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A Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGESP), por

meio de Grupo de Trabalho (GT) constituído, elaborou

o presente Manual com o objetivo de orientar o gestor

de órgão quanto às funcionalidades especificamente

disponibilizadas a este perfil de acesso no Sistema de

Dimensionamento de Pessoas (SISDIP).

Todas as ações realizadas pelo gestor de unidade no

sistema também estão disponíveis no perfil de gestor

de órgão. Por isso, é necessária a leitura

complementar do Manual do Gestor de Unidade.

Apresentação
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O Grupo de Trabalho (GT) do DFT constitui o grupo dos

gestores de órgão, sendo os responsáveis pela replicação do

DFT na UFAM e pelo gerenciamento de toda a instituição no

Sistema de Dimensionamento de Pessoas (SISDIP).

Quem são
os gestores
de órgão?
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Agora que você conhece quem são os gestores de órgão, saiba quais as funções desempenhadas,
especificamente, por eles:

Funções dos gestores de órgão

Cadastrar
unidades. 

Gerar relatórios
disponibilizados

no sistema.

Gerar relatórios
disponibilizados

no sistema.

Avaliar e acompanhar a
gestão de acesso dos
servidores ao Sisdip.

Solicitar ao MGI, se
necessário, a reabertura
de dimensionamentos,

depois que o cálculo for
realizado. 

Gerar
consolidações.

Solicitar a validação de
novas entregas junto ao
Ministério da Gestão e
Inovação em Serviços

Públicos (MGI).

Manter comunicação com
a equipe do DFT/MGI

para esclarecimentos de
dúvidas e proposição de

melhorias. 
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Para melhor entendimento da visão do sistema em cada um dos perfis, seguem imagens dos menus
disponibilizados. Neste manual, ressaltamos novamente, abordaremos apenas as funcionalidades
especificamente disponibilizadas ao perfil de gestor de órgão - consulte o Manual do Gestor de Unidade
para as demais funcionalidades. 

VISÃO DO GESTOR DE UNIDADE VISÃO DO GESTOR DE ÓRGÃO
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Nas próximas páginas, você entenderá como
executar as funcionalidades disponíveis no

SISDIP para o perfil de Gestor de Órgão.

TUTORIAL
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No primeiro menu disponível na barra lateral (“Tipificação”) encontra-se a opção “Unidades”, na qual
é feito o cadastro das unidades pertencentes ao mesmo órgão em que o Gestor de Órgão está
lotado. Siga o passo a passo abaixo para efetuar o cadastro.

1. Cadastro de Unidade 

Na tela inicial do sistema, clique em “Unidades”, no menu “Tipificação”, e será
exibida a tela com todas as unidades já cadastradas.

Passo 1
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Clique no ícone “+”, no canto inferior direito da tela, para cadastrar a nova unidade.Passo 2
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Passo 3
Na janela que será aberta, preencha os campos com asterisco (1) e, depois,
clique em “Salvar” (2).

As categorias de serviço são
grupos de atividades

correlatas, conforme temas
que contemplam as

atribuições de cada unidade.

A sigla e o código da
unidade são retirados

do SIAPE.

1

2
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Passo 4
Depois de cadastrar a unidade, clique no ícone “Importar pessoas”, na coluna
“ações”, para importar do SIAPE todas as pessoas lotadas na unidade cadastrada. 
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Passo 5
Para editar ou excluir uma unidade, utilize, na coluna “ações”, os ícones “Editar”
(1) e “Excluir” (2), respectivamente.

EXCLUIR

EDITAR
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Na barra lateral, no menu “Tipificação”, há a opção

“Indicadores de Produtividade”. Trata-se de uma

funcionalidade que não será abordada no manual, em

razão de estar restrita aos dimensionamentos de

metodologia do tipo atípica, com a qual não há, até o

momento, previsão para utilizar na UFAM. 

2. Indicadores de produtividade 
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3. Gerar consolidações
A consolidação de dimensionamentos permite a análise conjunta de unidades de estruturas
próximas a fim de otimizar a força de trabalho. Para realizá-la, é necessário que os
dimensionamentos consolidados sejam referentes ao mesmo período. O cruzamento das
informações gerará um novo dimensionamento, levando em conta os contextos envolvidos.  Para
cadastrar uma consolidação, siga o passo a passo a seguir. 

Passo 1 Clique, no menu “Dimensionamentos”, na barra lateral, em “Consolidações”. 
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Passo 2 No canto inferior direito da tela, clique no ícone “+” para “Cadastrar consolidação”. 
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Passo 3
Na janela que será aberta, selecione seu órgão (1) e os dimensionamentos (2) já
calculados que serão consolidados. Feito isso, clique em “Salvar” (3) e a
consolidação será feita.

1
2
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O SISDIP disponibiliza quatro tipos de relatório que o gestor de órgão poderá gerar: gerencial, perfil por
usuário, categorias de serviço e descrição das unidades. Acompanhe, nas próximas páginas, um pouco
sobre cada um.

4. Relatórios

Todos os relatórios
disponíveis estão

elencados no menu
“Relatórios”, na barra

lateral. 
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O relatório gerencial apresenta uma visão geral, por ano, dos dimensionamentos do órgão. A seleção
da unidade é opcional. 

4.1 Relatório Gerencial
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O relatório de perfil por usuário apresenta os perfis habilitados de todas as pessoas do órgão.
Selecionar a unidade é opcional. 

4.2 Perfil por usuário

20



Neste, pode-se ter uma visão geral das categorias de serviço e das entregas do órgão selecionado. A
unidade e o dimensionamento são opcionais. 

4.3 Categorias de serviço
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No relatório de descrição das unidades, o sistema disponibiliza um relatório com uma visão geral das
entregas por unidades do órgão selecionado. A seleção da unidade é opcional. 

4.4 Descrição das unidades
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Considerações Finais
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O gestor de órgão é responsável, como dito, por gerenciar o SISDIP para uso da UFAM. Portanto, o
manual apresentou as funcionalidades específicas deste perfil, a fim de que o gestor possa garantir o
funcionamento do sistema de forma adequada à Universidade.

Para mais informações, consulte: DFT - Governo Federal.

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/dimensionamento-da-forca-de-trabalho
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/dimensionamento-da-forca-de-trabalho
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/dimensionamento-da-forca-de-trabalho
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/dimensionamento-da-forca-de-trabalho
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/dimensionamento-da-forca-de-trabalho
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/dimensionamento-da-forca-de-trabalho



