevista com o gestor da area para
complementar o levantamento das informagoes coletadas inicialmente com base na documentagao
da area. Os topicos abordados devem auxiliar na identificagdo de processos e resultados,
necessarios para o alcance dos objetivos da area.

Recomenda-se que esta etapa seja realizada por, no minimo, duas pessoas, sendo uma
responsavel pela condugdo da entrevista e a sequnda responsavel por anotar as informagoes
relevantes. O foco desta entrevista € comparar as informagées obtidas na pesqu:sa documental
as informagoes pratlcas fornecidas pelo gestor. Sugere se, ainda, que quaisquer conflitos
de informagdo sejam resolvidos na propria entrevista, como no caso de assimetria entre os
documentos e as informagoes passadas pelo gestor.

As perguntas disponiveis neste roteiro representam uma sugestdo, e podem ser alteradas
a depender das Informagoes obtidas por meio da pesquisa documental e quais. precisam ser
complementadas na entrevista. Na segunda pogma deste roteiro também estao dlsponlve/s

@agos para controle de presengas dos partlc:pantes e anotagoes referentes a entrevista. J

Qual ¢ a finalidade da é&rea?

Quais sdo os projetos e acdes do planejamento estratégico séo executados pela area?

Quais sao 0s processos que participam ou executam por completo na area?

Quais;éo 0s principais resultados gerados por esses processos? As quantidades desses resultados s&o mensuradas? Se sim, onde essas informacdes
estao disponiveis?

Pauta do Encontro:
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# ‘ Nome do Participante ‘ Telefone ‘ Assinatura

Responsavel pela coleta:

1

2

3

4

5.
I
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Anexo D - Descrigao de Area - Area

1.

r Instrugao: \

Este documento tem como objetivo consolidar todas as informagoes relevantes sobre a
area em que foram coletadas nas etapas anteriores (pesqu:sa documental e entrevistas com os
gestores). As informagoes consolidadas na descrigdo irdo subsidiar a proxima etapa de validagdo
de processos e resultados a ser realizada com o grupo focal ou oficina.

Recomenda-se que este documento seja preenchido ao longo da pesquisa documental
e das entrevistas com os gestores, adicionando e revisando informagoes a medida que elas sdo
coletadas. As informagoes a serem preenchidas neste documento sdo as seguintes:

Contextualizagdo da unidade: inserir informagaes sobre a unidade dimensionada.
Exemp/os quando a area foi criada, qual é a finalidade da area, quais sao as
competenc:as entre outras mformag:oes relevantes que possam caracterizar a unidade.

Identificagao dos macroprocessos: localizar e nomear quais macroprocessos da
cadeia de valor do Ministério sdo gerenciados ou executados, em sua totalidade ou
parcialmente, pela area.

Listagem dos processos: identificar e descrever brevemente os processos executados
pela area. O foco dessa lista deve ser nos principais processos finalisticos e de suporte
da unidade organizacional, e que representam os elos finais dos macroprocessos e,
dessa forma, contribuem diretamente para os resultados da drea.

Principais etapas: qucus as atividades-chave ou criticas do processo, incluindo aquelas
que contribuem mais para a entrega do resultado, as que requerem maior esforgo
para execugao e as atividades que necessitam de checagens ao longo do processo.

Resultados: quais sao os principais resultados (produtos ou saidas) gerados pelo processo.
Recomenda-se a utilizagdo de resultados que possam ser mensurados pela drea.

Fonte de informagdo: em qual sistema ou ferramenta os resultados sdo mensurados e
as quantidades realizadas por per:odo de tempo que podem ser coletadas. Pode incluir
sistemas gerenciais da organizagdo, planilhas de controle e/ou qualquer outro
instrumento utilizado para o controle e mensuragdo das informagoes de resultado

dos indicadores de processo. /
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Contextualizacao da Unidade:

A area esta vinculada a quais macroprocessos da Cadeia de Valor da Organizacdo?

Quais sao as principais etapas, entregas e sistemas de coleta na execucdo dos processos da area?

Processo Descricdo Principais Etapas Resultados Fontes de Informacdo

10.

Responsavel pela Coleta:
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Anexo E - Roteiro de Grupo Focal / Oficina - Area

[ Instrugao: \

Este roteiro tem como objetivo direcionar a condugdo do grupo focal / oficina para
consolidar a identificagdo dos processos e dos resultados da area. Os tOPICOS sugeridos permitem
a revisdo e/ou validagdo das informagoes coletadas nas etapas anteriores. As informagoes que
serdo validadas foram coletadas durante a primeira etapa do processo de coleta de dados, e
estdo consolidadas na Descrigdo de Area. Este documento deve ser utilizado em conjunto ao
roteiro de grupo focal / oficina para a condugdo efetiva da discussdo.

Recomenda-se que esta etapa seja realizada por, no minimo, duas pessoas, sendo uma
responsavel pela condugao e a sequnda responsavel por anotar as informagoes relevantes.
Sugere-se, para maior eficiéncia na condugdo, que cada processo seja discutido por vez, passando
pela sua ldentlﬁccrgoo (nome do processo), descri¢do (objetivo), principais etapas, resu/tados
e fontes de informagdo. Os resultados devem focar no produto final do processo e devem
ser mensuravers.

Ao fma do grupo ou da ofrcma é recomendada a leitura de todos os pontos validados
para que haja uma validagdo final de toda a informagdo discutida durante o grupo.

Os topicos disponiveis neste roteiro representam uma sugestdo, e podem ser alterados a
depender das informagoes obtidas por meio da pesquisa documental e entrevista com gestores
e precisam ser complementadas durante o grupo / oficina. Na segundo paglna deste roteiro
também estao d/sponlvels espagos para controle de presengas dos partICIpantes e anotogoes

referentes ao grupo / oficina. J

Apresentar e validar as informacdes sobre os processos da area:

e Apresentar o documento de “Descricdo de Area” passando pelas informacdes sobre os: Processos, a Descricéo, as Principais Ftapas, 0s
Resultados e as Fontes de Informacdo.

e Complementar ou ajustar, se necessario, e validar essas informagdes com o grupo.

e Fimportante ressaltar que nem todas as atividades e tarefas precisam ser identificadas, apenas as principais etapas necessrias para gerar o
resultado final do processo.

Pauta do Encontro:
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Data: ‘ Hora: ‘ Local:

# ‘ Nome do Participante ‘ Telefone ‘ Assinatura

Anotacdes

Responsavel pela coleta:

—_ (o) [es] ~ (2] ul ~ w N —
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Anexo F — Coleta de Indicadores — Area

Dimensao: Entrega
Subdimensao: Resultado

f Instrugdo: \

Este documento tem como objetivo auxiliar na coleta dos dados dos resultados de cada
processo da darea. A lista de checagem servira para acompanhar o levantamento e conferir se
todas as informagdes foram coletadas nas diferentes fontes de informagao.

Cada resultado deve ser medido pela quantidade de produtos/servigos entreques,
denominados aqui como resultados. Para cada resultado listado a sequir, é necessaria a geragao
de informagoes por més dos anos indicados. Para maior confiabilidade do resultado da andlise
de dimensionamento da for¢a de trabalho, dados relativos a menos 2 anos ou 24 meses devem
ser fornecidos.

As metas ou as previsoes para a quantidade de entregas para os proximos 12 meses
tambem devem ser informadas.

As informagoes para cada ano podem ser consolidadas na versao no formato de planilha

(este documento. J

Utilize as listas a seguir para preencher as informagoes de resultados dos processos da area.

N.° | RESULTADO

1. | Resultado 1

2. | Resultado 2

3. | Resultado 3

4. | Resultado 4

5. | Resultado 5

6. | Resultado 6

7. | Resultado 7

8. | Resultado 8

9. | Resultado 9

10. | Resultado 10
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N.° | RESULTADO

1. | Resultado 1

2. | Resultado 2

3. | Resultado 3

4. | Resultado 4

5. | Resultado 5

6. | Resultado 6

7. | Resultado 7

8. | Resultado 8

9. | Resultado 9

10. | Resultado 10

ANO 3 (METAS)

RESULTADO
JAN. FEV. MAR. ABR. MAL. JUN. JUL. AGO. SET. OUT. NOV.

1. | Resultado 1

2. | Resultado 2

3. | Resultado 3

4. | Resultado 4

5. | Resultado 5

6. | Resultado 6

7. | Resultado 7

8. | Resultado 8

9. | Resultado 9

10. | Resultado 10

Responsavel pela coleta:
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Anexo G - Coleta de Indicadores — Area

Dimensao: Pessoas

Instrugao:

Este documento tem como objetivo auxiliar na coleta dos dados de pessoal referentes
a area. Os dados de pessoal para servidores e outros vinculos devem ser consolidados nas

@e/as a seguir.

Utilize as tabelas a seguir para preenchimento dos dados de pessoal.

Dados de trabalhadores com outros vinculos — maltiplos meses

Data de Referéncia Data de Nascimento Unidade de Lotacao CPF

(Periodo do Dado) do Trabalhador do Trabalhador do Trabalhador
01/01/2017 10/08/1958 Unidade 1 000.000.000-01
01/01/2017 11/09/1972 Unidade 2 123.456.789-01
01/02/2017 12/08/1960 Unidade 1 222.222.222-22
01/03/2017 18/10/1958 Unidade 2 333.333.333-33
01/03/2017 24/01/1978 Unidade 1 444.444.444-44

Dados de trabalhadores com outros vinculos — mensal

Data de Nascimento Unidade de Lotacao CPF
do Trabalhador do Trabalhador do Trabalhador
10/08/1958 Unidade 1 000.000.000-01
11/09/1972 Unidade 2 123.456.789-01
12/08/1960 Unidade 1 222.222.222-22
18/10/1958 Unidade 2 333.333.333-33
24/01/1978 Unidade 1 444.444.444-44
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Dados de movimentagao maltiplos meses

DETENE] Unidade de Lotacao CPF Tipo de Movimentacao
Movimentacao (Analisada) do Trabalhador (Entrada ou Saida)
10/01/2017 Unidade 1 000.000.000-01 Entrada
18/01/2017 Unidade 2 123.456.789-01 Saida
24/02/2017 Unidade 1 222.222.222-22 Entrada
10/04/2017 Unidade 2 333.333.333-33 Entrada
11/04/2017 Unidade 1 444.444.444-44 Saida

Dados de movimentagao mensal

Unidade de CPF Tipo de Movimentacéo
Lotacdo (Analisada) do Trabalhador (Entrada ou Saida)
Unidade 1 000.000.000-01 Entrada
Unidade 2 123.456.789-01 Saida
Unidade 1 222.222.222-22 Entrada
Unidade 2 333.333.333-33 Entrada
Unidade 1 444.444.444-44 Saida

Dados de desligamento maltiplos meses

Data do Desligamento

Unidade de Lotacao do Trabalhador

CPF do Trabalhador

09/01/2017 Unidade 1 000.000.000-01
28/01/2017 Unidade 2 123.456.789-01
10/03/2017 Unidade 1 222.222.222-22
18/04/2017 Unidade 2 333.333.333-33
21/04/2017 Unidade 1 444.444.444-44

Dados de admissoes maltiplos meses

Data da Admisséo Un(ij(ia%zgi;}l\.gég%éo do Tra%gfhador
09/01/2017 Unidade 1 000.000.000-01
28/01/2017 Unidade 2 123.456.789-01
10/03/2017 Unidade 1 222.222.222-22
18/04/2017 Unidade 2 333.333.333-33
21/04/2017 Unidade 1 444.444.444-44
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Horas de atividades educativas

CPF Data de Inicio da Data de Conclusao da Unidade de Lotacao Quantidade de Horas
do Trabalhador Atividade Educativa Atividade Educativa do Trabalhador da Atividade Educativa
000.000.000-01 01/01/2015 18/01/2015 Unidade 1 10
123.456.789-01 15/04/2015 14/05/2015 Unidade 2 15
222.222.222-22 30/06/2015 14/07/2015 Unidade 1 18
333.333.333-33 01/02/2015 01/08/2016 Unidade 2 800
444.444.444-44 10/03/2016 10/04/2016 Unidade 1 1200

Dados de aposentadoria maltiplos meses

Data da Aposentadoria

Unidade de Lotacao do Trabalhador

CPF do Trabalhador

09/01/2017 Unidade 1 000.000.000-01
28/01/2017 Unidade 2 123.456.789-01
10/03/2017 Unidade 1 222.222.222-22
18/04/2017 Unidade 2 333.333.333-33
21/04/2017 Unidade 1 444.444.444-44

Horas adicionais maltiplos meses

Data de Realizacdo Quantidade Unidade de Lotacao CPF

das Horas Adicionais de Horas Adicionais do Trabalhador do Trabalhador
10/04/2016 3 Unidade 1 000.000.000-01
18/05/2016 2 Unidade 2 123.456.789-01
03/01/2017 ! Unidade 1 222.222.222-22
05/01/2017 1 Unidade 2 333.333.333-33
17/03/2017 2 Unidade 1 444.444.444-44

Horas adicionais mensal

Quantidade de Horas Adicionais

Unidade de Lotacao do Trabalhador

CPF do Trabalhador

10 Unidade 1 000.000.000-01
15 Unidade 2 123.456.789-01
18 Unidade 1 222.222.222-22
800 Unidade 2 333.333.333-33
1200 Unidade 1 444.444.444-44
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Dados de afastamentos

CPF do Trabalhador Data de inicio do Data Final do Cod. Afast. Descricao do Unidade de lotacao

Afastamento Afastamento Afastamento do trabalhador

Lic. Motiv. Doen. Pes.
000.000.000-01 01/01/2015 18/01/2015 0090 Familia Até 60 dias Unidade 1
- EST

Licenca Tratamento
123.456.789-01 15/04/2015 14/05/2015 0270 Satide Inferior 15 Unidade 2
dias - EST

Lic. Tratamento de .
222.222.222-22 30/06/2015 14/07/2015 0084 Satide - EST Unidade 1

Lic. Motiv. Doen. Pes.
333.333.333-33 01/02/2015 01/08/2016 0090 Familia Até 60 dias Unidade 2
- EST

Licenca Tratamento
444.444.444-44 10/03/2016 10/04/2016 0270 Sadide Inferior 15 Unidade 11
dias - EST

Dados de servidores mensal

Data de Nascimento Unidade de Lotacao CPF
do Trabalhador do Trabalhador do Trabalhador
10/08/1958 Unidade 1 000.000.000-01
11/09/1972 Unidade 2 123.456.789-01
12/08/1960 Unidade 1 222.222.222-22
18/10/1958 Unidade 2 333.333.333-33
24/01/1978 Unidade 1 444.444.444-44

Dados de servidores maltiplos meses

Data de Referéncia Data de Nascimento Unidade de Lotacao CPF

(Periodo do Dado) do Trabalhador do Trabalhador do Trabalhador
01/01/2017 10/08/1958 Unidade 1 000.000.000-01
01/01/2017 11/09/1972 Unidade 2 123.456.789-01
01/02/2017 12/08/1960 Unidade 1 222.222.222-22
01/03/2017 18/10/1958 Unidade 2 333.333.333-33
01/03/2017 24/01/1978 Unidade 1 444.444.444-44
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Anexo H — Coleta de Perfil Profissional — Area

Dimensao: Qualitativa

\-

f Instrugdo: \

contribuem para cada um dos resultados finais da sua area.

existente na orgamzagao

etapas do processo que resulta no resultado ﬁnal O foco deve ser na equipe que conjuntamente
deve refletir o perfil ideal.

paraa area por serem necessarias em todos os processos.

Este instrumento tem como proposta indicar o perﬁl necessario dos proﬁss:onals que

Evite uma analise baseada nos cargos existentes.

Defina o perﬁl necessario com foco nos resultados e ndo necessariamente no perfil atual

Procure identificar, de maneira holistica, o perfil ideal para que sejam realizadas todas as

Os principais conceitos para esse levantamento sdo:

*  Formagao: identificar se ha uma formagdo académica como requisito para que o
resultado seja gerado. Por exemplo, no caso de uma fungao cujo exercicio requer um
tecnico em contabilidade ou um contador com registro no CRC.

e Conhecimentos: refere se ao “saber” que a pessoa acumulou ao longo de sua
experiéncia profissional.

» Espec:ﬁcos sao os conhecimentos relacionados a uma determinada formagao
necessarios para que o resultado da area seja gerado, que podem ser utilizados para
a realizagdo de processos seletivos, concursos e para identificar agoes de educagdo.

» Comuns: sdo os conhecimentos necessarios para realizar os resultados da area
e que independem da area de formagao, podendo ser transversais para a equipe.

o Caracteristicas comportamentais relevantes: engloba caracteristicas que extrapolam
a educagado formal, podendo ter sido adquiridas por meio de experiéncias. Podem ser,
por exemplo, habilidades desenvolvidas ao longo da vida profissional ou a maneira
de se comportar frente aos desafios inerentes ao trabalho.

Destaque os conhecimentos e/ou caracteristicas comportamentais consideradas gerais

J
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Nos campos a seguir preencha a formagao académica, os conhecimentos e as caracteristicas
comportamentais relevantes para cada resultado da area:

ConheCiu Caracteristicas

Resultados Formacao comportamentais
Especificos ‘ Comuns ‘ relevantes

Nivel Médio

Resultado 1
Nivel Superior
Nivel Médio

Resultado 2
Nivel Superior
Nivel Médio

Resultado 3
Nivel Superior
Nivel Médio

Resultado 4

Nivel Superior

* Conhecimentos e caracteristicas comportamentais gerais necessarios para todos os processos da area.
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Anexo | — Critério de Priorizagao — Explicagao das afirmativas

Priorizacao

Nivel de
Complexidade

Nivel de
Informatizacéo

Valor Agregado

Dimensao: Qualitativa

Afirmacoes

A sequéncia de atividades do processo de trabalho para
geracdo do(s) resultado(s) esta desorganizada.

0 resultado desse processo de trabalho necessita de um alto
grau de capacidade analitica do profissional ou da equipe
para ser gerado.

0 desenvolvimento de novas solucdes é necessario na maioria
das vezes para geracéo desse resultado.

A geracao desse resultado depende de um alto niimero de
decisGes durante o processo.

Geralmente, as atividades do processo para geragdo desse
resultado séo facilmente assimiladas e praticadas por um novo
profissional.

As atividades do processo de trabalho sdo realizadas com
0 apoio de algum software que execute rotinas de forma
automatica.

Os insumos relacionados a geracao desse resultado séo
provenientes de fontes informatizadas, como por exemplo,
o FormSUS, o Sipar, o SEI ou outros sistemas de informacao/
softwares.

Esse resultado poderia ser realizado em grande parte por um
sistema.

Esse resultado contribui para a realizacdo dos objetivos
estratégicos do MS.

Esse resultado contribui para a estratégia da Secretaria, do
Departamento e/ou da Coordenacéo.

Esse resultado contribui para que o Ministério da Saude
cumpra seu papel junto ao SUS.

EDITORAMS

E o que isso quer dizer?

Para o dimensionamento, entende-se por processo organizado
quando a sequéncia de suas atividades esta estabelecida e

é reconhecida facilmente. A desorganizacdo de um processo
pode ser representada pela auséncia dessas caracteristicas.

Capacidade analitica é uma competéncia que se refere a
capacidade de andlise de informacGes de um profissional.
Nesse contexto, resultados que fazem parte de processos com
atividades e rotinas repetidas, demandam capacidade analitica
em menor grau. Ja resultados que sdo derivados de atividades
que necessitam de aplicacdo de conhecimento e anélise
necessitam de maior capacidade analitica e esforco cognitivo.

Entende-se o desenvolvimento de novas solugbes como
a invencao de novas formas de resolver as questoes e/ou
demandas da area, propondo novas possibilidades para
realizar o resultado.

Processos com atividades repetidas e com as regras de
negdcio ja estabelecidas tendem a necessitar de tomada

de decisao em menor grau. J processos que nao possuem
regras de negdcio estabelecidas e necessitam de avaliacdo do
profissional, necessitam de tomada de decisdo em maior grau,
sendo, portanto, mais complexos.

Processos com rotinas definidas (e repetiveis), cujo esforco
cognitivo envolve basicamente repeticdo, ou seja, a
reproducdo automatica do conhecimento basico necessario
para executar as atividades do fluxo de trabalho, tendem a ter
menor nivel de complexidade para serem realizadas.

Nesse contexto, o nivel de informatizacdo esta relacionado ao
quanto do processo é realizado com o apoio de softwares que
executam rotinas automaticamente.

E necessario identificar se ha atividades que sao realizadas
com insumos de outros sistemas informatizados.

E necessario identificar se seria possivel realizar atividades que
geram o resultado por meio de um sistema e se ha capacidade
de automatizacdo das tarefas.

Percepcdo sobre o grau de contribuicdo do resultado dos
processos para o alcance dos objetivos estratégicos da
organizacao. As sentencas sobre o valor agregado devem ser
respondidas somente pelo gestor da érea.

Além dos objetivos estratégicos do Ministério da Saude, o
gestor da area deve avaliar a contribuicdo dos resultados
para os objetivos estratégicos e as metas da Secretaria,
do Departamento ou da Coordenacdo-Geral a que séo
subordinadas.

Deve ser avaliado 0 quanto desse resultado contribuiu para
que o MS cumpra sua miss&o junto ao Sistema Unico de
Saude.
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