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A Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGESP), por meio de Grupo

de Trabalho (GT) constituído, elaborou o presente Manual com o

objetivo de orientar o gestor de unidade quanto às funções e

atividades que devem ser desenvolvidas no Sistema de

Dimensionamento de Pessoas (SISDIP), no decurso do processo de

Dimensionamento da Força de Trabalho.

Apresentação
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1. Gestor de Unidade e suas funções

Como gestor de uma equipe, você sabe que há funções que são inerentes ao chefe. Da mesma

forma, o gestor responsável pela unidade no Dimensionamento da Força de Trabalho precisa estar

atento às funções que deve executar. Em relação ao SISDIP, o gestor é responsável por:
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Nas próximas páginas, você entenderá como
executar as funcionalidades disponíveis no
SISDIP para o perfil de Gestor de Unidade.

TUTORIAL
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Após o realizar o login no sistema SISDIP (ver Manual Geral do sistema, pág. 10), os gestores de
unidade terão acesso à tela inicial mostrada abaixo.

2. Login no sistema e tela inicial

tela
inicial

Na tela inicial, serão três os menus disponíveis na barra lateral: (1) tipificação, (2)
pessoa/perfil e (3) dimensionamento. 
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3. Como criar um dimensionamento

Siga o passo a passo a seguir para criar um novo dimensionamento da sua unidade. 

Passo 1 Clique, no menu “Dimensionamento”, na barra lateral.
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Passo 2 Clique no ícone “+”, no canto inferior direito da tela. 
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Cadastrar Dimensionamento



Passo 3
Preencha os campos (1) “data inicial e final”,  (2)  “metodologia” e habilite a
opção “Adicionar metas” (3). Feito isso, clique em “Salvar” (4).

Lembre-se de que o
período mínimo para
dimensionamento é

de 3 meses.

Por padrão, a
usaremos sempre a

metodologia
típica.

É possível clonar um
dimensionamento já existente da

unidade, quando houver, e alterar
apenas o período a que se refere.
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Devido à integração com o SIAPE, o sistema disponibiliza, automaticamente, os nomes dos

servidores de cada unidade. No entanto, colaboradores que não possuem matrícula do SIAPE

precisarão ser cadastrados manualmente, conforme o passo a passo a seguir. 

4. Como cadastrar pessoa sem SIAPE

Passo 1 Selecione, na barra lateral, “Pessoas”.
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Passo 2 Clique no ícone “+”, no canto inferior direito da tela. 
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Cadastrar Pessoa



Passo 3
Na janela que será aberta, preencha os campos obrigatórios sinalizados com
um asterisco (*). Ainda que o grau de escolaridade não seja obrigatório, seu
preenchimento é recomendável. Clique em “Salvar” para finalizar o cadastro. 
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Passo 4
Depois de incluir a pessoa cadastrada, é necessário inserir seus dados
funcionais. Para isso, clique em “Pessoas” (1) e procure pelo nome da pessoa
cadastrada (2). 
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Passo 5
Na coluna “ações”, selecione a opção “Dados funcionais” para adicionar as
informações da pessoa cadastrada.
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Dados Funcionais



Passo 6
Na janela que será aberta, haverá a mensagem “AINDA NÃO HÁ DADOS
FUNCIONAIS CADASTRADOS PARA ESSA PESSOA”. Clique no ícone “+”, no
canto inferior da tela.
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Passo 7
Preencha os campos indicados com asterisco (*) e também os campos
“Situação funcional” e “Vínculo”. Por fim, clique em “Cadastrar”.
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5. Como selecionar pessoas

Depois de criar o dimensionamento, é necessário selecionar as pessoas que dele participam.
Acompanhe o passo a passo abaixo. 

Passo 2
Na coluna “ações” do dimensionamento desejado, clique no ícone “Selecionar
pessoas”. 
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Passo 2 Na tela seguinte, clique no ícone “+”.
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Passo 3

Uma nova janela será aberta e, devido à integração com o SIAPE, nela serão
exibidos, automaticamente, os nomes dos servidores lotados na unidade. Clique
na caixa de seleção (1) ao lado de cada nome que deseja adicionar, atribua o
perfil (2) adequado e clique em “salvar” (3).
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Nesse momento, você deve
atribuir à cada pessoa o perfil

adequado no dimensionamento
criado, entre as três opções:

apoio exclusivo, gestor e
executor de entregas.
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5.1 Selecionar pessoas em força-tarefa e terceirizados

Servidores de outras unidades que estejam atuando em força-tarefa na unidade dimensionada e
colaboradores terceirizados precisarão, primeiro, ter um perfil habilitado para atuar na unidade em
questão. Siga o passo a passo abaixo. 

Passo 1 Na barra lateral, clique em “Pessoas”. 
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Passo 2
Utilizando o filtro, pesquise o nome da pessoa que deseja incluir no
dimensionamento da sua unidade.
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Passo 3 Clique no ícone “editar perfis”.
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Editar Perfis



Passo 4
Na janela aberta, serão exibidos os atuais perfis habilitados da pessoa selecionada
e as respectivas unidades. Clique no ícone “+” para habilitar o novo perfil. 
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Habilitar novo perfil



Passo 5 Clique na caixa de seleção para marcar o perfil (1) e clique em “habilitar” (2).
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Obs: o perfil de
gestor estratégico
não é utilizado
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Passo 6

Agora, ao voltar para a tela de seleção de pessoas (passo 3, do item 5), a pessoa
para a qual foi habilitado o novo perfil na sua unidade aparecerá na lista de
pessoas disponíveis e poderá ser adicionada ao dimensionamento. Marque-a e
clique em “Salvar”.
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Não se esqueça de
atribuir o perfil

adequado dentro do
dimensionamento. 



Gestor de Órgão Apoio Exclusivo

Gestor de Unidade Executor de entregas

Usuário Gestor

Perfil dos membros do GT.
Servidor que não contribui para as entregas
finalísticas da unidade.

Perfil dos chefes de unidade.
Todo aquele que contribui para as entregas da uni-
dade. Atribuirá esforços por meio do perfil usuário.

Perfil de todos que contribuem com entregas. Possui função de gestor e atribuirá
esforços pelo perfil de gestor de unidade.

DIFERENÇAS ENTRE OS PERFIS 

Perfis de Acesso ao Sisdip Perfis no Dimensionamento
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6. Selecionar entregas
Siga o passo a passo abaixo para selecionar as entregas do dimensionamento no banco de

entregas disponibilizado no SISDIP. 

Passo 1 Na coluna “ações”, clique no ícone “Selecionar Entregas”.
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Passo 2 Clique no ícone “+”, no canto inferior direito da tela.
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Passo 3

Na janela aberta, serão exibidas as entregas disponíveis no banco do SISDIP.
Filtre (1) por categoria de serviço ou registro (usando uma palavra-chave ou o
código da entrega desejada), marque a caixa de seleção (2) das entregas
necessárias e, ao final, clique em “Salvar” (3). 

Barra de Filtros
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6.1 Editar entregas
Depois de selecionar todas as entregas e adicioná-las ao dimensionamento, é possível editá-las,

dando-lhes os chamados “apelidos” e alterando o fluxo, a fonte e a atividade. Observe o passo a

passo. 

Passo 1 Selecione, na coluna “ações”, o ícone “editar descrição”, na entrega desejada.
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Editar Descrição



Passo 2
Na janela que será aberta, é possível editar, completamente, o fluxo e a fonte
da entrega. Atividade e nome da entrega também podem ser editados, mas
preservando seu nexo original. 

Ao editar o nome da
entrega, cria-se um
apelido, que ficará

disponível apenas no
dimensionamento da

unidade e não alterará
o cadastro no banco

do Sisdip.

É imprescindível manter a correlação com
a entrega original ao utilizar o recurso do
apelido. Não se deve mudar completamente
a descrição da entrega.

O fluxo de trabalho pode
ser totalmente editado, a

fim de corresponder à
realidade dos

procedimentos executados
pela unidade. Ao descrever,
utiliza-se, para cada etapa,
uma linha iniciada com um

asterisco (*).
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6.2 Cadastrar nova entrega
Diante da inexistência de uma entrega necessária no banco do SISDIP, pode-se cadastrar nova

entrega no sistema. Para isso, siga o passo a passo abaixo.

Passo 1
Selecione, na barra lateral, no menu “Tipificação”, a opção “Entregas” (1). Na
janela seguinte, clique no ícone de “+” (2) para realizar o cadastro da nova
entrega.

1

2
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Passo 2
Na janela que será aberta, preencha, na aba “Dados Gerais” (1), os seguintes
campos: categoria de serviço (2), atividade (3), fluxo de trabalho (4), nome da
entrega (5) e fonte (6). Feito isso, clique em “Salvar” (7).

Ao selecionar a categoria
de serviço, será exibido o
código da nova entrega a
ser cadastrada. Anote-o

em sua planilha de
descrição de área e

repasse ao GT do DFT.
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Antes de dar prosseguimento ao cadastro, certifique-se de que não há, realmente, entrega correlata
no sistema, para a qual seja possível dar um apelido. Isso evita o cadastro desnecessário de mais
entregas no sistema. 

É necessário anotar o código gerado pelo sistema durante o cadastro da entrega e repassá-lo ao
Grupo de Trabalho do DFT para encaminhamento da solicitação de validação ao Ministério da
Gestão e Inovação em Serviços Públicos (MGI).

Somente após a validação do MGI será possível selecionar a entrega no dimensionamento
desejado. Até lá, a nova entrega apresentará a situação “Não Validada”. 

Observações sobre o cadastro de novas entregas

1

2

3
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7. Como quantificar entregas
É atribuição do gestor quantificar as entregas da unidade mensalmente no sistema. Somente após

esse registro os usuários poderão alocar seus esforços às entregas quantificadas. Observe o passo a

passo.

Passo 1 Na barra lateral, clique em “Dimensionamentos”.
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Passo 2
Na coluna “ações”, clique no ícone “Selecionar Entregas” do dimensionamento
desejado.
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Selecionar Entregas



Passo 3
Serão exibidas todas as entregas selecionadas no dimensionamento. Na coluna
“ações”, clique no ícone “Quantificar”. 
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Quantificar



Passo 4
Na aba “Resultado” (1), insira a quantificação da entrega (2) selecionada em
cada mês. Depois de preencher, clique em “Salvar” (3). Repita esse
procedimento para todas as entregas necessárias quantificar mês a mês. 

Quantificar Quantificar Quantificar

Quantificar Quantificar Quantificar
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Passo 5
Na aba “Meta” (1), deverá ser registrada, caso exista, a demanda reprimida (2)
da entrega e também a meta estipulada (3) para os meses do
dimensionamento. Depois, clique em “Salvar” (4).
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8. Como quantificar indicadores de pessoal
É atribuição do gestor quantificar os indicadores de pessoal da unidade mensalmente no sistema.

No entanto, o levantamento desses dados durante o mês deve ser um esforço conjunto de toda

a equipe. Observe o passo a passo para a quantificação dos indicadores.

Passo 1
Na coluna “ações” do dimensionamento desejado, clique no ícone “Quantificar
Indicadores de Pessoal”. 
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Quantificar Indicadores de Pessoal



Passo 2
Na tela, serão exibidos os dez indicadores de pessoal. Na coluna “ações”, clique
no ícone “Quantificar”.

42

Quantificar



Passo 3

Na janela que será aberta, faça a quantificação (1) do indicador no mês em que
houve registro da informação a que ele se refere. Depois, clique em “Salvar” (2).
Repita o procedimento para os indicadores que forem necessários quantificar
em cada mês.
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9. Como quantificar esforços
A quantificação dos esforços deverá ser feita por todos que contribuem com entregas finalísticas,

unicamente por meio do perfil de usuário do SISDIP. 

Passo 1
Para alterar seu perfil de gestor de unidade para usuário, clique sobre seu nome
(1), no canto superior direito da tela e, em seguida, em “Perfis” (2).

1

2
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Passo 2 Clique na caixa de seleção para fazer a alteração para o perfil de usuário.

Pronto! 
Perfil alterado
com sucesso!
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Passo 3
Feita a alteração de perfil, clique em “Quantificar Esforços” (1) , na barra lateral e,
depois, clique no ícone “Quantificar Esforços” (2), ao lado do dimensionamento
desejado.
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Passo 4
Serão exibidas todas as entregas da unidade e, então, será possível quantificar o
esforço daquelas que foram registradas no mês. Para isso, digite o valor
equivalente ao percentual de esforço ou mova o ícone da barra de rolagem. 
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Lembre-se de que o total de
esforços deve somar 100%.



Atenção
Não se preocupe se, ao clicar em “Salvar”, aparecerem campos destacados em
vermelho. Ainda que existam várias entregas quantificadas no mês, o usuário só
deve alocar esforços àquelas para as quais de fato contribuiu.

48

Entregas não quantificadas pelo
gestor ficam indisponíveis para
alocar esforços.

Entregas para as quais o usuário
não contribuiu não precisam ter
esforços atribuídos.



9.1 Como quantificar esforços de outros usuários
No caso de colaboradores terceirizados (que não possuem acesso ao SISDIP) e de servidores que
mudam de lotação, caberá ao gestor de unidade realizar a quantificação de seus esforços no sistema.
Acompanhe o passo a passo.  

Passo 1

Clique no ícone “Selecionar Pessoas” (1), na coluna “ações” do dimensionamento
desejado, e, em seguida, clique em “Quantificar Esforços” (2) ao lado do nome
do colaborador para o qual é necessário registrar esforços. Proceda à
quantificação conforme indicado no passo 4 do item 9.

49

Selecionar Pessoas

Quantificar Esforços
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10. Baixar relatório e notificar usuário sem esforço
Durante o período em que o dimensionamento da unidade estiver sendo feito, o gestor de unidade
pode fazer uso de duas funções disponibilizadas no SISDIP: baixar relatório e notificar usuário sem
esforço. Observe abaixo a utilização de cada uma.

Relatório
Para baixar o relatório, clique no ícone “Baixar Relatório” (1), na coluna “ações” do
dimensionamento desejado. O download pode ser feito em dois formatos: PDF ou
XLSX (planilha). Selecione o formato de sua preferência (2) e faça o download.

1

2
O relatório tem como
finalidade facilitar o

acompanhamento dos
dados preenchidos ao

longo do período
dimensionado. É uma

ferramenta gerencial à
disposição do gestor.
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Notificação

Para notificar um usuário sem esforço, clique no ícone “Notificar usuários sem
esforço” (1), na coluna “ações” do dimensionamento. Uma mensagem de
confirmação será exibida na tela, informando que a notificação será enviada por
e-mail aos usuários (e-mail pessoal cadastrado no SIAPE). Clique em “Confirmar”
(2) e a notificação será enviada. 
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11. Como fazer o cálculo do dimensionamento
Finalizado o período de dimensionamento, depois de efetuar o levantamento de todos os dados
mensais da sua unidade, você, gestor de unidade, pode proceder ao cálculo do dimensionamento.
Para isso, siga o passo a passo a seguir. 

Passo 1

Na coluna “Processar” do dimensionamento, clique no ícone “Editar Observação”
(1). Na tela exibida, há um campo destinado ao registro de informações
consideradas relevantes para o entendimento do contexto das informações do
dimensionamento. Preencha-o conforme necessidade (2) e clique em “Salvar” (3).

1

3

2
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Passo 2

Ainda na coluna “processar”, clique no ícone “Verificar Regras” (1). Será exibida
uma tela para confirmação do cumprimento de todos os requisitos necessários
para o cálculo. Depois de confirmar, clique em “Enviar para validação” (2). O status
passará a ser “Em validação”.

1
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Verificar Regras

Devolver para Ajustes



!

Passo 3

Caso haja necessidade de ajuste no dimensionamento, o gestor pode retorná-lo,
selecionando a opção “Devolver para Ajustes” (1) e apontando as alterações
necessárias. Nesse momento, o dimensionamento apresentará o status “Devolvido
para Ajustes” e os motivos poderão ser visualizados no ícone “Visualizar Motivo da
Devolução do Dimensionamento” (2).

Devolver para Ajustes

Visualizar Motivo da Devolução do
Dimensionamento
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Depois de fazer os ajustes necessários, o dimensionamento deve ser enviado para
validação novamente, conforme o passo 2. Então, clique no ícone “Definir como
Validado” (1). O dimensionamento apresentará o status “Validado” e estará pronto
para o cálculo, exibindo, na coluna “processar”, o ícone “Calcular” (2). Clique nele
para o sistema realizar o cálculo.

Passo 4

Definir como Validado
1

2
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11. Como visualizar o dashboard e o relatório final 
Depois de fazer o cálculo do dimensionamento, ele apresentará o status “Calculado” e, na coluna
“ações”, duas opções estarão disponíveis: “Visualizar o Dashboard” e “Baixar relatório”. Veja abaixo
como acessar cada um dos conjuntos de dados. 

Na coluna “ações”, clique no ícone “Visualizar o Dashboard”. Na mesma janela, o
dashboard será aberto, apresentando os cartões de informações e gráficos
resultantes dos cálculos feitos pelo sistema. 

Dashboard

Visualiza o Dashboard para o primeiro cálculo
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O relatório é o mesmo disponibilizado durante o levantamento dos dados do
período dimensionado, porém, com o conjunto de todos os dados registrados. Para
baixá-lo, clique em “Baixar Relatório” (1) e escolha o formato desejado para
download (2).

Relatório

1

2
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Gestor, o presente Manual teve por objetivo orientar os passos do gestor de unidade em relação ao

Sistema de Dimensionamento de Pessoas (SISDIP). Para mais informações e apoio, consulte a Pró-

Reitoria de Gestão de Pessoas por meio do e-mail: dft@ufam.edu.br

Considerações Finais
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