


/D Projectum

1. Objetivo
2. Publico Alvo
3. Tipificacdo
3.1 Unidades
3.2 Entregas
3.3 indice de Produtividade
4. Pessoa/Perfil
4.1 Cadastro de Pessoas
4.2  Gerenciar Perfis
5. Dimensionamento
5.1 Dimensionar
5.2  Selecionar Entregas
5.3 Editar descricdo das entregas
5.4  Quantificar Entregas
5.5 Selecionar Pessoas
5.6  Quantificar Indicadores de Pessoal
5.7  Quantificar Indicadores de Pessoal
5.8  Preencher Esfor¢os
5.9 Selecionar Indicadores de Produtividade
5.10 Quantificar Indicadores de Produtividade
5.11 Baixar Relatorio
5.12 Enviar Dimensionamento para Validacéo
5.13 Validar Dimensionamento
5.14 Devolver para Ajustes
5.15 Consolidar Dimensionamento
6. Relatorios
6.1 Relatorio Gerencial
6.2  Perfil por Usuério
6.3  Categorias de Servico
6.4  Descricdo das Unidades

~N 01 o b~ b~

10
13
13
14
16
16
18
20
20
21
22
23
23
24
25
25
25
26
27
28
30
30
31
31
32

Arquivo: DFT — Manual do Sistema — Gestor de Orgao.docx
Versé&o: 0.7



%) Projectum
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1. Objetivo

Esse documento tem por finalidade detalhar as funcionalidades disponiveis ao usuario com
perfil de Gestor de Orgéo.

2. Publico Alvo

Usuarios.
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3. Tipificacao
Apbs efetuar o login, o usuario podera acessar a pagina de Tipificagdo, onde sera possivel

cadastrar unidades pertencentes ao mesmo Orgéo que o Gestor de Org&o logado. Esta opgao esta
disponivel na barra lateral.

3.1 Unidades

Para cadastrar uma nova unidade, basta clicar no botdo Cadastrar Unidade @ no final da
tela:

GFT|* e

@ Tipificagio

) UNIDADES

Unidades

Entregas Filtrar registrot *
Indic. de Produtividade

[ Pessoa/Perfil

ORGAD UNIDADE 1 SIGLA AGOES
Pessoas

I Dimensionamento Ministério da Economia CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DGP-CAPE ,' &

Dimensionamentos
Ministerio da Economia CGERAL DE CONTRAT E AQUIS DE TEC DA INF DTICGCAQ -
Consolidages

@ Relatérios Ministério da Economia CGERAL DE EST E GESTAOQ DE TEC DA INFORM DTI-CGEST

N,
«

Relatério Gerencial
Ministério da Economia CGERAL DE PLAN ESTRAT INSTIT E ESTR REG DGE-CGPE

Perfil por usudrio

Categorias de Servico
Ministério da Economia COORD DE ACOMPAN E DESCENT DO ORCAMENTO DFC-COAD
Descrigdo das unidades

Ministério da Economia COORD DE ADEQUACAO E MODERNIZ PREDIAL DAL-COMOP

Ministério da Economia COORD DE ADMINISTRACAQ E SERVS PREDIAIS DAL-COASP

NN Y
[

Ministério da Economia COORD DE ALINHAM TECN AS ESTRAT DE NEGOC DTI-CATEN

o
o
o
[s]
o
[a]
[s]
o
Ministério da Economia COORD DE AQUISICOES DE TEC DA INFORMACAO DTLCATIC [ % e

Ministério da Economia COORD DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR DGP-COASS " & 0]

Figura 1: Tela de Lista de Unidades
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Feito isso, aparecera uma tela para ser preenchida com os dados da Unidade a ser
cadastrada. Ao terminar, basta clicar em © % :

EDITAR UNIDADE

Orgéo da Unidade

Ministério da Economia  x -

Sigla da Unidade * Cadigo da Unidade

DGP-CAPE 069264 Q
Mome da Unidade *

CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL

Descrigao da Unidade

Categorias de Servigos

RH - Desenvolvimento e Movimentagao RH - Pagamento +5 -

Unidade Superior
NIV NAS CFNTRAIS NF ATFND NF PFRRNAL x -

(@ sALVAR (%) CANCELAR

Figura 2: Formulario de cadastro/edicdo de unidade

Para Editar uma Unidade existente, basta clicar no icone Editar é", na coluna Ac¢des da
tela de Lista de Unidades (Figura 1). Nisto, surge o formulario com os dados da unidade selecionada

(Figura 2) e sera possivel editar todos 0s campos. Ao terminar, basta clicar em @ $°

Para importar pessoas da unidade, basta clicar no icone Importar Pessoas da Unidade &
na coluna Agdes.

Caso deseje excluir uma unidade existente, basta clicar no icone Excluir 0.

EXCLUIR UNIDADE

Tem certeza que deseja excluir a unidade "CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL'?
Todos os perfis vinculados a esta unidade também serdo excluidos.

(£) CONFIRMAR (X) CANCELAR

Figura 3: Confirmacéo de exclusdo de uma unidade

Observacao: a exclusdo da unidade remove os perfis das pessoas vinculadas a unidade a
ser excluida.
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METODOLOGIAS EM GESTAO
3.2 Entregas

O Gestor de Orgao poderéa a acessar a funcionalidade Tipificacdo->Entregas para poder cadastrar
e editar entregas.

Para Cadastrar Entregas °, basta clicar no botdo Cadastrar Entregas no final da tela.

GFT]W‘-W

de Trabalho
@ Tipificacio
ENTREGAS
Unidades
Entreg; Filtrar por categoria de servigo w Filtrar por situagao v Filtrar registros x
Indic. de Produtividade
R Pessoa/Perfil
ATIVIDADE ENTREGA 1 CODIGO ALTERACAO SITUAGAD ACOES
Pessoas
e em
0 Dimensionamento Judiclals em que a Conab figura como parte autora
(recursos, peticbes, atas de audiéncia, pareceres, b e em judiciais em que a Conab figura como parte autora
Dimensionamentos esclarecimentos, FPG, PRF e GP) - Conab autora; (recursos, peticdes, atas de audiéncia, pareceres, esclarecimentos, FPG, PRF e GP) - Conab autora; 0 150 20/09/21 A
Consolidag Manifestaces sobre baixa contabil de débitos e Manifestacdes sobre baixa contabil de débitos e definitivo de ) @ 7
definitivo de nos eCi Interna) - Conab autora *
@ Relatérios nos processos e Comunicago Intera) - Conab
autora®
Relatério Gerencial
Gerir Governanca- Gerenciar relacionamentos de
Perfil por usudrio negoclo - Andlise de necessidades de dreas de “Bussiness Case elaborados e analises consolidadas” 0001.0404  20/09/21 @ ®
Categorias de Servigo negoclo
Descrigdo das unidades “Contrato de Prestac3o de Servigos do SAS. Carta
de Recusa do credenciamento. Cl e documentos “Contrato de Prestacdo de Servicos do SAS. Carta de Recusa do credenciamento. Cl e
para abertura de processo de edital de documentos para abertura de processo de edital de chamamento. Termo Aditivo ou Carta de 0000.0095 20/09/21 @ @
chamamento. Termo Aditivo ou Carta de Apostilamento de Convénios e Contratos — SAS"
Apostilamento de Convénios e Contratos - SAS."
“Contrato de Prestac&o de Servigos e Aditivos
firmado com o Agente de Integragao Empresa
Escola, Termo degzom o ::o :e Esta p"o _ “Contrato de Prestacao de Servicos e Aditivos firmado com o Agente de Integragdo Empresa
0 9 Escola, Termo de Compromisso de Estagio - Plano de Estagio — TCE/PE emitidos; Guia de 0000.0091 20/09/21 @ ®
Plano de Estagio - TCE/PE emitidos; Guia de da Folha de sl Teka do =%
Pagamento da Folha de Pagamento mensal e Taxa o oe
de Administracéo” oo
“Formulario de Controle de Trafego - numero de e
viagens Guias de iund muldrio de Controle de Trafeqo - i de viagens Gulas de lund: SRRCESIIRIN | OO ~ -

Figura 4

Feito isso, aparecerd uma tela para ser preenchida com os dados da Entrega a ser cadastrada. Ao
terminar, basta clicar em Salvar @

Gestio da forga
GFT " i

CADASTRAR ENTREGA

Dados Gerais Formacéo Areas de Conhecimento

Categoria de servico

Selecione a Categoria de Servigo *
Atividade *

Fluxo de Trabalho *

Nome da Entrega *

®) CANCELAR

Figura 5
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METODOLOGIAS EM GESTAO

NOTA: Uma entrega cadastrada pelo Gestor de Org&o, s6 podera ser excluida pelo Gestor Geral e
uma vez cadastrada, o seu status ficara como “Entrega ndo Validada”, que por sua vez s6 podera

ser validada pelo Gestor Geral.

Para Editar uma Entrega existente,

GFT |

basta clicar no icone Editar ¢ na coluna Acdes:

@ Tipificagio
ENTREGAS
Unidades
Filtrar por categoria de servigo ks Filtrar por situagao 2 Filtrar registros x
Indic. de Produtividade
R Pessoa/Perfil
ATIVIDADE ENTREGA 1 copiGo ALTERAGAO SITUAGAD
Pessoas
e em
I Dimensionamento judiciais em que a Conab figura como parte autora
. (recursos, petiges, atas de audiéncia, pareceres, e em Judiciais em que a Conab figura como parte autora
Dimensionamientos esclarecimentos, FPG, PRF e GP) - Conab autora;  (recursos, petiodes, atas de audiéncia, pareceres, esclarecimentos, FPG, PRF e GP) - Conab autora; o0 0400 50/09/21 A
Consolidagdes Manifestagdes sobre baixa contabil de débitose  Manifestagdes sobre baixa contabil de débitos e definitivo de
definitivo de nos eC Interna) - Conab autora "
@ Relatérios nos processos e Comunicagdo Interna) - Conab
autora”
Relat6rio Gerenclal
= _ Gerir Governanga- Gerenciar relacionamentos de
Perfil por usuério negocio - Analise de necessidades de areas de “Bussiness Case elaborados e analises consolidadas” 0001.0404  20/09/21 @
Categorias de Servico negécio
Descri¢do das unid: “Contrato de Prestagdo de Servigos do SAS. Carta
de Recusa do credenciamento, Cl e documentos “Contrato de Prestagdo de Servi¢os do SAS. Carta de Recusa do credenciamento. Cl e
para abertura de processo de edital de documentos para abertura de processo de edital de chamamento. Termo Aditivo ou Carta de 0000.0095 20/09/21 @

chamamento. Termo Aditivo ou Carta de

Apostilamento de Convénios e Contratos — SAS"

Apostilamento de Convénios e Contratos - SAS”

“Contrato de Prestag3o de Servigos e Aditivos
firmado com o Agente de Integragdo Empresa
Escola. Termo de Compromisso de Estagio —
Plano de Estagio - TCE/PE emitidos; Guia de
Pagamento da Folha de Pagamento mensal e Taxa
de Administragdo.”

“Contrato de Prestacdo de Servigos e Aditivos firmado com o Agente de Integragdo Empresa
Escola. Termo de Compromisso de Estagio - Plano de Estagio - TCE/PE emitidos; Guia de
19 da Folha de Pag: mensal e Taxa de d0."

0000.0091  20/09/21

“Formulario de Controle de Trafego - nimero de ——
viagens realizadas; Guias de pagamento oriunda “Formuldrio de Controle de Trafego - nd de viagens Gulas de oriunda

Figura 6

| it ~ PN

Ir4 aparecer uma tela com os dados da Entrega selecionada e sera possivel editar todos os campos.
Ao terminar, basta clicar em Salvar € :

GFT]W&W

de Trabalho

EDITAR ENTREGA

Dados Gerais Formagéo Areas de Conhecimento

Categoria de servico (§)

Conab - Sureg PR

Judicials em que a Conab figura co

em Judiciais em que a Conab figura co

» @ sAvaR

@ CANCELAR

Figura 7
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METODOLOGIAS EM GESTAO
Complementacao do cadastro de uma entrega

Para Cadastrar Formagao, basta clicar/selecionar a aba “Formacé&o” na tela de cadastro da
entrega.

GFT | egtie salorea

CADASTRAR ENTREGA ’

Dados Gerais Formacao Areas de Conhecimento

Formacéo

Selecione o nivel de formago da Entrega

Pesquisar
[ Nivel Médio Generalista
[ Nivel Superior Generalista
[0 Nivel Médio Especialista

[ Nivel Superior Especialista

(%) CANCELAR

Figura 8

Para Area de Conhecimento, basta clicar/selecionar a aba “Area de Conhecimento” na tela de
cadastro da entrega.

Gestdo da forga
GFT % e

CADASTRAR ENTREGA
Dados Gerais Formagao Areas de Conhecimento

Cadeia de Valor

Selecione a Cadela de Valor

Produgdo dessa entrega pode ser prevista?

Selecione a capacidade de producdo da entrege

A 30 da entrega exige Interacao entre da unidade?

Selecione qual nivel de interagio & necessério na entrega

Qual tipo de trabalho é realizado na elaboraco da atividade/entrega?

Selecione a natureza da produg3o da entrega "

® CANCELAR

Figura 9
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METODOLOGIAS EM GESTAO

3.3 Indice de Produtividade

Para Cadastrar Indicador de Produtividade, basta clicar no botdo Cadastrar Indicador de
Produtividade o no final da tela:

Gestso da forga 2
GFT ot e

@ Tipificagio

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

-

Filtre por categoria de servigo Filtrar registros x
[ Pessoa/Perfil
INDICADOR DE PRODUTIVIDADE CATEGORIA DE SERVIGOS cODIGo AGOES
Pe:
Docentes - Pesquisa,
I Dimensionamento Aceitagio de patentes. (Quantidade de Patentes) extensdo ¢ inovagdo 0213.0012 f U
Adaptaco de pea teatral e/ou dpera encenada efou autoria de trabalho na rea de comunicacao visual publicado. (Quantidade de Adaptagbes) Docentes - Pesquisa, 0213.0038 2
ptac pec P ¢ pul o extensdo e inovagdo h z U
. . . . " Docentes - Pesquisa, .
Andlise d loma. (0 3 N
curriculo para ipl 3 de Andlises) extensio @ Inovagio 0213.0064 & (u]
Apresentagéio de trabalho, artigos, painéis, palestras, mostra documental e assemelhados em reunida cientifica. (Quantidade de Autorias) Docentes - Pesquisa, 0213008 4 0§
extens#o e inovagio
PR . Docentes - Pesquisa, -
 unidaddes Artigo técnico-cientifico publicado em periadico extenso e inovagdo 02130002 2 [
Atividades de assessoria, consultoria, pericia, sindicancia, servigo hospitalar, processo administrativo disciplinar regulamentadas pelo érg3o competente, Docentes - Pesquisa, 2130083 S 0§
(Quantidade de Atividades) extensdo e inovagdo R u]
dadi pelo Grgdo & nde remuneradas de assessofia, consultoria, pericia, sindicancia, servigo hospitalar, processe Docentes - Pesquisa, 02130062 N
disciplinar ou analise c fculo p: de diploma. Descrever. (Quantidade de Horas) extensdo e inovagio B 4 U
Atuacdo em atividade artistica apresentada ao publico em eventos, locais e/ou instituiges ou idos pela drea. (Q { Docentes - Pesquisa, 0213.0032 PR
de Atuagdes) extens#o e inovagio h z o
Aula tedrica ou pratica de graduacdo. (Quantidade de Horas) Docentes - Ensino “ Q
Aula tedrica ou prética de pos-graduagio. (Quantidade de Horas) Docentes - Ensino 2o 2 g

Figura 10

Feito isso, aparecerad uma tela para ser preenchida com os dados do Indicador de Produtividade a
ser cadastrado. Ao terminar, basta clicar em Salvar @

GFT I om”

CADASTRAR INDICADOR DE PRODUTIVIDADE

Categoria de servigo

Selecione a Categoria de Servigo *

Nome do Indicador *

Cédigo do Indicador de Produtividade *

ap - (®) CANCELAR

Figura 11
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METODOLOGIAS EM GESTAO

Para Editar um Indicador de Produtividade existente, basta clicar no icone Editar 7" na coluna
Acdes.

GFT |n-|i=h|-p -
de Trabalha
@ Tipificagio
e INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
Uni
Filtre por categoria de servigo - Filtrar registros x
INDICADOR DE PRODUTIVIDADE 4 CATEGORIA DE SERVICOS CODIGO AGOES
Aceitagdo de patentes. (Quantidade de Patentes) Docentes - Pesquisa. 0213.0012
30 depi - extensdo e inovagio a
Adaptacdo de pega teatral e/ou épera encenada e/ou autoria de trabalho na drea de comunicag3o visual publicado. (Quantidade de Adaptacbes) Docentes - Pesquisa, 0213.0038 o
plag peg P 4 L Iprago extensio e inovagio h /7 O
N N Docentes - Pesquisa, -
lise d Q g
curricule para de diploma. (i de Anlises) axtersio e inoverdo 2130064 S [
Docentes - Pesquisa,
Apresentagdo de trabalho, artigos, painéls, palestras, mostra documental e assemelhados em reunido clentifica. (Quantidade de Autorias) . . 0213.0003 s 0O
extensdo e inovagio
Docentes - Pesquisa,
Artigo técnico-cientifico publicado em periddico extensdo ¢ inovacdo 0213.0002 , a
Atividades de pericia, sindicancia, servigo hospitalar, processo administrativo disciplinar regulamentadas pele 6rgdo competente.  Docentes - Pesquisa, mane 4
(Quantidade de Atividades) extensdo e inovagao .
Atividade pelo drgao e nio remuneradas de assessoria, consultoria, pericia, sindicincia, servigo hospitalar, processa Docentes - Pesquisa, 4913 0062
i i ipl ou andlise d iculo para revali de diploma. Descrever. (Quantidade de Horas) extensdo e inovagdo R /7 0
Atuagao em atividade artistica a0 publ eventos, I instituicbes u pela drea. (Qs Docentes - Pesquisa,
de Atuagbes) extensdo e inovagio 0213 0032 , U
Aula tedrica ou pratica de graduagdo. (Quantidade de Horas) Docentes - Ensino 0211.0001 /‘
Aula tedrica ou pratica de pos-graduagéo. (Quantidade de Horas) Docentes - Ensino 02110002 S 0

Figura 12

Ira aparecer uma tela com os dados do Indicador de Produtividade selecionado e sera possivel

editar todos os campos. Ao terminar, basta clicar em Salvar O savm

Gestdo da forga
GFT de Trabalho

EDITAR INDICADOR DE PRODUTIVIDADE

Categoria de servico

Docentes - Pesquisa, extensdo e inovacdo

Nome do Incicador *

Aceltacdo de patentes. (Quantidade de Patentes)

Cadigo doIndicador de P

0213.0012

P Oswir @ cancer

Figura 13
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Para Excluir um Indicador de Produtividade existente, basta clicar no icone Excluir U na coluna

Acdes.

GFT|* e’

@ Tipificagio

Unidades

Entregas

Indic. de Produtividade
[ Pessoa/Perfil

Pessoas
Iy Dimensionamento

Dimensionamentos

Consalidagdes
@ Relatérios

Relatério G

Perfil por usudrio

Categorias de Servigo

Descricdo das unidades

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

Filtre por cat

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE +

Aceitacio de patentes. (Quantidade de Patentes)

Adaptaco de pea teatral e/ou dpera encenada efou autoria de trabalho na rea de comunicacao visual publicado. (Quantidade de Adaptagbes)

Andlise de curriculo para revalidacio de diploma. (Quantidade de Andlises)

Apresentagio de trabalho, artigos, painéis, palestras, mostra documental e assemelhados em reunido cientifica. (Quantidade de Autorias)

Artigo técnico-cientifico publicado em periédico

Atividades de assessoria, consultoria, pericia, sindicancia, servigo hospitalar, processo administrativo disciplinar regulamentadas pelo érgdo competente.
(Quantidade de Atividades)

dad pelo Grgdo & ndo remuneradas de assessoria, consulioria, pericia, sindicancia, servico hospitalar, processo
administrativo disciplinar ou anélise de curriculo para revalidaco de diploma, Descrever. (Quantidade de Horas)
Atuagio em atividade artistica apresentada ao pablico em eventos, locais e/ou instituicBes

ou estrangeiras pela drea. (Q

de Atuagdes)

Aula tedrica ou pratica de graduagdo. (Quantidade de Horas)

Aula tedrica ou pratica de pos-graduagio. (Quantidade de Horas)

Figura 14

CATE

Docentes - Pesquisa,
extensdo e Inovagio

Docentes - Pesquisa,
extensdo e inovagdo

Docentes - Pesquisa
extensdo e inovagio

Docentes - Pesquisa,
extens#o e inovagio

Docentes - Pesquisa
extensio e inovagio

Docentes - Pesquisa,
extensdo e inovagdo

Docentes - Pesquisa,
extensso e inovagdo

Docentes - Pesquisa,
extens#o e inovagio

Daocentes - Ensino

Docentes - Ensino

©ODIGO

0213.0012

0213.0038

0213.0064

0213.0003

0213.0002

0213.0063

0213.0062

0213.0032

0211.0001

0211.0002

AGOES

[a}

c

[w]]

(=]

(=]

(=]

ol

al
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4. Pessoa/Perfil
Apobs efetuar o login, o usuario poderd acessar a pagina de Cadastro de Pessoas, onde sera

possivel gerir perfis dos usuarios pertencentes ao mesmo 6rgéo que o Gestor de Orgéo logado e
cadastrar pessoas, seguindo a mesma regra. Esta opgéo esta disponivel na barra lateral.

4.1 Cadastro de Pessoas

Para cadastrar um novo usuario, basta clicar no botdo Cadastrar Pessoa @ no final da
pagina:

GFT "

@ Tipificagio
PESSOAS
Unidades
Entregas maria x
Indic. de Produtividade
[ Pessoa/Perfil
NOME + cPF AGBES
Pessoas
Y T ee— ALDA MARIA TEIXEIRA MENDES 1418 0, 72 B 2 0
Dimensionamentos
ANA MARIA CASCAES ARAUJO 054772 7. 15 5 /s @ 0
Consolidages
@ Relatérios ANA MARIA LOBO RODRIGUES 1167 9N B/ @0
Relatério Gerencial
Perfl por usuério ANA MARIA ROCHA MEIRA 09322 1, -00 B 2 @m0
Categorias de Servico
ANGELA MARIA ROMA DA SILVA SANTOS 105, ***.68 B/ @0
Descrigdo das unidades
CELIA MARIA DA SILVA 215444 4. 91 /Z W0
CELIA MARIA OLIVEIRA SOUZA 071291 B A~ @0
CLEIDE MARIA DA COSTA 244,400 2404 B /7 & 0
EDIMAN MARIA LOPES PINTO 2384+ 4491 [ | Q
FATIMA MARIA DE PAIVA LAMEIRA 18427 #%.20 [ ] Um T

Figura 15: Tela de Lista de Pessoas com o botdo "Cadastrar Pessoa”
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Feito isso, aparecerd um formulario para ser registrado os dados do novo usuario. Apés o

preenchimento, basta clicar no botdio © s

EDITAR PESSOA

Identificagdo

Orgdo
ME - Ministério da Economia x .
000.000.002-72 a
Nome *
FULANA DA SILVA
05/04/1970 E
Feminino .

Dados Pessoais

@ sALvaAR (¥) CANCELAR

Figura 16: Formulario de cadastro/edicao de pessoa

4.2 Gerenciar Perfis

Na tela de Lista de Pessoas (Figura 4), também € possivel acessar a pagina de Perfis
Habilitados de um usuério clicando no icone |2l na coluna Ag¢des.

Feito isso, serdo mostrados os perfis habilitados para o usuario selecionado e o Gestor de
Orgéo podera adicionar um novo perfil (através do botdo Habilitar Perfil 0), ou excluir um perfil
deste usuario (clicando no icone Excluir O).

Ao clicar para habilitar um novo perfil, serd exibido um formuléario com os perfis disponiveis

a serem habilitados. Apés a selecdo dos campos obrigatérios, o botdo @ ™™ ficara disponivel
para concluir a operagéo e o novo perfil estara disponivel para o usuario.
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HABILITAR PERFIL

ADRIANA DA SILVA

Ministério da Economia

Perfis

Usudrio = -
Unidade

COORD DE ATENCAQO A SAUDE DO SERVIDOR -

(©) HABILITAR () CANCELAR

Figura 17: Formulario de habilitacao de perfil

Observacao: Para o perfil de Gestor de Unidade, devera ser informado se o usuério tera
permissao para validar dimensionamentos da unidade a qual pertence. Para isso, basta ativar ou
desativar a selegdo do campo Validador (habilitado por padréo).

HABILITAR PERFIL

ADRIANA DA SILVA

Orgac

Ministério da Economia
Perfis

Gestor de Unidade = - ‘ Validador ?
Unidade

COORD DE ATENCAQO A SAUDE DO SERVIDOR x -

(@ HABILITAR (®) CANCELAR

Figura 18: Formulério de habilitacao de perfil (especifico para Gestor de Unidade)
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Na lista de perfis habilitados, sera possivel visualizar quando o usuario nao for validador em

uma determinada unidade.

DFT 352
© Tipificagio
Unidades

ORGAO: GRUPO PROJECTUM
PESSODA: PESSOAT
8 PessoalPerfil

Pessoas
€ PERFIS HABILITADOS

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos
SR Filtrar perfis
Consolidagbes
@ Resultados
Cenfiro de Cusio PERFIL UNIDADE ACOES
@& Relatorios Gestor Geral Grupe Projectum 'ﬁ
Relatério Gerencial
Usudrio Projectum 1 o
Gestor de Orgdo Grupo Projectum o
Gestor de Unidade - Ndo Validador - Projectum 1 o
tens por pigina: 10 =
Copyright @ 2018 Projectum. Todos os direitos reservados Versdo 0.21.0-SNAPSHOT

Figura 19: Tela de Lista de Perfis Habilitados

5. Dimensionamento

Além da pagina de Tipificac&o e Pessoa/Perfil, o Gestor de Orgéo podera acessar também
a pagina de Dimensionamentos, disponivel na barra lateral. Estardo disponiveis os
dimensionamentos de todas as Unidades pertencentes ao 6rgdo em que o Gestor de Orgdo esta
habilitado.

5.1 Dimensionar

Para cadastrar um novo Dimensionamento, basta clicar no botdo de Cadastrar
Dimensionamento @, no final da pagina:
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Gestio da forca
GFT| de Trabalha

© Tipificagio

DIMENSIONAMENTOS
Unidades

Entregas Filtrar por ano x Filtrar dimensionamentos *x

Indic. de Produtividade

IR Pessoa/Perfil
DIMENSIONAMENTO 4 DATA INICIA ATA FINA AGOES PROCESSAR
Pessoas
(o E s oME,csrlN,m.fzmzwv;znzl 01/2021 07/2021 Qa~ano /=
Dimensionamentos
oME,EGF\N,DT/?02(],1?,‘2020 CALCULADO 01/2020 12/2020 EE @ b3
Consolidagdes
@ Relatorios oMLCGURCJWZDzaJ 2/2020 EIED 01/2020 12/2020 > Va3
Relatério Gerencial
e s Q. coorc.or2021.07720m 01/2021 07/2021 L a~ano /=
Categorias de Servico °
. / F y >
e ME_DAL-CGDIP_07/2019_12/2019 (I 07/2019 12/2019 > Vb
oM&_DAL-CGtAD_n::szJ2«'2019 07/2019 12/2019 & /s B ¢
Qe oacoom_o72019_12/2019 carcunano 07/2019 12/2019 02 @ b3 °
oME_DAL—CGLIC_GWZDTQ_I2H2C10 CALCULADO 07/2019 12/2019 EE [ 3
oME_DAL-CGPOF_DT’ZEH?_'\24'20'\9 CALCULADO 07/2019 12/2019 EE [y b} n
©..c nerrrenn n1anan 19000 T n1aman 12000 ~ & *

'I':igura 20: Tela de Dimensionamentos

Feito isso, um formulario surge e o usuario devera registrar as informacdes do novo
dimensionamento. Quando todos os campos obrigatérios forem corretamente preenchidos, o botéo

Qs sera habilitado para concluséo do cadastro.

CADASTRAR DIMENSIONAMENTO

Orgdo -
ME - Ministério da Economia -
Unidade
ale e ade b
“

Metodologia
alecinne - - v
Dimensionamento a ser Clonado
ale e Dime ) e a b
Adicionar Metas? _ 1D v
&) CANCELAR

Figura 21: Formulario de cadastro de novo dimensionamento

. .~ . . . , . -~ ol
Para editar a descricdo do dimensionamento, basta clicar no icone Editar Descri¢cdo # na
coluna Processar.
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Apareceré entdo o formulario idéntico ao de cadastro de dimensionamento com todas as
informacbes do dimensionamento selecionado preenchidos, apenas com o campo Observacao

habilitado para edigo (Figura 21). Apés a edicdo, basta clicar em @

5.2 Selecionar Entregas

Essa opcéo ficara disponivel apenas para os dimensionamentos de metodologia Tipica Q.
O Gestor de Orgéo podera entdo Selecionar Entregas para aquele dimensionamento clicando no
icone Selecionar Entregas & na coluna Acdes.

O usuario seré redirecionado para a pagina Selecionar Entregas e podera selecionar uma
nova entrega clicando no botéo Selecionar Entregas @ no final da pagina:

GFT i

® Tipificagso

ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA

UMIDADE: COORDENACAD DE EXECUCAO FINANCEIRA
Entregas DIMENSIONAMENTO: ME_CEFIN_01/2021.07/2021
METODOLOGIA: TIPICA

PERIODO: 01/2021 A 07/2021

Unidades

indic. de Produtividade

EW Pessoa/Perfil

€ SELECIONAR ENTREGAS

)

(@ atendimento & Auditorla, demandas judicials € administrativas prestado 0001.0012 @ /s B O
Tigho 0001.0006 @ /s B O
sborada: 0061.0005 ® A B 0O

Copyvight © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. VersBo 0.620-SN wm

Figura 22: Lista de entregas selecionadas para um dimensionamento

Ao clicar para Selecionar Entregas, ira aparecer um formulario em que o usuario podera
selecionar uma ou mais entregas que fazem parte daquele dimensionamento.

Ao clicar no icone de Visualizar Entrega @, o usuario podera ter acesso as informacdes
sobre aquela entrega.

Ao finalizar, basta clicar em @Y%
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SELECIONAR ENTREGAS

=Y & ca v Filt - » =
ENTREGA P CGDIGO

] @ Cartilhas e Manuais publicados 0001.0004

[J @ Ccertiddes e Declaragées Emitidas 0001.0010

O @ Decisbes Judiciais Cumpridas 0001.0003

O @ Grupos de trabalho, sindicancias e comissées vigentes 0001.0009

O @ Minuta de Norma Elaborada 0001.0001

O (i) Programas vigentes 0001.0011

O () Projetos vigentes 0001.0008

O @ Questionamentos sobre legislagdo de pessoal analisados 0001.0007

[J @ Relatério de Gestao Enviado 0001.0002 i

© sawvar (%) cANCELAR

Figura 23: Formulario de selecéo de entregas

VISUALIZAR ENTREGA

Categoria de servigo

RH - Pagamento  x -

Produgdo dessa entrega pode ser prevista?

Selecione a capacidade de produgio da entrega -

A elaboragdo da entrega exige interag@o entre trabalhadores da unidade?

Selecione qual nivel de interagdo é necessario na entrega -

Qual tipo de trabalho é realizado na elaboragéo da atividade/entrega?

Selecione a natureza da produgéo da entrega -

Atividade *

Envio anual da RAIS (Relagdo Anual de Informagbes Sociais)

() FECHAR

Figura 24: Tela de visualizacdo de detalhes da entrega

Na tela de lista de entregas selecionadas (Figura 11), 0 Gestor de Orgdo também podera
editar a descri¢éo, quantificar e excluir uma entrega ja selecionada. Essas op¢des estédo disponiveis
na coluna Agdes.
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5.3 Editar descricdo das entregas

Ao clicar no icone Editar Descri¢do 7', 0 usuério podera fazer o ajuste necessario e clicar
em Salvar @ " 30 terminar:

GFT | ai

EDITAR ENTREGA

Emegs

Atendimento & Auditoria, demandas judiciais @ administrativa
Subsidio para atendimento 3 Auditoria, demandas judiciais e administrativas

* Recebimento da solcitagBo do agente extemo;
* Salicitagho de informagaes para as éreas técnicas

* Anslise do caso
* Emissdo de despacho ou Nota Técnica e envio da decumentag@o soliciteds

@savar @ canceLar

Figura 25: Tela de edi¢do da descricdo de uma entrega

5.4 Quantificar Entregas

. , o -+ .,
Ao clicar no icone de Quantificar Entrega [E, ira aparecer uma tela com os meses
referentes aquela entrega. Basta digitar os nimeros a serem quantificados e clicar em @ % .

GFT e

QUANTIFICAR ENTREGA

ATENDIMENTO A AUDITORIA, DEMANDAS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS PRESTADD

Resultade

Resultado

@savar @ canceLar

Figura 26: Formulario de quantificacéo de entrega

As entregas irdo ser identificadas por um icone Quantificada  ou N3o Quantificada ®
na coluna Situacgao (ver Figura 11).
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5.5 Selecionar Pessoas

Para selecionar pessoas e inclui-las em um dimensionamento, basta clicar em Selecionar
Pessoas &, na coluna Acdes.

O usuério sera redirecionado para a tela que exibe as pessoas selecionadas daquele
dimensionamento, e podera selecionar novas pessoa (clicando no botdo Selecionar Pessoas (+]
no final da pagina) ou excluir uma pessoa ja selecionada (clicando no icone Excluir O):

GFT s

© Tipificagio

ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: COORDENACAD-GERAL DE ORCAMENTO
Ent DIMENSIONAMENTO: ME_CGORC_01/2021_07/2021
METODOLOGIA: TIPICA

PERIODO: 01/2021 A 07/2021

Unidades

Ind|
B Pessoarperfil
< SELECIONAR PESSOAS
I Dimensionamenta

Dimens

Consolidagde:

latér
@ Relatdrios e 4 ARGA HORAR m TMIDADE

Apoio Exclusiva =]
ALEX GONCALVES BARBOSA () 1283208 0 0] ) Gestor
) Executor das Entregas 5]
Apoio Exclusiva B
ALMINO JOSE DE SOUZA 1794798 ] @ *) Gestor
@) Executor das Entregas o
Apoio Exclusiva
ANTONIO FRANCISCO FONSECA DE QUEIROZ 1252569 2 ® () Gestor
®) Executor das Entregas o
Apoio Exclusiva B8

DANIELA CARVALHO MURAD 1352609 % o) Gestor
®) Executor das Entregas o ‘

Figura 27: Tela de pessoas selecionadas em um dimensionamento

Ao clicar para selecionar pessoas, ira aparecer um formuléario em que o usuario podera
selecionar uma ou mais pessoas para fazer parte daquele dimensionamento. O usuario podera
ainda informar se a pessoa é gestora do dimensionamento ou participa como apoio exclusivo?.

Ao finalizar, basta clicar em @ s

SELECIONAR PESSOAS

Filtrar pessoas por nome ou CPF

PESSOA 4 MATRICULA  CARGA HORARIA  ATIVIDADE

O Apoio Exclusivo
[] CRISTINA DA PAZ (000003 40 O Gcestor
@ Executor das Entregas

Itens por pdgina: 10 - 1-1del

(@) saLvAR (X) CANCELAR

Figura 28: Formulério de sele¢édo de pessoas para um dimensionamento

! Pessoas em apoio exclusivo sédo pessoas que exercem a fungéo de apoio, ou seja, ndo estfo ligados
diretamente a uma entrega. Portanto essas pessoas ndo possui esfor¢os.
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O Gestor de Orgéo podera acompanhar quais pessoas ja lancaram informacdes de esforco
pela coluna Situagéo (Figura 11). A pessoa serd identificada por um icone de esforgo preenchido (
@) guando constar registro de algum esfor¢co e por um icone de esforgo ndo preenchido (@) guando
nao houver registro de esforgo.

5.6 Quantificar Indicadores de Pessoal

O Gestor de Orgdo podera entdo quantificar os indicadores de pessoal para aquele
dimensionamento clicando no icone Quantificar Indicadores de Pessoal ' na coluna Acodes.

O usuério seréa redirecionado para a pagina Quantificar Indicadores de Pessoal, onde
, g . . . , ‘g - ~ .
podera quantificar um indicador clicando no icone Quantificar [E5, na coluna A¢ées, ou excluir uma

quantificacdo clicando no icone Excluir 0.

GET |oetiodtorca

de Trabaiho
LR

Unidades

Entregas

Indic. de Produtividade
£ Pessoa/Perfil

Pessoas

I Dimensionamento

Ao clicar para quantificar um indicador, sera exibido o formulario com os meses referentes a

entrega.

Basta preencher os numeros que serdo usados na quantificagdo. Quando houver valores
validos para quantificacdo, o botdo ©*“** sera habilitado para conclusdo da operacéo.

ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: COORDENACAO-GERAL DE ORCAMENTO
DIMENSIONAMENTO: ME_CGORC._01/2021_07/2021
METODOLOGIA: TIPICA

PERIODO: 01/2021 A 07/2021

€ QUANTIFICAR INDICADORES DE PESSOAL

R 1

® Quantidade de admissdes de pessoal

@ Quantidade de dias de auséncia 3o trabalho

@ Quantidade de pessoas desligadss da unidsde

F|gura29 Tela de quantificacéo de indicadores de pessoal

out/201%

0

QUANTIFICAR INDICADOR DE PESSOAL

QUANTIDADE DE ADMISSOES DE PESSOAL

nov/2019 dez/201%

0 0

(X) CANCELAR

Figura 30: Formulario de quantificacao de indicadores de pessoal

© e 6 e e 8 & e .

3
2

o
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A tela de quantificagdo de indicadores de pessoal (Figura 18) exibe a situacdo dos
indicadores quantificados por um icone Quantificada © ou Nao Quantificada ®, na coluna
Situacéo.

5.7 Quantificar Indicadores de Pessoal

Observacgéo: Esta funcionalidade depende de integracbes entre sistemas e, caso nao
estejam devidamente configuradas, apresentarda uma mensagem de erro quando o botdo é
acionado, porém, sem prejuizo para os dados j4 preenchidos. Caso necessario, consulte o
administrador ou Gestor de Orgéo do sistema.

5.8 Preencher Esforcos

O Gestor de O%éo podera preencher o esforgo para os casos excepcionais, a partir da acao
Preencher Esfor¢os =), na funcionalidade Selecionar Pessoas (item 5.5).

orr == _

ORGAOD: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: COORDENACAO-GERAL DE ORCAMENTO
DIMENSIONAMENTO: ME_CGORC_01/2021_07/2021
METODOLOGIA: TIPICA

PESS0A: ANTONIO FRANCISCO FONSECA DE QUEIRCZ
B8 PessoasPerfil MATRICULA: 1454569

PERIODO: 01/2021 A 07/2021
Pessoas

I Dimensionamenta
< QUANTIFICAR ESFORGOS

Total do més

@ Alteragoes Orgamentirias coordenadas DFC - COMAC/ COORC a [

@ Anilise/descentralizaio sfetuadas DFC - CGMAC/ CGORC 0 [ ]

Figura 31: Formulario de quantificagdo de esforgcos

O usuario devera registrar as informacdes de esforco referentes a cada entrega em cada
més do dimensionamento selecionado.
O usuério podera replicar os esforcos do més corrente para os demais meses clicando no

2 REPLICAR

botao . Caso deseje apagar os esfor¢os preenchidos no més selecionado, pode clicar no

botdo ©*”** Ao finalizar o preenchimento, basta clicar em @ .

NOTA: O sistema ira bloquear os campos de porcentagem de esforcos em que as entregas
correspondentes ndo tenham resultado preenchido para o mesmo més selecionado.
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Total do més

ESSE DIMENSIONAMENTO - 00 %

janeiro fevereiro margo

(@ Atendimento ao servidor realizado Transversais 0 [ ]

® i a Auditoria, judiciais e admini prestado Transversais - A .

@ Atos da Coordenacia responsavel pelo pagamento revisados e evoluidos RH - Assessoramento e Projetos 0 ]

ﬁ APAGAR .|__D REPLICAR @ SALVAR

5.9 Selecionar Indicadores de Produtividade

Esta opcao ficara disponivel apenas para os dimensionamentos de metodologia Atipica 0
. O Gestor de Org&o poderéa selecionar indicadores de produtividade para aquele dimensionamento,
clicando no icone Selecionar Indicadores de Produtividade (%), na coluna Acdes (ver Figura 9).

O usuério seréa redirecionado para a pagina Selecionar Indicadores de Produtividade,
onde podera fazer a selecdo clicando no botdo Selecionar Indicadores de Produtividade @ no
fim da tela.

GFT|*35oa

GRGAD: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: DEP DE PROVIMENTO E MOVIMENT DE PESSOAL
Entrega: DIMENSIONAMENTO: ME_DGG-DEPRO_01/2020_06/2020
METODOLOGIA: ATIPICA

PERIODO: 01/2020 A 06/2020

€ SELECIONAR INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

o mento
co s
OLd DICADOR DE PRODUTIVIDADE + Tuach AGOES
Relats ]
= Gestor de convénios/contratos. (Quantidade de Convénios ou Contratos) @ u]
can _
Maquetes. (Quantidade de Autorias) ® 3]
De
Wembro de Colegiado de Curso ou de Nucleo Docente Estruturants, desde que nbo s&ja o coordenadar do curso. (Quantidade de Pamicipacdes) @ ]
Membro de Comiss3o Especial de curso de pés-graduacdo lsto sensu. (Quantidade de Comissdes) @ (]

Copyright © 2018 Frojectum. Todos os direitos reservados Vers$o 0.62.0-SH o on

Figura 32: Tela "Selecionar Indicadores de Produtividade"

Ao clicar, ird aparecer uma tela com os indicadores que poderdo ser selecionados. Ao
finalizar a selecao, basta clicar no botdio © % |
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Ao salvar, aparecera uma lista com os indicadores selecionados. Caso 0 usuario deseje
excluir um indicador, basta clicar no icone Excluir OJ, na coluna Acdes.

5.10 Quantificar Indicadores de Produtividade

Essa opcao ficara disponivel apenas para os dimensionamentos de metodologia Atipica (A

O Gestor de Orgdo poderda entdo quantificar indicadores de produtividade para aquele

dimensionamento, clicando no icone Quantificar Indicadores de Produtividade Il na coluna
Acdes (ver Figura 9).

O usuario sera redirecionado para a pagina Quantificar Indicadores de Produtividade,
onde podera inserir os niumeros de acordo com a atividade e a pessoa que a realizou. Basta clicar

em @Y% a0 finalizar.

GFT s

© Tipificagio

ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: DEP DE PROVIMENTO E MOVIMENT DE PESSOAL
Entregas DIMENSIONAMENTO: ME_DGG-DEPRO_01/2020_06/2020
METODOLOGIA: ATIPICA

PERIODO: 01/2020 A 06/2020

Unidades

Indic. de Produtividade
BB PessoarPerfil

< QUANTIFICAR INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
I Dimensionamenta

Dimensionamentes

DOR DE PRODUTIVIDADE 4
Descrigio das unidades

Maquetes. (Quantidsde de Autorias)

™ aranan (A saivan

Figura 33: Formulério de quantificacdo de indicadores de produtividade

5.11 Baixar Relatorio

O usuario podera baixar o relatorio do dimensionamento clicando no icone Baixar Relatério
@ na coluna Acdes (ver Figura 9).

5.12 Enviar Dimensionamento para Validacao

Para enviar um dimensionamento para validacdo, basta clicar no icone Validar Regras =+
, ha coluna Processar (ver Figura 9).

Sera mostrado uma tela informando se as regras foram cumpridas. Se tiverem sido, o bot&o
E ENVIAR PARA VALIDAGAO f|Caré. dISponive|
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GFT|*Lr o

VERIFICAR REGRAS

ME_CGORC_01/2021.07/2021

© Foram selecionadas as entregas?
@ Todas as entregas possuem pelo menos um quantitative mensal preenchido?
(@ Foram selecionadas as pessoas?
A Existem esforgos mensais atribuidos a entregas ndo quantificadas?
(@ Existe pelo menos um percentual de esforgo preenchido?
Desefa confirmar & enviar o dimensionamenta para seu Gestor?

B envinnraravauagio () CANCELAR

Figura 34: Tela de validacao de regras para envio do dimensionamento

A entrega aparecera agora com o status CIAZILZED.

GFT [ nin

© Tipificagio
DIMENSIONAMENTOS
dade
Filrar por ano X Filtiar dimensionamentos ®
dl dad
reerfil
DIMENSIGNAMENTD DATA INICIAL DATA FINAL AG5ES PROCESSAR
R ——— our_csrw_uuzm_u’nzuzw a1/2021 07/2021 & 2 ~~@a D a £ =
Qe cormnaoz.127200 Easosso 01/2020 1212020 0B & b3
& el eu;ocnﬁn_ﬂu?ﬂzn_nnﬂzn 01/2020 12/2020 @ s I
rfil po GMLDGDRDJHZODJ?WN o120 072021 & 2 ~~ a0 o s =
emr__nm.-canwumow,wmwm 072019 1272019 @ s I
GME_DAL—CGEAD_[INZDWJZQOW- 07/2019 1212019 @& s B c
oME_mLcGGm.nmmu_wzmu CALCULADO 07/2019 122019 0B & I
Qe oncouc o720 122019 (enisase o7/2019 12/2019 8 @ b3
Q¢ o coror 0772019 1212019 caeuaso 0712019 12/2019 B @ b3
Qe orc cocon_o1/2020.12/2020 QI o1/2020 1272020 Iy 7 3 °
porpigina: 10 3

Figura 35: Dimensionamento no status "Em Valida¢éo"

5.13Validar Dimensionamento

O Gestor de Org&o podera ent&o validar um dimensionamento. Basta clicar no icone Definir
como Validado £, na coluna Processar (ver Figura 9).

Essa funcionalidade também esta disponivel para o perfil de Gestor Geral e Gestor de
Unidade, porém, se o Gestor de Unidade nado possuir perfil Validador, a opcdo Definir como
Validado ndo estara disponivel.

O dimensionamento ficara entdo com o status CANELLD
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GFT|*pi e
de Trabalho
© Tipificagio
DIMENSIONAMENTOS
fade
Filrar por ano X Filtiar dimensionamentos ®
dl dad
rpertil
DIMENSIGNAMENTD DATA INICIAL DATA FINAL AG5ES PROCESSAR
B Di = our_csrw_uuzm_u’nzuzw a1/2021 07/2021 & 2 ~~@a D a £ =
Qe cormnaoz.127200 Easosso o1/2020 12/2020 B ® z
@ ke Qe coonc o1 20201212020 CIZED - o1/2020 1212020 @ &z
rfil po GMLDGDRDJHZODJ?WN o120 072021 & 2 ~~ a0 o s =
emr__nm.-canwumow,wmwm 072019 1272019 @ s I
GME_DAL—CGEAD_[INZDWJZQOW 07/2019 122019 [ Vs ﬁ (e}
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Figura 36: Dimensionamento no status "Validado"

5.14 Devolver para Ajustes

Se for necessério, o dimensionamento &oderé ser devolvido para ajustes. Para fazer isso, basta
clicar no icone Devolver para Ajustes =, na coluna Processar (ver Figura 9).

Ao clicar, aparecera uma tela para descrever quais ajustes deverao ser efetuados. Ao relatar,
o botdo €Y ficara disponivel.

GFT e

DEVOLVER PARA AJUSTES

’

® canceLar

Figura 37: Formulario de devolugdo de dimensionamento para ajustes
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O dimensionamento ficara entdo com o status LU EEIIEIEY.

GFT "

DIMENSIONAMENTOS

x x
Indic. de Produtividade
8 Pessoa/Perfil
MEMSIONAMENTO ATA INICIAL DATA FINAL AcOES
Qe cern o120 0772000 L M ELABORAGAO | 0172021 0772021 L & ~ a0 0 7 =
Qe om0 a0 122020 cassuno 0172020 12/2020 B o b3
nue,ceunt,m‘zazu,ugez:\zoﬁm 01/2020 12/2020 [ £z
[ T— 0, coomc01/20m 07000 CEIED o201 o720 & &~ 0O /=
O ouucoor 720191202010 CITD 0772019 1272018 & /=
Qe oncoen.orrza ELILY 0EVOLYIDO PARA AISTES | ‘ 0772019 122009 g a2~ 0O00 £ =
Oic oacoomismzns. s Ao 0772019 122009 [ b3
@i o couc oo r2ra0v0 D 072019 122019 ) b3
0, s coror o705 12209 eatcuse 0772019 122019 ) b3
Qe orc.cacon_o1/2020.1212020 QT 0172020 12/2020 & /s 3 °
10 >

Figura 38: Dimensionamento com status "Devolvido para ajuste"

Na pagina de Dimensionamentos (item 5), sera possivel visualizar o motivo da devolucéo
clicando no icone Visualizar o Motivo da Devolucao do Dimensionamento ®, na coluna Acdes.

ApOGs os ajustes, o dimensionamento podera ser Enviado para Validagdo novamente,
seguindo os passos do item 5.12 deste documento.

5.15 Consolidar Dimensionamento

Para consolidar um dimensionamento, basta clicar no botdo Cadastrar Consolidacéo (+]
na pagina de Consolidagdes.

GFT i

© Tipificagio

CONSOLIDACOES
ur des

x x
MOME © oATA N i
@ 0. Consoldagso das nidades DGP.CEORF DGP.COAF DGP.OIPAG  DGPLDIPEX 10/2019 1272019 2T &0
Q.5 conss, bisss, sepross s sexer) 10/2019 122019 L S |
© coer orero, omen oo, oicar picac e piee) 1072019 1272019 B3I &0
NS 1072019 1272019 i3I &0
i [ IETp—— 10/2019 22019 5 I & 0O
des a8
omcwmlct«cwnm 10/2019 22019 5 I & 0O
.00 (coraa, conss, ass, sePR0SS » SEREP) 10/2019 122019 L S |
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Figura 39: Tela "Consolida¢6es"
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METODOLOGIAS EM GESTAO

Ao clicar, irA aparecer uma tela para selecionar dois ou mais dimensionamentos

pertencentes ao mesmo periodo. Ao selecionar, basta clicar em © V%

GFT oo atorsa

de Trabaiho

CADASTRAR CONSOLIDAGAO

frglo da Unidade

Dimensionamentos a consolidar

Sslecions dimen:

@ canceLar

Figura 40: Formulario de consolidacdo de dimensionamentos

Feito isso, a consolidacao ira aparecer na lista de Consolidagcdes e sera possivel Baixar o
Relatério & ou Excluir O a consolidacdo. Essas opcoes estardo na coluna Agdes (Figura 28).

Observacao: As opcOes de visualizar o dashboard e fazer os célculos das consolidagcbes
estardo disponiveis apenas para o perfil Gestor Geral e Gestor de Orgéo.
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6. Relatorios

O Gestor de Orgéo podera gerar os relatorios dos tipos: Gerencial, Perfil por Usuério, Categorias
de Servico e Descricdo das Unidades.

6.1 Relatorio Gerencial

A opcao de Relatdrio Gerencial informara uma visdo geral acerca do Orgéo selecionado. A selecéo
de Unidade € opcional.

Gestia da f
GFT|* e

@ Tipificagio

RELATORIO GERENCIAL
Unidades

Entregas 2020 ME - Selecione a unidade -

Indic. de Produtividade

IR Pessoa/Perfil @) Gerar (®) Limpar
Pessoas

Iy Dimensionamento

QTD. IND.
Dimensionamentos DATA DATA ENTREGAS PESSDAL

UNIDADE 4  GESTORES INICIAL FINAL SITUAGAD OBSERVAGAD ADICIONADAS PREENCHIDO

DE
ESFORGO

Consolidages
CGFIN + Aguida 01/2020 12/2020  CALCULADO Sim 1 13 14 13 92.86%
Goncalves Da
Silva
= Aldemar
Perfil por usudrio Goncalves De
Carvalho
» Ediman Maria
Descrigio das unidades Lopes Pinto
* Luis Carlos Ayres

@ Relatérios

Relatdrio Gerencial

Categorias de Servigo

De Aquino
+ Patricia Carla De
Sales

CGORC « MexGoncalves  01/2020 12/2020 (D sim 1 4 13 5 38.46%
Barbosa
« Almino Jose De
Souza
+ Daniela Carvalho
Murad ™
=+ Jose Divino
Rodrigues Galvao -

Figura 41
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6.2 Perfil por Usuério

A opcao de Relatorio de Perfil por Usuario traz os perfis habilitados para cada pessoa que faz
parte do Orgédo selecionado. A Unidade € opcional.

Gestia da f
GFT|* e

®© Tipificagio
RELATORIO DE PERFIL POR USUARIO
Unidades
Entregas ME - Selecione a unidade -
Indic. de Produtividade
Gerar Limpar
[ Pessoa/Perfil @ ®
Pessoas
& Dimensionamento
UNIDADE 1 UNIDADE SUPERIOR SERVIDOR PERFIL
Dimensionamentos
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL ALESSANDRA GONCALVES TEIXEIRA Usudrio
Consalidagdes
& Relatirios CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL ALMIRA NUNES SOARES DE OLIVEIRA Usudrio
Relatério Gen CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL ANA REGINA PASSOS DE CARVALHO Usudrio
Perfil por ust
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL ANETTE URSULA DREGER Usudrio
Categorias de Servigo
Descrigdo das unidades CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL BERNADETE NOVATO Usudrio
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL CLAUDIA MARGARIDA MATOS DE ARAUJO Usudrio
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL CLAUDIO AUGUSTO ALVES COSTA FILHO Usudrio
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL DIEGO HUDSON RIOS Usudrio
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL ELIDA SOARES DO COUTO Usudrio
™
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL ELINA DE ARAUJO BELIZARIO Usudrio

Figura 42

6.3 Categorias de Servigco

A opcdo de Relatdrio de Categoria de Servigo possibilita ter uma visdo geral das Categorias de
Servico e das Entregas do Orgéo selecionado. A Unidade e o Dimensionamento s&o opcionais.
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@ Tipificagio
RELATORIO DE CATEGORIA DE SERVICO POR UNIDADE
Unidades
Entregas ME - Selecione a unidade - Selecione um dimensionamento -
Indic. rodutividade
@) Gerar ®) Limpar
IR Pessoa/Perfil
Pessoas
I, Dimensionamento
UNIDADE 4 UNID: UPERIOR CATEGORIA DE SERVIGO ENTREGA
Dime: amentos
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL RH - Assessoramento e Projetos  Automatizacdo de rotinas executada
Consolidagdes
@ Relatbrios CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL ~ RH - Assessoramento e Projetos  Informagdes gerenciais produzidas
Relatério Gerencial CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL RH - Assessoramento e Projetos  Objeto do projeto disponibilizado
Perfil por ususrio
. . CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL RH - Assessoramento e Projetos Plano de trabalho encaminhado
Categorias de Servico
icdo das unidades CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL  RH - Assessoramento e Projetos  Atos da Coordenagio responsavel pelo pagamenta revisados e evoluidos
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL RH - Assessoramento e Projetos Pedidos de Informagoes da Ouvidoria respondidos
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL RH - Assessoramento e Projetos Demanda de extragdo de dados respondida
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL RH - Assessoramento e Projetos  Processos de Revisdo de documentos para assinatura da Diretoria analisados
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL RH - Assessoramento e Projetos  Modelo de documento para padronizagéo de processos elaborado

CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DIV DAS CENTRAIS DE ATEND DE PESSOAL RH - Assessoramento e Projetos  Resposta as demandas do SIC - Servigo de Informaggo ao Cidado encaminhada

Figura 43

Arquivo: DFT — Manual do Sistema — Gestor de Orgao.docx
Versé&o: 0.7



%) Projectum

6.4 Descricdo das Unidades

A opcéo de Descricdo das Unidades permite gerar um relatério com uma viséo geral das entregas

por Unidades do Org&o selecionado. A Unidade é opcional.

GFT|* e
© Tipificacio
Unidades
Entregas
Indic. de Produtividade
IR Pessoa/Perfil
Pessoas
Iy Dimensionamento
Dimensionamentos
Consolidagdes
@ Relatérios
Relatério Gerencial

Perfil por usuério

Categorias de Servico

Descrig3o das unidades

RELATORIO DE DESCRIGAO DA UNIDADE

ME

@ Gerar

INIDADE

CENTRAL DE
ATENDIMENTO DE
PESSOAL

CENTRAL DE
ATENDIMENTO DE
PESSOAL

CENTRAL DE
ATENDIMENTO DE
PESSOAL

CENTRAL DE
ATENDIMENTO DE
PESSOAL

CENTRAL DE
ATENDIMENTO DE

ocecnal

® Limpar

DIV DAS
CENTRAIS DE
ATEND DE
PESSOAL

DIV DAS
CENTRAIS DE
ATEND DE
PESSOAL

DIV DAS
CENTRAIS DE
ATEND DE
PESSOAL

DIV DAS
CENTRAIS DE
ATEND DE
PESSOAL

DIV DAS
CENTRAIS DE

ATEMA NE

v <
Selecione a unidade
ENTREGA ATIV
a0 de de rotinas
rotinas executada
Geragdo de
produzidas gerenciais
Objeto do projeto Acompanhamento de projetos
disponibilizado
Plano de trabalho Programa de Gestdo - Andlise
encaminhado de plano de trabalho
Atos da Coordenacdo Averiguacdo dos atos da drea

FLUXO DE TRABALHO
* Recebimento da demanda; * Andlise prévia; * Ajustes, se for 0 caso * Criagdo de
Macro ou Ferramenta similar; * Execugdo das alteragdes solicitadas por melo da
ferramenta criada; * Feedback & unidade demandante; * Registro na planilha de
controle.

* Receber demanda de geragdo de informacéo gerencial * Extrair dados * Gerar
documentos de informacdes

* Reunido com o escritorio de projetos; * Defini¢do do projeto; * Mapeamento das
etapas do projeto; * Reunido com os gestores envolvidos; * Defini¢do dos pontos
focais; * Acompanhamento da execucdo das etapas do projeto; * Reunides periédicas
com os pontos focals; * Registro dos dados de acompanhamento no sistema de
acompanhamento; * Avaliagao final do produto do projeto; * Entrega do objeto do
projeto; * Registro da conclus&o do projeto no sistema.

* Recebimento do plano de trabalho; * Analise do plano de trabalho; * Elaboragao de
nota técnica sugerindo o / da 40, * Elaboragdo de
minuta de oficio; * Encaminhamento para a unidade demandante.

* Disponibilizagao de blocos de assinatura a Coordenagao responsavel pelo
* Conferéncia dos atos a serem assinados com o Siape e os documentos

pelo

O S L S-S,

pelo

Figura 44
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Atualizagbes no SIAPE,
SISREF e outros em
Planilha de controle
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