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APRESENTAÇÃO
A construção do presente manual parte de uma necessidade institucional, que diante das dificuldadese complexidades apresentadas na estrutura governamental, organiza-se em orientar a tomada dedecisão com princípios constitucionais da transparência, impessoalidade, da probidade administrativae da visão estratégica focada na técnica, com aspectos de melhoria contínua dentro de suas unidades.
Deste modo, o manual tem como objetivo apresentar mecanismos e metodologia para odimensionamento da força de trabalho de uma organização, a fim de determinar o tempo para entregade um produto ou serviço, sendo fundamental para proporcionar maior produtividade, pois permiteque não haja ociosidade, nem sobrecarga dos funcionários no seu meio organizacional.
As informações aqui contidas são embasadas em estudos de Taylor, Fayol e Gilbreth,os quais foramos primeiros a direcionar o administrador à uma gestão eficaz e eficiente dentro da organização,minimizando tempo para a tomada de decisão, a fim de tornar o conhecimento produtivo.



O QUE É DIMENSIONAMENTO DA FORÇA DE TRABALHO?
Com o advento da Administração Científica no fim do século XIX e início do século XX, o estudodos tempos e movimentos foi o primeiro método elaborado para dimensionar a quantidade defuncionários de uma empresa. Taylor, criador do método, e pai da Administração Científica, calculavao número ideal de funcionários por meio de um estudo cuidadoso do tempo levado por umfuncionário padrão para o desenvolvimento de uma tarefa. A partir de então, o cálculo considerava aquantidade de tarefas que seriam necessárias para se obter o número de funcionários ideal. Com otempo, o problema do dimensionamento do quadro de funcionários começou a ser estudado dentrodas práticas de recursos humanos, mais especificamente dentro do Planejamento de RH, incluindo-seaí as metodologias para a organização da força de trabalho dentro dos cargos (Maximiano, 1981).
Sendo assim, o dimensionamento da força de trabalho vem ampliando a sua importância no meioorganizacional nas últimas décadas. Instituições públicas e privadas têm percebido que uma equipecom as competências certas, nos locais certos e realizando as atividades certas tem muito maischances de levar uma organização a alcançar seus objetivos, sua visão e sua missão. Determinar onúmero de ocupantes dos vários cargos e funções em uma organização não é trivial. Com frequência,essa tarefa é realizada com base na percepção dos chefes, negociações com a administração etentativas sucessivas com base em erros e acertos (Marconi, 2004), o que gera incertezas sem umametodologia aplicada para mensurar a capacidade institucional.
Segundo Yu-Lee (2002), “a capacidade de uma organização representa a sua habilidade paradesempenhar determinado trabalho. Essa capacidade é composta de diversas perspectivas:equipamentos, materiais, tecnologia e pessoas”. No contexto deste manual, foi adotada a perspectivade pessoas, ou seja, a quantidade de horas de trabalho disponíveis para a distribuição entre asatividades da organização.
Primeiramente, é necessário deixar evidente que os termos “dimensionar” e “otimizar” caminhamjuntos. No presente caso, a otimização acontece pelo aproveitamento de recursos, a fim de produzirmais e melhor, enquanto o dimensionamento na compatibilidade de pessoal em termos quantitativos equalitativos. A etapa quantitativa envolve a coleta e a análise de informações na organização e aaplicação destas em um modelo matemático que gera como resultado o quantitativo de trabalhadoresideais (ou estimado) para atender as necessidades dos processos de trabalho.
Além de potencializar custos, tempo, lucro e principalmente produtividade, o dimensionamento éessencial para se otimizar a força de trabalho de tal forma, que é possível definir a necessidade deservidores para a execução de determinada atividade. Isso é fundamental para se incrementar aprodutividade, pois permite que não haja ociosidade, nem sobrecarga dos servidores da organizaçãoem questão.
Desta maneira, ao final deste manual, tornar-se-á claro ao leitor que o dimensionamentoorganizacional é necessário para evitar problemas de produtividade, que serão resolvidas pelapadronização evitando situações de excesso e/ou falta de trabalho, e custos excessivos, pois aorealocar os servidores para uma área em que serão mais úteis, as despesas relativas aos seus saláriosserão bem investidas.
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ONDE DEU CERTO?
Uma das principais tarefas da administração nos países desenvolvidos, durante as próximas décadas,será tornar o conhecimento produtivo. O principal recurso de capital, o investimento fundamental e ocentro de custos de uma economia desenvolvida são o trabalhador intelectual, aquele que põe afuncionar tudo que seu intelecto absorveu através de uma educação sistemática, isto é, conceitos,ideias e teorias, contrapondo-se ao indivíduo que põe em ação suas habilidades manuais ebraçais.Dele resulta o conhecimento especializado para desenvolver as atividades de criação,resoluções, cálculos, projeções, controle, avaliação, gerenciamento e todas as demais atividades quedemonstrem um raciocínio complexo.
Assim,as organizações têm buscado mensurar a qualidade e produtividade técnica,e a metodologiaaplicada tem mostrado bons resultados em sua aplicação, auxiliando na administração e planejamentoinstitucional. Através de pesquisa de instituições, a equipe de gestão de negócios e processosgerenciais da SETIC, trouxe alguns casos de aplicação no Brasil, para que possamos, então,vislumbrar a aplicabilidade da metodologia ainda nos dias atuais.
Em 2016, o Tribunal Regional do Trabalho da terceira região - TRT3, após a obrigatoriedade deaplicação do método de dimensionamento da força de trabalho, publicado através de resolução peloPoder Judiciário Federal, concluíram que os gastos com recursos humanos são responsáveis por 92%(noventa e dois por cento) da despesa total do Poder Judiciário e compreendem, além da remuneraçãocom magistrados, servidores, inativos, terceirizados e estagiários, todos os demais auxílios eassistências devidos, tais como auxílio-alimentação, diárias, passagens, entre outros. Dessa forma, ainiciativa para aperfeiçoar a distribuição da força de trabalho no Poder Judiciário se fez necessária.Dado que, grande parte do orçamento é gasta com despesas de pessoal, a gestão eficiente dos recursoshumanos é imprescindível para que os órgãos de tal Poder alcancem seus objetivos estratégicos e,sobretudo, ofereçam um serviço de melhor qualidade aos cidadãos.
No mesmo ano a indústria de mineração em São Luís, remodelou seus processos de limpeza, apósconstatar que a produtividade estava abaixo da média ficando em 24%, sendo que, a metaestabelecida era de 30%, após aplicação do método de Dimensionamento da Força de Trabalho -DFT, houve um ganho de 34,46% na produtividade da equipe, ficando acima da meta anteriormenteestabelecida.
Da mesma forma, uma Indústria do ramo de Alimentação objetivando mensurar a necessidade decontratação para atendimento, aplicou a metodologia de análise de desempenho com 11 funcionáriosno setor de Recursos Humanos. Foi verificado o tempo de espera no atendimento dos clientes, tempode atendimento e entrega de documentos. Assim foram computados e analisados 1500 casos e obteve-se um tempo médio de atendimento 9,5 minutos/pessoa. Após análise percebeu-se que 25% da suacapacidade total era ocioso e que suportava aumento de atendimentos.
Em 2014, os Hospitais Regionais de Conceição do Araguaia, Ophir Loyola, Gaspar Vieira,Salinópolis, Tucuruí, Cametá e Hospital das Clínicas do Estado do Pará em parceria com o Governo,utilizaram o Dimensionamento da Força de Trabalho, com o levantamento dos principais problemascomo: a fragilidade nos vínculos trabalhistas, acordos tácitos, fragilidade nos sistemas de controlesgerenciais e necessidade de readequação da força na área administrativa hospitalar. Ao fim, tevecomo proposta um aumento de 33% no quadro de pessoal, correções nos processos e adequação depessoal.
Em 2008, a universidade Federal de Viçosa (UFV), obteve como resultado após aplicação doDimensionamento da Força de Trabalho - DFT do pessoal Técnico Administrativo, a necessidade de



ampliação do quadro de pessoal. Porém, outros critérios foram identificados e confrontados durante aaplicação do método, como falhas no processo, retrabalho e falta de conhecimento técnico quegeraram indício de falta de capacitação e de má distribuição de pessoal para a realização de serviços,o que implicou na tomada de decisão, e ações que antecederam a contratação.
QUAIS AS FASES PARA APLICAÇÃO DO DIMENSIONAMENTO DA FORÇA DETRABALHO?
O método foi desenvolvido em fases para uma melhor compreensão pelo servidor que irá aplicar ametodologia. Sendo assim,dividimos o manual de Dimensionamento da Força de Trabalho em quatrofases:
1ª FASE: Entendendo o negócio
Momento onde se deve conhecer e compreender a organização como um todo, ter uma visão holísticado contexto em que a organização está inserida, compreender qual a finalidade pela qual foi criada,suas diretrizes, cultura e clima organizacional.
2ª FASE: Mapeamento de processo
Deve-se conhecer o processo que será objeto de mapeamento, entrevistar as áreas selecionadas emapear o processo de ponta a ponta com os atores que entendem do processo, coletando informaçõespara subsidiar a mensuração.
3ª FASE: Mensuração da Força de Trabalho
Com os dados coletados no mapeamento, será então hora de elaborar o cálculo com a mensuração dotempo médio, fator de fadiga, horas produtivas e improdutivas para o dimensionamento da força detrabalho.
4ª FASE: Análise crítica das informações
Por fim, dever-se-á analisar e interpretar as informações quantitativas e qualitativas, no qual odiagnóstico apresenta seu resultado.
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1ª FASE: ENTENDENDO ONEGÓCIO
Entender o negócio organizacional antes de se iniciar de fato o trabalho relativo ao dimensionamentopode parecer trivial, no entanto, nem sempre é uma tarefa simples e, por vezes, os objetivosorganizacionais não estão claros o bastante para todos os envolvidos (gerentes e executores dosdiversos níveis hierárquicos). Portanto, é fundamental o alinhamento com o planejamento estratégicoda organização.
Se pensarmos o caso do Governo do Estado de Rondônia, a organização deve sempre buscar oalinhamento da sua estratégia com a estratégia maior de Governo à qual está vinculada. Assim, essaetapa consiste em alinhar as informações no que se refere à expectativa de atuação da organização.

Compreender a coleta de informações que se julga necessárias para as primeiras reuniões com asáreas que serão priorizadas, buscar a finalidade da organização e a sua razão de existir, alinhamentocom visão estratégica da organização. Compreender o contexto do negócio institucional, entendermelhor a sua existência, compreender os seus meandros, entender como ela foi criada, absorver asdiretrizes, missão, visão e valores, entender o papel das unidades e a estrutura organizacional.
Como fazer?

Realizar um estudo prévio da organização que se aplicará ao método, buscando o planejamentoestratégico da organização, lei de criação, decretos, normas reguladoras, resoluções e outros atosnormativos que disciplinem o funcionamento das atividades da organização que possam auxiliar noentendimento do que é a organização e para qual propósito ela foi criada.
Depois ter uma base do “o que é” e “o que faz” a organização, prosseguimos para o segundo passo delevantamento de informações, onde se deverá focar nas unidades, as quais precisam ser priorizadaspor decisão do gestor do órgão ou do setor que seja mais crítico dentro da organização. Após apriorização, deve-se fazer a coleta de informações com as áreas priorizadas, através de entrevistasemiestruturada e levantar informações junto ao gestor da unidade como: os processos que serãomapeados, os gargalos enfrentados, o tamanho da equipe, sistemas utilizados, nível de conhecimentode quem realiza a atividade, quais cargos e o perfil profissional para desenvolver tais atividades.
Simulação

Para que consigamos fixar o que deve acontecer nessa fase, logo abaixo apresentamos uma simulaçãode execução da fase, portanto, informamos que os dados apresentados não correspondem ao estudoaplicado em uma organização, logo, os nomes e informações aqui apresentadas são fictícias e foramcriadas apenas para melhoraro entendimento do método.

Quadro 1– Exemplo de pesquisa de informação.
1ª Ação: Compreender a organização



CONTEXTO
A servidora Melissa ficou responsável por aplicar o método na suaOrganização.Primeiramente, Melissa realizou uma pesquisa sobre aorganizaçãoatravés do Portal do Governo -“http://www.rondonia.ro.gov.br/”, buscando o planejamentoestratégico do Estado, o regimento interno da organização, decretos enormativas reguladoras de processos, leis, resoluções e outrasinformações relevantes que possam auxiliar no entendimento do que éa organização.

INFORMAÇÕES ENCONTRADAS
Planejamento estratégico 2018-2020;Legislação: Decreto n. 23.273, de 15 de outubro de 2018(férias);Lei 8.666 de junho de 1993(Licitação);Lei complementar n 68 de 09 de dezembro de 1992(Servidor);Decreto 18.728 de 27 de março de 2014(Diárias);Decreto 19.163 de 15 de setembro de 2014 (Núcleo de Perícia médica); entre outros.

Quadro 2 – Modelo de Entrevista.
2ª Ação: Entrevistar unidade crítica

CONTEXTO
Após sua pesquisa sobre a organização, que lhe permitiu compreender o escopo e a estratégiado Estado e da sua organização, Melissa realizou entrevistas com servidores da Unidade a qualposteriormente deverá aplicar a metodologia de Dimensionamento da Força de Trabalho.Melissa havia elaborado um questionário semiestruturado levando em consideração suaspróprias necessidades de informação para aplicação no setor.

QUESTIONÁRIO UTILIZADO POR MELISSA
1. Qual o papel da unidade?

Resposta do entrevistado:Gerir a vida funcional do servidor, desenvolvimento funcional epessoal.
2. Quais processos são trabalhados na sua unidade?

Resposta do entrevistado:Trabalhamos com Diárias, capacitação, férias, assentamentos eProcesso Administrativo Disciplinar (PAD).
3. Quantos profissionais compõem a equipe? Qual o perfil profissional é necessáriopara desenvolver essas atividades? Quais servidores realizam o processo?

Resposta do entrevistado:São 5 servidores e 1 coordenador.

Processo Perfil Profissional Quem realizaDiárias Noção básica em Gestão de Joana e Pedro

http://www.rondonia.ro.gov.br/
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1Caso o gestor não tenha a informação quanto ao nível de conhecimento da sua equipe, deve ser realizado um estudo donível técnico, através de análise curricular, entrevista ou questionário simples formulado no Google Forms.

Pessoas, decreto 18.728/14,Noção em redação oficial, LC68/92. Noções básicas SEI, e-Estado.

Capacitação
Noção básica em Gestão dePessoas, Noção em Avaliação ecapacitação continua, LC68/92, Noções básicas SEI, e-Estado.

Maria e Conceição

Escala deFérias
Noção básica em Gestão dePessoas, Decreto 23.273/18,Noções básicas SEI, e-Estado, eFolha.

Joana, Pedro e Conceição

Assentamentos
Noção básica em Gestão dePessoas, LC 68/92, Noçõesbásicas SEI, e-Estado, SIF eFolha.

Maria

PAD Noções Jurídicas, Noção básicaem Gestão de Pessoas, LC68/92, Noções básicas SEI, Roberto Carlos

4. Qual o perfil dos servidores que realizam o processo?
Resposta do entrevistado:Roberto Carlos está para concluir a faculdade de Direito, temconhecimento em PAD, Pedro também tem domínio na área, mas não sei responder os demais.1

5. Quais são os cargos e funções organizados dentro da unidade?
Resposta do entrevistado:Coordenador de Gestão de pessoal e Capacitação:

6. A unidade utiliza indicadores ou alguma métrica de avaliação dos servidores?
Resposta do entrevistado:temos indicadores pra capacitações, e diárias.(Melissa pediu quefosse enviado os dados por e-mail).

7. Quais sistemas são utilizados pela unidade?
Resposta do entrevistado: SEI, SIF, Sistema de Protocolo, Frota, E-Estado, e folha depagamento, Excel, Word, Google Drive.

8. Você tem alguma necessidade em questão da equipe? Justifique.
Resposta do entrevistado:Sim, temos muito serviço e pouco funcionários, as vezes fazemoshora extra para dar conta.



As perguntas apresentadas no questionário são meramente ilustrativas, podendo ser alteradas oucomplementadas, conforme a necessidade do aplicador. Orientamos que se pegue o contato dosentrevistados, você entrará em contato com eles novamente.
Após entender o negócio da organização por meio de pesquisas documentais e entrevistas,terminamos a primeira fase do método de DFT e estamos prontos para continuarmos para as próximasfases municiados com informações estruturais e estratégicas. Nosso próximo tópico inicia a fase 2 dométodo de DFT, onde explicaremos como o aplicador deverá trabalhar com mapeamento deprocessos.

1ªFase
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2ª FASE: MAPEAMENTO DOPROCESSO
Antes de prosseguir com a fase de mapeamento dos processos do método de DFT, entendemos queseja necessário a apresentação de alguns conceitos básicos relacionados à gestão de processos, paraque o leitor consiga compreender bem o objetivo do que ele está fazendo e com base em que ele estárealizando suas ações.
Toda organização desenvolve atividades para atender a um determinado fim, essas atividades estãoligadas diretamente à missão dessa organização atendendo à necessidade de seus clientes, os quaisestão cada vez mais exigentes com os produtos entregues. Desse modo, a organização que não buscaraperfeiçoar seus métodos de trabalho tende a perder competitividade, portanto, a organização quecompreende a importância de uma gestão de processos dá um passo significativo na busca decompreender os interesses e as necessidades de seu cliente, bem como aumenta as chances dediminuir o desperdício de recursos como o tempo, o dinheiro e mão de-obra.
Nesse contexto, a gestão de processos trabalha com a identificação, avaliação e monitoramento dasrotinas de trabalho e melhoria contínua de suas atividades.Segundo o Guia para Gerenciamento deProcessos (CBOK), processo é definido como “uma agregação de atividades e comportamentosexecutados por humanos ou máquinas para alcançar um ou mais resultados”.Outro conceito deprocesso também adotado pela SETIC é de que processo é “uma sequência de atividades rotineiras, asquais possuem inputs (entradas), e seus outputs (saídas), que entregam sempre um mesmoproduto”.Dentro da gestão de processos, existe três classificações:

 Processos Finalísticos ou Primários: Estão diretamente ligados aos clientes, tendo interface diretacom eles. Ligados à razão de existir da organização. Processos de Apoio, Suporte ou Meio: Dão suporte aos finalísticos, sendo necessários para subsidiara execução dos mesmos. Processos de gestão administrativa, gestão de pessoas e finanças por exemplo. Processos Gerenciais: Coordenam os dois tipos de processos supracitados. São os processos cujafinalidade é promover a estruturação, avaliação e melhoria do funcionamento da organização e de seusProcessos, hoje e no futuro.
O método utilizado para modelagem das cadeias de atividades dos processos é baseado no manual degestão de processos do estado de Rondônia. No manual, consta de forma completa a teorização sobreprocessos e outras ferramentas que a Organização pode estar adotando para obtenção eficaz doresultado desejado.
Nesse estudo, utilizaremos uma versão ajustada ao método para análise de Dimensionamento deForça de Trabalho. Assim, colocamos alguns pontos importantes neste manual de como será otratamento do método de mapeamento de processos e de como a organização deve proceder.



1ª AÇÃO: MAPEAMENTO E CAPTAÇÃO DOS DADOSQual o objetivo?

Obter informações por meio de perguntas estruturadas sobre o processo em análise a partir de umarelação de entrevistador e entrevistado. Deve-se entender o processo que será mapeado, assim como,conhecer os servidores que os executam. Após entender como o processose encaixa e perpassa naorganização, inicia-se o mapeamento dos processos da unidade.
Como fazer?

Inicialmente deve-se reunir com o gestor e os servidores da unidade, objetivando apresentar esensibilizar os servidores quanto ao estudo de DFT que será realizado. Após a sensibilização, opróximo passo é a realização do mapeamento com os servidores, e caso sejam muitos envolvidos namesma atividade de um processo, recomenda-se que a entrevista seja feita por meio de amostragemaleatória de pelo menos 10% dos servidores que tiverem conhecimento do processo de ponta a ponta.
Com um questionário semiestruturado, com perguntas relacionadas às atividades executadas em cadaprocesso, neste momento, deve-se somente tentar entender o processo até a entrega de valor daunidade em relação ao processo, assim como, seu contexto e como está inserido na organização.
As entrevistas podem ser realizadas de maneira individual ou em grupo. Esta última, tambémdenominada construção colaborativa, funciona como um ótimo instrumento introdutório paraorganizar de forma mais efetiva a agenda, e requer habilidade de intermediação e resolução deconflitos.
Antes de realizar a entrevista, é importante que garantir que tudo estejapreparado, portanto, é bomreunir as informações e construir um roteiro contendo as principais perguntas, informar o (s)entrevistado (s) e sensibilizá-lo(s).Durante a condução dos trabalhos para o mapeamento com osexecutores do processo, muitas oportunidades de melhoria e queixas sobre os processos surgem, nestemomento é necessário à habilidade para investigá-las sem se distanciar do problema fundamental eregistrá-las para que possam ser evidenciadas e priorizadas durante as fases seguintes. Logo abaixoestá o modelo de formulário que o entrevistador poderá aplicar.

Quadro 3–Formulário de Dados do Processo.
FORMULÁRIO DE DADOS DO PROCESSO

Macroprocesso É o meio pelo qual a organização reúne os grandes conjuntos de atividades para gerar valor e cumprira sua missão.

Processo

Cada macroprocesso engloba váriosprocessos, por meio dos quais sãoviabilizados os resultados pretendidos pelaorganização. Tais processos têm início efim bem determinados, numa sucessãoclara e lógica de ações interdependentesque geram resultados

Versão

Trata-se de quantas vezes oformulário foi atualizado.

Subprocesso Constituem-se em um nível maior de detalhamento dos Processos, seria as atividades do processo,que demonstra os fluxos de trabalho e suas atividades sequenciais e interdependentes, necessárias esuficientes para a execução de cada Processo da organização.
Objetivo do processo A Finalidade que o processo visa atender.
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Entrada do processo: Caracteriza o início doprocesso. Saída doprocesso: Caracteriza o fim do processo.
Clientes Destinado a quem estásolicitando o mapeamento doprocesso.

DemandaVolume A quantidade de vezes que essa atividade se repete.

Sistema de apoio Sistemas para apoioexistem para que oprocesso seja mais ágil.De preenchimentofacultativo.

Indicador Parâmetro de medição do processo, se possuir.

Base legal: Se o processo obedece aalguma legislaçãoespecífica, regra.
Frequência

ALINHAMENTO ESTRATÉGICO
Desafio Estratégico Prever quais impactos de mudanças o processo pode acarretar a Organização;
Objetivo Estratégico Em alguns casos, o processo a ser mapeado pode estar atrelado ao Planejamento estratégico daorganização. Desta maneira o pesquisador deverá observar de maneira ampla se tal processo nãoafetará no plano organizacional de maneira, que terá que alterar o plano estratégico.

GERENTE DO PROCESSO
Nome Quem gerencia o processo de ponta a ponta;
E-mail
Cargo

ATIVIDADES
Ordem Tipo Atividade Executor/Responsável Documentos Tempo
Nº Tarefa/decisão A atividade é a ação executada em umprocesso, pode-se dizer que é “o quê”será feito e “como” isso será feito aolongo do processo.

Responsável pela tarefa oudecisão Documentosusados natarefa ou natomada dedecisão:formulário,memorando,manual, etc..Onde seencontra odocumento?

Qual o tempomédio derealização daatividade?
O tempo deexecução da tarefa.O tempo medianoem que essaatividade éelaborada seminterrupções, essetempo pode serestimado peloservidor oucronometrado.1

2
N. Problemas Sugestões de melhorias
1 Identificação de problemas no funcionamento doprocesso; Propor sugestões para melhor andamento do processo.
DE ACORDOData: ___/____/_____
Assinatura do Gerente do Processo Assinatura do Analista do Processo

O aplicador deve observar e mensurar as condições do ambiente de trabalho, nível de esforço físico emental apresentadas na 3ª fase em Identificação de Parâmetros e Mensuração, que será apresentadamais à frente.



A pesquisa concentra-se primeiramente em levantamento dos processos atuais da organização com oobjetivo de conhecer os processos, com foco na elaboração de diagnósticos, identificação deproblemas e busca de soluções. Em seguida, com o auxílio da ferramenta de mapeamento dosprocessos apresentadas acima, faz-se o mapeamento de cada processo identificado com o auxíliotambém de um questionário elaborado pelo próprio entrevistador, a fim de direcionar o mapeamentopara captar da melhor forma e o máximo de informações possíveis.
Simulação

Para que consigamos fixar o que deve acontecer nessa Fase, logo abaixo apresentamos uma simulaçãode execução da ação, portanto, informamos que os dados apresentados não correspondem ao estudoaplicado em uma organização, logo, os nomes e informações aqui apresentadas são fictícias, e foramcriadas apenas para melhorar o entendimento do método.
CONTEXTO
Após a servidora Melissa ter feito pesquisa documental para compreender aorganização, após ter sensibilizado os servidores junto com o Gestor daunidade e após ela ter feito entrevista com esses servidores para descobrir“oque é” e “o que faz” a organização, agora, Melissa iniciou a 2ª Fase e realizoumapeamento dos processos da unidade crítica priorizada. Para um processoque tinha poucos envolvidos ela realizou o mapeamento com todos osservidores, mas para processos que se tinha muitos envolvidos, a Melissa usouuma amostragem aleatória de 10% dos envolvidos, como permitido e previsto pelo manual de DFT doGoverno do Estado. Logo abaixo, podemos observar os resultados da pesquisa da servidora em umprocesso.
RESPOSTAS OBTIDAS NA APLICAÇÃO DO FORMULÁRIO

Quadro 4– Modelo preenchido de Formulário.
FORMULÁRIO DE DADOS DO PROCESSO

Macroprocesso Programa - Modernização na Gestão Pública
Processo Diárias Versão
Subprocesso Solicitação e Comprovação de diárias Versão
Objetivo doprocesso Verificar se o processo de diárias está com todos os documentos necessários.
Início doprocesso: Avaliação de Diária Fim do processo: Arquivamento do processo dediáriaClientes Servidores do Estado de Rondônia Demanda Volume 15
Sistema deapoio: Sistema Eletrônico de Informações -SEI, FROTA Indicador
Base legal: Regimento Interno Frequência: Mensal

ALINHAMENTO ESTRATÉGICO
DesafioEstratégico Trata-se de tornar o processo de desburocratização solicitação e comprovação de diárias
ObjetivoEstratégico Eficiência e agilidade no atendimento ao servidor

GERENTE DO PROCESSO
Nome João de Barro
E-mail joãodebarro@gmail.com
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2 metodologia desenvolvida pela consultoria Leme.

Cargo
ATIVIDADES

Ordem Tipo Nome da Tarefa Descrição Executor/Responsável Documentos Tempo
Nº Tarefa/decisão Nome da tarefa Descrição de como éexecutada a tarefa ou decomo é realizada adecisão

Responsável pelatarefa ou decisão Documentosusados natarefa ou natomada dedecisão:formulário,memorando,manual, etc..Onde seencontra odocumento?

Qual otempomédio derealizaçãodaatividade?

1 Tarefa Avaliarsolicitação deviagem
Joana Relatório 30 min

2 Tarefa Elaborar einformarsolicitação
Fazer despacho sobre orelatório de diárias Joana Despacho 30 min

3 Tarefa Notificar oservidorquanto acomprovação

Comunicar servidorpessoalmente Pedro 5 min

Tarefa Analisar acomprovaçãode viagem dediárias

Pedro Relatório 45 min

N. Problemas Sugestões de melhorias
1 Falha na comunicação Sempre comunicar a equipe de trabalho sobre aexecução das atividades2 Interrupções das atividades para atendimentosexternos Determinar uma pessoa da equipe para atendimentode demandas externasDE ACORDO
Data: ___/____/_____
Assinatura do Gerente do Processo Assinatura do Analista do Processo

2ª AÇÃO: ANÁLISE QUALITATIVA DE PERFILQual o objetivo?

É o momento no qual são captadas informações para avaliação do produto entregue. Desta forma ametodologia adotada e adaptada pela equipe foi o mapa de atribuição de produto2. Neste momento, seavaliará o servidor que executa o serviço.
Como fazer?



3a fim de que não haja dúvidas na priorização

Após todo o mapeamento e levantamento de informações voltados para as atividades, agora aavaliação é voltada para a equipe que realiza o processo dentro da unidade.Se buscará avaliar o nívelde conhecimento da equipe em relação as noções requeridas pelo cargo, visando assim, a avaliação doconhecimento e habilidades, buscando a avaliação final das competências da unidade.
As informações de nível de conhecimento levantadas na primeira fase, e as informações de base legale sistemas levantadas no mapeamento, devem ser agrupadas pôr competências em:

 Conhecimento de softwares comerciais, que são as ferramentas básicas, como planilha eletrônica,Editor de texto, Adobe Photoshop, dentre outro. Conhecimento softwares internos que são os sistemas internos da organização, Sistema eletrônico deinformação (SEI), FROTA e Sistema de recursos Humanos. Legislação que rege a atividade desenvolvida pelo servidor, buscando assim trabalhar emconformidade com a lei para que não haja desperdiço de trabalho e prevenindo atos ilícitos. Podemosdestacar como exemplo a lei de licitações e Direito processual de trabalho. Conhecimento específico da área em que estará atuando, também é um dos agrupamentos que sãolevados em consideração para podermos avaliar o servidor, pois se o mesmo não tiver conhecimento doque está executando, a organização num todo enfrentará problemas, pois o servidor estará executandoatividades na qual não tem conhecimento algum.
Após agrupamento, as competências devem ser priorizadas junto ao gestor da unidade e RH doórgão3. Deve-se ter no máximo 10 conhecimentos essenciais para o desenvolvimento das atividadesno setor, o nível requerido da priorização conforme figura abaixo. Em alguns casos, o perfilprofissional buscado é muito extenso e então o aplicador deverá selecionar no máximo 10 requisitosnecessários para avaliação da equipe, separados em software público, software específico,conhecimento geral e específico.
Com as competências selecionadas e níveis levantados, vamos ao próximo passo, classificar oservidor de acordo com o conhecimento adquirido, de acordo com o nível de conhecimento pararealizar a atividade do qual foi contratado, conforme figura:

Figura 1. Classificação para nível de conhecimento.

Quanto ao nível requerido, caso o gestor não tenha a informação quanto ao nível de conhecimento dasua equipe, deve ser realizado um estudo do nível técnico, através de análise curricular, entrevista ouquestionário simples formulado no Google Forms. Estagiários não podem ser mensurados nodimensionamento da força de trabalho, pois podem comprometer o resultado. Ao final serãoconfrontados em planilha simples de análise de perfil.
Quadro 5–Quadro comparativo de análise de perfil.

ANÁLISE DE PERFIL
PROCESSO ATIVIDADES PARAGERAR O PRODUTO

SOFTWARESCOMERCIAIS SOFTWARESINTERNOS LEGISLAÇÃO CONHECIMENTOESPECÍFICO
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NC NR NC NR NC NR NC NR NC NR NC NR
Processo 1O nome doprocesso

Descrição das atividadesexecutada para gerarproduto

Processo 2

Legenda de análise de perfil:Nível de Conhecimento (NC): É o que a pessoa possui de conhecimento sobre a atividadeexecutada dentro do processo; Nível Requerido (NR): É o que a Organização necessita para o desempenho do cargo.

Simulação
Para que consigamos fixar o que deve acontecer nessa Fase, logo abaixo apresentamos uma simulaçãode execução da ação, portanto, informamos que os dados apresentados não correspondem ao estudoaplicado em uma organização, logo, os nomes e informações aqui apresentadas são fictícias, e foramcriadas apenas para melhoraro entendimento do método.
CONTEXTO
Durante o mapeamento dos processos da unidade, Melissa já foi levantandodiretamente com os servidores sobre o Nível de Conhecimento (NC) delespara execução das atividades. Posteriormente, Melissa levantou com o gestorda unidade qual é o Nível Requerido (NR).
Nesse caso, Melissa concluiu que os servidores estão abaixo do nívelrequerido pela organização, ficando a cargo do nível gerencial, em fase deanálise crítica de cenário, a tomada de decisão. Concluído esta fase poderá ir para próxima que será odimensionamento da força de trabalho.
RESPOSTAS OBTIDAS NA APLICAÇÃO DO FORMULÁRIO

Quadro 6– Modelo preenchido de análise de perfil.
ANÁLISE DE PERFIL

PROCESSO ATIVIDADES PARA GERAR O PRODUTO lei 68 Excel SistemaFrota decretoferias Decreto19.393 e-Estado
NC NR NC NR NC NR NC NR NC NR NC NR

Solicitação eComprovaçãode diárias

Avaliar solicitação de viagem 1 3 1 3
Elaborar e informar solicitação 1 3
Notificar o servidor quanto a comprovação 3 4
Analisar a comprovação de viagem de diária 1 3

Férias

Enviar escala de férias para ser preenchido asgerências da Organização 1 1
comunicar aos servidores para preenchimento daprevisão das férias 2 3 2 3
verifica período de férias dos servidores 1 3 1 3

Capacitação Checar cronograma da capacitação 1 1



Identificar os servidores que serão capacitados 3 3
Realizar a avaliação referente a capacitação 3 4
Realizar avaliação 360 como servidores capacitados 4 4

Após finalizar o mapeamento dos processos da unidade e levantamento do conhecimento dosservidores para execução das atividades, terminamos a segunda fase do método de DFT e estamosprontos para continuarmos para as próximas fases municiados das informações necessárias paraidentificar nosso ambiente organizacional ideal. Nosso próximo tópico inicia a fase 3 do método deDFT, onde explicaremos como o aplicador deverá trabalhar com os cálculos para dimensionamento daforça de trabalho.

2ªFase
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4Um padrão habitual de ausências no processo de trabalho, seja por falta ou atraso, falta de motivação ou devidoa algum motivo interveniente.

3ª FASE: MENSURAÇÃO DAFORÇA DE TRABALHO
Consiste na definição do quantitativo de pessoal necessário, gerado a partir da análise das atribuiçõesa serem desenvolvidas por uma função ou para a geração de um produto, calculadas mediante aosfatores de demanda, volume, de tempo e frequência com que ocorre, considerando as variáveis queimpactam na produtividade.

1ªAção: Identificação de parâmetros e mensuraçãoQual objetivo?
É o momento no qual são definidos os métodos de coleta, esforços, volumes, perfis ou outrasinformações conforme o tipo de dimensionamento. Tem como objetivo conhecer a situaçãoorganizacional através de mensuração.
Como fazer?

Após o mapeamento das atividades e coleta de dados para análise de perfil, serão calculados o tempomédio, fator de fadiga, horas produtividade e improdutivas para uma análise crítica e tomada dedecisão.
Os Parâmetros para o Dimensionamento são baseados em horas produtivas e improdutivas, podem sercaptado junto a unidade de Recursos Humanos do órgão, informações relevantes como:Absenteísmo4; Jornada de Trabalho Semanal; Horas de Trabalhadas ao mês; Férias; Feriados Ano;Horas Feriados; Taxa de Fadiga; tolerância pessoais são concedido pela organização, pode variarentre 2 a 5% por dia/trabalhado e outros fatores que afetam as horas de trabalho.

Quadro 7–Parâmetros do DFT.
PARAMETROS DO DFTJornada Semanal 30 hDias Trabalhados 5Horas/Dia 6 hDias Mês 22Horas Trabalhadas Mês 120Horas Ano 1.560

Férias 120 hFeriados Ano 16Horas Feriados 96 hDias Bonificação 0Educação Continuada 0Índice AbsenteísmoAbsenteísmo



2ª Ação: Cálculo do Tempo MédioComo fazer?
O próximo passo é calcular o tempo médio do servidor para realizar uma determinada atividade, essetempo pode variar entre uma entrega e outra, por isso a necessidade de calcular o tempo médio, otempo pode variar para realizar e entregar cada produto/serviço, por meio da soma dos tempos totalpara realização de cada atividade, divididos pelo quantitativo de observações.

TNm= (T1+T2+T3+...+Tn)/n
Onde, Tempo Médio “TNm” é igual ao número de tempos captados “T1+T2+T3+...+Tn”, divididopelo número de observações “n”.
3ª Ação: Cálculo dos Fatores de FadigaComo fazer?

Outro fator importante para o cálculo, são as classificações dos fatores de fadigas e ambientais queafetam o resultado de um trabalho em que uma pessoa executa em um dia; esforço físico; esforçomental; e condições ambientais (Silva e Coimbra, 1980).
Quadro 8 - Matriz de Fatores de Fadiga.

FATORES DE FADIGAESFORÇO FÍSICO ESFORÇO MENTALClassificação Descrição (%) Classificação Descrição (%)Muito leve(ML) Trabalho sentado,serviço manual,operar pesosreduzidos,movimentos debraços e de mãos.

1,8 Leve (L) Serviço repetitivo einvariável, pequenaresponsabilidade desegurança equalidade, trabalhoque não requerdecisões

0,6

Leve (L) Trabalho sentado,serviço manual,pequenamovimentação docorpo, pequenoesforço commembros superioresou inferiores.

3,6 Médio (M) Responsabilidadede segurança equalidade, requerpequenas decisõese/ou o uso deinstrumentos.

1,8

Médio (M) Trabalho em pé,pequenamovimentação,operar pesos médios.

5,4

Pesado (P) Trabalho em pé, podehaver movimentaçãoem torno do local,carregar, puxar ousustentar pesos.

7,2 Pesado (P) Granderesponsabilidadeem segurança equalidade,responsabilidadepelo trabalho de

3

Muito Pesado Operar de modo 9
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(MP) praticamentecontínuo pesosgrandes,movimentar-se porlongas distânciastransportando pesos(até 20 kg)

outros, grandenecessidade dedecisões.

Fonte: Adaptado de Silva e Coimbra, 1980.
As Condições Ambientais são condições as quais conduzem ao desgaste fisiológico devido aodesconforto provocado sobre o servidor por agentes externos no local de trabalho, aumentando suafadiga geral (temperatura, ruído, umidade, etc).

Quadro 9 - Matriz Fatores de Fadiga de condições Ambientais.
CONDIÇÕES AMBIENTAISTÉRMICAS (T) ATMOSFÉRICAS (A) OUTRASTemperatura % Local % %0 a 7° C 3,6 Bem ventilado 0 Ruído(R) BaixoNível 0

8 a 15° C 1,8 Mal ventilado oucom leve fumaça 2,4 Queobrigueusoprotetor

1,8

16 a 25° C 0 Umidade(U) Ambienteseco eagradável
0

26 a34° C 1,8 Com muitafumaça ou póque obrigue usode máscara

5,6 Alta(<25°C) 1,8
35 a 40° C 3,6 Alta(>25ºC) 3,5

Vibração(V) Do soloou damáquina
1,8

Fonte: Adaptado de Silva e Coimbra, 1980.
A seguinte equação é utilizada para determinar o Fator de Fadiga:

F = EF+EM+CA

Onde, Fadiga “F” é igual esforço físico “EF”, mais esforço mental “EM”, mais condições ambientais“CA”.
4ª Ação: Cálculo do Tempo PadrãoComo fazer?

Logo em seguida, o tempo padrão é calculado, que corresponde o total do tempo gasto para entrega dedeterminado produto/serviço, através da seguinte equação:
TP=TNm*[(F/100)+1]

Onde, o Tempo Padrão “TP” é igual ao Tempo Normal Médio “TNm” multiplicado pelo fator defadiga “F” dividido por cem, mais um.



5ª Ação: Cálculo da ProdutividadeComo fazer?
A partir do Tempo Padrão, pode ser determinado o valor da produtividade (Pt) por processo.

Pt=TP*D

Onde, Valor de Produtividade “Pt” é igual ao tempo padrão “TP” multiplicado pela Demanda Volumeda atividade “D”. O resultado será o tempo produtivo de um processo dentro de um determinadoperíodo. Ao final deve ser somado o Tempo Total de Produtividade (Tt) para realização de todos osprocessos.
Tt=Pt1+Pt2+Pt3…

Onde, Tempo Total de Produtividade “Tt” é igual a Valor produtivo do processo 1 “Pt1” mais, Valorprodutivo do processo 2 “Pt2” mais, Valor produtivo do processo 3 “Pt3” mais N processos.Ao finaldeve-se calcular a jornada Anual Estimada para o servidor, baseado no expediente definido pelaorganização, realizando um comparativo de horas efetivas e horas produzidas
· Horas efetivas e horas produzidas.· Dias trabalhados, deduzidos as semanas de férias e feriados;· Horas efetivas de trabalho por dia;· Cálculo da jornada anual (dias trabalhados * horas efetivas).

Simulação
Para que consigamos fixar o que deve acontecer nessa Fase, logo abaixo apresentamos uma simulaçãode execução da ação, portanto, informamos que os dados apresentados não correspondem ao estudoaplicado em uma organização, logo, os nomes e informações aqui apresentadas são fictícias, e foramcriadas apenas para melhoraro entendimento do método.
CONTEXTO
Levando em consideração as atividades executadas após o mapeamento nasua organização, Melissa foi até à coordenação de Gestão de pessoal eCapacitação, para buscar informações sobre a jornada de trabalho. Além declassificação das taxas de Fadiga e Condições ambientais que ela já tinhacaptado no mapeamento.

Quadro 10–Modelo preenchido de parâmetros.
PARAMETROS DO DFT

Jornada Semanal 30 h Tolerâncias pessoais 4%Dias Trabalhados 5 Horas tolerâncias pessoais 62.4Horas/Dia 6 h Taxa de parada forçada 1%Dias Mês 22 Horas de paradas 15.6Horas Trabalhadas Mês 120 Taxa Esforço Físico e mental 2.4%Horas Ano 1.560 Horas fadigada físico e mental 37.44Taxa Condições ambientais 0
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Férias 120 h horas condições ambientais 0Feriados Ano 16Horas Feriados 96 hDias Bonificação 0 Total Horas Improdutivas 342.67Educação Continuada 0 Total Horas Produtivas 1217.33Índice Absenteísmo 0,72% Percentual Produtivo 78.01%Absenteísmo 11.23 h Horas Produtivas/mês 101.44
Para o cálculo do absenteísmo, Melissa calculou o total de horas a serem cumpridas pelo time com100 servidores, num período de um mês. Cada um desses servidores trabalha 6 horas diárias, desegunda à sexta-feira, e Melissa considerou que o mês tem 22 dias úteis. Portanto, o cálculo das horasideias de trabalho ficou dessa forma:

100 funcionários x 6 horas diárias x 22 dias úteis = 13.200 horasmensais
Depois que Melissa identificou o número ideal de horas trabalhadas por sua equipe durante o mês,iniciou, então, a somar as horas referentes as saídas, faltas e atrasos de toda a equipe.

15 dias faltosos x 6 horas diárias de trabalho = 90 horas perdidas durante o mês

Realizou o mesmo processo com os atrasos. Primeiro, somou os minutos de todos os atrasos e,depois, transformou-os em horas. Neste mês, por exemplo, 18 servidores chegaram 20 minutos maistarde no trabalho.
18 servidores x 20 minutos = 360 minutos = 6 horas de atraso nomês

Depois, somou as horas referente às faltas e as horas referente aos atrasos. O resultado foi o total dehoras de trabalho perdidas durante o mês.

90 horas de faltas + 6 horas de atrasos = 96 horasperdidas

Por fim, chegou a hora de calcular o absenteísmo. Para isso, Melissa pegou o número de horasperdidas e dividiu pelo número de horas que seus servidores deveriam trabalhar durante o mês.Depois, multiplicou por 100 para obter a porcentagem e chegou ao resultado de 0,72.

96 horas perdidas ÷ 13.200 horas ideais de trabalho x 100 = 0.72 de absenteísmo

Vamos a mensuração das atividades, falta pouco!



Como já podemos observar no mapeamento o processo de “solicitação e comprovação de diárias”possui quatro tarefas na responsabilidade do servidor:
 Avaliar solicitação de viagem
 Elaborar e informar a comprovação
 Notificar o servidor quanto a comprovação
 Analisar a comprovação

Foram estimados o tempo mais rápido e tempo mais vagaroso no processo e verificou-se que naprimeira observação as quatro atividades somaram um tempo de 100 minutos.Na segunda observação, as mesmas quatro atividades somaram 120 minutos, com isso, se pode obtero tempo médio do processo executado pelo servidor, o qual foi feita a soma do tempo das atividadesexecutadas no processo, dividido pela quantidade de observações, que obteve o tempo médio de 110minutos.Essa etapa acima descreve o cálculo de tempo médio. Que é o tempo de observação do processo,dividido pela quantidade de observações. Essa média pode ser realizada no mapeamento, caso oservidor tenha facilidade em resolver o cálculo.Foram realizadas duas observações em momentos diferentes do processo de “solicitação ecomprovação de diárias”, aconselha-se que seja realizado quantas observações forem necessárias, afim de obter o resultado mais fiel possível do processo. Logo abaixo temos disponível a fórmulausada para calcular o tempo médio.
1º Situação:Tempo Médio (TM): TM= (T¹+T²+T³+...+xn)/nTM = (100+120)/2TM = 110
2º Situação:O fator fadiga pode ser adicionado ao tempo de execução do processo, ou subtraído do tempoprodutivo anual. Aqui vamos apresentar com o cálculo aplicado. No processo usado para exemplificaros cálculos, foi usado: esforço físico (muito leve), 1,8; e esforço mental (leve), 0,6; Condiçõesambientais não aplica, devido ao ambiente ser climatizado e com boa infraestrutura de trabalho,apenas tolerâncias pessoais concedidas pelo órgão XYZ.Com esses dados em mãos utilizamos para determinar o Fator de Fadiga, a seguinte equação:
Fadiga = EF+EM+CAFadiga = 1,8+0,6+ 4,0Fadiga = 6,4
Para cada processo, são necessárias duas métricas, a saber: o tempo médio multiplicado a fadiga e asegunda fórmula, é a produtividade mensal do servidor baseado no tempo padrão multiplicado afrequência em que ocorre o processo.
TP=TMx[(F (%)/100)+1]
TP = 110x [ (6,4/100)+1]TP = 110 x [0,064+1]TP = 110 x 1,064TP = 117,04A partir do Tempo Padrão, pode ser determinado o valor da produtividade (Pt) por processo.
Pt=TP*DPt = 117,04*15Pt =1755,6 min
1755,6/60=29,26 horas/mês
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Esse é o tempo ideal para realização deste processo em um mês acrescentada a fadiga e tolerâncias.Teremos o tempo total mensal para realizar um único processo. Ao final deve ser somado o TempoTotal de Produtividade (Tt) para realização de todos os processos.Tt=Pt1+Pt2+Pt3…

Figura.2 Dimensionamento da Força de Trabalho.

Neste cálculo estabelece o número de servidores para realizar determinada atividade = (horas efetivasde trabalho/horas produtiva). Como não existe fração de pessoa, o quantitativo é sempre ajustado paracima. Ou seja, considerando a análise crua 1 servidor seria suficiente para desenvolver as atividadesno setor.
Com essas informações em mãos, o aplicador pode e deve realizar uma análise de cenário e planejarações dentro da organização, uma vez que, a partir desses números, poderáse verificar se a capacidadeé suficiente para suprir o time (o tempo em que se deve produzir o produto) do seu cliente. Deve-selevar em consideração o cenário em que a organização se encontra, a possibilidade de novasdemandas, a realocação, ou até mesmo restruturação da unidade. Trata-se de uma ferramentaimportante que vai auxiliá-lo em uma tomada de decisão mais precisa e assertiva.
Após finalizar os cálculos de mensuração da força de trabalho, terminamos a terceira fase do métodode DFT e estamos prontos para iniciarmos a última fase do nosso método. Nosso próximo tópicoinicia a fase 4 do método de DFT, onde explicaremos como o aplicador fará a avaliação dos dados,utilizando de sua análise investigativa.

3ªFase



4ª FASE: ANÁLISE CRÍTICA
Chegamos à última fase da metodologia de DFT e, apenas para relembrarmos o que foi dito no iníciodesse manual, o dimensionamento da força de trabalho pode ser definido como uma metodologia quebusca tornar eficiente a alocação de capital humano de um negócio. Dessa forma, utilizando-se doplanejamento da força de trabalho, é possível analisar uma necessidade de se realocar, de se reduzirou de se aumentar o pessoal para um cargo ou função estudada.
Enquanto isso, a visão estratégica requer que se tenha capacidade de imaginar possibilidades ealternativas à realidade do momento presente, assim como, estabelecer estratégias e formas de asalcançar. A determinação da visão, a sua comunicação à organização e a sua manutenção no tempoconstituem o fundamento da organização.
Deste modo, verifica-se que após a aplicação das ferramentas de DFT, o pesquisador deverá observaraspectos estratégicos para maior assertividade no resultado. O líder da organização deve levar emconsideração que, por mais eficiente que seja uma equipe, em algum momento eles precisarão buscarum meio de melhorar o que fazem, precisando, portanto, manter-se sempre em busca de atualização.
Nesse sentido, após ter aplicado a metodologia de DFT na Organização, a equipe responsável poranalisar os resultados deverá considerar a estratégia organizacional, estudando a necessidade dedimensionamento de equipe conforme às diretrizes organizacionais.Portanto, por meio da análiseestratégica, a organização poderá decidir realocar servidores, aumentar equipe, extinguir setores e,acima de tudo, ponderar se qualquer ação naquela unidade valerá o investimento em contraste com oesforço e valor que se agregará à estratégia da organização.
Nesse momento a equipe de análise precisará rever os documentos que foram levantados na primeirafase, como, por exemplo, o planejamento estratégico da organização, lei de criação e decretos. Arevisão desses documentos servirá para estabelecer limites e direções à equipe, garantindo assim, queobjetivo do estudo de dimensionamento da força de trabalho tenha como foco o atendimento dasdiretrizes organizacionais.
Durante essa análise estratégica, outras duas ações que ajudarão na análise crítica e tomada de decisãoé o cálculo do absenteísmo da organização e algumas outras análises adicionais, como o entendimentodas justificativas, perfis profissionais e infraestrutura. A seguir, iremos explicamos as duas últimasações da metodologia de DFT, que deverão ocorrer junto com a análise estratégica da organização.

1ª Ação: Cálculo do absenteísmoComo fazer?
Diferentemente do se possa imaginar, calcular o índice de absenteísmo é muito fácil. Primeiramente,leve em consideração que o número de servidores varia de organização para outra, de setor para setor.Logo, não basta apenas somar as horas perdidas para identificar a assiduidade de seus colaboradores.
Primeiramente, calcule o total de horas a serem cumpridas pelo time como um todo no período de ummês. Para isso, some a horas de trabalho mensais que cada colaborador trabalharia se não faltasse, seatrasasse ou precisasse sair mais cedo.

Nº ideal de horas produtivas = Nº funcionários x horas diárias x dias úteis
Agora que você identificou o número ideal de horas trabalhadas por sua equipe durante o mês, guarde
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esse número. Usaremos ele logo mais. Agora somaremos as horas referentes às saídas, faltas e atrasosde toda a equipe. Você precisa transformar “dias” em “horas” para realizar esses cálculos. Digamosque, de acordo com as métricas, as faltas de seus funcionários resultaram em um total X de dias. Parachegar ao número correto, multiplique os dias pelas horas trabalhadas, por exemplo:

dias faltosos x horas diárias de trabalho = horas perdidas durante o mês

Realize o mesmo processo com os atrasos. Primeiro, some os minutos de todos os atrasos e, depois,transforme-os em horas.

Nº funcionários x minutos de atraso = atraso no mês
Depois, some as horas referente às faltas e as horas referente aos atrasos. O resultado será o total dehoras de trabalho perdidas durante o mês.

Horas de faltas + horas de atrasos = horas perdidas

Agora que você já tem todos os dados necessários, chegou a hora de calcular o absenteísmo. Paraisso, pegue o número de perdidas e dívida pelo número de horas que seus servidores deveriamtrabalhar durante o mês. Depois, multiplique por 100 para obter a porcentagem.

Horas perdidas ÷ horas ideais de trabalho x 100 = taxa de absenteísmo
O ideal é que o índice esteja sempre abaixo de 3%. Viu só como é fácil calcular essa métrica edescobrir o número de horas desperdiçadas em sua organização?

2ª Ação: Análise das informaçõesQual o objetivo?
Este é momento mais importante do dimensionamento no qual são analisadas as informaçõesquantitativas e qualitativas e o momento em que diagnostico apresenta seu resultado final.Com basenos indicadores coletados, deverá se analisar e compreender a necessidade da organização,interpretando os dados, buscando assim, o melhor resultado para tomada de decisão.
Como fazer?

Todo o trabalho de dimensionamento e levantamento dessas informações são feitos juntos com osgestores e muitas vezes junto com os profissionais que conhecem de fato a atividade que realizam.Após o término da construção dessas variáveis, são feitas algumas análises adicionais.
Justificativas: onde podemos levar em consideração a justificativa feita pelo profissional, temos comoexemplo demora na realização de atividades, a justificativa tem que ser anotada. Um exemplo seriaque o quadro de pessoas que ele tem não supre a necessidade, onde ele está trabalhando com 4



pessoas em um meio que teria que ter no mínimo 6 pessoas, ou existe estagiário fazendo atividadesque teriam que ser desenvolvida por profissional efetivo.
Otimização do quadro: Nestes nós fazemos a seguinte pergunta, como que a organização poderia teajudar hoje a aumentar a produtividade da sua unidade organizacional?
Ao responder isso o profissional poderá pensar em revisão de processos, implementação de uma novatecnologia, que ele já sabe que existe e que pode ser implementada ali.
Podemos levar em consideração a questão de perfil de pessoas: pois existe casos onde as pessoas nãosão adequadas para as posições que ocupam, podendo assim ser realocadas ou demitidas.
Capacitação de pessoal: onde o profissional tem conhecimento da atividade que realiza, no entantopode melhorar se for oferecido ao mesmo cursos de capacitação.
Infraestrutura: são os casos onde a organização não oferece ao profissional as devidas ferramentaspara realização de suas atividades.
Assim o profissional mostra o que pode ser feito para melhorar o desempenho da sua unidade, eimportante destacar que o buscamos nesta fase não são os apontamentos de problemas e sim desoluções.

4ªFase
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CONSIDERAÇÕES FINAIS
Este manual sobre a metodologia de Dimensionamento da Força de Trabalho intenta auxiliar asorganizações do Estado de Rondônia a tornarem-se mais eficientes e produtivas, buscando semprepela modernização e racionalização dos recursos públicos. Após aplicação das ferramentasapresentadas, o gestor e sua equipe terão em mãos dados quantitativos e qualitativos suficientes paratomada de decisão sobre a alocação de capital humano/intelectual.
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