
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Manual do Sistema – Gestor de Órgão 

DFT 

 

Este documento apresenta o passo a passo para a utilização 
do Sistema de Dimensionamento da Força de Trabalho 

através do perfil de Gestor de Órgão. 

 Versão do documento: 0.7 
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1. Objetivo 

Esse documento tem por finalidade detalhar as funcionalidades disponíveis ao usuário com 

perfil de Gestor de Órgão.  

2. Público Alvo 

Usuários.  
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3. Tipificação 

Após efetuar o login, o usuário poderá acessar a página de Tipificação, onde será possível 
cadastrar unidades pertencentes ao mesmo Órgão que o Gestor de Órgão logado. Esta opção está 
disponível na barra lateral. 

3.1 Unidades 

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

 
Figura 1: Tela de Lista de Unidades 
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Feito isso, aparecerá uma tela para ser preenchida com os dados da Unidade a ser 

cadastrada. Ao terminar, basta clicar em : 

 
Figura 2: Formulário de cadastro/edição de unidade 

 

Para Editar uma Unidade existente, basta clicar no ícone Editar , na coluna Ações da 
tela de Lista de Unidades (Figura 1). Nisto, surge o formulário com os dados da unidade selecionada 

(Figura 2) e será possível editar todos os campos. Ao terminar, basta clicar em . 
 

Para importar pessoas da unidade, basta clicar no ícone Importar Pessoas da Unidade  
na coluna Ações. 
 

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

 
Figura 3: Confirmação de exclusão de uma unidade 

 Observação: a exclusão da unidade remove os perfis das pessoas vinculadas à unidade a 
ser excluída. 
 
 
 



 

 
 

 
Arquivo: DFT – Manual do Sistema – Gestor de Órgão.docx 

Versão: 0.7 

 

3.2 Entregas 

O Gestor de Órgão poderá a acessar a funcionalidade Tipificação->Entregas para poder cadastrar 
e editar entregas. 

Para Cadastrar Entregas , basta clicar no botão Cadastrar Entregas no final da tela. 
 
 

 
Figura 4 

 

 
 
Feito isso, aparecerá uma tela para ser preenchida com os dados da Entrega a ser cadastrada. Ao 

terminar, basta clicar em Salvar :  
 

 
Figura 5 

 
 
 



 

 
 

 
Arquivo: DFT – Manual do Sistema – Gestor de Órgão.docx 

Versão: 0.7 

 

NOTA: Uma entrega cadastrada pelo Gestor de Órgão, só poderá ser excluída pelo Gestor Geral e 
uma vez cadastrada, o seu status ficará como “Entrega não Validada”, que por sua vez só poderá 
ser validada pelo Gestor Geral. 
 

Para Editar uma Entrega existente, basta clicar no ícone Editar  na coluna Ações: 
 
 

 
Figura 6 

 
 
Irá aparecer uma tela com os dados da Entrega selecionada e será possível editar todos os campos. 

Ao terminar, basta clicar em Salvar :  
 

 
Figura 7 
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Complementação do cadastro de uma entrega 
 
Para Cadastrar Formação, basta clicar/selecionar a aba “Formação” na tela de cadastro da 
entrega. 
 

 
Figura 8 

 

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

 

 
Figura 9 
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3.3 Índice de Produtividade 

 
Para Cadastrar Indicador de Produtividade, basta clicar no botão Cadastrar Indicador de 

Produtividade  no final da tela: 
 
 

 
Figura 10 

 
 
Feito isso, aparecerá uma tela para ser preenchida com os dados do Indicador de Produtividade a 

ser cadastrado. Ao terminar, basta clicar em Salvar : 
 
 

 
Figura 11 
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Para Editar um Indicador de Produtividade existente, basta clicar no ícone Editar  na coluna 
Ações.  
 
 

 
Figura 12 

 
 
Irá aparecer uma tela com os dados do Indicador de Produtividade selecionado e será possível 

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

 
 

Figura 13 
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Para Excluir um Indicador de Produtividade existente, basta clicar no ícone Excluir na coluna 
Ações. 
 
 

 
 

 Figura 14 
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4. Pessoa/Perfil 

Após efetuar o login, o usuário poderá acessar a página de Cadastro de Pessoas, onde será 
possível gerir perfis dos usuários pertencentes ao mesmo órgão que o Gestor de Órgão logado e 
cadastrar pessoas, seguindo a mesma regra. Esta opção está disponível na barra lateral. 

4.1 Cadastro de Pessoas 

Para cadastrar um novo usuário, basta clicar no botão Cadastrar Pessoa  no final da 
página:  
 

 
Figura 15: Tela de Lista de Pessoas com o botão "Cadastrar Pessoa" 
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Feito isso, aparecerá um formulário para ser registrado os dados do novo usuário. Após o 

preenchimento, basta clicar no botão : 
 

 
Figura 16: Formulário de cadastro/edição de pessoa 

 

4.2 Gerenciar Perfis 

 Na tela de Lista de Pessoas (Figura 4), também é possível acessar a página de Perfis 

Habilitados de um usuário clicando no ícone  na coluna Ações.  
 

Feito isso, serão mostrados os perfis habilitados para o usuário selecionado e o Gestor de 

Órgão poderá adicionar um novo perfil (através do botão Habilitar Perfil ), ou excluir um perfil 

deste usuário (clicando no ícone Excluir ). 
 

Ao clicar para habilitar um novo perfil, será exibido um formulário com os perfis disponíveis 

a serem habilitados. Após a seleção dos campos obrigatórios, o botão  ficará disponível 
para concluir a operação e o novo perfil estará disponível para o usuário. 
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Figura 17: Formulário de habilitação de perfil 

Observação: Para o perfil de Gestor de Unidade, deverá ser informado se o usuário terá 

permissão para validar dimensionamentos da unidade a qual pertence. Para isso, basta ativar ou 

desativar a seleção do campo Validador (habilitado por padrão). 

 

Figura 18: Formulário de habilitação de perfil (específico para Gestor de Unidade) 
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Na lista de perfis habilitados, será possível visualizar quando o usuário não for validador em 

uma determinada unidade. 

 

Figura 19: Tela de Lista de Perfis Habilitados 

 

5. Dimensionamento 

Além da página de Tipificação e Pessoa/Perfil, o Gestor de Órgão poderá acessar também 
a página de Dimensionamentos, disponível na barra lateral. Estarão disponíveis os 
dimensionamentos de todas as Unidades pertencentes ao órgão em que o Gestor de Órgão está 
habilitado. 

5.1 Dimensionar 

Para cadastrar um novo Dimensionamento, basta clicar no botão de Cadastrar 

Dimensionamento , no final da página: 
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Figura 20: Tela de Dimensionamentos 

 
Feito isso, um formulário surge e o usuário deverá registrar as informações do novo 

dimensionamento. Quando todos os campos obrigatórios forem corretamente preenchidos, o botão 

 será habilitado para conclusão do cadastro. 
 

 
Figura 21: Formulário de cadastro de novo dimensionamento 

 

Para editar a descrição do dimensionamento, basta clicar no ícone Editar Descrição  na 
coluna Processar. 
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Aparecerá então o formulário idêntico ao de cadastro de dimensionamento com todas as 

informações do dimensionamento selecionado preenchidos, apenas com o campo Observação 

habilitado para edição (Figura 21). Após a edição, basta clicar em .  
 

5.2 Selecionar Entregas 

Essa opção ficará disponível apenas para os dimensionamentos de metodologia Típica . 
O Gestor de Órgão poderá então Selecionar Entregas para aquele dimensionamento clicando no 

ícone Selecionar Entregas  na coluna Ações. 
O usuário será redirecionado para a página Selecionar Entregas e poderá selecionar uma 

nova entrega clicando no botão Selecionar Entregas  no final da página:  
 

 
Figura 22: Lista de entregas selecionadas para um dimensionamento 

 
Ao clicar para Selecionar Entregas, irá aparecer um formulário em que o usuário poderá 

selecionar uma ou mais entregas que fazem parte daquele dimensionamento. 

Ao clicar no ícone de Visualizar Entrega , o usuário poderá ter acesso às informações 
sobre aquela entrega. 

Ao finalizar, basta clicar em . 
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Figura 23: Formulário de seleção de entregas 

 

 
Figura 24: Tela de visualização de detalhes da entrega 

 
Na tela de lista de entregas selecionadas (Figura 11), o Gestor de Órgão também poderá 

editar a descrição, quantificar e excluir uma entrega já selecionada. Essas opções estão disponíveis 
na coluna Ações. 
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5.3 Editar descrição das entregas 

Ao clicar no ícone Editar Descrição , o usuário poderá fazer o ajuste necessário e clicar 

em Salvar  ao terminar: 
 

 
Figura 25: Tela de edição da descrição de uma entrega 

 

5.4 Quantificar Entregas 

Ao clicar no ícone de Quantificar Entrega , irá aparecer uma tela com os meses 

referentes àquela entrega. Basta digitar os números a serem quantificados e clicar em : 
 

 
Figura 26: Formulário de quantificação de entrega 

As entregas irão ser identificadas por um ícone Quantificada  ou Não Quantificada  
na coluna Situação (ver Figura 11). 



 

 
 

 
Arquivo: DFT – Manual do Sistema – Gestor de Órgão.docx 

Versão: 0.7 

 

5.5 Selecionar Pessoas 

Para selecionar pessoas e incluí-las em um dimensionamento, basta clicar em Selecionar 

Pessoas , na coluna Ações. 
 
O usuário será redirecionado para a tela que exibe as pessoas selecionadas daquele 

dimensionamento, e poderá selecionar novas pessoa (clicando no botão Selecionar Pessoas 

no final da página) ou excluir uma pessoa já selecionada (clicando no ícone Excluir ): 
 

 
Figura 27: Tela de pessoas selecionadas em um dimensionamento 

 

Ao clicar para selecionar pessoas, irá aparecer um formulário em que o usuário poderá 
selecionar uma ou mais pessoas para fazer parte daquele dimensionamento. O usuário poderá 
ainda informar se a pessoa é gestora do dimensionamento ou participa como apoio exclusivo1. 

Ao finalizar, basta clicar em . 
 

 
Figura 28: Formulário de seleção de pessoas para um dimensionamento 

                                                
1 Pessoas em apoio exclusivo são pessoas que exercem a função de apoio, ou seja, não estão ligados 

diretamente a uma entrega. Portanto essas pessoas não possui esforços. 
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O Gestor de Órgão poderá acompanhar quais pessoas já lançaram informações de esforço 
pela coluna Situação (Figura 11). A pessoa será identificada por um ícone de esforço preenchido (

) quando constar registro de algum esforço e por um ícone de esforço não preenchido ( ) quando 
não houver registro de esforço. 

5.6 Quantificar Indicadores de Pessoal 

O Gestor de Órgão poderá então quantificar os indicadores de pessoal para aquele 

dimensionamento clicando no ícone Quantificar Indicadores de Pessoal , na coluna Ações. 
 
 O usuário será redirecionado para a página Quantificar Indicadores de Pessoal, onde 

poderá quantificar um indicador clicando no ícone Quantificar , na coluna Ações, ou excluir uma 

quantificação clicando no ícone Excluir . 
  

 
Figura 29: Tela de quantificação de indicadores de pessoal 

 

Ao clicar para quantificar um indicador, será exibido o formulário com os meses referentes à 
entrega. 

Basta preencher os números que serão usados na quantificação. Quando houver valores 

válidos para quantificação, o botão  será habilitado para conclusão da operação. 
 

 
Figura 30: Formulário de quantificação de indicadores de pessoal 
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A tela de quantificação de indicadores de pessoal (Figura 18) exibe a situação dos 

indicadores quantificados por um ícone Quantificada  ou Não Quantificada , na coluna 
Situação. 

5.7 Quantificar Indicadores de Pessoal 

Observação: Esta funcionalidade depende de integrações entre sistemas e, caso não 
estejam devidamente configuradas, apresentará uma mensagem de erro quando o botão é 
acionado, porém, sem prejuízo para os dados já preenchidos. Caso necessário, consulte o 
administrador ou Gestor de Órgão do sistema. 

5.8 Preencher Esforços 

O Gestor de Órgão poderá preencher o esforço para os casos excepcionais, a partir da ação 

Preencher Esforços , na funcionalidade Selecionar Pessoas (item 5.5). 
 

 
Figura 31: Formulário de quantificação de esforços 

 
O usuário deverá registrar as informações de esforço referentes a cada entrega em cada 

mês do dimensionamento selecionado. 
O usuário poderá replicar os esforços do mês corrente para os demais meses clicando no 

botão . Caso deseje apagar os esforços preenchidos no mês selecionado, pode clicar no 

botão  . Ao finalizar o preenchimento, basta clicar em : 
 
 
 
 
 
 
 
 
NOTA: O sistema irá bloquear os campos de porcentagem de esforços em que as entregas 
correspondentes não tenham resultado preenchido para o mesmo mês selecionado. 
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5.9 Selecionar Indicadores de Produtividade 

Esta opção ficará disponível apenas para os dimensionamentos de metodologia Atípica 
. O Gestor de Órgão poderá selecionar indicadores de produtividade para aquele dimensionamento, 

clicando no ícone Selecionar Indicadores de Produtividade , na coluna Ações (ver Figura 9). 
O usuário será redirecionado para a página Selecionar Indicadores de Produtividade, 

onde poderá fazer a seleção clicando no botão Selecionar Indicadores de Produtividade  no 
fim da tela. 
 

 
Figura 32: Tela "Selecionar Indicadores de Produtividade" 

 
 
Ao clicar, irá aparecer uma tela com os indicadores que poderão ser selecionados. Ao 

finalizar a seleção, basta clicar no botão . 
 



 

 
 

 
Arquivo: DFT – Manual do Sistema – Gestor de Órgão.docx 

Versão: 0.7 

 

Ao salvar, aparecerá uma lista com os indicadores selecionados. Caso o usuário deseje 

excluir um indicador, basta clicar no ícone Excluir , na coluna Ações. 

5.10 Quantificar Indicadores de Produtividade 

Essa opção ficará disponível apenas para os dimensionamentos de metodologia Atípica 
. O Gestor de Órgão poderá então quantificar indicadores de produtividade para aquele 

dimensionamento, clicando no ícone Quantificar Indicadores de Produtividade , na coluna 
Ações (ver Figura 9). 
 

O usuário será redirecionado para a página Quantificar Indicadores de Produtividade, 
onde poderá inserir os números de acordo com a atividade e a pessoa que a realizou. Basta clicar 

em  ao finalizar. 
 

 
Figura 33: Formulário de quantificação de indicadores de produtividade 

5.11 Baixar Relatório 

O usuário poderá baixar o relatório do dimensionamento clicando no ícone Baixar Relatório 

 na coluna Ações (ver Figura 9). 

5.12 Enviar Dimensionamento para Validação 

Para enviar um dimensionamento para validação, basta clicar no ícone Validar Regras 
, na coluna Processar (ver Figura 9). 
 

Será mostrado uma tela informando se as regras foram cumpridas. Se tiverem sido, o botão 

 ficará disponível. 
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Figura 34: Tela de validação de regras para envio do dimensionamento 

 

A entrega aparecerá agora com o status . 
 

 
Figura 35: Dimensionamento no status "Em Validação" 

5.13 Validar Dimensionamento 

O Gestor de Órgão poderá então validar um dimensionamento. Basta clicar no ícone Definir 

como Validado , na coluna Processar (ver Figura 9). 
 
Essa funcionalidade também está disponível para o perfil de Gestor Geral e Gestor de 

Unidade, porém, se o Gestor de Unidade não possuir perfil Validador, a opção Definir como 
Validado não estará disponível. 
 

O dimensionamento ficará então com o status . 
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Figura 36: Dimensionamento no status "Validado" 

5.14 Devolver para Ajustes 

Se for necessário, o dimensionamento poderá ser devolvido para ajustes. Para fazer isso, basta 

clicar no ícone Devolver para Ajustes , na coluna Processar (ver Figura 9). 
 

Ao clicar, aparecerá uma tela para descrever quais ajustes deverão ser efetuados. Ao relatar, 

o botão ficará disponível.  
 

 
Figura 37: Formulário de devolução de dimensionamento para ajustes 
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O dimensionamento ficará então com o status .  
 

 
Figura 38: Dimensionamento com status "Devolvido para ajuste" 

 
 

Na página de Dimensionamentos (item 5), será possível visualizar o motivo da devolução 

clicando no ícone Visualizar o Motivo da Devolução do Dimensionamento , na coluna Ações. 
 

Após os ajustes, o dimensionamento poderá ser Enviado para Validação novamente, 
seguindo os passos do item 5.12 deste documento. 

 

5.15 Consolidar Dimensionamento 

Para consolidar um dimensionamento, basta clicar no botão Cadastrar Consolidação , 
na página de Consolidações. 
 

 
Figura 39: Tela "Consolidações" 
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Ao clicar, irá aparecer uma tela para selecionar dois ou mais dimensionamentos 

pertencentes ao mesmo período. Ao selecionar, basta clicar em . 

 

Figura 40: Formulário de consolidação de dimensionamentos 

Feito isso, a consolidação irá aparecer na lista de Consolidações e será possível Baixar o 

Relatório  ou Excluir  a consolidação. Essas opções estarão na coluna Ações (Figura 28). 

Observação: As opções de visualizar o dashboard e fazer os cálculos das consolidações 

estarão disponíveis apenas para o perfil Gestor Geral e Gestor de Órgão. 
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6. Relatórios 

O Gestor de Órgão poderá gerar os relatórios dos tipos: Gerencial, Perfil por Usuário, Categorias 
de Serviço e Descrição das Unidades. 

6.1 Relatório Gerencial 

A opção de Relatório Gerencial informará uma visão geral acerca do Órgão selecionado. A seleção 
de Unidade é opcional. 
 

 
Figura 41 
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6.2 Perfil por Usuário 

A opção de Relatório de Perfil por Usuário traz os perfis habilitados para cada pessoa que faz 
parte do Órgão selecionado. A Unidade é opcional. 
 

 
Figura 42 

6.3 Categorias de Serviço 

A opção de Relatório de Categoria de Serviço possibilita ter uma visão geral das Categorias de 
Serviço e das Entregas do Órgão selecionado. A Unidade e o Dimensionamento são opcionais. 
 

Figura 43 
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6.4 Descrição das Unidades 

A opção de Descrição das Unidades permite gerar um relatório com uma visão geral das entregas 
por Unidades do Órgão selecionado. A Unidade é opcional. 
 

 
Figura 44 

 
 

 


