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1 APRESENTACAO

O presente Manual tem o objetivo de instruir os gestores (chefias) e as respectivas
equipes de trabalho dos setores participantes do Projeto Piloto de Dimensionamento 2022 a
utilizarem o sistema desenvolvido para realizar o dimensionamento da forca de trabalho dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (STAE) na UFSC.

O Manual foi organizado em duas partes, além desta introdugdo. Na primeira,
compartilhamos informacGes gerais sobre a proposta metodoldgica em desenvolvimento.
Especificamente, apresentamos: a comissao designada a estudar e a desenvolver a proposta; as
principais motivagdes para o desenvolvimento da proposta e as diretrizes da proposta, além das
etapas abrangidas pelo Projeto Piloto em curso. Esta primeira parte do Manual também est3
disponivel em formato de video, que pode ser acessado neste link.

Na segunda parte, apresentamos as orientacbes para o uso do sistema de
dimensionamento, que contempla: um glossario com termos usados no contexto do Projeto
Piloto, bem como orientacGes gerais, orientacGes especificas para o gestor da equipe e
orientacdes especificas para a equipe dos setores participantes do Projeto Piloto.

Enfatizamos que a proposta metodolégica de dimensionamento da for¢a de trabalho dos
STAE esta em fase de testes em diferentes ambientes institucionais da UFSC. Por meio do Projeto
Piloto, buscamos coletar duvidas, criticas, sugestdes e conhecer as dificuldades enfrentadas, com
vistas ao ajuste e ao aprimoramento da metodologia. Assim, sua participacdo é fundamental.

Contamos com a sua colaboragao!

COMISSAO DE DIMENSIONAMENTO NA UFSC
Portaria n.® 88/2021/PRODEGESP


https://dimensionamento.paginas.ufsc.br/2022/01/11/manual-do-sistema-de-coleta-de-dados-projeto-piloto-stae/

2 INFORMACOES GERAIS

2.1 A COMISSAO DE DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO NA UFSC

Dimensionamento é o processo de identificacdo e analise quantitativa e qualitativa da
forca de trabalho necessdria ao cumprimento dos objetivos institucionais, considerando as
inovacOes tecnoldgicas e a modernizacdao dos processos de trabalho no ambito da Instituicao
Federal de Ensino (Decreto n. 5825, de 29 de junho de 2006).

A Comissdao de Dimensionamento da Forca de Trabalho na UFSC, criada em 2020 e
regulamentada por meio da Portaria n.® 88/2021/PRODEGESP, tem o propdsito de estudar e
desenvolver uma proposta metodoldgica de dimensionamento da for¢a de trabalho docente e
técnico-administrativo para a Universidade, que atenda aos anseios legais das normativas
federais vigentes e sirva como um instrumento de gestao.

A Comissdao é composta pelos seguintes representantes da Pro-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (PRODEGESP) e da Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD):

Eliete Warquen Bahia Costa (DDP/PRODEGESP)

Nilton Jorge de Quadra (CDiM/DDP/PRODEGESP)
Emanuel Martins Burigo (DiD/CDiM/DDP/PRODEGESP)
Fernanda Riffel Frediani (DiD/CDiM/DDP/PRODEGESP)
Lais Silveira Santos (DiD/CDiM/DDP/PRODEGESP)
Fernanda Geremias Leal (PRODEGESP)

Marcos Vinicius Moccelin Ferraro (CPPD/PRODEGESP)
Tereza Cristina Rozone de Souza (DEN/PROGRAD)

Para desenvolver a Proposta Metodolégica de Dimensionamento da Forca de Trabalho
dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo (STAE), a Comissdo conta com o apoio de
docentes especialistas em estatistica (etapa quantitativa) e em psicologia do trabalho (etapa
gualitativa), bem como de unidades administrativas e académicas que possibilitam a realizacdo
do Projeto Piloto. Além disso, dialoga com a Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (CIS), que tem acompanhado o trabalho em
desenvolvimento.



2.2 MOTIVACOES PARA O DESENVOLVIMENTO DE UMA PROPOSTA METODOLOGICA DE
DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO STAE NA UFSC

Com a proposta metodoldgica, almeja-se dispor de um instrumento gerencial que
possibilite planejar, de forma sistemdatica e continua, e mensurar, de forma quantitativa e
gualitativa, as necessidades, presentes e futuras, da forca de trabalho da UFSC.

Especificamente, busca-se:

1. Justificar novas nomeacgdes de servidores, atendendo as medidas impostas pelo governo
federal;

2. Atender as exigéncias legais relativas a gestao de pessoas;

3. Viabilizar o diagndstico da carga de trabalho dos setores da Instituicdo;

4. Identificar, com base em indicadores pré-definidos, se os setores estdo super ou
subdimensionados;

5. Proporcionar isonomia de intensidade de trabalho;

6. Potencializar a drea de desenvolvimento de pessoas, sobretudo no que diz respeito a gestao
da forca de trabalho nas areas de lotacdo e movimentacao;

7. Orientar o planejamento de servidores da Instituicdo (necessidades);

8. Fornecer subsidios para determinar como vagas disponiveis na Instituicdo devem ser
utilizadas.

2.3 DIRETRIZES DA PROPOSTA METODOLOGICA DA FORCA DE TRABALHO STAE NA UFSC

Em conformidade com o Decreto n.° 5.825/2006, a proposta em desenvolvimento se
constitui de uma etapa quantitativa e de uma etapa qualitativa.

A metodologia da etapa quantitativa é baseada no Indicador de Carga de Trabalho (ICT)
do setor, composto por ENTREGAS, TEMPO MEDIO dedicado para cada entrega, QUANTITATIVO
da entrega, NIVEL DE COMPLEXIDADE da entrega e nimero de SERVIDORES.

° Entrega: E uma acdo ou resultado do esforco empreendido em
atividade(s)/processo(s)/procedimento(s) desenvolvidos pela equipe do setor.

° Tempo médio: Estimativa do tempo dedicado a uma unidade de entrega, ou seja, quantos
minutos ou horas sdo dedicados para sua realizacgdo.

° Quantitativo: Quantidade de entregas realizadas no periodo de coleta de dados.
° Complexidade: Oito afirmagdes (frases) para qualificar e caracterizar cada uma das
entregas.



A metodologia da etapa qualitativa consiste em um questiondrio com questdes voltadas

ao conhecimento das especificidades do setor e a melhor compreensdo do resultado obtido no
Indicador de Carga de Trabalho (ICT) do setor. O questiondrio qualitativo deverd ser preenchido
pelo gestor e pelos trabalhadores do setor APOS o preenchimento da etapa quantitativa.

2.4 PROJETO PILOTO 2022

O objetivo do Projeto Piloto é estudar, debater, testar e aprimorar a metodologia de

dimensionamento elaborada, principalmente no que tange ao sistema de coleta de dados, as
varidveis do indicador e as questdes abrangidas pelo questionario qualitativo.

N
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O Projeto Piloto 2022 constitui-se das seguintes etapas:

Contato de apresentacdo (reunido com a Direcdo da unidade);

Reunido com os setores da unidade para apresentacdo da metodologia e do sistema de
coleta de dados;

Confirmacdo da estrutura e dos servidores da unidade;

Defini¢ao do prazo para o preenchimento dos dados no sistema;

Preenchimento dos dados pelos setores;

Andlise dos dados entregues pelos setores;

Realizacdo do célculo do indicador;

Apresentagao dos resultados aos setores;

Realizacdo de grupos focais com as equipes a fim de conhecer a percep¢do dos envolvidos
sobre a metodologia e o sistema de coleta de dados.

As orientacoes dispostas na préxima se¢do buscam auxiliar os gestores (chefias) e as

respectivas equipes de trabalho dos setores participantes do Projeto Piloto 2022 a realizarem o
item 5. Preenchimento dos dados pelos setores durante a participacao no Projeto.



3 ORIENTAGOES PARA O USO DO SISTEMA DE DIMENSIONAMENTO DA
FORGA DE TRABALHO STAE

3.1 GLOSSARIO

Este glossario apresenta as definicdes de termos usados no contexto do Projeto Piloto,
com o propdsito de facilitar a familiaridade das equipes participantes.

Entrega

Entrega ¢é definida como uma acdo ou resultado do esforco empreendido em
atividade(s)/processo(s)/procedimento(s) desenvolvidos pela equipe do setor.

E importante ressaltar que o maior nimero de entregas especificas (tipos de entregas) n3o ira
refletir em um indicador mais elevado de carga de trabalho do setor, uma vez que esse indicador
considera também outras varidveis, além das entregas. Em um sentido mais restrito, a entrega
gera um produto ou servico mensurdvel e possivel de se materializar. Porém, para fins de
dimensionamento, considera-se também que a entrega pode ser vista como o resultado de uma
atividade(s)/processo(s)/procedimento(s) de planejamento, organizacdio e atendimento
realizados em um setor. Assim, entende-se a entrega como a a¢do ou resultado de entregar algo
relacionado as competéncias do setor.

Demanda reprimida

A demanda reprimida ocorre quando existe uma demanda recorrente que nao é atendida em
sua integralidade por falta de forca de trabalho suficiente no setor, formando assim um
“estoque” de demandas ndo atendidas. Por exemplo: um setor que presta atendimento
psicoldgico a estudantes recebe uma quantidade de pedidos de consultas maior do que a
capacidade de atendimento, ou seja, o niumero de servidores é insuficiente para atender toda a
procura que existe, portanto estudantes ficaram sem atendimento ou ndo foram realizados em
momento oportuno. Nesse sentido, o registro das demandas reprimidas possibilita a apuracao
de um resultado mais fidedigno para o nimero ideal de servidores para o setor.

Tempo médio da entrega ou da demanda reprimida

O tempo médio das entregas representara uma estimativa do tempo dedicado a uma unidade de
entrega, ou seja, quantos minutos ou horas sdo dedicados para sua realizagao (para um oficio,
um processo, resposta de um e-mail etc.).

Para ver exemplos de como calcular o tempo médio para determinados tipos de entregas, clique
aqui!


http://dimensionamento.paginas.ufsc.br/files/2022/01/Exemplos-tempo-médio-atualizado.pdf
http://dimensionamento.paginas.ufsc.br/files/2022/01/Exemplos-tempo-médio-atualizado.pdf

Banco de entregas

Consiste em uma lista de entregas que tem como propdsito auxiliar as equipes dos setores
participantes do Projeto Piloto de Dimensionamento a definirem as entregas pertencentes aos
seus setores. As entregas apresentadas no Banco de Entregas servem como uma espécie de guia
geral para a definicdo das entregas dos setores pelas equipes e ndo tém o propdsito de serem
exaustivas. Assim, os participantes tém total autonomia para definir outras entregas que
caracterizam o trabalho desenvolvido pelos seus respectivos setores, assim como propor
alteragGes nas entregas ja existentes.

O Banco de Entregas estd dividido em duas partes. Na primeira, sdo apresentadas entregas
transversais, que tendem a ser comuns a setores de diferentes naturezas da Instituicdo. Na
segunda, sdo apresentadas entregas especificas, que tendem a ser préprias de determinados
setores.

Enfatizamos que o Banco se encontra em constante processo de desenvolvimento. Ele é
alimentado a partir das entregas apresentadas pelos setores nos Projetos Pilotos de

dimensionamento.

Para acessar o Banco de Entregas, clique aqui!

3.2 ORIENTACOES GERAIS
A metodologia de coleta de dados estd organizada em trés etapas, sendo que as Etapas 1
e 2 sdo realizadas dentro do sistema de dimensionamento e a Etapa 3 fora dele:

Etapa 1: Gestdo da Equipe - Confirmacdo da forca de trabalho que compde a equipe do setor e
informacdo sobre os ramais e os e-mails institucionais (@contato.ufsc.br) do setor.

Etapa 2: Formulario da Equipe - Questionario quantitativo sobre as ENTREGAS realizadas e as
DEMANDAS REPRIMIDAS pelo setor.

Etapa 3: Questionario qualitativo (fora do sistema de dimensionamento): Questdes qualitativas
sobre as entregas e o setor que deverdo ser preenchidas pelo gestor (chefia imediata) e pelos
trabalhadores/equipe do setor APOS o preenchimento do questionario quantitativo (Etapa 2),
porém dentro do prazo informado pela Equipe do Dimensionamento para a realiza¢do do Projeto
Piloto em seu setor.


https://dimensionamento.paginas.ufsc.br/banco-de-entregas/
https://adrh.sistemas.ufsc.br/dimensionamento/restrito/avaliacao/equipe-trabalho-gestao/
https://adrh.sistemas.ufsc.br/dimensionamento/restrito/avaliacao/equipe/

3.3 ORIENTAGOES PARA O GESTOR DA EQUIPE EM DIMENSIONAMENTO

Estas orientacOes, especificas para o gestor da equipe em dimensionamento, dizem
respeito a Etapa 1: Gestao da Equipe, que consiste na confirmacao da forca de trabalho que
compde a equipe do setor e informagdo sobre os ramais e os e-mails institucionais
(@contato.ufsc.br) do setor.

1. Para entrar no sistema, acesse https://adrh.sistemas.ufsc.br/dimensionamento/ e faca login
com o seu idUFSC:

@ adrh - Autenticagédo

4E==: UNIVERSIDADE FEDERAL
“'6 DE SANTA CATARINA Sistema de Autenticacdo Centralizada

(s

(

vocé estaaqui » UFSC P Autenticagdo » adrh

5
\ >
Acesso unificado
\ .

- N
< - v
\ \ < \ ) AR IdUFSC, Matricula, E-mail, CPF, ou Passaporte

N\ Senha
Recuperar senha
a Primeiro acesso

SeTIC-UFsSC

Entrar com gov.br >

Facilidades de uso

Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez.
Autentique-se com seu token

rs3S;_ Certificado
oot Dlgltal @
i

Precisa de ajuda? Clique aqui


https://adrh.sistemas.ufsc.br/dimensionamento/

2. Clique no icone “Instrumento” e, apds, em “2. Gestdo Equipe”

B Médulos @ home & MeusDados [&f Cadastov ~ @ Andlisew % Ferrame E instrumento v & Ajuda Emanuel Martins Bilrigo

Dimensionamento | 1. Formularic da Equipe
2. Gestdo Equipe

—
Bem-vindo(a) Emanuel Martins Birigo.

Qs seguintes perfis de acesso estio ativos:

3. Para confirmar, alterar ou complementar as informacgdes da equipe de trabalho, clique no
local sinalizado na imagem abaixo:

B Modulos  # home & MeusDados  [& Cadastov @ Andlisey €% Feramentasv [ instrumento v B Ajuda Emanuel Martins Birigo

Equipe de trabalho - GESTAO

B e 5 Al

Como gestor destas equipes, vocé deve verificar a formagdo desta(s) equipe(s), vocé deve fazer isso o quanto antes, segui ] o disp i pela equipe do DIMENSIONAMENTO

Mesta equipe vocé é Gestor

ara alterar e complementar as informagdes da equipe, ou AQUI I para remover esta equipe

Etapa 1000000000011 -202172 Equipe 1000000003597
Coleta 01/01/2021 até 31/12/2021 Gestor na avaliagio 179978 - Emanuel Martins Burigo
Abertura 01/01/2021 até 31/12/2021 Lotagdo Gestor 10236 - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
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4. Confira se os membros da equipe estdo corretos. Caso haja alguma inconsisténcia, é possivel
adicionar servidores a equipe na opg¢do “Pessoa — vinculo” e, em seguida, clicar em “Adicionar”
ou remover servidores da equipe ao clicar na figura de lixeira.

Cadigo

Nome da equipe
Indicador Referéncia
Etapa

Gestor superior

Gestor equipe

Lotacdo (Gestor equipe)

Loc. Exercicio (Gestor equipe)

1000000003587

32

1000000000011 - 202172

181433 - Nilton Jorge de Quadra

179978 - Emanuel Martins Burigo

10236 - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

12054 - DIVISAO DE DIMENSIONAMENTO

Loc. Fisica (Gestor equipe) 12054 - DIVISAO DE DIMENSIONAMENTO
Ativo

Membros da equipe

" Pessoa - vinculo —
| Adicionar I
— . . Impedir
| | AgBes Nome % Cargo = Jor/Reg & Ativo % L
— edicio %
o Remover servidor da equipe a0 o
L] @ 175565 - Fernanda Riffel Frediani 6200 - ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAD L]

“ d

6001 - ADMINISTRADOR

Registros: 2
= 2N

[ @M 182774 Lais Silveira Santos
Caixa de selecio para dividir a equipe

5. O Gestor também podera dividir a equipe.

Essa opcdo pode ser util caso haja duas equipes informais dentro do seu setor mas que,
oficialmente, ndo aparecem na estrutura organizacional da UFSC. Para isso, é necessario
selecionar os servidores que fardao parte da outra equipe e clicar em “Dividir equipe”. Na janela
gue abrir, digite um nome para a equipe (como um nome informal ou nome que representa a
atribuicdo dessa equipe) e clique em salvar.

Ou seja, adivisao da equipe podera ocorrer quando diferentes equipes de trabalho compartilham
a mesma Localizagao Fisica na estrutura formal da UFSC.

Um exemplo de equipes informais sdo os laboratdrios. Geralmente os servidores que trabalham
nesses locais estdo formalmente vinculados diretamente a um Departamento de Ensino do
Centro, de modo que um Unico Departamento de Ensino pode abrigar diferentes laboratérios e
todos os servidores aparecerdo no sistema como pertencentes a mesma equipe. Nesse sentido,

11



por meio da opgao “Dividir equipe”, o gestor podera criar uma equipe para cada laboratério que
pertence ao Departamento, assim cada equipe terd acesso a seu proprio questionario, ou seja, o
formulario de preenchimento e sera dimensionado separadamente, com suas proprias entregas
e quantitativos.

Outros exemplos de situagdes com essas caracteristicas sdo os servidores que tem como
atribuicdo a administracdo predial ou prestacao de servico de Tl e estdo inseridos em equipes de
apoio administrativo.

Nova equipe X

Adicionar em equipe existente (sob mesma chefia)

[ Nome da equipe l

6. Caso existam pessoas na equipe que ndo sejam servidores efetivos, selecionar dentre as
opgdes de “Vinculo”, informando também a quantidade de pessoas de cada op¢ao selecionada
e a respectiva jornada de trabalho. Em seguida, deve-se clicar em “Adicionar”.

Membros externos da equipe

Vinculo r Quantidade I Jornada I .
|Estagiério v | H JI 20hs v | -

o
A Qtde + CH. 5

5 Estagidrio
| Bolsista |
ps: 0 5 hd
Terceirizado -

Qutros

12



7. Digite o ramal no campo identificado abaixo e clique em “Adicionar”. Caso haja mais de um
ramal, repita o procedimento quantas vezes forem necessarias.

Telefones da equipe

Ramal

m)> =» =

Acies Ramal =

Sem registros

Registros: 0

8. Digite o email no campo identificado para “Emails da equipe” e clique em “Adicionar”. Caso
haja mais de um email institucional do setor que seja @contato, repita o procedimento.

E-mails da equipe

E-mail

| | ‘ Adicionar ‘

Acbes E-mail =

Sem registros

Registros: 0

» Salvar Cancelar

9. Apds o completo preenchimento dos dados da equipe, clique em salvar. Essa etapa de
validacdo estara finalizada. Em seguida, a equipe do dimensionamento criard os formularios de
preenchimentos dos dados, ou seja, o questiondrio para a sua equipe preencher coletivamente.

13



3.4 ORIENTAGOES PARA A EQUIPE DO SETOR EM DIMENSIONAMENTO

Estas orientacdes, especificas para a equipe do setor em dimensionamento, dizem
respeito a Etapa 2: Formuldrio da Equipe, que consiste em um questiondrio quantitativo sobre
as ENTREGAS realizadas e as DEMANDAS REPRIMIDAS pelo setor.

A Etapa 2 - Formulario da Equipe estara disponivel no sistema apds o gestor realizar a

Etapa 1 - Gestao da Equipe.

1. Entre no site https://adrh.sistemas.ufsc.br/dimensionamento/ e faca login com o seu idUFSC:

@ adrh - Autenticagdo

4
¢E=: UNIVERSIDADE FEDERAL
@55 DE SANTA CATARINA Sistema de Autenticacdo Centralizada

vocé estaaqui » UFSC P Autenticagdo » adrh
N\

\ Acesso unificado

: .
< - v
\ - \ — idUFSC, Matricula, E-mail, CPF, ou Passaporte

\
\ 3 N \ ‘ \ ‘ Senh

Recuperar senha
“ Entrar Primeiro acesso
DY
SeTIC-UFSC

< Entrar com gov.br >
Facilidades de uso

Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez.

Autentique-se com seu token

;“;:: » Certificado
oo Digital

Precisa de ajuda? Clique aqui
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https://adrh.sistemas.ufsc.br/dimensionamento/

2. Clique no icone “Instrumento” e, apds, em “1. Formulario da Equipe”.

& > C @& adrhsistemas.ufsc.br/dimensicnamento/ ® e

B Médulos @ home & Meu B3 instrumento v @ Ajuda Fernanda Geremias Leal [[E8

. . 1. F l3rio da Equi|
Dimensionamento ormiEne GaEupe
2. Gestio Equipe

——
Bem-vindo(a) Fernanda Geremias Leal.

0s seguintes perfis de acesso est3o ativos:

CAA-PRODEGESP
Dimensionamento:Chefe

Dimensionamento:Servidor

MeuAdrh:AdministraderEquipeChefialmediata
MeuAdrh:AdministraderEquipeChefiaSetorial
MeuAdrh:AdministradorEquipeFormaTrabalho
MeuAdrh:AdministraderMeusDados
MeuAdrh:Chefe
MeuAdrh:DeclaracaoGrupoVacinacaoCovid19:View
MeuAdrh:EquipeChefialmediata:View
MeuAdrh:EquipeChefiaSetorial:View
MeuAdrh:EquipeFormaTrabalho:Add
MeuAdrh:EquipeFormaTrabalho:Delete
MeuAdrh:EquipeFormaTrabalho:Edit
MeuAdrh:EquipeFormaTrabalho:import
MeuAdrh:EquipeFormaTrabalho:View
MeuAdrh:MeusDados:View

MeuAdrh:Servidor
MeuConvenic:AdministradorMinhaAdesao
MinhaAdesao:Aderir
MeuConvenio:MinhaAdesao:View

MeuConvenit

Pessoa:Afastamento:View

Pessoa:Averbacao:View
Pessoa:BeneficioDependente:View

Pessoa:Cadastro:View

3. Em “Histdrico de etapas do dimensionamento”, cliqgue em “Ac¢bes - Acessar”.

&

* @

Etapas de dimensionamento - EQUIPE

&« 5 C @ adrh.sistemas.ufsc.br/dimensionamento/restritofavaliacac/equipe/index.xhtml

Existe(m) 1 etapa(s) de dimensionamento em andamento

Colabo 3 sua equipe particip dopr i evalidacdo dos dad arios para a entrega
Mesta equipe vocé é Membro Equipe 1000000003680
Status Visvalizado L N
Gestor na avaliagio 179978 - Emanuel Martins Burigo
Acessar agqui
Lotagdc Gestor 10236 - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Histérico de etapas de dimensionamento

®

AgBes Etapa 5 Gestor % Inicio $  Término & Papel Status Nome equipe % Blog? %
1000000000017 - 01/11/2021 31/12/2021

Acessar - 179978 - Emanuel Martins Burigo LA g Membro Visualizado N3o
Manual sistema 00:00 23:59

-escar avaliagio

Registros: 1 .

15



4. Na tela que abrira, leia as orientagGes sobre o preenchimento do instrumento de coleta de
dados. Ao final da tela, cliqgue em “Tomar ciéncia”.

Proposta Metodolégica de Dimensionamento

da Forga de Trabalho na UFSC

UFSC

Equipe

Agenda »
Oqueéo
dimensionamento?

Motivagdes para o
dimensionamento

PROPOSTA
METODOLOGICA
STAE

Histérico e etapas de
trabalho

Principios da
proposta

Diretrizes
metodoldgicas

Projeto piloto »

Orientagbes de uso
do sistema »

“

Orientagdes gerais

Orientacoes gerais

EE®

ORIENTAGOES SOBRE O PREENCHIMENTO DO SISTEMA DE COLETA DE DADOS PARA O DIMENSIONAMENTO
DA FORGA DE TRABALHO TECNICO-ADMINISTRATIVO DA UFSC

Esta pagina apresenta orientagbes sobre o preenchimento dos dados no sistema que serd utilizado para o
dimensionamento da for¢a de trabalho técnico-administrativo da UFSC. O sistema coletara dados para
compor o Indicador de Carga de Trabalho (ICT) e para melhor compreender as especificidades do setor.

Essas orientagBes sdo importantes pois, conforme a metodologia de dimensionamento desenvolvida, as
entregas setoriais e as informacdes relativas as entregas (dados quantitativos, tempo médio, servidores
participantes e dimensdes qualitativas que avaliardo a complexidade das entregas) serdo informadas pelos
préprios servidores. Contudo, ainda que seja responsabilidade dos setores as informagées sobre as entregas,
a comissao de dimensionamento acompanhara todo o processo e estard disponivel para auxiliar e sanar as
duvidas que surgirem.

A metodologia esta organizada em trés etapas (Etapa 1 e Etapa 2 e Etapa 3).

ETAPA 1: Gestdo da Equipe - Confirmagdo da forca de trabalho que compde a equipe do setor e informagao
sobre os ramais e os e-mails institucionais (@contato.ufsc.br) do setor. Esta é uma atribuigdo exclusiva do
gestor da equipe (chefia imediata).

ETAPA 2: Formuldrio da Equipe - Questionario quantitativo sobre as ENTREGAS realizadas e as DEMANDAS
REPRIMIDAS pelo setor. Participacdo de todos da eauipe.

® Os eventos de capacitagao realizados durante o expediente, compativeis com o cargo ocupado e o
ambiente organizacional e finalizados no periodo de coleta de dados dever#o ser preenchidos na ETAPA
1, juntamente com as entregas, com a indicag&o do tipo e do nome do evento de capacitacdo. Exemplos:
“Curso de Capacitagdo - Excel para o ambiente de trabalho”; “Palestra - Introdugao e adequacao da Lei
Geral de Protegdo de Dados na UFSC". A carga horéria do evento de capacitagdo devera ser preenchida
no campo “Tempo médio”.

e A participagdo em projetos ou agdes de extensdo, com formalizagdo no SIGPEX e sem remuneragao,
deveré ser preenchida na ETAPA 1, juntamente com as entregas, com a indicagio do tipo e do titulo do
projeto ou agao de extensio. Exemplos: “Projeto de Extensao - Preparagdo de Amostras e Anlises por
Meio de Microscopia Eletrénica de Varredura e de Transmiss&o”; “Curso de Extens&o - Conscientizagao e
pesquisa sobre as préxis dos(as) profissionais da educagdo”. A carga horéria despendida no projeto ou
acAo devera ser preenchida no campo "Tempo médio”.

A participagdo em projetos de pesquisa, com formalizacdo no SIGPEX e sem remuneracdo, deveré ser
preenchida na ETAPA 1, juntamente com as entregas, com a indicago do titulo do projeto. Exemplos:
“Projeto de Pesquisa - A Gestdo Universitaria no processo da formagdo: um olhar a partir da sua prépria
pratica”; “Projeto de Pesquisa - Sistemas de Cultivo Superintensivo de Microalgas’. A carga hordria
despendida no projeto de pesquisa deverd ser preenchida no campo “Tempo médio”.

« A participagao em 6rgaos deliberativos da UFSC, como representante dos TAEs, deverd ser preenchida na
ETAPA 1, juntamente com as entregas, com a indicagdo do 6rgao deliberativo. Exemplos de érgaos
deliberativos: Conselhn Universitario. Conselt - de Curadores, Camara Graduagdo e/ou Pesquisa e/ou
Extensdo e/ou de Pés-Graduacao, Conselho de Unidade, Colegiado de departamento, Colegiado de Curso
de Graduaciio e/ou de Pés-Graduaco. A carga horéria despendida na participagdo deverd ser preenchida
no campo “Tempo médio”.

« A participacdo em comissdes da UFSC deveré ser preenchida na ETAPA 1, juntamente com as entregas,
com a indicacio da denominacio da comissao, o nimero da portaria de criagio e se as atividades
desenvolvidas na comissao fazem parte das atribuicdes do setor ou ndo. Exemplos: Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar (001/2022/CORG/GR) - ndo faz parte das atribuicdes do setor;
Comissdo Dimensionamento (088/2021/PRODEGESP) - faz parte das atribuigdes do setor. A carga horaria
despendida para os trabalhos da comissao devera ser preenchida no campo “Tempo médio”.

Ciéncia dos dados preenchidos

© pendente

Tomar

Buscar no portal Q,

Area Restrita

Favoritos

6y o

Administradores do Site

Grupos de Trabalho FORGEPE

CONTATOS

E-mail:

dimensicnamento.ddp@contato.ufsc.br
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5. Apds tomar ciéncia, clique em “Questiondrio quantitativo”:

« > C @ adrh.sistemas.ufsc.br/dimensionamento/restrito/avaliacac/equipe/form.xhtm|?id=13 ® ¥ e

& Mddulos 4 home & Meus Dados [ instrumento v B Ajuda Fernanda Geremias Leal (Gl

Formulério de dimensionamento - EQUIPE

Colabot m a sua equipe i do his evalidands dados necessérios para a entrega

Dados da etapa

Mesta equipe vocé & Membro

Etapa 1000000000017 - Manual sistema Equipe 1000000003680
Coleta 01/11/2021 |até | 31/12/2021 Gestor na avaliagdo 179978 - Emanuel Martins Burigo
Abertura 01/11/2021 |até | 31/12/2021 Lotagdo Gestor 10236 - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
‘.
Formulario
| 1. Orientagdes ‘ 2. Questiondrio quantitativo

Lo B

Agbes Nr - Entrega = Tempo médio Quantitativos Participantes Afirmagdo 1

Sem registros

6. Entrega ou demanda reprimida - Para dar inicio ao preenchimento das entregas ou das
demandas reprimidas, clique em “Adicionar”.

()
S
®

& > C @& adrhsistemas.ufsc.br/dimensionamento/restrito/avaliacao/equipe/form.xhtml?id=13

Nesta equipe vocé € Membro

Etapa 1000000000017 - Manual sistema Equipe 1000000003680
Coleta 01/11/2021 até 31/12/2021 Gestor na avaliagdo 179978 - Emanuel Martins Burigo
Abertura 01/11/2021 até 31/12/2021 Lotagdo Gestor 10236 - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
2.
Formulario
| 1. OrientagBes ‘ 2. Questiondrio guantitative

Acbes Nr ~ Entrega = Tempo médio Quantitativos Participantes Afirmacdo 1

Sem registros

4 3

Registros: 0

17



7. Na janela que abrird, em “Nome da Entrega”, preencha o nome da entrega, por exemplo,
“Elaboragdo de atas de reunides de orientagdo para a realizagéo do Projeto Piloto”.

Em seguida, em “Descricdo”, preencha a descricdo da entrega (opcional), por exemplo
“Elaborag¢do de ata de reunido com os setores da unidade participante do projeto piloto de
dimensionamento: Apresenta¢do da metodologia e do sistema de coleta de dados”.

Cligue em “Salvar” e em “Sim”. Repita o procedimento para incluir todas as entregas do setor.

Observacao: O Banco de Entregas podera auxiliar na definicdo das entregas do setor.

Dimensionamento | Entrega

Nome da entrega . ‘ Elaboraggo de atas de reuniBes de orientagéo para a realizagéo do Projeto Piloto

Descrigio * Elaboragao de ata de reunidio com os setores da unidade participante o projeto pilote de dimensionamento: Apresentagio
da metodologia e do sistema de coleta de dado

835 caracteres restantes

Alistagem abaixo ajuda a identificar as 'entregas' deste setor que possuem nome semelhante
Nr = Nome =

Sem registros

‘ Cancelar
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Dimensionamento | Entrega

Confirmagdo

Deseja salvar estes dados ?

8. Tempo médio da entrega ou da demanda reprimida - Apds adicionar a entrega, preencha o
Tempo médio dedicado para realizar cada unidade de entrega ou demanda reprimida. Clique no
primeiro espago em branco indicado na figura e digite o tempo médio da entrega, por exemplo,
1,00. Em seguida, selecione a unidade (minutos ou horas), por exemplo, hora(s).

Caso vocé tenha duvidas sobre como identificar o tempo-médio e como calcula-lo, fizemos um
documento com varias dicas e exemplos disponiveis em nosso site. Esses exemplos sdo de
projetos pilotos ja realizados em outros setores da UFSC.

Dados da etapa

Nesta equipe vocé & Gestor

Etapa 1000000000019 - Projeto piloto 5 (DI Equipe 1000000003689
Coleta 01/01/2022 até 30/06/2022 Gestor na avaliacio 179978 - Emanuel Martins Burigo
Abertura 17/01/2022 até| 31/07/2022 Lotagéo Gestor 10236 - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
.
Formulario
I 1. Orientages I 2. Questionério quantitativo 4. Area do Gestor

:
Acbes  Nr =

Entrega & ‘Tempo médio Quantitativos Participantes Afirmagso 1
mé Elaboragdo de atas de reunides de orientagdo para & | 1,00 | - ‘ ‘ | Adicionar Para @ geragéio destaentrega, ¢ ,,ecemin )
realizagio do Projeto Piloto

uma andlise aprofundada de suas
atividades/processos/procedimentos pelo
profissional ou pela equipe responsével.

Minuto(s)

Horals)
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9. Quantitativos da entrega ou da demanda reprimida - Apds a definicgdo do tempo médio,
ocorrera o preenchimento do guantitativo da entrega ou demanda reprimida. Para tanto, devera
ser considerado o produto, servico ou resultado que essa entrega gera e identificada a
guantidade realizada. Cligue no primeiro espaco em branco indicado na figura e digite o
guantitativo, por exemplo, 10 (para indicar que foram elaboradas 10 atas de 1 hora cada).

Dados da etapa

Nesta equips vocé € Gestor

Etapa 1000000000012 - Projeto piloto 5 (DI Equipe 1000000003683
Coleta 01/01/2022 até 30/06/2022 Gestor na avaliagdo 179978 - Emanuel Martins Burigo
Abertura 17/01/2022 até 31/07/2022 Lotagéo Gestor 10236 - DEFARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Formulario

1. Orientagdes 2. Questionério quantitativo 4. Area do Gestor

o

Ades  Nr = Entrega & Tempo médio Quantitativos Participantes Afirmaggo 1

mé& Elaboragio de atas de reuniBes de orientac3o para a 100 Horals) ~ | |10 Adicionar

realizagio do Prajeto Piloto |

Para a geragdo

10. Participantes da entrega ou da demanda reprimida - Apds o quantitativo, sera solicitado que
o setor informe quais servidores participam de cada uma das entregas ou demandas reprimidas.
Para tanto, clique em “Adicionar”. Na janela que abrira, preencha e selecione o nome do servidor
do setor que participa da entrega. Se vocé é gestor, clique no icone verde e depois clique em
“Salvar”. Repita o procedimento para acrescentar todos os servidores que participaram da
entrega.

Dados da etapa

Nesta equipe vocé & Gestor

Etapa 1000000000019 - Projeto piloto 5 (DI Equipe 1000000003689
Coleta 01/01/2022 |até 30/06/2022 Gestor na avaliagio 179978 - Emanuel Martins Burigo
Abertura 17/01/2022 até 31/07/2022 Lotagdo Gestor 10236 - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Formulario

1. Orientages 2. Questionério quantitativo 4, Area do Gestor
:
Agdes  Nr = Entrega & Tempo médio Quantitativos Participantes Afirmaggo 1

m & : Elaborag3o de atas de reunides de orientaio para a 1,00 Horals) v | |10 Adicionar
realizago do Projeto Piloto
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Dimensionamento | Adicionar participante

Participante de fora da equipe B

Participante é o gestor 7 m

Participante Fernanda|

‘ 175565 - Fernanda Riffel Frediani

181425 - Fernanda Geremias Leal

’ caneelar

Observacao: O servidor que durante todo o periodo de coleta de dados estiver de férias, afastado
ou de licenca ndo devera ser adicionado como participante da entrega, mas sim aquele que
efetivamente a realizou.

11. Avaliagdao de complexidade das entregas e das demandas reprimidas - Serdao apresentadas
oito afirmacgdes (frases) para qualificar e caracterizar a complexidade de cada uma das entregas
ou demandas reprimidas. Cada afirmacdo possui opcoes de respostas e devera ser escolhida uma
gue melhor defina a entrega.

Clique no espago em branco abaixo de cada afirmacdo e selecione a opg¢do adequada. Ao deixar
0 mouse sobre a resposta aparecera uma explicagdao sobre ela, caso haja duvidas sobre sua

compreensao.

A resposta “email ou telefone” devera ser utilizada para as entregas de atendimento por email
ou atendimento telefonico, pois essas ndo terao sua complexidade avaliada.

Observacao: Para maiores orientagdes sobre a complexidade, clique aqui.
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Formulario

1. Orientagdes 2. Questiondrio guantitative

m

Afirmagéo 1 Afirmagio 2 Afirmagéo 3 Afirmacio 4

entrega, & necessdria

05 drgdos

Registros: 1 5 v

Discordo totalmente

Discordo parcialmente

. Concordo parcialmente
Concordo totalmente

Ciénd| emailou telefone

@ Tomou ciéncia em: 22/12/202111:39:00

Repita esse procedimento até incluir todas as entregas do setor. Lembre-se que atividades de
estudo, planejamento, discussdes, embora por vezes ndo gerem um produto especifico, também
fazem parte do nosso trabalho como técnicos-administrativos em educacdo. Portanto, devem
aparecer como entregas.

Observacao: Os dados preenchidos no questiondrio quantitativo sdo salvos automaticamente,
por isso ndo ha um botdo para salvar.

12. Ap6s a finalizagdao do preenchimento de todas as entregas e seus dados, clique em “Tomar
ciéncia”.

Isso significa que vocé esta de acordo com tudo que foi registrado e autoriza o gestor superior a
enviar o formulario preenchido para a equipe do dimensionamento.

Caso algum servidor ndo tenha tomado ciéncia, o gestor da equipe devera informar o motivo em
“Area do Gestor”, no campo indicado abaixo.
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1. OrientagSes H 2. Questionério quantitative | 4. Arca do Gestor ‘

Painel do Gestor, vocE pade verificar o status do preenchimento & também bloquear a edig3o do formulério por aqui

Bloqueado Nzo
Situacio Preenchendo
Ultima modificagio em 25/01/2022 14:51:36

Lo D

Quem registrou, ou ndo, ciéncia do formulario

: Papel = Servidor + Data oumotivo %

© nensro 175565 - Fernanda Riffel Frediani | formar 6 motivo do porque ainda néio tomou ciéncia ‘
0 cEstoR 179978 - Emanuel Martins Burigo * LICENCA TRATAMENTO SAUDH

O evsro 181425 - Fernanda Geremios Leal | formar o motive do poraue ainda néo tomou déncia ‘

© GESTOR_SUPERIOR 181433 Jorge de Quadra | formar @ motive do porque ainda néo tomeu ciéndia ‘

o MEMBRO 182774 - Lais Silveira Santos | formar o mative do porque aginda néo tomou ciéncia

O gestor também podera bloquear o preenchimento dos dados no formulario. Essa acdo impede
gue a equipe do setor realize qualquer tipo de alteracdo no questionario quantitativo. Para isso,
aperte o botdo vermelho “Bloquear”, indicado acima.

13. Apos concluidas todas as etapas do preenchimento, o gestor da equipe devera informar ao
gestor superior que o formulario esta pronto para ser encaminhado a Divisdo de
Dimensionamento.

Esse encaminhamento é uma atribuicdo exclusiva do gestor superior e para realizd-lo acessar
“Area do Gestor Superior” e clicar em “Enviar para a Andlise”.

Dados da etapa

Nesta equipe vocé & EQUIPE DE ANALISE

Etapa 1000000000020 - PP5 (CAAP e DAP) Equipe 1000000003691
Coleta 01/01/2022 |até 30/06/2022 Gestor na avaliagio 140940 - MARCO FABIANO VASSELAI
Abertura 24/01/2022 | até 31/07/2022 Lotacio Gestor 10212 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Formulario

2. Questionério quantitativo

4. Area do Gestor 5. Area do Gestor Superior ‘

Painel do Gestor Superior, vocg pode encerrar o presnchimento do formulério encaminhanda-o para a Andlise

Blogueado Nao
Situagio Criado
Ultima medificagdio em 25/01/2022 15:38:19

mp E==
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Observacoes importantes:

1. As entregas devem englobar todo o trabalho desenvolvido, seja ele algo concreto ou ndo
(Exemplos: planejamento, organizacgado, estudo).

2. Caso mais de uma pessoa participe simultaneamente da entrega (a0 mesmo tempo), o tempo-
médio devera ser multiplicado pela quantidade de participantes (exemplos).

3. O quantitativo de entregas se refere ao somatério das unidades de entregas desenvolvidas no
periodo de coleta de dados. Ex.: nimero de reuniGes realizadas, nimero de documentos gerados.

4. Opcao para quando nao é possivel quantificar a entrega: Considerar o tempo-médio utilizado
por dia, semana ou més. Exemplo: 1 hora por dia para responder mensagens de WhatsApp
relacionadas ao trabalho. Tempo-médio: 1 hora e Quantitativo: nimero de dias Uteis no periodo
de coleta de dados.

5. Os quantitativos das entregas referentes a telefonemas e correio eletrénico poderao ser
solicitados pelo setor para a SETIC por meio do Portal de Chamados. O tempo médio dos e-mails
deverd ser informado pelo setor. Caso o tempo-médio de e-mails enviados seja diferente do
tempo-médio de e-mails recebidos, ambos deverdo ser informados. O tempo de duracdo das
chamadas telefonicas sera informado pela Setic. Nas questdes de complexidade dessas entregas,
deve-se selecionar a op¢do “e-mail ou telefone” como resposta.

6. Somente entrardao no cdlculo do dimensionamento as entregas em que todos os dados foram
fornecidos.

7. As DEMANDAS REPRIMIDAS do setor (atividades, processos e/ou procedimento que deveriam
ter sido realizados, mas nao foram por falta de condi¢des de pessoal) deverdo ser preenchidas
na ETAPA 1, juntamente com as entregas, com a indicagdo de que se trata de demanda reprimida
ao lado do nome da entrega. Exemplos: “DEMANDA REPRIMIDA - Desenvolvimento de Sistema -
Demanda reprimida”; “DEMANDA REPRIMIDA - Mapeamento de processo”.

8. Os eventos de capacitacao realizados durante o expediente (trabalho presencial), compativeis
com o cargo ocupado e o ambiente organizacional e finalizados no periodo de coleta de dados
deverdo ser preenchidos na ETAPA 1, juntamente com as entregas, com a indicacdo do tipo e do
nome do evento de capacitacdo. Exemplos: “Curso de Capacitacdo - Excel para o ambiente de
trabalho”; “Palestra - Introducdo e adequacdo da Lei Geral de Protecdao de Dados na UFSC”. A
carga horaria do evento de capacitacao devera ser preenchida no campo “Tempo médio”.

9. A participagdo em projetos ou acOes de extensdo, com formalizacdo no SIGPEX e sem
remuneracdo, devera ser preenchida na ETAPA 1, juntamente com as entregas, com a indicacdo
do tipo e do titulo do projeto ou acdo de extensdo. Exemplos: “Projeto de Extensdo - Preparacao
de Amostras e Analises por Meio de Microscopia Eletronica de Varredura e de Transmissdo”;
“Curso de Extensdo - Conscientizacdo e pesquisa sobre as prdxis dos(as) profissionais da
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educacgdo”. A carga horaria despendida no projeto ou acao devera ser preenchida no campo
“Tempo médio”.

10. A participacdao em projetos de pesquisa, com formalizacdo no SIGPEX e sem remuneracao,
devera ser preenchida na ETAPA 1, juntamente com as entregas, com a indicacao do titulo do
projeto. Exemplos: “Projeto de Pesquisa - A Gestao Universitaria no processo da formagdao: um
olhar a partir da sua prdpria pratica”; “Projeto de Pesquisa - Sistemas de Cultivo Superintensivo
de Microalgas”. A carga horéria despendida no projeto de pesquisa devera ser preenchida no
campo “Tempo médio”.

11. A participagdo em 6rgdos deliberativos da UFSC, como representante dos TAEs, deverd ser
preenchida na ETAPA 1, juntamente com as entregas, com a indicacdo do 6rgdo deliberativo.
Exemplos de 6rgdos deliberativos: Conselho Universitdrio, Conselho de Curadores, Camara
Graduacdo e/ou Pesquisa e/ou Extensdo e/ou de Pds-Graduagdo, Conselho de Unidade,
Colegiado de departamento, Colegiado de Curso de Graduagdo e/ou de Pés-Graduacgdo. A carga
horaria despendida na participacao devera ser preenchida no campo “Tempo médio”.

12. A participagdao em comissdes da UFSC deverad ser preenchida na ETAPA 1, juntamente com as
entregas, com a indicacdo da denominacdo da comissdo, o niumero da portaria de criagdo e se as
atividades desenvolvidas na comissao fazem parte das atribuicdes do setor ou ndo. Exemplos:
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (001/2022/CORG/GR) - ndo faz parte das
atribuicées do setor; Comissdo Dimensionamento (088/2021/PRODEGESP) - faz parte das
atribuicbes do setor. A carga hordria despendida para os trabalhos da comissdo devera ser
preenchida no campo “Tempo médio”.
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A COMISSAO DE DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO DA UFSC
AGRADECE SUA PARTICIPACAO!

Quaisquer duvidas, estamos a disposicdo por meio do correio eletrénico
dimensionamento.ddp@contato.ufsc.or e do Portal de Atendimento Institucional (PAl),
disponivel no link https://atendimento.ufsc.br/dimensionamento. Mais informacdes sobre a
Comissdo podem ser encontradas em https://dimensionamento.ufsc.br.
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