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Apresentacao

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP), por meio de Grupo
de Trabalho (GT) constituido, elaborou o presente Manual com o
objetivo de orientar o gestor de unidade quanto as fungodes e
atividades que devem ser desenvolvidas no Sistema de
Dimensionamento de Pessoas (SISDIP), no decurso do processo de

Dimensionamento da Forca de Trabalho.

GV

SISTEMA DE
-| DIMENSIONAMENTO
DE PESSOAS




1. Gestor de Unidade e suas funcoes

Como gestor de uma equipe, vocé sabe que ha funcdes que sao inerentes ao chefe. Da mesma
forma, o gestor responsavel pela unidade no Dimensionamento da Forca de Trabalho precisa estar

atento as funcoes que deve executar. Em relacao ao SISDIP, o gestor é responsavel por:

Criaro
dimensionamento Quantificar

entregas,
esforcos e
indicadores de
pessoal

Selecionar,
editar e
cadastrar
entregas

Cadastrar
pessoas sem Realizar o

SIAPE e habilitar calculo do
perfis dimensionamento




TUTORIAL

Nas proximas paginas, vocé entendera como

executar as funcionalidades disponiveis no
SISDIP para o perfil de Gestor de Unidade.



2. Login no sistema e tela inicial

Apos o realizar o login no sistema SISDIP (ver Manual Geral do sistema, pag. 10), os gestores de
unidade terao acesso a tela inicial mostrada abaixo.

tela
inicial

SISTEMA DE

SISDIP

DE PESSOAS

Na tela inicial, serao trés os menus disponiveis na barra lateral; (1) tipificacao, (2)
pessoa/perfil e (3) dimensionamento.

& Tipificagio _ G

Entregas

H PessoalPerfil _ e

Pessoas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos




3. Como criar um dimensionamento

Siga 0 passo a passo a seguir para criar um novo dimensionamento da sua unidade.

Passo 1 Clique, no menu “Dimensionamento”, na barra lateral.

N -




Passo 2 Clique no icone “+", no canto inferior direito da tela.

NI EE - |

& Tipificagio
DIMENSIONAMENTOS
Entregas
1 Pessoa/Perfil Filtrar por status i Filtrar por ano £
Pessoas _
Filtrar dimensionamentos *
It Dimensionamento
Dimensionamentos
DIMENSIONAMENTO 4 DATA INICIAL DATA FINAL AGOES PROCESSAR
oumm_ueep_ouzuzs_umozs 01/2025 06/2025 & & ~ 0D =
OUFAM_DGEP_m.-'zuzd_us.rzon 04/2024 0672024 & &2 ~ 2 0 s =
oUFAM_DGEF'_O?.-’ZUZLUD}ZOE# CALCULADO 0772024 0972024 B &
oUFAM_DGEP_lUJ?UQH_‘IZ&OE-‘L 10/2024 1272024 & 2~ 8 0 =

- 1-4de4

Cadastrar Dimensionamento

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Versfio 0.103.0




Passo 3 Preencha os campos (1) “data inicial e final”, (2) “metodologia” e habilite a
opcao “Adicionar metas” (3). Feito isso, clique em “Salvar” (4).

SISDIP | 2=

CADASTRAR DIMENSIONAMENTO

wIgag

Por padréo, a
usaremos sempre a
pridade metodologia

DGEP - DIVISAD DE GESTADQ ESTRATEGICA DE PESS0AS s o
tipica.

UFAM - Universidade Federal do Amazonas

Observagho

Lembre-se de que o

perIOdO .rnlnlmo par,a « Data Inicial * = Data Final *

dimensionamento é
de 3 meses.

...lllllllll-l

Metadologia

Selecione a Metodologia * ssssmnsmnnns®

Dimensionamento a ser Clonado

smezmmm ser Clonado (opcional) E possivel clonar um

' dimensionamento jd existente da
unidade, quando houver, e alterar
apenas o periodo a que se refere.

Adicionar Metas? G}

10




4. Como cadastrar pessoa sem SIAPE

Devido a integracao com o SIAPE, o sistema disponibiliza, automaticamente, os nomes dos
servidores de cada unidade. No entanto, colaboradores que nao possuem matricula do SIAPE

precisarao ser cadastrados manualmente, conforme o passo a passo a segulir.

Passo 1 Selecione, na barra lateral, “Pessoas”.

11



Il+"

Passo 2 Clique no icone “+", no canto inferior direito da tela.

.

SISDIP

& Tipificagio
PESSOAS
Eniregas
[ Pessoa/Perfil Filtrar dados das PeSS0as =
Pessoas
It Dimensicnamento NOME 4 - st acois

Dimensionamentos
Preencha informagbes no filtio pars exibis resultados.

Cadastrar Pessoa

12



Na janela que sera aberta, preencha os campos obrigatorios sinalizados com
Passo 3 um asterisco ("). Ainda que o grau de escolaridade nao seja obrigatorio, seu
preenchimento é recomendavel. Clique em “Salvar” para finalizar o cadastro.

SISDIP| 2

CADASTRAR PESSOA

Orgdio
UFAM - Universidade Federal do Amazonas

c

Data de Nascimento *

— I\
=1Y
—)
—)

PF*
"
Sexo *

Dados Pessoais

Ramal / Telefone / Celular

Escolaridade

» Selecione a escolaridade

(%) CANCELAR

13




Depois de incluir a pessoa cadastrada, € necessario inserir seus dados
Passo 4 funcionais. Para isso, cligue em “Pessoas” (1) € procure pelo nome da pessoa
cadastrada (2).

SISDIP) -~

Tipificagio

PESSOAS
Entregas
Filtrae doccs Cos OSSOt
M Pessoa/Perfil luzas -

Pessoas i E :g e
: 4
I, Dimensionan. OME 4+ - CPF Grgdo AGOES
Dimensionam.
LUCAS | 020, 59 e -03 UFAM - Universidade Federal do Amazonas [ |

g
@ LUCAS 016, wh.2] UFAM - Universidade Federal do Amazonas B~ @ O
LUCAS (15, w73 UFAM - Universidade Federal do Amazonas @ ral W

14




Na coluna “acdes’, selecione a opcao “Dados funcionais” para adicionar as

Passo 5 _ 5
informacoes da pessoa cadastrada.

SISDIP

SISTEMA DE
DIMENSIONAMENTD
DE FESS0AS DGEP - Gestor de Unidade

© Tipificagio
PESSOAS
Entregas
Filtrar dados das pessoas
B PessoalPerfil lucas *
Pessoas
I Dimensionamento NOME 4 CPF 6rao AGOES
Dimensionamentos
LUCAS 020.#% #++-03 UFAM - Universidade Federal do Amazonas /s W 0O

LUCAS 016.%%% =521 UFAM - Universidade Federal do Amazonas /‘@ [u]

LUCAS D154+ #4473 UFAM - Universidade Federal do Amazonas Dados Funcionais

7 N\

Itens por pagina: 10 1-3de3
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Passo 6

SISDIP| &

Tipificagio
Enlregas

¥ PessoalPerfil
Pessoas

It Dimensicnamento

Dimensionamentos

Na janela que serad aberta, havera a mensagem “AINDA NAO HA DADOS
FUNCIONAIS CADASTRADOS PARA ESSA PESSOA”. Cligue no icone “+", no
canto inferior da tela.

ORGAO: UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
PESSOA: LUCAS

& DADOS FUNCIONAIS

AINDA NAD HA DADDS FUNCIONAIS CADASTRADOS PARA ESSA PESSDA.

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Versdo 0.103.0
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Passo 7 Preencha os campos indicados com asterisco () e tambem os campos
“Situacao funcional” e “Vinculo”. Por fim, clique em “Cadastrar”.

SISDIP |z

CADASTRAR DADO FUNCIONAL

Gratificagdo

Selecione a gratificagio

Cargo
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

@ capasTRAR (@) CANCELAR

17




5. Como selecionar pessoas

Depois de criar o dimensionamento, € necessario selecionar as pessoas que dele participam.
Acompanhe o passo a passo abaixo.

Na coluna “ag¢oes” do dimensionamento desejado, clique no icone “Selecionar
Passo 2 )
pessoas”.

SISDIP

© Tipificagdo

SISTEMA DE
DIMENSAINAMENTD
DE PESSOAS

DIMENSIONAMENTOS

Entregas

Filtrar por status - Filtrar por ano X

[H PessoaiPerfil

Filtrar dimensionamentos

UFAM_DGEP_03/2024_05/2024

Pessoas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos

DIMENSIONAMENTO 4 DATA FINAL AGOES PROCESSAR

05/2024 g,\/ I /£ =

". Selecionar Pessoas
ENs por pagina: 10 - 1-1dei

18
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Passo 2

Na tela seguinte, cligue no icone “+",

& Tipificagio
Entregas

M PessoalPerfil
Pessoas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos.

ORGAD: UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
UNIDADE: DIVISAD DE GESTAD ESTRATEGICA DE PESS0AS
DIMENSIONAMENTO: UFAM_DGEP_03/2024_05/2024
METODOLOGIA: TIPICA

PERIODO: 03/2024 A 05/2024

€ SELECIONAR PESSOAS

Filtrar registros por name ou CPF

NOME 4 MATRICULA

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direilos reservados.,

CARGA HORARIA
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Passo 3

SISDIP |5

Uma nova janela sera aberta e, devido a integracao com o SIAPE, nela serao

exibidos, automaticamente, os homes dos servidores lotados na unidade. Clique

na caixa de selecao (1) ao lado de cada home que deseja adicionar, atribua o

perfil (2) adequado e cligue em “salvar” (3).

SELECIONAR PESSOAS

PESSOA 4 MATRICULA  CARGA HORARIA  ATIVIDADE

* [ CAROLINA () Gestor
(®) Executor das Entregas

() Apolo Exclusive
[ cLaupiA ) Gestor
(@) Executor das Entregas

() Apolo Exclusivo
() Gestor
() Executor das Entregas

(0) Apolo Exclusivo
[ ISABELLE O Gestor

(@) Executor das Entregas

() Apoio Exclusivo
Qcm

() CANCELAR () ATUALIZAR

Nesse momento, vocé deve
atribuir & cada pessoa o perfil
adequado no dimensionamento
criado, entre as trés opgoes:
apoio exclusivo, gestor e
executor de entregas.




5.1 Selecionar pessoas em forca-tarefa e terceirizados

Servidores de outras unidades que estejam atuando em forca-tarefa na unidade dimensionada e
colaboradores terceirizados precisarao, primeiro, ter um perfil habilitado para atuar na unidade em
questao. Siga 0 passo a passo abaixo.

Passo 1 Na barra lateral, clique em “Pessoas”.

BSE0AS
nsiona
ensionan

21



Passo 2 Utilizando o filtro, pesquise o nome da pessoa que deseja incluir no
dimensionamento da sua unidade.

& Tipificagio
PESSOAS
Entregas
Filtrar daccs das OSSOt
[ Pessoa/Perfil tereza crf M\ x
Pessoas U
Iy Dimensionamento NOME 4 CPF OrgBo ACDES
Dimensionamentos -
TEREZA CRISTINA UFAM - Universidade Federal do Amazonas B A @0
b 10 -
Copyright © 2018 Frojectum, Todos o3 direitos reservados., Verslio 0.103.0
22



Passo 3

SISTEMA DE
DIMENSAINAMENTD
DE PESS0AS

SISDIP

© Tipificagdo

Entregas

[H PessoaiPerfil
Pessoas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos

H_ 068

Clique no icone “editar perfis".

or de Unidade

PESSOAS

Filtrar dados das pessoas

tereza cri X
NOME 4 CPF Orgao AGOES
TEREZA CRISTINA UFAM - Universidade Federal do Amazonas o

Editar Perfis
A Itens por pagina: 10 T-1del
Copyright @ 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Verséio 0.103.0
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Na janela aberta, serao exibidos os atuais perfis habilitados da pessoa selecionada

e as respectivas unidades. Clique no icone

+" para habilitar o novo perfil.

& Tipificagio
ORGAD: UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
=i PESSOA: TEREZA
El PessoalPerfil
EREEaE & PERFIS HABILITADOS

I Dimensionamento

Dimensionamentos Filtrar perfis
PERFIL UNIDADE ACOES
Gestor de Orgdo Universidade Federal do Amazanas
Usuidrio DEPARTAMENT( DE DESENVOLV. DE PESS0AS

Hab|I|tar novo perﬂl

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. @fﬂh 0.103.0
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Passo 5 Cligue na caixa de selecao para marcar o perfil (1) e cligue em “habilitar” (2).

SISDIP| &5

HABILITAR PERFIL

TEREZA

Perfis
Usudrio

[ Gestor de Unidade

Obs: o perfil de

o O Gestor Esratégico gestor estratégico
Usudrio s ndo é utilizado

@wHapimar (D canceLar

25




Agora, ao voltar para a tela de selecao de pessoas (passo 3, do item 5), a pessoa
para a qual foi habilitado o novo perfil na sua unidade aparecera na lista de

pessoas disponiveis e podera ser adicionada ao dimensionamento. Marque-a e
cliqgue em “Salvar”.

Passo 6

SISDIP |25

SELECIONAR PESSOAS

[ ISABELLE

Néo se esqueca de
atribuir o perfil
adequado dentro do
dimensionamento.

(@) sawvar (%) cANCELAR (&) ATuALIZAR

26




DIFERENCAS ENTRE OS PERFIS

Perfis de Acesso ao Sisdip

Gestor de Orgao
Perfil dos membros do GT.

Gestor de Unidade

Perfil dos chefes de unidade.

Usuario
Perfil de todos que contribuem com entregas.

27

Perfis no Dimensionamento

Apoio Exclusivo

Servidor que nao contribui para as entregas
finalisticas da unidade.

Executor de entregas

Todo aquele que contribui para as entregas da uni-
dade. Atribuira esforcos por meio do perfil usuario.

Gestor

Possui funcao de gestor e atribuira
esforcos pelo perfil de gestor de unidade.




6. Selecionar entregas

Siga o0 passo a passo abaixo para selecionar as entregas do dimensionamento no banco de

entregas disponibilizado no SISDIP.

Passo 1 Na coluna “agoées”, cligue no icone “Selecionar Entregas”.

SISTEMA DE
DIMENSAONAMENTD
DE PESS0AS

DGEP - Gestor de Unidade

SISDIP

@ Tipificagio

DIMENSIONAMENTOS
Entregas
w

3 PessoalPerfil Filtrar por status Filtrar por ano X
Filtrar dimensionamentos
Pessoas
UFAM_DGEP_01/2025_06/2025 X
Iy Dimensionamento
Dimensionamentos
DIMENSIONAMENTO 4 DATA INICIAL DATA FINAL AGOES PROCESSAR
ouFAMJ)GEF_D‘IIZI]ZS_DGIZDZE 01/2025 06/2025 ‘- ~ % S =

Selecionar Entregas
€ns por pagina: 10 - i-1del




Passo 2 Clique no icone “+", no canto inferior direito da tela.

@ Tipificagio

ORGAD:
S UNIDADE:
M Pessoa/Perfil DIMENSIONAMENTO;
PERIDDO: A

Pessoas

It Dimensionaments
4 SELECIONAR ENTREGAS

Dimensionamenios
Filtrar por categeria de servigo i Filtrar registros x
ENTREGA CODIGD SITUAGAD AGOES
Iten g 10 - 0 e
Copyright © 2018 Projectum, Todes os direilos reservados, Versdo 0.103.0
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Na janela aberta, serao exibidas as entregas disponiveis no banco do SISDIP.
Passo 3 Filtre (1) por categoria de servico ou registro (usando uma palavra-chave ou o
codigo da entrega desejada), marque a caixa de selegao (2) das entregas

necessarias e, ao final, clique em “Salvar” (3).

SISDIP| =

SELECIONAR ENTREGAS

c Categorias de servigo l s ® |||‘ Barra de Filtros

ENTREGA 4

e @ * Acordo de Cooperagdo Técnica que orientam as relagdes de trabalho
Y,

tre MDHC, CAAF/Unifesp e Prefeitura de Sdo Paulo publicads *

(D * Afastamento/Licenga (por motivo de casamento, por motivo de

falecimento, gestante, paternidade) concedida”

O @ - Aspectos de governanca, gerenciamento de riscos e controles 2910721

internos administratives nos processos de contratagdo acima de dez milhdes de
reais analisados *

O @ * Formato da atuagho (objetive da agle, duraclo da aclo, atores 0291.0728

particip locais de trabalho da cuvidoria itinerante)”

O @ * Mova licitago - Separagdo das centrais de atendimento do Disgue e Lo

do Ligue 180 realizada”

O @ ‘selicitagho de providéncias tratada ” 0251.0202
0270.0288

(%) CANCELAR

30




6.1 Editar entregas

Depois de selecionar todas as entregas e adiciona-las ao dimensionamento, € possivel edita-las,

dando-lhes os chamados “apelidos” e alterando o fluxo, a fonte e a atividade. Observe o passo a

Passo.

Passo 1 Selecione, na coluna “agoes”, o icone “editar descrigcao”, na entrega desejada.

DGEP - Gestor de Unidade.

SISDIP

@ Tipificagio

SISTEMA DE
DIMENSIONAMENTD
DE PESSO0AS

ORGAO: UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

ETIETES UNIDADE: DIVISAO DE GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS
DIMENSIONAMENTO: UFAM_DGEP_01/2025_06/2025
METODOLOGIA: TIPICA

= PessoalPerfil

Pessoas PERIODO: 01/2025 A 06/2025
Iy Dimensionamento ‘ i
LITEIRLLT AT & SELECIONAR ENTREGAS
- . v
Filtrar por categoria de servigo Filtrar registros X
ENTREGA T CODIG SITUAGAD AGBES

(@) Atendimento ao piblico interno e externo realizado 0251.0015 () E," [n]
@ Contetido audiovisual divulgado 0601.0031 ¢ Editar Descrigéo

5]

III+

(i) Conteido audiovisual editado 0264.0043 (0] Vd

31




Na janela que sera aberta, € possivel editar, completamente, o fluxo e a fonte
Passo 2 da entrega. Atividade e nome da entrega tambem podem ser editados, mas
preservando seu nexo original.

SISDIP| &=

EDITAR ENTREGA

025.100

Ao editar o nome da
ocn entrega, cria-se um
Atendimento a0 pablico intemne e externo do drgdcfentidade ape”do queficard
P— disponivel apenas no

* Atendi ial ou virtual; - ] j
Of/UXO de trabalho pode 'E;imn?;:ﬁ:angg ;ihlin%uill‘emoou externo dl{’nenSIonafnento da,
I unidade e ndo alterard

. . * Encaminhamento da demanda para as unidades comespendente;
ser totalmente edltado, a ! . Aﬁndam;nlo ge hor:irliooom oh::iirigenle (a) da:niﬁnde; o "
" N *A i i do servidor, (it (ibli =
f/m de corresponder a riura de sala virtual ou recebimento do servidor, agente piblico ou piblico externo o cadastro no banco
realidade dos - s do Sisdip.

procedimentos executados " Agenda, atendimento presencial, E-mail, telefénico, Whatsepp
pela unidade. Ao descrever,
utiliza-se, para cada etapa,
uma linha iniciada com um
asterisco (*).

@ sawar () CANCELAR

E imprescindivel manter a correlagéo com
a entrega original ao utilizar o recurso do
apelido. Néo se deve mudar completamente
a descricdio da entrega.

32




6.2 Cadastrar nova entrega

Diante da inexisténcia de uma entrega necessaria no banco do SISDIP, pode-se cadastrar nova

entrega no sistema. Para isso, siga 0 passo a passo abaixo.

Selecione, na barra lateral, no menu “Tipificagao’, a opcao “Entregas” (1). Na
Passo 1 janela seguinte, clique no icone de "+" (2) para realizar o cadastro da nova
entrega.

SISDIP -

Entregas
EH Pessoa/Pen.

Pessoas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos

Versdo 0.103.0

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados.
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Na janela que sera aberta, preencha, na aba “Dados Gerais” (1), 0s seguintes
Passo 2 campos: categoria de servigo (2), atividade (3), fluxo de trabalho (4), nome da
entrega (5) e fonte (6). Feito isso, clique em “Salvar” (7).

SISDIP| &

CADASTRAR ENTREGA

Dados Gerals o Formagio Areas de Conhecimento

Categoria de servigo

Ao selecionar a categoria # A e

de servico, serd exibido o
codigo da nova entrega a . 9
ser cadastrada. Anote-o
em sua planilha de
descricéio de drea e e fluode frabalher (4]

repasse ao GT do DFT.

Nome da Entrega * 9
Fonte e

() CANCELAR

34




Observagoes sobre o cadastro de novas entregas

Antes de dar prosseguimento ao cadastro, certifique-se de que nao ha, realmente, entrega correlata
1 no sistema, para a qual seja possivel dar um apelido. Isso evita 0 cadastro desnecessario de mais
entregas no sistema.

E necessario anotar o codigo gerado pelo sistema durante o cadastro da entrega e repassa-lo ao
2 Grupo de Trabalho do DFT para encaminhamento da solicitacao de validacao ao Ministério da
Gestao e Inovagao em Servicos Publicos (MGI).

Somente apés a validacao do MGI sera possivel selecionar a entrega no dimensionamento
3 desejado. Ate |3, a nova entrega apresentara a situacao “Nao Validada”.

35




7. Como quantificar entregas

E atribuicdo do gestor quantificar as entregas da unidade mensalmente no sistema. Somente apos
esse registro os usuarios poderao alocar seus esforcos as entregas quantificadas. Observe o passo a

Passo.

Passo 1 Na barra lateral, clique em “Dimensionamentos”.

NIE -

& Tipificagio

Entregas
El PessoalPerfil
Pessoas

Iy Dimensionamento

36




Passo 2

Na coluna “agoes”, clique no icone “Selecionar Entregas” do dimensionamento
desejado.

SISTEMA DE
DIMENSAONAMENTD
DE PESS0AS

SISDIP

& Tipificagdo

Entregas

EH PessoaiPerfil
Pessoas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos

H_ DOEF- Gesiar de tncede

DIMENSIONAMENTOS

Filtrar por status Filtrar por ano x

Filtrar dimensionamentos

x
DIMENSIONAMENTO 4 DATA INICIAL DATA FINAL AGOES PROCESSAR
oUFAMJ)GEP_D‘IIZIJZS_D&IZDZE 01/2025 06/2025 g_ ~ & 0 /7 =
ouFAMJ)GEP_DMzuza_uﬁfznza 04/2024 06/2024 Q Uy V-
ouFAMJ)GEP_D?/Quza_uwznza CALCULADO 07/2024 09/2024 o &
oUFAMJ)GEPJO,QUZtL]2/2024 10/2024 L &2 ~ 10 /7 =

Itens por pagina: 10 - 1-4ded

&
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o 3 Serao exibidas todas as entregas selecionadas no dimensionamento. Na coluna
asso . . , “ S ——
“acoes”, clique no icone “Quantificar”.

SISDIP

SISTEMA DE
DIMENSIONAMENTD
DE PESS04S DGEP - Gestor da Unidade

GRGAO: UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
UNIDADE: DIVISAO DE GESTAQ ESTRATEGICA DE PESSOAS
DIMENSIONAMENTO: UFAM_DGEP_01/2025_06/2025
METODOLOGIA: TIPICA

Pessoas PERIODO: 01/2025 A 06/2025

© Tipificagio
Entregas

=2 PessoalPerfil

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos < SELECIONAR ENTREGAS

Filtrar por categoria de servigo Filtrar registros X
ENTREGA 1 coDIco SITUAGAD AGOES
(i) Atendimento ao piiblico interno e externo realizado 0251.0015 (@) [u]
() Conteido audiovisual divulgado 0601.0031 Quantificar
Contelido audiovisual editado 0264.0043 s B

Filmagem para conteldo audiovisual realizada 036

O 0 O
A

III+

Gestdo de processos no SEl realizada /

III+

Metodologias, guias e manuais elaborados f'

PGR Monitorado (PGD Manitorada) Va =t

@ ®© @ @ 0 © ©

]

]

)

O
Plano de Gestdo de Riscos monitorado s B °

]

Publicagao de noticias no site e redes sociais realizada (Publicacio de noticias no site e redes sociais ) /’ =

38




Na aba “Resultado” (1), insira a quantificacao da entrega (2) selecionada em
Passo 4 cada més. Depois de preencher, cliqgue em “Salvar” (3). Repita esse

procedimento para todas as entregas necessarias quantificar més a més.

SISDIP |z

QUANTIFICAR ENTREGA

ATENDIMENTO AQ PUBLICO INTERND E EXTERNO REALIZADO

Resultado

Resultado

Quantificar Quantificar Quantificar

Quantificar Quantificar Quantificar

() cANCELAR
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Na aba “Meta” (1), devera ser registrada, caso exista, a demanda reprimida (2)

Passo 5 da entrega e também a meta estipulada (3) para os meses do
dimensionamento. Depois, clique em “Salvar” (4).

SISDIP| ==

QUANTIFICAR ENTREGA

ATENDIMENTO AC PUBLICO INTERNO E EXTERNO REALIZADO

Resultado

Demanda Reprimida @

Quantificar Quantificar Quantificar

Quantificar Quantificar Quantificar

@ savar (@) caNCELAR
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8. Como quantificar indicadores de pessoal

E atribuicdo do gestor quantificar os indicadores de pessoal da unidade mensalmente no sistema.
No entanto, o levantamento desses dados durante o més deve ser um esforco conjunto de toda

a equipe. Observe o passo a passo para a quantificacao dos indicadores.

Na coluna "agoées” do dimensionamento desejado, clique no icone “Quantificar

Passo 1 _ )
Indicadores de Pessoal”.
S|SD|P | eowEn
OF PESS0AS
& Tipificagdo
DIMENSIONAMENTOS
Entregas
X PessoalPerfil Filtrar por status - Filtrar por ano x
Pessoas Filtrar dimensionament

UFAM_DGEP_01/2025_06/2025

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos H
! i
DIMENSIONAMENTO 4 AGOES PROCESSAR

ouFAM_DGEP_mfzozs_uefznzs & &’@& o S =
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Na tela, serao exibidos os dez indicadores de pessoal. Na coluna “agoées”, clique
no icone “Quantificar”.

Passo 2

SISTEMA DE
DIMENSIONAMENTD

DEPESS0AS DGEF - Gestor de Unidade

SISDIP

@ Tipificagdo
ORGAO: UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
Entregas UNIDADE: DIVISAO DE GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS
e DIMENSIONAMENTO: UFAM_DGEP_01/2025_06/2025
METODOLOGIA: TIPICA
Pessoas PERIODO: 01/2025 A 06/2025
Iy Dimensionamento
Dimensionamentos & QUANTIFICAR INDICADORES DE PESSOAL

Filtrar registros

INDICADOR 4+ SITUAGAOD AGOES

(D Quantidade de admissdes de pessoal @

() Quantidade de dias de auséncia ao trabalho @

() Quantidade de dias de greve @ =

() Quantidade de dias perdidos por perdas operacionais @ =

() Quantidade de feriados @ =

(® Quantidade de horas adicionais de trabalho ®© =

(@ Quantidade de horas de capacitagdo @ =
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Na janela que sera aberta, faga a quantificagao (1) do indicador no més em que
Passo 3 houve registro da informacao a que ele se refere. Depois, clique em “Salvar” (2).
Repita o procedimento para os indicadores que forem necessarios quantificar

em cada més.

SISDIP| &z

QUANTIFICAR INDICADOR DE PESSOAL

QUANTIDADE DE ADMISSOES DE PESSOAL

() canceLAR
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9. Como quantificar esforcos

A quantificacao dos esforcos devera ser feita por todos que contribuem com entregas finalisticas,

unicamente por meio do perfil de usuario do SISDIP.

Para alterar seu perfil de gestor de unidade para usuario, clique sobre seu home

Passo 1 o . :
(1), no canto superior direito da tela e, em seguida, em “Perfis” (2).

SISDIP 55 uﬂm

@ Tipiticagie CPF: 82952914249
Entregas y Orgio: Universidade Federal do

Amazonas

H PessoalPerfil Unidade: DIVISAD DE GESTAD
ESTRATEGICA DE PESSOAS

©

Pessoas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos

[E] Perfis

0
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Passo 2 Cliqgue na caixa de selecao para fazer a alteracao para o perfil de usuario.

iR BE
O ARAENT)
B PEES

Iy Dimensionamento

Troca de Perfil
Quantificar Esforgos

I DGEP - Usuario a

[ uFAM- Gestor de Orgdo
[0 DGEP - Gestor de Unidade

DGEP - Usudrio

Pronto!
Perfil alterado
com sucesso!

Copyright © 2018 Projectum, Tedos os direites reservados, Versdo 0.103.0
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desejado.

Feita a alteracao de perfil, cligue em “Quantificar Esforcos” (1) , na barra lateral e,
Passo 3 depois, cligue no icone “Quantificar Esforcos” (2), ao lado do dimensionamento

SISTEMA DE
DIMENSONAMENTD
DE FESS0AS DGEP - Usurio

Iy Dimensionamento
ESFORGOS
Quantificar Esforgos

ar registros

@ MENSIONAMENTO 1

UFAM_DGEP_10/2024_12/2024
UFAM_DGEP_07/2024_09/2024 CALCULADO
UFAM_DGEP_04/2024_06/2024

UFAM_DGEP_01/2025_06/2025
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Serao exibidas todas as entregas da unidade e, entao, sera possivel quantificar o

Passo 4 esforco daquelas que foram registradas no més. Para isso, digite o valor

SISDIP

i Dimensionamento

ORGAD: UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
BT RS UNIDADE: DIVISAQ DE GESTAQ ESTRATEGICA DE PESSOAS
DIMENSIOMAMENTO: UFAM_DGEP_10/2024_12/2024
METODOLOGIA: TIPICA

PESSOA: CAROLINA SILVA BIZOTTO

MATRICULA: 3430161

PERIODO: 10/2024 A 12/2024

< QUANTIFICAR ESFORGOS

Total do més

Filtrar por Categoria de Servigo

Filtrar entregas

(D Atendimento ao pablico interno e externo realizado

@ Conteido audiovisual divulgado

outubro

47

equivalente ao percentual de esforco ou mova o icone da barra de rolagem.

S B
e RAMEN )
p—

Lembre-se de que o total de
esforcos deve somar 100%.

ESSEDIMENSIONAMENTO : 100.0%

OUTRONQINENSIONAMENTOS  0.0%
TOTAL 0.0%

dezembro

Categoria de ore n/\
Atendimento —

Comunicagdo Institucional 0



Nao se preocupe se, ao clicar em “Salvar”, aparecerem campos destacados em

Atencao vermelho. Ainda que existam varias entregas quantificadas no més, o usuario so
deve alocar esforcos aquelas para as quais de fato contribuiu.
Total do més
E= DR HAMENTY 0
@ Metodologias, guias e manuais elaborados Gestlio da informacio corporativa l 0 1 ]
Entregas para as quais o usuario _
© PGR Monitorado (PGD Monitorado) nao contribuiu ndo precisam ter i °
esforcos atribuidos.
(@) Plano de Gestao de Riscos monitorado Gestdo de Processos 0 [ ]
(@ Publicagio de noticias no site e redes sociais realizada (Publicagio de noticias mo site e redes sociais ) Ouvidoria o [ ]
() Roteiro para conteddo audiovisual elaborado Produgio de publicagdes institucionais 70 _—
Entregas ndo quantificadas pelo
(D Testes no SISDIP realizados (Testes no SISDIP no ambiente de desenvolvimento realizados) gestor ficam indispom’veis para L
alocar esforcos.
({0 Treinamento dos usudrios do Programa de Gestao (teletrabalho) Gestao realizado Gestao de desempenho individual o [ ]
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9.1 Como quantificar esforcos de outros usuarios

No caso de colaboradores terceirizados (que nao possuem acesso ao SISDIP) e de servidores que
mudam de lotacao, cabera ao gestor de unidade realizar a quantificacao de seus esforcos no sistema.
Acompanhe o passo a passo.

Cligue no icone "Selecionar Pessoas” (1), na coluna “agées” do dimensionamento
desejado, e, em seguida, cliqgue em “Quantificar Esforgos” (2) ao lado do nome
Passo 1 , . . :
do colaborador para o qual € necessario registrar esforcos. Proceda a

quantificacao conforme indicado no passo 4 do item 9.

DIMENSIONAMENTOS

iltrar por status Filtrar por ano
UFAM_DGEP_01/2025_06/2025 e %
|
4
DIMENSICY

Entregas

B Pessoa/Perfil
Pessoas
Iy Dimensionamento

Dimensionamentos
 SELECIONAR PESSOAS

= Filtrar registros por nome ou CPF %
|
Selecionar Pessoas ’
HOME + MATRICULA CARGAHORARIA SITUACAD ATIVIDADE ACOES

() Apolo Exclusivo

CAROLINA SILVA BIZOTTO 3430161 40 Gestor :
o O Quantificar Esforgos
(®) Executor das Entregas

O

]
=
%,
{JI
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10. Baixar relatorio e notificar usuario sem esforco

Durante o periodo em que o dimensionamento da unidade estiver sendo feito, o gestor de unidade
pode fazer uso de duas funcdes disponibilizadas no SISDIP: baixar relatdrio e notificar usuario sem
esforco. Observe abaixo a utilizacao de cada uma.

Para baixar o relatorio, cliqgue no icone “Baixar Relatorio” (1), na coluna “agoes” do
Relatdrio dimensionamento desejado. O download pode ser feito em dois formatos: PDF ou
XLSX (planilha). Selecione o formato de sua preferéncia (2) e faca o download.

SISTEMA BE
DIMENSMINAMENTD

@ Tipificagio

DIMENSIONAMENTOS

Entregas
v

EE Pessoa/Perfil Filtrar por status Filtrar por ano
Py s Filtrar dimensionamentos
UFAM_DGEP_01/2025_06/2025 b4 ‘
y

I Dimensionamento

O relatorio tem como

Dimensionamentos

DIMENSIONAMENTO 4 PROCESSAR @ Baixar RElatc‘bnG PDF flnalldade faCII'Itar O
o acompanhamento dos
0 La\ = .
o pesE oz y = ”’Q o= dados preenchidos ao

E| Baixar Relatério XLSX longo do periodo

dimensionado. E uma
ferramenta gerencial a
disposicao do gestor.

Baixar Relatério
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Notificacao

SISTEMA DE
DIMENSIONAMENTD
o

© Tipificagdo

Entregas
EH Pessoa/Perfil
Pessoas

I Dimensicnamento

Dimensionamentos

© i oep 0172025 0612025 01/2025

Para notificar um usuario sem esforco, cliqgue no icone “Notificar usuarios sem
esforco” (1), na coluna "acoes” do dimensionamento. Uma mensagem de
confirmacao sera exibida na tela, informando que a notificacao sera enviada por
e-mail aos usuarios (e-mail pessoal cadastrado no SIAPE). Clique em “Confirmar”

(2) e a notificacao sera enviada.

DIMENSIONAMENTOS

Filtrar por status Filtrar por ano

Filtrar dimensionames

nios
UFAM_DGEP_01/2025_06/2025

DIMENSIONAMENTO 4+ DATA INICIAL PROCESSAR

Notificar usudrios sem esforco

Itens por pagina: 10 - 1-Tdel

NOTIFICAR USUARIOS

Deseja notificar por e-mail os usudrios sem esforgos
no dimensionamento UFAM_DGEP_01/2025_06/20257

() CONFIRMAR (%) CANCELAR




11. Como fazer o calculo do dimensionamento

Finalizado o periodo de dimensionamento, depois de efetuar o levantamento de todos os dados
mensais da sua unidade, vocé, gestor de unidade, pode proceder ao calculo do dimensionamento.
Para isso, siga 0 passo a passo a segulir.

Na coluna “Processar” do dimensionamento, clique no icone “Editar Observac¢ao”
o . (1. Na tela exibida, ha um campo destinado ao registro de informagoes
asso
consideradas relevantes para o entendimento do contexto das informagoes do

dimensionamento. Preencha-o conforme necessidade (2) e clique em “Salvar” (3).

SISTEMA DE
DIMENSIONAMENTOD
DEPESSOAS

EDITAR OBSERVAGAO DO DIMENSIONAMENTO

SISDIP

DGEP - Gestor de Unidade

@ Tipificagdo Grgido
DIMENSIONAMENTOS UFAM - Universidade Federal do Amazonas v
Entregas
rar nor statie v Filtrar por
= Pessoa/Perfil Filtrar por status iltrar por ano Unidade
DGEP - DIVISAD DE GESTAQ ESTRATEGICA DE PESSOAS =
Pessoas )
Filtrar dimensionamentos x
I Dimensionamento
Dimengipnaments com dados mais prdximas aa real porém, célculo dos
Dimensionamentos c:rorcors feitos ap-é;s &5 3 meses talvez haja alguma inconsisténgia, pois |
nio foi feito mensalmente. 4
DIMENSIONAMENTO AGOES PROCEZSAR
oUFAM,DGEP,m /2025_06/2025 e & ~ =
O eam v6er 0372020 0572024 -3 NV Editar Observacdo Metodsioga
Tipica s
oUFAM_DGEP_OdI2024_06/2024 & 2 ~ 3 n =
oUFAM,DGEP,O?I2024,09/2024 CALCULADO 0§ 3 -
© e ocep 1072020 1212024 & 2~ T =

@ SALVAR @ CANCELAR
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Ainda na coluna “processar”, clique no icone “Verificar Regras” (1). Sera exibida
5 . uma tela para confirmacao do cumprimento de todos os requisitos necessarios
asso
para o calculo. Depois de confirmar, clique em “Enviar para validagcao” (2). O status

passara a ser “Em validagao”.

SISDIP

I e
DE PESSOAS DGEP - Gestor de Unidade

Dimensinamants

@ Tipificagio
DIMENSIONAMENTOS UFAM_DGEP_10/2024_12/2024
Entregas
EH Pessoa/Perfil Filtrar por status m
() Foram selecionadas as entregas?
Pessoas
Filtrar dimensionamentos x
o -
T BT (©) Todas as entregas possuem pelo menos um gquantitativo mensal preenchido?
Dimensionamentos () Foram selecionadas as pessoas?
DIMENSIONAMENTO 4+ AQ(‘J‘ES PROCESSAR
o @ Existem esforgos mensais atribuidos a entregas ndo quantificadas?
UFAM_DGEP_01/2025_06/2025 & & ~ 0 g =
(©) Existe pelo menos um percentual de esforgo preenchido?
oUFAM,DGEF,O3."2024,05{2024 CIED L 4 m = ;
= &a~ 2o 7= Devolver para Ajustes
Deseja confirmar e enviar o dimensionamento para seu G
oUFAM,DGEF,O4."2024,06{2024 & & ~ & 1 7 = .
[ enviar PARA VALIDAGAO () canceLAR
ouFAM,DGEF,O?/2024,09/2024 CALCULADO g 2
ouFAMJ)GEP_m.‘ZDZd_] 2/2024 & 2 ~ 3 N /‘@

Verificar Regras
Itens por pagina: 10 - -odeb
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Caso haja necessidade de ajuste no dimensionamento, o gestor pode retorna-lo,
selecionando a opcao “Devolver para Ajustes” (1) e apontando as alteragcoes
Passo 3 necessarias. Nesse momento, o dimensionamento apresentara o status “Devolvido
para Ajustes” € os motivos poderao ser visualizados no icone “Visualizar Motivo da
Devolucao do Dimensionamento” (2).

& Relat6rios oUFAM_DGEP_DSFZDﬂ_l]5:2024 03/2024 05/2024 It O F =

Relatorio Gerencial o

Eafiron sie UFAM_DGEP_04/2024_06/2024 0D 04/2024 06/2024 O g =

Categorias de Servico o

_ UFAM_DGEP_07/2024_09/2024 CALCULADO 07/2024 09/2024 b 3

Descricao das unidades

ouFAM_DGEP_1Uf2024_'.zr2024 EM VALIDAGAO 10/2024 12/2024 ra E@
Devolver para Ajustes

OUFAM_DGEP_Dmuza_ (T LY B ELABORAGAD ] 04/2024 06/2024 & &2 ~ 3 0 S =
ouFAM_DGEP_n?rzaz-t_uwzom CALCULADO 07/2024 09/2024 g &
oUFAM_DGEP_‘I 0/2024_12/2024 10/2024
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Passo 4

Perfil por usudrio
Categorlas de Senvigo
Descrigo das unidades

Relatorio Gerencial

Perfil por usuario

Categorias de Servico
Descrigdo das unidades

Depois de fazer os ajustes necessarios, o dimensionamento deve ser enviado para

validacao novamente, conforme o passo 2. Entao, cliqgue no icone “Definir como

Validado” (1). O dimensionamento apresentara o status “Validado” e estara pronto

para o calculo, exibindo, na coluna “processar”, o icone “Calcular” (2). Clique nele

para o sistema realizar o calculo.

@ am 0Gep_04/2024 0672024

olthM DGLP_D7/2024_09/2024 CALCULADO

oLlFAM_ DGEP_10/2024_12/2024

oum_ocsp_mzzm_uc.;2924m
oUFﬁM_DGEP_[] 7/2024_09/2024 CALCULADO

oUFAM_DGEP_‘I 0/2024_12/2024 QLD

04/2024

07/2024

1042024
04/2024 06/2024 & &2 ~ ¥ 00 g =
07/2024 09/2024 — b3
10/2024 12/20

Calcular °
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11. Como visualizar o dashboard e o relatorio final

Depois de fazer o calculo do dimensionamento, ele apresentara o status “Calculado” e, na coluna

‘acoes’, duas opcoes estarao disponiveis: “Visualizar o Dashboard” e “Baixar relatorio”. Veja abaixo
como acessar cada um dos conjuntos de dados.

Na coluna “ag¢oes”, clique no icone “Visualizar o Dashboard”. Na mesma janela, o

dashboard sera aberto, apresentando os cartdes de informagcdes e graficos
resultantes dos calculos feitos pelo sistema.

Dashboard

SISDIP

O Tipificagio

SISTEMA DE
o ]
o

DIMENSIONAMENTOS

Entregas

S PessoalPerfil Filtrar p tatus

Filtrar dimensionamentos
UFAM_DGEP_07/2024_09/2024 x
Iy Dimensionamento

Pessoas

DATA FINAL AGOES

o 09/2024 g
EEHTE =g E s HEEd T T d TG Visualiza o Dashboard para o primeiro célculo

PROCESSAR

1 panscals)
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Relatorio

‘SriBtNA BE
COMEAOMAMIENT)
B FESS

& Tipificagio

Entregas

EH Pessoa/Perfil
Pessoas

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos

DIMENSIONAMENTOS

UFAM_DGEP_07/2024_09/2024

DIMENSIONAMENTD 4

oUFﬂM_DGEP_O?.-’ZUM_EI‘J}EOE# CALCULADO

O relatorio € o mesmo disponibilizado durante o levantamento dos dados do
periodo dimensionado, porém, com o conjunto de todos os dados registrados. Para
baixa-lo, cliqgue em “Baixar Relatorio” (1) e escolha o formato desejado para
download (2).

Filtrar por statug

THAL AGoEs PROCESSAR

¢a% Baixar Relatério PDF

@ Baixar Relatério XLSX
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Consideracoes Finais

Gestor, o presente Manual teve por objetivo orientar os passos do gestor de unidade em relacao ao
Sistema de Dimensionamento de Pessoas (SISDIP). Para mais informagdes e apoio, consulte a Pro-

Reitoria de Gestao de Pessoas por meio do e-mail: dft@ufam.edu.br
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