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As pessoas tornaram-se o grande diferencial nas organizacdes, assumindo
dimensao estratégica, inclusive na Administracdo Publica que passou a organizar
sua estrutura com base na gestdo, desenvolvimento e gerenciamento efetivo
dos recursos humanos, buscando o alinhamento com os objetivos da instituicdo
com eficiéncia e eficacia nos processos.

O dimensionamento de pessoal tem recebido cada vez mais atencédo por
parte das organizacdes, pois percebeu-se que 0s recursos humanos possuem
forte influéncia no alcance dos objetivos das organizacdes. Tornou-se uma
ferramenta essencial para as gestdes, que possui carater estratégico em seus
planejamentos, na busca de suprir suas necessidades no alcance dos objetivos.
Trata-se de uma ferramenta sistémica, complexa e continua.

Com a Lei n° 11.091/2005, que institui o Plano de Carreira dos Cargos
Técnicos Administrativos em Educacéo, o dimensionamento de pessoal tornou-
se essencial e obrigatdrio no planejamento estratégico das Instituicdes Federais
de Educacéo.

Regularizado através do Decreto n° 5825/2006, que estabelece as
diretrizes para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educacao
(PDIPCCTAE), vinculado ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) de cada
Instituicdo Federal de Ensino (IFE), contemplando o Programa de Capacitacdo e
Aperfeicoamento, Programa de Avaliacdo de Desempenho e Programa de
Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal.

Para implementar e atender a nova regulamentacéo, as Instituicbes Federais
deparam-se com a dificuldade de definir ou adequar uma metodologia padrdo de
dimensionamento. Primeiramente pelas vertentes reguladoras e legais, além da
observancia de critérios e variaveis diversas a serem considerados pertinentes
para o setor publico e suas particularidades, visto a complexidade e diversidade
dos érgaos.

Quanto ao Programa de Dimensionamento das Necessidades Institucionais
de Pessoal, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande
do Sul (IFRS) estabeleceu em seu PDI, para o periodo 2019 a 2023, dentre os
objetivos/metas, "elaborar o Dimensionamento dos TAEs do IFRS e elaborar o
Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educac&o (PDIPCCTAE)". ( PDI,2019-2023,p. 384)

O IFRS é uma instituicdo de ensino que tem como principal caracteristica
sua gestdo democratica e integradora. Promovendo através da Educacdo uma
formacdo integral e cidadd, com equidade, justica social, democracia,
cooperacao, solidariedade, sustentabilidade, ética, desenvolvimento humano,
inovacdo, qualidade e exceléncia, autonomia, respeito a diversidade e
compromisso social.
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As instituicdes sdo estruturadas por pessoas e 0s servidores ndo devem
ser vistos apenas como recursos, mas como seres humanos. Dotados de
personalidades, trajetdrias, conhecimentos, habilidades, competéncias, repleto
de necessidades, anseios e esséncia.

O IFRS reconhece a relevancia da atuacdo humana no alcance dos
resultados e objetivos, afirma que "as pessoas sdo agentes do desenvolvimento
dessa forma, é fundamental melhorar as condicdes de trabalho, investir na
capacitacao e qualificacdo dos servidores, bem como na melhoria da saude e
da qualidade de vida". (PDI, 2019-2023, p.335)

Neste contexto, o presente guia tem o intuito de apresentar uma proposta
de elaboracdo do dimensionamento pessoal, fundamentado primeiramente em
critérios legais que regem a carreira dos servidores TAEs, seguidamente
alicercado aos conceitos do trabalho como principio educativo, nos aspecto
histérico e ontoldgicos, a fim de amenizar os reflexos negativos causados pelo
mau dimensionamento, através de uma visdo humana e integradora.

Objetivando intervir e instrumentalizar os gestores no processo de
elaboracdo e implantacdo de um plano de dimensionamento de pessoal, através
da identificacdo dos principais reflexos gerados pelo dimensionamento na
atuacdo dos servidores TAEs, possibilitando sua adaptacdo e respeitando as
particularidades existentes.

Trata-se, de um produto educacional do tipo material textual, oriundo de
uma pesquisa desenvolvida no Mestrado Profissional em Educacéao Profissional e
Tecnoldgica (ProfEPT), realizado no Campus Porto Alegre do IFRS, inserida na
linha de pesquisa Organizacdo e Memodrias de Espacos Pedagdgicos na EPT.

O guia encontra-se estruturado da seguinte maneira:

1° Parte: Enfatiza-se a fundamentacao tedrica.

2°Parte: Apresenta-se 0s aspectos tecnicos, bases legais bem como
a adequacao e adaptacao a novas metodologias € modelos.

3° Parte: Apresenta-se a estrutura da proposta de elaboracdo do
dimensionamento dos TAEs do IFRS, fundamentado nas bases legais,
com uma otica mais qualitativa, subjetiva e humanizada,
contextualizada sob a perspectiva da EPT.
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CF - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

CGGP - Coordenacéo Geral de Gestdo de Pessoas

CIS - Comisséao Interna de Supervisdo

EPT - Educacéo Profissional e Tecnoldgica

GT - Grupo de trabalho

IFRS - Instituto Federal do Rio Grande do Sul

IFE - Instituic&es Federais de Ensino

IN - Instrucdo Normativa

MEC - Ministério da Educacéo

ME - Ministério da Economia

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

PDIPCCTAE- Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico Administrativos em Educacao

PCCTAE- Plano de Carreira dos cargos écnico Administrativos em Educacéo
PROFEPT - Mestrado Profissional em Educacéao Profissional e Tecnoldgica
PUCRCE- Plano Unico de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos
QRSTAE - Quadro de Referéncia dos Servidores Técnicos Administrativos em
Educacéao

QVT - Qualidade de vida no trabalho

SAA - Subsecretaria de Assuntos Administrativos

SEPGG - Secretaria Especial de Desenvolvimento, Gestdo e Gestdo Digital
SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal

SIGAC - Sistema de Gestdo de acesso

SIPEC - Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal

TAEs - Técnicos Administrativos em Educacéo

UNB - Universidade de Brasilia
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TRABALHO,
TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO e
DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL

11 Trabalho

Diante da polissemia quanto a categoria trabalho, pode-se dizer que o
trabalho tornou-se o elemento central na vida humana. Visto que a esséncia do
homem ¢é produto de seu trabalho, garantindo sua existéncia.

O trabalho ndo € apenas uma questdo de semantica, tedrica e
epistemoldgica, mas de natureza histérico-social, ontoldgica e ético-politica.

Da mesmo forma que ha um vinculo entre o homem e o trabalho, ha
também o estreito vinculo da relacdo entre trabalho e educacdo, por serem
atividades especificamente humanas. Uma vez que apenas o homem € capaz de
trabalhar e educar. Ou seja, o homem ndo nasce sabendo produzir-se como
homem, necessitando aprender a ser um. Tornando-se, nesse aspecto, uma
relacdo de identidade.

[...] o homem ndo nasce homem. Ele forma-se
homem. Ele ndo nasce sabendo produzir-se
como homem. Ele necessita aprender a ser
homem, precisa aprender a produzir sua propria
existéncia. Portanto, a producdo do homem ¢,
ao mesmo tempo, a formacdo do homem, isto
€, um processo . A origem da educacado
coincide, entdo, com a origem do homem
mesmo. (SAVIANI, 2007, p. 154).

Em nosso cotidiano e os trabalhos que executamos, seja na vida familiar ou
profissional, refletimos sobre as diferentes acdes praticadas, relacionando com
O que pensamos e o que sentimos. Visto que a medida que assumimos
diferentes papéis e executamos diferentes acdes, encontramo-nos em
transformacao.

Uma vez que o trabalho esta vinculado a prépria forma de ser do homem,
como principio educativo, pois existe a relacdo entre o trabalho, com seu caréter
formativo, e a educacdo como acdo humanizada.

O trabalho como principio educativo, é capaz de transformar realidades. O
homem ao se apropria de sua realidade, pode transforma-la.

Nesse sentido o trabalho vai para além de producdo e suprir necessidades,
€ transformar a nés mesmos, tornando-se o porto de partida do conhecimento e
da conscientizacdo. Passando a um sentido transformador e emancipataério.
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1.2 Quem sao dos Técnicos Administrativos em
Educacao?

Os Técnicos Administrativos em Educacio (TAEs) s&o servidores publicos
de carreira, que exercem atividades especificas, atuando junto a Instituicdes
Federais de Ensino. Ocupam cargos profissionais de nivel fundamental, médio e
superiores em diferentes areas. S40 os executores das atividades meio, tais
como atividades administrativas e servicos de apoio.

"Servidor publico é a pessoa
. legalmente investida em cargo ou em
\ega\men’ie ‘, o emprego publico na administracédo
direta, nas autarquias ou nas
fundacdes publicas."
(Lei n° 8.027/90)

Em 1988, a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (CF), voltou seus
olhares para o servidor publico, detalhando alguns direitos e vedacdes,
expressos nos Art. 37 ao 41, abordando temas como: adocdo do conceito
servidor publico ao invés de funcionario publico, teto salarial, o direito a greve,
estabilidade, investidura, etc...

Para detalhar ainda mais os direitos e deveres do servidor publico, em 1990,
foi publicado o Regime Juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundacdes publicas federais, por meio da Lei n® 8112/90.

No ano de 2005 foram publicados documentos de grande relevancia para a
carreira dos TAEs, entre eles a Lei n® 11.091/2005 que instituiu o Plano de
Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educac&o (PCCTAE), no dmbito
das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacéo.

O outro refere-se ao Oficio Circular n° 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC, que
apresenta a descricdo dos cargos Técnicos Administrativos em Educacéo.
Entretanto tornou-se sem efeito em razdo da publicacdo do Oficio Circular n°
01/2017/COLEP/CGGP/SAA-MEC, que menciona um novo regulamento dos
cargos do Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em Educacao,
tendo como referéncia os cargos existentes no Plano Unico ( PUCRCE) de 1987.

Oficio Circular n°® Oficio Circular n®
01/2017/COLEP/CGGP/
015/2005/CGGP/SAA SAA-MEC- Referéncia
/SE/MEC

PUCRCE/87

Fonte: Elaborado pela autora
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Os TAEs, além de servidores publicos, sdo sujeitos pertencentes a uma
classe e categoria de trabalhadores, também reconhecidos como trabalhadores
da educacéo. Visto que "todos os trabalhadores envolvidos nos processos e
atos educativos sido considerados trabalhadores da educacdo”. (PDI- IFRS,
2019-2023, p. 34)

E tratando-se de trabalhadores, estamos falamos de pessoas, gente e néo
apenas mais um recurso, ou seja "gente é gente".

As pessoas nas organizacdes continuam a comportar-se como pessoas, €
ndo como pecas de maquinas ou seres estritamente profissionais. Elas
apresentam sentimentos de amizade e hostilidade, cooperacdo e competicao,
formam grupos com seus colegas de trabalho e criam regras para a convivéncia.
(Maximiano, 2000, p. 105).

Para melhor compreensao referente a trajetéria e avancos da categoria dos
TAEs, apresenta-se uma breve linha do tempo, para melhor compreensao.
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Fonte: Elaborado pela autora
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1.3 Dimensionamento de pessoal.

O dimensionamento de pessoal tornou-se uma ferramenta essencial para
as gestdes, por possuir um carater estratégico, na busca de suprir suas
necessidades para o alcance dos objetivos. Utilizado no processo de

planejamento das organizacdes, adequando suas perspectivas gerenciais as
suas diversidades.

Mas afinal o que é dimensionamento de pessoal

: i fe”amerl‘::(a Decreto n° 5825/06
sistémica, comp
@ conis Dimensionamento consiste no
processo de identificacao Z
| . jlise quantitativa
Dlrgsgi;stlazgnéo d(-e 'pessoa[ Zﬁilitativa da forca de tr.abalk][o
Quantitativo de centificar o necessaria ao .curr.\prlr.nen.o
para reah.zarpeSSOal.necessério dos objetivos |nst.|tu010n~a|s,
atribuices lOOru Lrjnmcgnjumo. U considerando  as mov'ac;ogz
Periodo, me’dian Sterminado tecnolégicas e modernizac

te uma estrutur
a,
gemanda € condicBes de trabalho
€ modo a suprir ’

_ as Necessidades
reais da Organizacjo.

dos processos de trabalho no
ambito da IFE.

Quando pensamos em dimensionamento de pessoal e dimensionamento de
forca de trabalho, aparentam serem similares, no entanto sdo complementares e
distinguem-se, visto que forca de trabalho, é o conjunto formado pelas pessoas
que, independentemente do seu vinculo de trabalho com a IFE, desenvolvem
atividades técnico-administrativas, de apoio e de gestao.

No dmbito de IFRS, desde o inicio de suas atividades a instituicdo ndo possui

implantado institucionalmente um programa de dimensionamento. Tornando se
um objetivo/meta em seu PDI, 2019-2013.

[...] verificou-se que o IFRS, desde sua fundac3o, nunca
elaborou formalmente uma proposta de implementacéo do
dimensionamento de pessoal. Sdo reconhecidas acdes
isoladas em alguns campi, mas ndo ha um projeto
institucionalizado. (PDI,2019-2023, p.378)
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Para que serve o dimensionamento?

O dimensionamento serve para propiciar subsidios para a tomada de
decis@es no sentido de ajustar e modelar estruturas organizacionais, processos
e equipes de trabalho.

Fornecer aos gestores ferramentas e informacdes para a tomada de
decis@es baseadas em evidencias e reflexos da realidade organizacional.

As informacdes decorrentes do dimensionamento de pessoal, sdo
relevantes para o planejamento e tomada de decisdo, para diferentes iniciativas
e projecdes. Dentre elas estdo:

—> Selecéo, alocacdo e movimentacdo de pessoal a partir da estimativa do
quadro para determinada demanda;

— Desenvolvimento de pessoal, subsidiando a necessidade de programas
e acdes de capacitacao;

—> Programa de avaliacdo de desempenho;

— Previsio de aposentadorias e sucessdes em caso de afastamentos;
—P Gerenciamento e andlise de despesas de pessoal,
_>Aprimoramento de fluxos e mapeamento de processos;

——» Dimensionamento da forca de trabalho;

——Jp Condicdes de trabalho;

——3» Evolucio dos cargos e carreiras;

——Jp Comportamento e perfil dos servidores;

——3» Programas de salde e seguranca dos servidores;

——3P» Promover e incentivar a qualidade de vida dos servidores.



O que precisa para o dimensionamento de pessoal.

Inicialmente & preciso um conhecimento basico da organizacdo, tanto no
tipo como sua natureza. Identificando suas capacidades e incapacidades, pontos
fortes e fracos.

Informar-se sobre:

\

!
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O que pode dificultar a implantacao do dimensionamento.

Falta de apoio da gestdo em todos os niveis organizacionais;
Auséncia de alinhamento do dimensionamento com o planejamento
estratégico;

Falta de clareza quanto a responsabilidade e papéis dos que integram a
gestéo organizacional;

Regras pouco flexiveis;

Falta de confianca nas técnicas de planejamento;

Resisténcia a mudancas;

Falta de qualidade nas informacdes coletadas;

Interpretacdo equivocada dos dados;

Férmulas matematicas inconsistentes ou inadequadas a realidade da
organizacao.

Os possiveis reflexos.

Existem varios métodos para o dimensionamento, cada qual com suas

caracteristicas, aspectos e limitacdes. Sendo de vital importéncia a qualidade
dos dados e informacdes analisadas neste processo, para que os resultados
reflitam o mais préoximo da realidade organizacional. Entretanto, nenhum modelo
€ capaz de assumir a responsabilidade da tomada de decisdo de uma gestéo.

O dimensionamento reflete ou interfere em inimeras acdes organizacionais,

assim como €& possivel que algumas acdes também influenciem no
dimensionamento. Veja alguma delas:

Gestéo Institucional;

Gestdo de competéncias;

Clima organizacional;

Especificidades do Cargo;

|ldentidade profissional,

Acdes de Capacitacao e treinamento;
Avaliacdo de desempenho;

Métodos e técnicas para dimensionar a forca de trabalho;
Saude mental e adoecimento;
Relacdes de trabalho;

Qualidade de vida no trabalho (QVT) e;
Absenteismo.
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ALINHAMENTOS IMPORTANTES.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

v

(No IFRS o PDI)

/ PLANEJAMENTO DE PESSOAL
DIMENSIONAMENTO DE DIMENSIONAMENTO DA
PESSOAL FORCA DE TRABALHO

(Consiste no: processo de
identificacdo e analise quantitativa
e qualitativa da forca de trabalho
necessaria ao cumprimento dos
objetivos institucionais)

Interferéncias dos Ambiente:
INTERNOS E EXTERNOS

Principais influencias:

e Econbmicas;

e Politica;

e Social;

e Ambiental;

e Tecnologias;

o Legislacdes;

o Estruturacado organizacional;
e Padrdes de vencimento;
e Carreiras;

e Selecao;

e Direitos e deveres.

Fonte: Elaborado pela autora

—

(Consiste no conjunto de pessoas
que, independentemente do seu
vinculo de trabalho, executam
atividades na instituic&o.)

Objetiva-se:
« MINIMIZACAO DOS CUSTOS
E;
« PRIORIZACAO DOS
RESULTADOS.

Principais acdes:

e Despesas com pessoal,

e Carga horéria de trabalho;

e Producédo e entrega;

e Padronizacéo;

e Mapeamento dos fluxos e
processos;



% -
» CAPITULO 2
£

DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL e BASES
LEGAIS

2.1 Entendendo o dimensionamento dos TAES e
bases legais.

O dimensionamento de pessoas tornou-se o grande diferencial nas
instituicbes. Se tratando do servidores TAEs, o dimensionamento tornou-se
essencial e obrigatério, no planejamento estratégico das Instituicbes Federais
de Educacdo, através da Lei n°® 11.091/2005, que institui Plano de Carreira dos
Cargos Técnicos Administrativos em Educacéo.

A lei estabelece que, caberd a Instituicdo Federal de Ensino avaliar
anualmente a adequacdo do quadro de pessoal as suas necessidades, propondo
ao Ministério da Educacdo, se for o caso, o seu redimensionamento
considerando, entre outras, as seguintes variaveis:

Lei n® 11.091/05 Art.4° [..]

| - demandas institucionais;

Il - proporcdo entre os quantitativos da forca de
trabalho do Plano de Carreira e usuarios;
Il - inovacdes tecnoldgicas; e

IV - modernizacdo dos processos de trabalho no
ambito da Instituicdo.

A lei ainda indica que, o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) de
cada Instituicdo Federal de Ensino devera incluir o Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do Plano de Carreira (PDIPCCTAE), devendo conter:

Lei n® 11.091/05 - Art.24°[..]

| - dimensionamento das necessidades institucionais, com
definicdo de modelos de alocacao de vagas que contemplem a
diversidade da instituicao;

Il - Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento; e

lIl - Programa de Avaliacdo de Desempenho.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
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2.2 Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira (PDIPCCTAE)

O dimensionamento encontra-se instituido obrigatoriamente através da Lei
n° 11.091/05 e regulamentada através do Decreto n°® 5825/2006, que estabelece
as diretrizes para elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo.

O PDIPCCTAE sera definido, visando garantir:

Decreto n° 5825/06 - Art.4°[...]

| - a funcdo estratégica do ocupante da carreira dentro da IFE;

Il - a apropriacdo do processo de trabalho pelos ocupantes da carreira,
inserindo-os como sujeitos no planejamento institucional;

lIl - o aprimoramento do processo de trabalho, transformando-o em
conhecimento coletivo e de dominio publico;

IV - a construcao coletiva de solucdes para as questdes institucionais;

V - a reflexdo critica dos ocupantes da carreira acerca de seu desempenho em
relacdo aos objetivos institucionais;

VI - a administracdo de pessoal como uma atividade a ser realizada pelo érgdo
de gestdo de pessoas e as demais unidades da administracdo das IFE;

VIl - a identificacdo de necessidade de pessoal, inclusive remanejamento,
readaptacao e redistribuicdo da forca de trabalho de cada unidade
organizacional,

VIII - as condicdes institucionais para capacitacdo e avaliacdo que tornem viavel
a melhoria da qualidade na prestacado de servicos, no cumprimento dos
objetivos institucionais, o desenvolvimento das potencialidades dos ocupantes
da carreira e sua realizacdo profissional como cidadaos;

IX - a avaliacdo de desempenho como um processo que contemple a avaliacdo
realizada pela forca de trabalho, pela equipe de trabalho e pela IFE e que terdo
o resultado acompanhado pela comunidade externa; e

X - aintegracdo entre ambientes organizacionais e as diferentes areas do
conhecimento.

Como mencionado anteriormente, o PDIPCCTAE deve estar vinculado ao
PDI de cada Instituicdo Federal de Ensino. Devendo contemplar: o
dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal, com definicdo
de modelos de alocacdo de vagas que contemple a realidade da instituicao;
Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento; e Programa de Avaliacdo de

Desempenho.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5825.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%205.825%2C%20DE%2029,12%20de%20janeiro%20de%202005.
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« E de responsabilidade do dirigente méximo da IFE (Reitor)
e das chefias de unidades académicas e administrativas
(Direcdo-Geral) em conjunto com a unidade de gestdo de
pessoas, O planejamento, coordenacdo, execucdo e
avaliacdo do PDIPCCTAE.

e As unidades de gestdo de pessoas pelo gerenciamento
dos programas e a Comiss3o Interna de Supervis&o (CIS)
pelo acompanhamento e fiscalizacdo do PDIPCCTAE.

O referido decreto em seu art. 6° estabelece algumas diretrizes, para o
dimensionamento, objetivando estabelecer a matriz de alocacdo de cargos e
definir os critérios de distribuicdo de vagas nas instituicdes:

Decreto n° 5825/06 - Art.6° [...]

| - a andlise do quadro de pessoal, inclusive no que se refere a composicao etaria e a
saude ocupacional;

Il - a andlise da estrutura organizacional da IFE e suas competéncias;

[l - a andlise dos processos e condi¢cdes de trabalho; e

IV - as condi¢cdes tecnoldgicas da IFE.

Para cumprir o estabelecido, devera ser seguidas algumas etapas:

| - identificacdo da forca de trabalho da IFE e sua composicdo, conforme
estabelecido neste Decreto;

Il - descricdo das atividades dos setores em relacdo aos ambientes organizacionais
e a forca de trabalho;

lIl - descricdo das condicdes tecnoldgicas e de trabalho;

IV - identificacdo da forma de planejamento, avaliacdo e do nivel de capacitacdo da
forca de trabalho da IFE;

V - andlise dos processos de trabalho com indicacdo das necessidades de
racionalizacdo, democratizacdo e adaptacdo as inovacdes tecnoldgicas;

VI - identificacdo da necessidade de redefinicdo da estrutura organizacional e das
competéncias das unidades da IFE;

VIl - aplicacdo da matriz de alocacdo de cargos e demais critérios para o
estabelecimento da real necessidade de forca de trabalho;

VIII - comparacédo entre a forca de trabalho existente e a necessidade identificada,
de forma a propor ajustes;

IX - remanejamento interno de pessoal com vistas ao ajuste da forca de trabalho a
matriz de alocacéo de cargos; e

X - identificacdo da necessidade de realizacdo de concurso publico, a fim de atender
as demandas institucionais.
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2.3 Modelo referencial- Sistema de Dimensionamento
(SISDIP)

Em setembro de 2022, o Ministério da Economia/Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital, publicou a Portaria SEDGG/ME n°
7.888/22, qual estabeleceu orientacbes aos dérgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal quanto aos procedimentos a serem observados
para transferéncia, institucionalizacdo e replicacdo do modelo referencial de
dimensionamento da forca de trabalho do érgdo central do Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Federal (SIPEC).

Considera-se como modelo referencial, o0 modelo definido pelo 6rgéo
central do SIPEC para o dimensionamento da forca de trabalho e o Sistema de
Dimensionamento de Pessoas (SISDIP). Sendo que a Institucionalizacdo do
dimensionamento da forca de trabalho (DFT) ocorrera através do modelo
referencial, no momento direcionado ao SISDIP.

Portaria n® 7888/22 - Art.5°[...]

| - aprimorar o planejamento e a gestdo da forca de
trabalho por meio de dados, informacdes, indicadores e
entregas com seus respectivos esforcos;
Il - contribuir para o carater uniformizador das politicas
de gestdo de pessoas do Sipec;
Objetivos da [l - contribuir para o desenvolvimento do programa de
gestdo e desempenho;
IV - fornecer informacdo qualificada para a tomada de
deciséo relativa a alocacéo de pessoal,
V - replicar o modelo referencial, de acordo com o
inciso VI do art. 2°;
VI - aprimorar os pedidos de concursos publicos,
contratacdes temporarias e movimentacado de pessoal,
VII - contribuir para o diagndstico organizacional e a
melhoria de processos; e
VIII - contribuir para a melhoria dos servicos prestados
a sociedade.

Institucionalizacéo
do DFT




€ um sistema informatizado do 6érgao central do Sipec
para apoiar na gestdo, registrar, armazenar e executar
o calculo do dimensionamento de pessoas por meio
de entregas, bem como agregar indicadores
- qualitativos e quantitativos acerca da forca de
trabalho nos érgdos ou entidades da administracéo
publica federal. O sistema foi desenvolvido pelo

Ministério da Economia (ME) em parceria com a
Universidade de Brasilia (UNB).

O SISDIP esta integrado aos sistemas Siape, e Sigac, o que possibilita a
migracdo de varios dados e informac&es cadastrais (home, sexo e idade), dados
funcionais (cargo, matricula, carga horéria e lotac3o), licencas e afastamentos,
bem como gestédo e a seguranca de acesso.

Além da migracdo de dados e informacdes via sistemas do governo, o
SISDIP prevé a realizacdo de coletas de dados, tanto qualitativas como
quantitativas, com foco nos resultados (entregas e esforcos) e Pessoas (forca de
trabalho).

E possivel obter maiores informac&es no site: https://www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/dimensionamento-da-forca-de-
trabalho/card-sisdip

No entanto, enquanto o modelo referencial ndo encontra-se totalmente a
institucionalizado, o Ministério da Educacdo (MEC) permanece adotando como
base o Quadro de Referéncia de Servidores Técnicos Administrativos em
Educacdo (QRSTAE), como forma de dimensionar e distribuir o quantitativo de
cargos e vagas de TAEs, nos niveis de classificacdo C,D e E.

Evolucdo do QRSTAE do IFRS

Fonte: PDI- IFRS, 2019 -2023.



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/dimensionamento-da-forca-de-trabalho/card-sisdip
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E importante observar, que ha cargos de TAEs que encontra-se extintos ou
com provimentos vedados, previsto nos Decretos n° 9.262/2018 e Decretos n°

10.185/2019.
CARGOS EM EXTINCAO NO IFRS - LEl 9.632/1998 e
DECRETO 9.262/2018
Nivel A Auxiliar de Encanador; Servente de Limpeza; Servente de
Obras; Operador de Maquina de Lavanderia

Nivel B Auxiliar de Agropecudria; Auxiliar de Cozinha; Auxiliar de
Eletricista; Auxiliar de Mecénica; Carpinteiro; Marceneiro

Nivel C Auxiliar de Enfermagem; Almoxarife; Cozinheiro;

Eletricista; Mecanico; Motorista; Porteiro; Telefonista
Nivel D Vigilante
Nivel E nao ha

Fonte: PDI- IFRS, 2019 - 2023.

CARGOS DE PROVIMENTO VEDADO NO IFRS - DECRETO 9.262/2018

Nivel A ~ .
nao ha
Nivel B ~ .
nao ha
Nivel C Auxiliar em Administracao; Assistente de Laboratdrio;
Auxiliar de Biblioteca; Operador de Maquinas Agricolas
Nivel D L. . ‘o .
ve Técnico em Arquivo; Técnico em Secretariado
Nivel E Secretario Executivo

Fonte: PDI- IFRS, 2019 - 2023.
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2.4 O dimensionamento dos TAEs no IFRS

De acordo com o PDI do IFRS, desde o inicio de suas atividades a instituicdo
ndo possui implantado institucionalmente um programa de dimensionamento,
delineado no Decreto n° 5.825/2006, mas sdo reconhecidas acfes isoladas de
alguns campi.

Dentre as acdes institucionais esta a Instrucdo Normativa (IN) n°® 02, de 19 de
marco de 2021, que regulamenta o provimentos do quadro permanente ativo e a
mobilidade de servidores. Com destaque para a atuacdo da Comissdo de
dimensionamento e recrutamento de pessoal, estruturada em cada campus.

IN n°® 02/2019 - IFRS

Compete a Comissédo de Dimensionamento e Recrutamento:

| - Realizar solicitacdo de provimento do quadro permanente ativo;

Il — Analisar os cargos e areas de atuacdo dos classificados no cadastro
permanente de remocao para fins de ocupacédo de vaga, quando necessario;
[l - Assessorar as remocdes por permuta através do cadastro permanente
de remocéao;

IV - Avaliar os candidatos a redistribuicdo via chamada publica de
redistribuicdo por cédigo de contrapartida vago.

Mas a IN, ndo atende os casos de somente alteracdo de setor, ou seja, trata
da lotacdo e ndo da localizacdo do servidor.

Mesmo ndo possuindo um Programa de Dimensionamento das Necessidades
Institucionais de Pessoal institucionalizado, o IFRS estabeleceu em seu PDI dentre
0s objetivos e metas:

« Elaboracao do Dimensionamento dos TAEs ;
« Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo (PDIPCCTAE).

Ficando definido que o PDIPCCTAE tera a metodologia definida por equipe
multidisciplinar, contando com representacado da comunidade académica do IFRS.
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PROPOSTA DE ELABORA(;AO DE
DIMENSIONAMENTO

3.1 Delineando uma proposta de elaboracao de
dimensionamento dos TAEs no IFRS

Nesta parte buscou-se estruturar uma proposta de elaboracdo de
dimensionamento dos TAEs para IFRS, alinhando-o com legislacdes vigentes e o
contexto organizacional, visto que por mais que exista um método padronizado
para a Administracdo Publica Federal, as unidades organizacionais possuem
realidades diferentes e suas especificidade devem ser consideradas. E trata de
uma construcdo coletiva. Uma vez que o dimensionamento é uma ferramenta
sistémica, complexa e continua.

Salienta-se a existéncia do modelo referencial de dimensionamento da forca
de trabalho, direcionado ao SISDIP, do érgado central do Sistema de Pessoal Civil
da Administracdo Federal (Sipec).

No entanto acredita-se que a sugestdo de proposta ora apresentada possa
ser utilizada de forma a complementar as informacdes e dados a serem inseridos
no SISDIP, possibilitando identificar e evitar possiveis incoeréncias.

Para a elaboracdo desta proposta, foram considerados:
o Disposicdes legais, principalmente as que possuem relacdo direta com os
TAEs.
 Disposicdes regulamentares do IFRS ( PDI, Regulamento Geral, etc..);
o Disposicdes do Modelo Referencial, instituido pelo ME;
o Dados obtidos por meio do questionédrio e pesquisa documental, realizadas
na pesquisa vinculada a construcdo deste produto educacional.

Realca-se a importancia da vinculacdo da elaboracdo do dimensionamento
dos TAEs ao planejamento institucional, de forma a integralizar os Programas de
Capacitacéao e treinamento e de avaliacdo de desempenho.

Importante: salienta-se que trata-se apenas de uma sugestdo metodoldgica.
Visto que as orientacdes oficiais quanto ao métodos a ser adotado pelo IFRS
deve ser conduzido pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, bem como a
coordenacdo do processo.




$k N

*
k4
3 25

3.2 Etapas e Orientacoes

Ao iniciar o processo de dimensionamento € necessario primeiramente
definir qual drea/ setor ou grupo de pessoas, ficara responsavel pelo processo,
pois trata-se de uma construcdo coletiva. Como previsto no PDI, a metodologia
sera definida por equipe multidisciplinar.

E praticével a criacdo de grupo de trabalho (GT), coordenac&o e comissdes,
que sejam designadas especificamente para tal competéncia. No caso do IFRS,
encontra-se constituida a Comissdo de Dimensionamento, através da IN
02/2021, sendo viavel sua reestruturacédo e ampliacdo nos campi, de forma a
contemplar a elaboracédo do dimensionamento dos TAEs.
A proposta encontra-se estruturada em duas etapas. Sendo:

¢ Levantamento das legislacdes vigentes;
e Levantamento da estrutura organizacional;

Conhecendo ¢ Realizar uma andlise comparativa dos padrdes
o TIPO de das unidades organizacionais ou setores
1° Etapa organizacio similares do IFRS. ( Cargos , estrutura,
organograma campis)
edg'?c‘:-alézllf: e Quantitativo de alunos na unidade;

e Quantitativo de TAEs na unidade;

¢ Quantitativo de pessoas com necessidades
especiais;

e Taxa de vulnerabilidade dos usuarios;

« Dados da gestdo de pessoas ( qualificaco,
idade, quantitativo, absenteismo,
afastamentos, rotatividade, etc...)

e Qutras variaveis pertinentes;

Esta etapa, destina a reunir informacdes e de dados que permitem
conhecer a organizacéao, o tipo e a natureza do trabalho. Possibilita identificar e
compor o contexto a ser dimensionado, através de: bases legais (leis, decretos,
oficios, portarias, regulamentos, normativas, etc..), organograma institucional,
dados numéricos tanto administrativos como académicos, dentre outros que
possam ser relevantes para o desenvolvimento do trabalho e determinacdo de
variaveis.

Levantamento « Aplicac3o da planilha
2°Etapa ——» ——  individual;

de campo « Anélise dos dados.




A utilizacdo do instrumento quali-quantitativo e observacdes diretas e
indiretas, afim de atualizar dados funcionais, identificar a visdo do servidor quanto
suas atividades e jornada de trabalho, levantar subsidios para compor ou
complementar banco de dados, com informacdes mais préximas da realidade
organizacional.

3.3 Planilha e analise.

A planilha seré instrumento adotado para o levantamento de informacdes,
através da manifestacdo dos servidores. Um instrumento que encontra-se em
consonancia com o previsto no PDI- IFRS.

Sugere-se que antes de iniciar o levantamento das informacdes
através da utilizacdo da planilha, a equipe responsavel pela coordenacdo dos
trabalhos, apresente aos servidores a finalidade, metodologia, cronograma e
orientacbes a serem adotadas no processo. Que a apresentacdo seja
preferencialmente de forma presencial permitindo aos servidores sanar duvidas
e apontar contribuicdes.
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Orientacdes e definicdes para o preenchimento:

1. Atividade: conjunto de tarefas necessarias a realizacdo do trabalho atribuido
as unidades organizacionais e aos cargos;

2.Tarefa: agrupamento de operacdes interligadas mediante determinada ordem
sequencial, levando-se em consideracdo a subdivisdo do trabalho entre os
membros da equipe, alocados em uma unidade organizacional.

3.Tempo de execucéo de cada tarefa: informar a estimativa de tempo utilizado
para a realizacdo da tarefa;

4.Frequéncia mensal de execucao: informar a estimativa de quantas vezes a
atividade € realizada no periodo de um més;

5. Frequéncia anual de execucéo: informar a estimativa de quantas vezes a

7

atividade € realizada no periodo de um ano. Exemplo: 4 vezes ao ano, ou
4/12a

Quanto aos dados de tempo de execucédo e a frequéncia o servidor informara
uma média, ou estimativa, pois as atividades podem diferenciar devido fatores de
complexidades e periodicidade.

Descricao detalhada Tempo de P N
- - Frequéncia Frequénci
Descricao das das tarefas que execucao
. . - mensal de a anual de
atividades compdem cada de cada = =
. . execucao execucao
atividade tarefa
1- Indicacdo de
¢ ) 1- Receber a
estudante voluntario - .
; documentagdo do 10min 2 6
em  projetos de .
. estudante voluntério
pesquisa
2- Conferéncia da
documentacao, .
s 10min 2 6
conforme
normatiza¢ao
3- Cadastrar o vinculo
n .
do estugia te Smin 5 6
voluntario nos
sistemas de controle

Fonte: Elaborado pela autora
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ANALISE DOS DADOS

O instrumento de coleta dos dados (planilha), sugerido neste guia, permite
a atualizacdo dos dados pela visdo do prdéprio servidor. Refletindo as
informacdes mais préximas a realidade organizacional.

Proporciona o atendimento dos critérios e variaveis definidos através da Lei
n° 11.091/05, Decreto n° 5.825/06, bem como os expressos no PDI do IFRS.

O instrumento permite:

» Verificar o organograma Institucional, observando o setor do servidor, quanto
a posicdo e grau de responsabilidade na estrutura da instituicdo. Alinhando ao
Regimento Geral do IFRS e Regimento do campus;

» Analisar as atividades desempenhadas pelo servidor, se pertinentes ao cargo;

e Funcionalidade dos setores;

e Quantitativo de servidores atuando no setor;

o Atuacdes do servidor em comissdes, comités, nucleos, conselhos, com
atividades para além das desempenhadas no setor;

o Dados para o mapeamento dos fluxos e processos;

» Analisar a estrutura do setor pelo quantitativo, frequéncia e tempo de
execucdo das atividades demandas;

» Analisar clima organizacional, estrutura fisica, tecnoldgicas, condicdes de
trabalho do servidor, tanto individual como coletiva;

o Analisar as ocorréncias quanto afastamentos, liberacdes de carga horaria,
flexibilizacdo de jornada e Tele Trabalho etc...;

o Servidores que possuem substitutos em caso de auséncias;

o Percepcao do volume de atividades e tarefas realizadas;

» Servir como complemento as informacdes que serdo cadastradas no novo
modelo referencial- SISDIP.
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Espera-se que o conteudo deste Guia auxilie os gestores e servidores no
processo de elaboracdo e implantacdo de um plano de dimensionamento dos
TAEs, possibilitando sua adaptacédo e respeitando as particularidades existentes.
Contribuindo para amenizar os reflexos negativos causados por um mau
dimensionamento. Um dimensionamento que ndo atenda somente as questdes
legais, mas um plano que apresente uma visdo humana e integradora.

Pois o dimensionamento, vai para além de saber quem séo, quantos séo,
como sdo e onde estdo, mas também € necessario especialmente saber como
estdo os servidores. Por isso é uma ferramenta que deve ser aplicada
continuamente.

Um bom dimensionamento permite que o servidor TAE se reconheca para
além de uma forca de trabalho, vivendo o pleno sentido do trabalho, concebendo
uma identidade de maneira emancipatéria e transformadora de sua realidade.

Bom trabalho!
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