DIMENSIONAMENTO DA
FORCA DE TRABALHO-DFT

UFSJ

OFICINA 2

Atividades e Entregas

Bem-vindos a Oficina 2 do Dimensionamento da
Forca de Trabalho (DFT).

Nesta etapa, aprofundamos os conceitos
fundamentais de atividades e entregas, essenciais
para mapear o trabalho realizado por cada unidade
organizacional.



A Anatomia da Atividade

A atividade corresponde a um conjunto de tarefas, realizadas dentro de uma unidade organizacional, necessérias para entregar uma parte

especifica e definivel de um produto ou servigo.

Toda atividade bem descrita no DFT possui trés dimensées complementares que garantem precisao, rastreabilidade e alinhamento com as

entregas da unidade:

1. Acao
E exatamente o que a unidade faz — o

trabalho concreto executado pelos
servidores no dia a dia.

2. Nomenclatura

A descrigéo deve sempre iniciar por um
substantivo verbal (que nomeia uma

agéo), garantindo padronizacgao e clareza.

3. Conexao

Tem relagédo direta com a entrega gerada,
assegurando que toda atividade mapeada
contribui para um resultado mensuravel.



O Espelho: A Relacao Direta entre Atividade e Entrega

A entrega é o espelho da atividade. A transformag&o é apenas gramatical: o Substantivo Verbal da atividade converte-se em um Verbo no

Participio na entrega. Isso garante coeréncia e facilita o mapeamento.

Anélise de concessao de licengas e afastamentos Concesséo de licengas e afastamentos analisada
Fiscalizagéo de contratos Contrato fiscalizado
Elaboracgéo de edital de concurso publico Edital de concurso publico elaborado

@ . Dica: Geralmente, o que o servidor descreve como atividade ja norteia 0 nome da entrega. Basta ajustar a lente para o resultado
final.



O Nucleo do DFT: O que é uma Entrega?

No modelo de Dimensionamento da Forga de Trabalho, a entrega é o representante quantificavel da atividade que foi realizada. Ela pode ser

identificada ao final do processo ou durante sua execugéao, sinalizando a realizagdo de um processo e tendo relagao direta com a atividade

correspondente.

"Por entrega se compreende a informacédo que melhor representa a materializagdo do processo de trabalho referencial e das atividades

delegadas..” (Serrano; Mendes; Meneses, 2021).

., Mensuravel L Autoexplicativa % Conectada

Pode ser isolada, reconhecida e Seu nome revela por si s6 o seu propésito Tem relagado direta com o processo de

quantificada com clareza. e o resultado esperado. trabalho da unidade.



A Formula da Nomenclatura Perfeita

A nomenclatura correta de uma entrega segue uma férmula simples e poderosa: Objeto + Verbo no Participio = ENTREGA. O objeto é aquilo que
sofreu a agéo, e o verbo no participio indica a concluséo da agdo — usando sempre apenas um Gnico verbo para garantir clareza e objetividade.

Contrato de escola de idiomas + fiscalizado Contrato de escola de idiomas fiscalizado
Oficina de DFT + realizada Oficina de DFT realizada

Demanda de auditoria + respondida Demanda de auditoria respondida
Relatério de Gestao + elaborado Relatério de Gestado elaborado

@ « Dica: Utilize sempre apenas UM verbo no participio no nome da entrega. Mais de um verbo gera ambiguidade e dificulta a
mensuragao.



O Espectro da Observabilidade

A entrega nao precisa ser um produto concreto, mas sempre sera observavel e passivel de
mensuracao.

Concreto

O registro fisico ou digital — como um relatério elaborado, um
contrato assinado ou uma ata publicada — representa a forma mais
tangivel de entrega.

Regra Importante

Quando a entrega ndo & um produto concreto por si s6, ela
obrigatoriamente terd um produto imediato observavel e concreto —
como um registro em sistema, um relatério de encerramento ou uma
ata.




Armadilhas de Mapeamento: O Fluxo vs. A Entrega

1. DICAS PRATICAS

Uma das armadilhas mais comuns no mapeamento de entregas é confundir etapas do fluxo de trabalho com a entrega final. Atividades como

"Agendar reunides”, "Redigir documentos preparatérios” e "Publicar atos normativos” séo tarefas que compdem uma atividade maior — e nao sao

entregas finais.

/N I\ Cuidado: Ndo indique como entrega o que faz parte do fluxo de trabalho de entregas maiores. A entrega deve ser o produto final

que materializa o encerramento daquele processo referencial.

— Identifique o produto final — Agrupe as etapas
Pergunte: "O que fica ao término deste intermediarias
processo?" Esse é o ponto de chegada Todas as tarefas que antecedem a
— a entrega. entrega final compdem a atividade, ndo

a entrega em si.

%

Valide com o critério da
mensuracao

Se ndo pode ser contado de forma
isolada e reconhecida, é fluxo — ndo
entrega.



Regras de Banco e Codificacao

1. DICAS PRATICAS

Para garantir consisténcia e rastreabilidade no sistema DFT, trés regras fundamentais regem o banco de entregas e sua codificagdo. O

cumprimento dessas regras evita duplicidades e assegura a padronizagao entre diferentes unidades organizacionais.

1. Reutilizacao de Codigos

Cada entrega possui um cédigo Unico.
Unidades diferentes podem utilizar o
mesmo codigo. Excegédo: ndo se pode
repetir o coédigo dentro do mesmo

dimensionamento da unidade.

2. Foco na Esséncia

A entrega descrita no banco néo precisa
ter redagao idéntica a da planilha de
descrigdo da area. O que deve ser
idéntico é a esséncia (o conceito) da
entrega.

3. Padronizacao de
Nomenclatura

Evite nomes excessivamente especificos
na criagdo de novas entregas no banco.
Exemplo do que evitar: incluir nomes
préprios de unidades ou do Orgao no
titulo da entrega.



Gestao e Apoio Exclusivo

l CONCEITOS IMPORTANTES l

Nem todas as atividades de uma unidade s&o contabilizadas como entregas no DFT. O modelo reconhece dois tipos de atividade que ficam fora

do nlcleo de entregas mensuraveis:

Camada de Apoio

Perfil de servidores que nao participam das entregas centrais da
unidade. Suas atividades nao sdo contabilizadas no DFT.

Exemplos: Recepcéo, atendimentos genéricos, repasse de e-mails,
arquivamento, distribuicao no SEl, agendamento de reunides internas.




O Indice de Tempo Produtivo (ITP)

l CONCEITOS IMPORTANTES l

O ITP é o padréo testado e validado em 5 anos de estudos, que define como o tempo de trabalho dos servidores deve ser distribuido no modelo

DFT. Ele garante que o dimensionamento reflita a realidade operacional das unidades.

30% — Margem de Rotina

Tempo ocupado com atividades rotineiras e de manutengéo
organizacional que nao estao ligadas diretamente as entregas
centrais mensuradas — como participagdo em reunides gerais,

treinamentos e comunicagdes internas.




[ CONCEITOS IMPORTANTES |

5 Perguntas para diagnosticar o trabalho da unidade

Qual o seu proposito e objetivo principal?

1
MACROPROCESSO

5 Os servicos pertencem a que grande tema?
CATEGORIA DE SERVIGO

. Considerando o tema, qual o assunto/agrupamento por afinidade?
SERVIGO/MACROENTREGA

4 O que a unidade faz que melhor representa esse servico?

ATIVIDADE E ENTREGA (O Espelho)



[] Tarefa da Oficina 2

T

Devolutiva das Planilhas pela Coordenacao Geral

A Coordenacao Geral realizaré a devolutiva das planilhas no dia
01/09/2026 (mapa de servigos atualizado).

4,

Pontos Focais — Equipe Técnica Central

Encaminhar as planilhas de descri¢cdo de area preenchidas a
Equipe Técnica Central da sua unidade.

/A Prazo final: 09/09/2026 (quarta-feira)

&

Descrever Atividades e Entregas

Todas as unidades devem preencher a planilha de descri¢cao de
area com suas atividades e entregas mapeadas.

&

Equipe Técnica Central — Coordenacao Geral

Encaminhar as planilhas consolidadas a Coordenagéao Geral até o
dia 09/09.



Duvidas? Participe do Plantao de Duvidas

e E-mail V) Plantao de Duvidas @ Portal do DFT
dimensionamento@ufsj.edu.br Sexta-feira, dia 04/09, das 14h as 15h Acesse a pagina oficial do DFT na UFSJ
Para envio de planilhas e davidas gerais. meet.google.com/cic-ptwz-ihh Materiais, informacdes e atualizagbes sobre o

projeto.

Estamos aqui para apoiar vocé em todas as etapas do DFT! &


mailto:dimensionamento@ufsj.edu.br

