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PREAMBULO

PROCESSO: 0002564-39.2018.6.12.8000.

ATO ORIGINARIO: Plano Anual de Auditoria (PAA), relativo ao exercicio de 2018,
aprovado pela Deciséo n. 6 / 2017 - TRE/PRE/GABPRE no processo SEI n. 0009610-16.2017.6.12.8000.

OBJETIVO: O principal objetivo deste trabalho foi, inicialmente, identificar quais os critérios
gue o TRE/MS utiliza no dimensionamento da sua forca de trabalho e avaliar a efetividade dos controles
internos utilizados para assegurar o alcance dos objetivos do processo de gestéo da forga de trabalho. Apos,
sendo verificada a inexisténcia de processo formalizado, o objetivo da auditoria passou a ser a identificagdo
e esclarecimentos sobre 0s riscos a que o0 6rgdo esta sujeito por ndo ter concluido os instrumentos técnicos
que podem ser utilizados como ferramentas para o dimensionamento quantitativo e qualitativo da forca de
trabalho.

ATO DE DESIGNACAO: Portaria Presidéncia n. 81/2018 TRE/PRE/GABPRE, publicada no
DJE/MS n. 1928, de 26 de mar¢o de 2018, paginas 02/03.

PERIODO ABRANGIDO PELA AUDITORIA: 2013 a 2018, a depender do teste realizado,
conforme especificado no Programa de Auditoria (0477320).

PERIODO DE REALIZACAO DA AUDITORIA: Plangjamento — de margo a junho/2018;
Execucédo — junho e julho/2018 e Comunicagéo - agosto/2018.

UNIDADE AUDITADA: Secretaria de Gestdo de Pessoas do TRE/MS (SGP) / Coordenadoria
de Capacitacdo e Desenvolvimento (CODES).



RESUMO

A presente auditoria é parte integrante do conjunto de auditorias realizadas
simultaneamente em todos os Tribunais Regionais Eleitorais do pais, na sistematica de Auditorias
Integradas, centralizada pela Secretaria de Controle Interno e Auditoria do Tribunal Superior Eleitoral
(TSE).

O objetivo desta auditoria era, inicialmente, avaliar a efetividade dos controles internos
adotados no processo de gestdo da forca de trabalho, como resposta aos riscos inerentes ao subprocesso de
dimensionamento (quantitativo e qualitativo) da forca de trabalho - considerada esta como o servidor
efetivo, o removido, o sem vinculo e o requisitado. Para isso, buscava-se responder as seguintes questdes:
a) Quais os critérios utilizados pelo Tribunal pra o dimensionamento da for¢a de trabalho? b) Os controles
existentes sdo efetivos para assegurar o alcance dos objetivos do processo?

Ocorre que, no decorrer do trabalho, constatou-se que o processo objeto da auditoria ndo
esta formalmente instituido no ambito do TRE/MS. Diante disso, houve alteracdo no foco da auditoria, que
passou a ser o levantamento dos riscos que o Tribunal esta sujeito por ndo ter formalizado internamente o
dimensionamento quantitativo e qualitativo da forca de trabalho. A partir dai, a equipe local optou por fazer
uma analise da evolugdo da mao-de-obra do TRE/MS, em termos quantitativos, nos ultimos cinco anos.
Também foram verificados os historicos de lotac6es de CJs e FCs por Secretaria, a quantidade de cursos de
capacitacdo realizados por Secretaria e o historico de criacdo de estruturas (unidades) no Tribunal.

Em razéo da dindmica das Auditorias Integradas, houve a padronizacéo pelo GTA (Grupo
de Trabalho de Auditoria Integrada) de alguns testes que deveriam ser aplicados por todos os Regionais,
que consistiram em: a) Verificar a conformidade das lotagdes com as normas vigentes; b) Verificar a
existéncia de formacao de banco de horas frequente e avaliar se a unidade tem servidores em quantitativo
adequado as atividades; c) Avaliar os gastos com deslocamento de servidor para cobertura de claros de
lotacdo; d) Avaliar o impacto da distribuicdo da forca de trabalho, apds alteracBes na estrutura
organizacional; €) Avaliar a existéncia de planejamento da forca de trabalho frente as projecGes de
aposentadoria; f) Verificar se as ocupacg0es criticas estdo identificadas e se existe plano de agdo para
acompanhar estas competéncias criticas; e g) Analisar os critérios utilizados pela SGP para a definicdo das
capacitacOes constantes no PAC (Plano Anual de Capacitacéo).

As técnicas utilizadas para atender aos objetivos da auditoria e na execucao dos testes foram
0 exame documental e a entrevista. Da aplicacdo dos testes, houve seis achados de auditoria, 0os quais
revelaram que o 6rgdo, de maneira geral, carece de respaldo técnico para fundamentar suas decisGes, vez
que ndo concluiu o projeto de Gestdo por Competéncias, ndo ha identificacdo de ocupacdes criticas, como

também ndo h& plano de agdo para formagdo de sucessores e reposicao de pessoas. Outrossim, inexistem



planos de sucessdo, transferéncia de conhecimentos, estratégias de realocacao e capacitacdo para absorver
os déficits de pessoal decorrentes das aposentadorias.

Conclui-se, portanto, que as deficiéncias nos dimensionamentos quantitativo e qualitativo
de pessoal, subprocessos do sistema de gestdo da forca de trabalho, podem comprometer o alcance dos
objetivos institucionais e reduzem a capacidade de o TRE/MS gerar resultados e beneficios para a
sociedade.



LISTA DE SIGLAS

ABR Auditoria Baseada em Riscos

CJ Cargo em Comisséo

CODES Coordenadoria de Capacitagdo e Desenvolvimento

COPES Coordenadoria de Pessoal

CO0SO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission) é uma organizagao
privada criada nos EUA em 1985 para prevenir e evitar fraudes nos procedimentos e
processos internos da empresa.

DG Direcéo-Geral

FC Funcéo Comissionada

GTA Grupo de Trabalho de Auditoria Integrada

1A Brasil Instituto dos Auditores Internos do Brasil

IMO Sistema de gerenciamento de dados utilizado pela SGP/TRE-MS

INTOSAI Organizacéo Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores

IPPF International Professional Practices Framework (Normas Internacionais para a Pratica
Profissional de Auditoria Interna)

ISSAI Normas Internacionais das Entidades Fiscalizadoras Superiores

PAA Plano Anual de Auditoria

RAE Requerimento de Alistamento Eleitoral

SAF Secretaria de Administracéo e Financgas

SEI Sistema Eletrénico de Informacdes

SGP Secretaria de Gestéo de Pessoas

SGRH Sistema de Gerenciamento de Recursos Humanos

SJ Secretaria Judiciaria

STI Secretaria de Tecnologia da Informacao

TCU Tribunal de Contas da Uniéo

TRE/MS Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

TSE Tribunal Superior Eleitoral

ZE Zona Eleitoral
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1. INTRODUCAO

Em cumprimento ao cronograma estabelecido no Plano de Trabalho (0444837), foram
realizados testes de auditoria para avalia¢do da gestdo da forca de trabalho no TRE/MS, principalmente em
relacdo aos subprocessos de dimensionamentos quantitativo e qualitativo da forca de trabalho.

Com vistas a determinacdo do escopo desta auditoria, elaborou-se o Programa de Auditoria
(0477320), onde foram definidos os objetivos, a técnica aplicada, o objeto dos exames, 0s meios e 0 tempo
demandado para a sua concretizacao.

Foram realizadas reunifes de abertura e encerramento dos trabalhos entre a equipe de auditoria
e a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Coordenadora de Capacitacdo e Desenvolvimento, gestoras
responsaveis pela area auditada.

Na reunido de abertura, foram apresentados os membros da equipe de auditoria, 0s objetivos
do trabalho, o escopo e as questdes de auditoria.

Na reunido de encerramento, foi apresentado relatério preliminar com os principais achados
resultantes dos testes aplicados. Na ocasido, foi possibilitada as gestoras manifestacdo sobre os achados.
As respostas foram consideradas e incluidas neste relatério final.

1. VISAO GERAL DO OBJETO AUDITADO

O dimensionamento (ou planejamento) da forca de trabalho, subprocesso da gestdo da forga
de trabalho, é importante instrumento de gestdo de recursos humanos e busca avaliar a adequacao
quantitativa e qualitativa de pessoal em face das atribuicdes do 6rgdo e os reflexos no alcance de seus
objetivos ou sua eficiéncia. Consiste no conjunto de processos executados sistematicamente pela
organizagéo para avaliar as necessidades atuais e futuras da forga de trabalho, em termos quantitativos e
qualitativos, e definir as estratégias para atendé-las.

Trata-se, portanto, da forma como a organizacdo define, avalia e controla a sua forca de
trabalho, com vistas a assegurar a consecucdo da estratégia organizacional®. E o processo que deve
possibilitar a estimativa do quadro de servidores de uma organizacdo, de uma &rea ou que efetuam
determinado trabalho, bem como a definicdo das habilidades, experiéncias, conhecimentos e atitudes
adequadas para desempenhar as tarefas corretas no local e momento oportuno, de forma a contribuir para
0 alcance das metas e sucesso da organizagéo.

De forma simplificada, o objetivo do planejamento da forca de trabalho é assegurar que as
pessoas certas, com as competéncias certas, estejam nos lugares certos e nos momentos certos. Ele permite

que a organizacdo identifique lacunas ou excessos na forga de trabalho e desenvolva estratégias de gestéo

! Relatdrio de Fiscalizagdo elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido no TC 016.701/2014-3, Fiscalis 425/2014, p.
35.
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de pessoas (p. ex., realocacdo, contratacdo, desenvolvimento, terceirizacdo etc.) para solucionar os
problemas identificados, contribuindo para o alcance das metas organizacionais. E fundamental que as
decisdes referentes a forca de trabalho sejam orientadas por informagdes precisas, relevantes e continuas,
evitando situacdes de risco que podem comprometer o desempenho organizacional, tais como falta de
pessoal qualificado em &reas criticas e excesso de pessoal em outras areas. Essa necessidade esta
corroborada no Referencial Bésico de Governanca publicado pelo TCU?, que enfatiza a importancia da
tomada de decisdo embasada em informagdes de qualidade.®

Nesse contexto, o dimensionamento qualitativo da forca de trabalho € expressado, no
TRE/MS, por meio do Plano Anual de Capacitacdo. Neste sdo previstos 0S cursos e treinamentos que
objetivam o desenvolvimento em competéncias gerenciais, operacionais e técnicas. O orgcamento previsto
para a Agdo de Capacitacdo de Recursos Humanos para o exercicio 2017 foi de R$ 506.059,00 (quinhentos
e seis mil e cinquenta e nove reais), distribuido na programacdo orgamentaria do plano interno de
capacitacdo, conforme PAC publicado no Portal da SGP na intranet. Para 2018, o orcamento previsto é de
R$ 346.586,00 (trezentos e quarenta e seis mil, quinhentos e oitenta e seis reais), conforme Oficio-Circular
n. 112 GAB-DG, do Tribunal Superior Eleitoral (0307803).

Noutro lado, no tocante ao quantitativo da forca de trabalho do Regional, o gréfico 1 do
Apéndice 1 demonstra a evolugdo do quantitativo da forca de trabalho do TRE/MS a partir de 2013. Apds
um aumento de 6,2% de 2015 para 2016, houve um decréscimo de 3,1% para 0 ano de 2017 e de 6,3% para
0 ano de 2018. Ap6s a edicdo da Emenda Constitucional n. 95/2016, que instituiu novo regime fiscal no
ambito dos orgamentos fiscal e da seguridade social da Unido e congelou os gastos publicos por 20 (vinte)
anos, e da Portaria TSE n. 671/2017, que suspendeu o provimento de cargos vagos e a realizagdo de
concursos publicos no &mbito da Justica Eleitoral durante a vigéncia da referida Emenda Constitucional, a
tendéncia é de diminuicdo do nimero de servidores ativos, pela impossibilidade de reposicdo da mao-de-
obra que se aposenta.

Houve um abrandamento da Portaria TSE n. 671/2017 pela Portaria TSE n. 574/2018, a qual
permitiu o provimento de cargos vagos em algumas hipéteses, porém sem reflexos significativos no ambito
do TRE/MS.

1. OBJETIVO DA AUDITORIA

O principal objetivo deste trabalho foi, inicialmente, identificar quais os critérios que o

TRE/MS utiliza no dimensionamento da sua for¢a de trabalho e avaliar a efetividade dos controles internos

Z2  Disponivel para  download em https://portal.tcu.gov.br/comunidades/governanca/entendendo-a-
governanca/referencial-de-governanca/.

3 Relatdrio de Fiscalizacdo elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido no TC 016.701/2014-3, Fiscalis 425/2014, p.
35.
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utilizados para assegurar o alcance dos objetivos do processo de gestdo da forca de trabalho. Apés, sendo
verificada a inexisténcia de processo formalizado, o objetivo da auditoria passou a ser a identificagdo e
esclarecimentos sobre 0s riscos a que 0 6rgdo esta sujeito por ndo ter concluido os instrumentos técnicos
gue podem ser utilizados como ferramentas para o dimensionamento quantitativo e qualitativo da forga de
trabalho.

Iv. ESCOPO

Para o alcance dos objetivos propostos nesta auditoria, foram identificados os riscos da
auséncia da formalizacdo interna dos processos de dimensionamentos quantitativo e qualitativo da forca de
trabalho, de acordo com posicionamentos do Tribunal de Contas da Unido em auditorias ja realizadas sobre

0 tema.

V. CRITERIOS

Os critérios utilizados como pardmetros para fundamentar as avaliagcdes apresentadas neste

trabalho foram preceitos normativos que regulamentam a matéria, a seguir elencados:

a) Constituicdo Federal de 1988.

b) Lein. 8.112/90

c) Lei n. 6.999/825.

d) Lei n. 10.842/2004°.

e) Resolugdo TSE n. 22.572/2007.

f) Resolucdo TRE/MS n. 607/20178.

Q) Acoérddo TCU n. 588/2018 - Plenario®.

4 Disp&e sobre o regime juridico dos servidores plblicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas
federais.
5 Dispde sobre a requisicédo de servidores pablicos pela Justica Eleitoral, e da outras providéncias.
¢ Cria e transforma cargos e fungdes nos Quadros de Pessoal dos Tribunais Regionais Eleitorais, destinados as Zonas
Eleitorais.
" Dispde sobre o Programa Permanente de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da Justica Eleitoral e da
outras providéncias.
8 Dispde sobre a realocagdo dos cargos efetivos de Analista Judiciario - Area Judiciaria e Técnico Judiciério - Area
Administrativa, pertencentes as Zonas Eleitorais extintas pela Resolugéo n. 603, de 16.8.2017, e estabelece regras para
a realizacdo de concurso de remogéo com vistas ao preenchimento dos claros gerados pela realocacdo dos cargos das
zonas eleitorais extintas e, ainda, dos claros de lotacdo atualmente existentes na Secretaria € nas Zonas Eleitorais, e
da outras providéncias.
% Levantamento em 581 drgdos e entidades da Administragdo Plblica Federal sobre Governanga e Gestdo em 2017.
Indice Integrado de Governanca e Gestdo (IGG). indices de Governanga e Gesto de Pessoas (IGOVPESSOAS), de
Tecnologia da Informacéo (IGOVTI) e de Contratagdes (IGOVCONTRATACOES). Determinacio, recomendaces
e divulgagdo de informacdes.
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VI. METODOLOGIA ABR™

Os trabalhos de auditoria foram fundamentados, em sua maior parte, na aplicacdo de técnicas
de Risk Assessment, Auditoria Baseada em Risco (ABR), direcionados aos processos de trabalho e a

mitigacdo dos riscos relacionados a consecucao das atividades administrativas do TRE/MS.

Plano de Trabalho * Os objetivos e o /_\
escopo de

auditoria

definidos ¢ Achados de
previamente; Auditoria;

o |dentificar o
que avaliar com

e Estratégia;
e Riscos; * Definigdo dos objetivos e
escopo de auditoria;

¢ Encaminhamentos;

Aplicagdo d
© Ap icacdo dos * Recomendagdes;

® Processos. . h base nos testes; m ®

* Definigdo de equipe e resultados da « Avaliagio dos e Sumario Executivo.
cronograma; avaliagdo de controles

e Coleta de informagdes sobre riscos; instituidos.
o objeto avaliado; .0

* Mapeamento; procedimento e Relatério de

¢ Identificagdo dos objetivos e a técnica de Auditoria
riscos envolvidos; auditoria

¢ Alinhamento dos riscos e apropriada
controles internos; pars{ a .

* Elaboragdo do programa de \___2valiagdo.

VII. AMOSTRAGEM

A amostra pode ser obtida por método estatistico, probabilistico, ndo estatistico, ndo
probabilistico ou subjetivo. A amostra estatistica, ndo muito usual pela sua complexidade e conhecimentos
técnicos, é aquela em que a determinacéo e sele¢do dos elementos se fazem baseadas em calculo de
probabilidades.™*

Nesta auditoria, foi utilizada amostra ndo estatistica, haja vista sua baixa complexidade
operacional. Dentre as técnicas de amostragem ndo estatistica, distinguem-se:

a) Amostragem por periodo determinado;

b) Amostragem sistemética;

¢) Amostragem pela materialidade.

A selecdo da amostra, por qualquer método, obedece as seguintes fases:

10 Auditoria Baseada em Riscos (ABR) — IIA/TCU. Risco — é representado pela possibilidade de que um evento
ocorrerd e afetara negativamente a realizacdo dos objetivos (COSO ERM).
11 BRASIL, Ministério da Fazenda. Secretaria Federal de Controle. Manual de Auditoria Operacional na Area de
Pessoal. Brasilia, 1997. Disponivel em
<http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A8182A14D258BE6014D25931BA51FB0O>.
Acesso em: agosto/2017.
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1%) Quantificacdo da amostra dimensionada em funcdo dos controles internos existentes na
organizagéo auditada e dos objetivos da auditoria;

2% Selegéo e identificacdo da amostra;

3% Selecdo de procedimentos de auditoria aplicaveis a amostra;

4%) Avaliacéo dos resultados da amostra.

Considerando as fases acima e ponderando os fatores da exiguidade de tempo e reduzida forca
de trabalho disponivel para a execugdo da auditoria, que limitam a capacidade de realizacdo das atividades
pela equipe de auditoria, foi utilizada a amostragem por periodo determinado, sendo selecionados para
exame os dados dos Ultimos cinco anos, para as analises selecionadas pelo TRE/MS, e dos altimos dois

anos, para os testes selecionados pelo TSE.

VIII. ACHADOS DE AUDITORIA

Os achados representam o resultado dos testes de auditoria aplicados e das informacGes
coletadas nas reunides de trabalho, guardando relagdo com o Programa de Auditoria (0477320). De acordo
com as informagdes da Matriz de Riscos (0464052), elaborada em conjunto com a unidade auditada, e da
Matriz de Testes (0477313), elaborada pela Coordenadoria de Auditoria da Secretaria de Controle Interno
e Auditoria do TSE em conjunto com o GTA, foram identificados riscos que podem comprometer, em
maior ou menor grau, o alcance dos objetivos do processo.

Como ponto positivo, de todos os testes realizados, em um deles ndo houve achado. Trata-se
do teste que procurou identificar a existéncia de formacdo de banco de horas frequente e verificar se a
unidade onde fosse constatado possivel banco de horas frequente tinha servidores em quantitativo adequado
as atividades. Ante a inexisténcia de tabelas de lotagdo ideal na Secretaria do TRE/MS e, também, em razao
das varias escalas de apoio elaboradas em 2017 (periodo abrangido pelo teste) para auxilio no atendimento
de eleitores em razdo da revisao biométrica em Campo Grande/MS, ndo foram considerados os servidores
lotados na Secretaria, pois ndo haveria critério para verificacdo da existéncia ou nao de claros de lotacao.
Assim, foram consideradas apenas as ZEs do interior.

A partir dai e aplicando os critérios para a definicdo da amostra que foi analisada, foram
identificados casos de jornada excedente na 252 ZE e na 10* ZE. No entanto, a 25 ZE enfrentou elei¢Oes
suplementares no municipio de Tacuru/MS em 4.6.2017, o que levou a realizacdo de horas a mais pelos
servidores nos meses de maio e junho de 2017. Quanto & 10* ZE, apenas um servidor realizou horas
excedentes, porém para situa¢fes pontuais em raz&o de adequacao na estrutura do cartério e agendamento
de atendimentos em aldeias, e ndo para atividades ordinarias (solicitagdes IMO n. 88695, 88706, 89231 a
89237).
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A seqguir, apresentam-se as atividades auditadas com os riscos identificados, o resultado dos
testes de auditoria, 0 impacto nos objetivos do processo, as questdes gerais avaliadas do processo de
dimensionamento quantitativo e qualitativo da forca de trabalho, o comentéario da unidade auditada e a
concluséo da equipe de auditoria.

RISCO 1: Alocacdo e movimentacdo inadequada (quantitativa/qualitativa) de pessoal.

Al — DESCONFORMIDADE DAS LOTACOES NAS ZONAS ELEITORAIS COM AS NORMAS
VIGENTES.

Situagdo encontrada:

a) Zonas Eleitorais com quantidade de analistas e/ou técnicos judiciarios em desacordo com a
legislag&o.

b) Zonas Eleitorais com quantidade de requisitados inferior a permitida pela legislacéo.

Situacdo Ideal/Critérios: Artigo 1°, 1, da Lei n. 10.842/2004; Artigo 2° da Lei n. 6.999/82;
Artigo 1° da Resolucdo TRE/MS n. 607/2017.

Evidéncias: Relatério SGRH: Modulo Lotacdo/ Relatérios/ Lotac&o-Periodo/
Atividade/Especialidade - datas 31.12.2016 e 31.12.2017.

Possiveis Causas:

a) Licenca para acompanhamento de cénjuge.

b) Licenca para tratar de interesses particulares.

¢) Remocdo por motivo de saude.

d) Designacdo para ocupacdo de CJ / FC na Secretaria.

e) Dificuldades em encontrar servidor publico que atenda aos requisitos legais para ser
requisitado.

Efeitos/Consequéncia do Achado:

a) Inadequacéo quantitativa de pessoal nas Zonas Eleitorais.

b) Sobrecarga de atividades.

¢) Aumento das horas registradas em banco e de gastos com pagamento de horas extras.

d) Acréscimo de afastamentos por motivo de salde.

e) Reducdo da capacidade operacional, o que pode refletir diretamente em mau atendimento a
sociedade.

f) Aumento no custo das atividades pela baixa eficiéncia dos processos de trabalho, com
possibilidade de execucéo de atividades de apoio por ocupantes de cargos com maior remuneragao.

g) Aumento no custo com diérias em decorréncia de deslocamentos de servidores para apoiar

Zonas Eleitorais em atividades rotineiras.
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Manifestacio do Auditado: “Ocorreram claros de lota¢do nas zonas eleitorais em razdo de
diversas licencas, remocdo, o que trouxe aumento de gasto com diérias decorrente de envio de servidor
para apoio.” (0495893)

“Convém citar entre as possiveis causas do ‘Achado Al - Desconformidade das lotacGes nas

zonas eleitorais com as normas vigentes’ a nd0 previsdo orcamentaria para realizagdo de concurso

publico, bem como a suspensdo de provimentos de cargos efetivos vagos, inclusive provenientes de
redistribuicdo, desde 1° novembro de 2017, previsto pela Portaria TSE n. 671/2017. Atualmente, tal
situacdo impede que a Administracédo preencha as lotacdes em zonas eleitorais em conformidade com as
normas vigentes. Pode-se mencionar como outra provavel causa do Achado Al a localizac@o remota de
determinados cartdrios eleitorais, 0 que muitas vezes € o motivo de servidores para pedidos de remocéo
quando na realiza¢do dos concursos internos, deixando vagos por um consideravel tempo os cargos de
analistas e técnicos, a exemplo da 20° ZE de Porto Murtinho.” (0498203)

Conclusdo da Equipe de Auditoria: Analisado o pronunciamento da SGP, mantém-se o
achado. As possiveis causas indicadas na Informagdo N. 10161 - TRE/PRE/DG/SGP/NGP (0498203)
acerca da ndo previsdo orcamentéria para realizacdo de concurso publico e a suspensdo de provimentos de
cargos efetivos vagos, inclusive provenientes de redistribuicdo, desde 1°.11.2017, ndo tem o condao de
desconstituir o achado, pois o periodo de analise sobre a desconformidade das lotagdes foi 31.12.2016 e
31.12.2017, segundo esclarecido no item “evidéncias”. O Ultimo concurso publico realizado pelo TRE/MS
teve vigéncia até 6 de setembro de 2017, ja considerada a prorrogacdo. Ademais, a localizagdo remota de
determinados cartdrios eleitorais, outra possivel causa indicada na mesma Informacéo, também ndo é
suficiente para desconstituir o achado, pois se 0 quadro de servidores estivesse completo, os claros
decorrentes de remocGes poderiam ter sido providos com novas nomeacoes, ja que a época de analise elas

ainda nao estavam suspensas.

A2 - REALIZACAO DE GASTOS COM DESLOCAMENTO DE SERVIDOR PARA COBERTURA DE
CLAROS DE LOTACAO NAS ZONAS ELEITORAIS.

Situacao encontrada: Servidores deslocados para Zonas Eleitorais, a fim de suprir auséncia
de pessoal na realizagdo de atividades rotineiras e preservar o funcionamento da ZE.

Situacdo lIdeal/Critérios: Existéncia de quantidade de servidores nas Zonas Eleitorais em
numero adequado ao desempenho ordinario da unidade, de modo a ndo haver necessidade de deslocamento
de servidores da Secretaria ou de outras ZEs para suprir claros de lotacao.

Evidéncias: Relatorio de diérias deferidas no periodo de 1.1.2017 a 31.12.2017 (0481007).

Possiveis Causas:

a) Auséncia de servidores efetivos no quantitativo minimo fixado pela Lei n. 10.842/2015
(achado Al).
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b) Néo requisicdo de servidores de outros 6rgdos na quantidade permitida pela Lei n. 6.999/82
(achado Al).

¢) Inexisténcia de dimensionamento da forca de trabalho e de tabelas de lotacéo ideal.

Efeitos/Consequéncia do Achado: Aumento nos custos com diarias, em raz&o da necessidade
de suprir claros de lotagdo nas Zonas Eleitorais.

Manifestacdo do Auditado: “Foram deslocados servidores para apoio a zonas eleitorais em
razao do déficit de servidores, ocasionando despesas com pagamento de didrias.” (0495893)

“No que diz respeito ao ‘Achado A2 — Realizacdo de Gastos com deslocamento de servidor

para cobertura de claros de lotacdo nas zonas eleitorais’, respeitavelmente, submeto a apreciacédo algumas

recomendac0es: 1) capacitacéo de requisitados para melhorar a eficacia da forca de trabalho e 2) analise
e melhoria de processos de trabalhos cartordrios para evitar provdveis demoras e retrabalhos.” (0498203)

Conclusao da Equipe de Auditoria: Achado mantido. As recomendagdes, ou sugestoes,
apresentadas na Informagdo N. 10161 - TRE/PRE/DG/SGP/NGP (0498203) ndo condizem com a grande
parte dos objetivos dos deslocamentos, descritos no relatério de diarias 0481007. Neste, foram apresentadas
situacdes de deslocamento para preservar o funcionamento da Zona Eleitoral, nos casos em que havia um
anico servidor nela lotado e que teve de se afastar por motivo de férias, compensacao ou licenga, ou em
casos em que o afastamento era do servidor efetivo, tendo ficado na ZE apenas o requisitado. E
recomendavel que a capacitacao dos requisitados, com o treinamento em sistemas e repasse de orientagdes
seja feita pelo servidor efetivo lotado na mesma ZE. Quanto a “andlise e melhoria de processos de trabalhos
cartordrios para evitar provaveis demoras e retrabalhos”, ndo se observou tal finalidade como objetivo de

viagem em nenhum dos deslocamentos analisados no periodo de 1.1.2017 a 31.12.2017 (0481007).

Propostas de encaminhamento para os ACHADOS Al e A2:

a) Realizar dimensionamento da forca de trabalho nas Zonas Eleitorais, com a consideracdo
das variaveis peculiares a cada uma delas como eleitorado, quantidade de locais de votacdo, de locais de
dificil acesso, de locais de votacdo em locais de dificil acesso, nimero de RAEs elaborados, de processos
em tramitacdo, dentre outros, de modo a resultar em tabelas de lotagdo ideal de cada uma delas, as quais
podem, inclusive, ndo corresponder a quantidade de servidores disposta nas Leis n. 10.842/2004 e n.
6.999/82.

b) Monitorar, constante e regularmente, as tabelas de lotacdo ideal produzidas com base na
alinea "a".

¢) Implementar processo permanente de busca e selecdo de requisitados, p. ex., com a
publicacdo periddica de edital para selecdo e formacéao de cadastro de reserva de candidatos a requisigéo.

d) Monitorar permanentemente o nimero de requisitados das Zonas Eleitorais, de modo que

todas mantenham os requisitados no nimero méaximo definido nas tabelas de lotacéo ideal (alinea "a").
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e) Criar campanhas divulgando a possibilidade de servidores de outros érgdos serem
requisitados pela Justica Eleitoral, dando o maximo de publicidade, mediante cartazes, internet, radio, redes
sociais etc.

RISCO 2: Criacao ou alteracdo de estrutura organizacional sem observancia da forca de

trabalho necessaria ao cumprimento da estratégia organizacional.

A3 - ALTERACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL JUSTIFICADA POR NECESSIDADE DE
READEQUACAO DE QUANTITATIVO DE PESSOAL E DEMANDA DE TRABALHO SEM
EMBASAMENTO EM ESTUDOS TECNICOS.

Situagao encontrada: N&o foram juntados aos processos administrativos, que resultaram nas
aprovag0es das respectivas resolu¢es promotoras das alteragdes da estrutura organizacional da Secretaria
deste TRE/MS, os estudos técnicos embasadores (dados estatisticos etc.), porventura existentes.

Situacéo Ideal/Critérios: Apresentacdo de estudos técnicos, dados estatisticos etc., de modo
a demonstrar a real necessidade de mudanca na estrutura organizacional.

Evidéncias: Resolugdo TRE/MS n. 528, de 27.1.2015 e Resolucdo TRE/MS n. 588, de
20.3.2017.

Possiveis Causas:

a) Possibilidade de ingeréncia politica externa na definicdo de estruturas organizacionais e
lotacdo de servidores (principalmente em cargos de livre nomeacao e exoneragéo).

b) Acodamento em ver implementadas as alteracbes na estrutura, de modo a verem
concretizados, 0 mais rapido possivel, os consequentes reflexos, na distribuicdo da forca de trabalho e da(s)
funcéo(bes) comissionada(s) ou cargo(s) em comiss&o.

Efeitos/Consequéncia do Achado:

a) AlteracGes na estrutura que nem sempre refletem uma distribuicdo mais equilibrada da forca
de trabalho e das fungdes comissionadas ou cargos em comisséo.

b) Criac&o de cargos comissionados sem avaliagdo do impacto nos processos de trabalho.

c) Subaproveitamento da forca de trabalho disponivel.

d) Desproporcionalidade nas lotagGes das unidades.

Manifestacio do Auditado: “Em atenc¢do ao Despacho n. 14860 (0495537), informo que, em
margo de 2018, foi realizada a primeira edi¢cdo do evento Desenvolve JE, no Tribunal Regional Eleitoral
do Estado do Pard - TRE/PA, cuja finalidade foi a de estabelecer um férum permanente de
compartilhamento de praticas, solucdes e plataformas digitais na &rea de educacéo e desenvolvimento de
servidores. Participaram do referido evento a Coordenadora de Capacitacéo e Desenvolvimento e a Chefe

da Secdo de Capacitacdo e Ensino a Distancia. Como resultado do encontro, foram criados 5 (cinco)
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grupos de trabalho com o objetivo de elaborar e compartilhar referenciais sobre préaticas relacionadas a
governanca de pessoas, quais sejam: Grupo A - Planejamento, dimensionamento, distribuigcéo e avaliacio
da forca de trabalho; Grupo B - Identificacdo de ocupacdes criticas de servidores e gestores - Politica de
sucessdo; Grupo C - Gestdo do conhecimento - Compartilhamento de préticas, experiéncias, cursos e
sistemas; Grupo D - Governanca - planejamento da gestdo de pessoas, modelos, comités, indicadores e
metas; e Grupo E - Processo de selecéo interna para lotacdo de servidores e gestores. As participantes
optaram por integrar os Grupos A (Planejamento, dimensionamento, distribuicéo e avaliagio da forga de
trabalho) e B (Identificacdo de ocupacdes criticas de servidores e gestores - Politica de sucesséo). No
tocante ao tema do Grupo A - Planejamento, dimensionamento, distribuicdo e avaliacdo da forca de
trabalho, informo que foi criada uma comunidade no sitio do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia -
TRE/BA, para divulgacao e disponibilizacio dos trabalhos realizados pelos Tribunais Regionais Eleitorais
da Bahia (TRE/BA), do Distrito Federal (TRE/DF) e de Mato Grosso (TRE/MT), acerca do tema. Os
materiais disponibilizados e as discussfes sobre o tema auxiliardo no planejamento do Projeto de
Dimensionamento da Forca de Trabalho deste Regional, o que ir4d ao encontro das recomendaces
efetuadas pela Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria - CCIA, para os achados ‘A3 - Alteragdo
da estrutura organizacional justificada por necessidade de readequacdo de quantitativo de pessoal e
demanda de trabalho sem embasamento em estudos técnicos’ e ‘A4 - Inexisténcia de planejamento da forca
de trabalho frente as projegées de aposentadoria’.”

Concluséo da Equipe de Auditoria: Achado mantido. Ressalta-se que é sempre bem-vinda
e recomendavel a troca de experiéncias com outros 6rgdos, num verdadeiro processo de benchmarking®
em busca de boas praticas a serem aplicadas internamente.

Propostas de encaminhamento para o ACHADO A3:

a) Realizar estudos técnicos, elaborar dados estatisticos etc. previamente as alteragdes da
estrutura organizacional que utilizem como fundamento o dimensionamento da forga de trabalho e de
funcBes comissionadas e cargos em comissdo, de modo demonstrar o significativo aumento ou diminuicao
da demanda de trabalho, aptos a justifica-las.

b) Evitar a ingeréncia politica externa na defini¢do de estruturas organizacionais e lotagdo de
servidores (principalmente em cargos de livre nomeagdo e exoneracdo), de modo a ndo implicar em
aumento no custo das atividades e nem acarretar prejuizos a defini¢cdo e ao cumprimento das estratégias

organizacionais.

12 Benchmarking consiste no processo de busca das melhores praticas numa determinada indUstria e que conduzem ao desempenho
superior. E visto como um processo positivo e através do qual uma empresa examina como outra realiza uma funco especifica a
fim de melhorar a forma como realiza a mesma ou uma func¢éo semelhante. O processo de comparacdo do desempenho entre dois
ou mais sistemas é chamado de benchmarking e as cargas usadas sdo chamadas de benchmarks. O processo de benchmarking ndo
se limita a simples identificacdo das melhores préaticas; também contempla, por exemplo, a sua divulgagéo por intermédio das
diversas técnicas de marketing. (Fonte: https://pt.wikipedia.org/wiki/Benchmarking).
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RISCO 3: Déficit de pessoal.

A4 - INEXISTENCIA DE PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO FRENTE AS PROJECOES
DE APOSENTADORIA.

Situacao encontrada: Porcentagem da forca de trabalho do TRE/MS que poderé se aposentar
neste e Nos proximos anos:

a) 5,74% em 2018.

b) 7,27% em 20109.

c) 8,81% em 2020.

d) 10,72% em 2021.

Situaco Ideal/Critérios: Existéncia de planos de sucesséo, transferéncia de conhecimentos,
estratégias de realocacéo e capacitacdo para absorver os déficits de pessoal decorrentes das aposentadorias.

Evidéncias:

a) Relatério dos servidores que preencherdo 0s requisitos para aposentadoria até 2021
(0480196).

b) Relatérios: Resumo da Forga de Trabalho, Cedidos, Exercicio Provisorio e Removidos -
todos do SGRH.

Possiveis Causas:

a) Incipiente cultura organizacional em orientagéo para resultados.

b) Auséncia de dimensionamento da forca de trabalho.

¢) Auséncia de mapeamento de competéncias.

d) Auséncia de projecGes de necessidades futuras da forca de trabalho.

Efeitos/Consequéncia do Achado:

a) Aumento de claros de lotagéo.

b) Unidades e servidores sobrecarregados.

c) Possibilidade de redugéo da forca de trabalho em processos e atividades criticos.

d) Comprometimento da capacidade da instituicdo em gerar resultados e beneficios para a
sociedade.

e) Aumento das horas registradas em banco e de gastos com horas extras.

) Descontinuidade de atividades e projetos.

g) Desalinhamento da gestéo da forca de trabalho com a estratégia organizacional.

Manifestacdo do Auditado: “Em atencdo ao Despacho n. 14860 (0495537), informo que, em
marco de 2018, foi realizada a primeira edi¢do do evento Desenvolve JE, no Tribunal Regional Eleitoral
do Estado do Pard - TRE/PA, cuja finalidade foi a de estabelecer um férum permanente de

compartilhamento de praticas, solucdes e plataformas digitais na area de educacéo e desenvolvimento de
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servidores. Participaram do referido evento a Coordenadora de Capacitacéo e Desenvolvimento e a Chefe
da Secédo de Capacitagdo e Ensino a Distancia. Como resultado do encontro, foram criados 5 (cinco)
grupos de trabalho com o objetivo de elaborar e compartilhar referenciais sobre préticas relacionadas a
governanca de pessoas, quais sejam: Grupo A - Planejamento, dimensionamento, distribuicéo e avaliacio
da forca de trabalho; Grupo B - Identificacdo de ocupacdes criticas de servidores e gestores - Politica de
sucessdo; Grupo C - Gestdo do conhecimento - Compartilhamento de préticas, experiéncias, cursos e
sistemas; Grupo D - Governanca - planejamento da gestdo de pessoas, modelos, comités, indicadores e
metas; e Grupo E - Processo de selecdo interna para lotacao de servidores e gestores. (...) Com relacéo
ao tema do Grupo B - Identificacdo de ocupacdes criticas de servidores e gestores - Politica de sucesséo,
informo que esta subscritora, a qual foi indicada para substituir a Chefe da Se¢do de Capacitagdo e Ensino
a Distancia como integrante do grupo, participou do encontro "Boas Préaticas de Governanca e de Gestao
de Pessoas - Ocupag0es Criticas na Justica Eleitoral”, realizado nos dias 04 e 05 de junho de 2018, no
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais - TRE/MG. Em decorréncia do encontro, o Grupo B elaborou
0 "Guia para Reducéao de Ocupac0es Criticas™, que consiste em um referencial que visa & implementacao
do Projeto de Reducéao de Ocupac6es Criticas, podendo ser utilizado e adaptado a realidade dos Regionais
gue se interessarem. Em julho deste ano, o referido Guia foi encaminhado ao Gestor do grupo Desenvolve
I, para divulgag@o na Comunidade Desenvolve-JE, localizada no sitio de Educagéo a Distancia do colendo
TSE. Informo, ainda, que, de acordo com o Plano de A¢éo do Grupo B, o TRE/MS e 0 TRE/SC realizaréo
projeto piloto para a identificagdo das ocupacgdes criticas, com base na metodologia proposta no Guia.
Assim, verifica-se que a implementacdo do Projeto para Reducdo das Ocupac6es Criticas neste Regional
auxiliara sobremaneira no atendimento das recomendacdes propostas pela Coordenadoria de Controle
Interno e Auditoria - CCIA, para os achados ‘44 - Inexisténcia de planejamento da for¢a de trabalho frente
as projegoes de aposentadoria’ e ‘A5 - Ndo identifica¢do de competéncias criticas’. Ndo obstante o acima
exposto, no intuito de atender as recomendacdes propostas pela Coordenadoria de Controle Interno e
Auditoria - CCIA, para os achados ‘A4 - Inexisténcia de planejamento da forca de trabalho frente as
projecoes de aposentadoria’ e ‘A5 - Ndo identificagdo de competéncias criticas’, informo que o Projeto de
Implantagdo da Gestdo por Competéncias neste Regional encontra-se em andamento, bem como que, por
meio da Portaria Diretoria-Geral n. 133/2017 TRE/PRE/DG/AEDG, foi instituida Equipe de Trabalho,
com vistas a fomentar, acompanhar e apoiar acfes de implantacdo de Gerenciamento de Processos no
ambito deste Tribunal.”

Conclusao da Equipe de Auditoria: Achado mantido. Ressalta-se que é sempre bem-vinda
e recomendavel a troca de experiéncias com outros 6rgaos, num verdadeiro processo de benchmarking em

busca de boas préaticas a serem aplicadas internamente.
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RISCO 4: Falta de identificacdo das ocupacoes criticas.

A5 - NAO IDENTIFICACAO DE COMPETENCIAS CRITICAS.

Situacao encontrada: Ocupacdes criticas no TRE/MS ndo s&o identificadas e ndo ha plano
de acdo para formacgéo de sucessores e reposicao de pessoas.

Situacgdo ldeal/Critérios: Acorddo TCU n. 588/2018 - Plenério.

Evidéncias: Ata n. 0483498 (SEI 0005556-70.2018.6.12.8000).

Possiveis Causas:

a) Incipiente cultura organizacional em orientacdo para resultados.

b) Auséncia de dimensionamento da forca de trabalho.

¢) Auséncia de mapeamento de competéncias.

d) Auséncia de projecGes de necessidades futuras da forca de trabalho.

e) Caréncia de maior patrocinio institucional.

f) Descrenga na efetividade dos resultados que se pode auferir com a identificacdo de
ocupagdes criticas.

g) Dificuldades em mapear e alterar 0s processos de trabalho.

Efeitos/Consequéncia do Achado:

a) Em caso de vacancia ou afastamento em ocupacdes criticas, € significativa a probabilidade
de ndo haver profissionais devidamente qualificados para assumi-las.

b) A falta de colaboradores preparados para assumir os desafios de gestdo criticos da
organizagdo coloca em risco as entregas que o Tribunal deve gerar para a sociedade ou mesmo que essas
entregas possuam qualidade abaixo da aceitavel.

¢) Risco de perda de conhecimento organizacional, haja vista ndo haver, de forma geral, a¢cdes
institucionalizadas voltadas para garantir o compartilhamento de conhecimentos criticos quando ocorrem
sucessdes (por exemplo, em funcdo de aposentadorias, afastamentos, desligamentos).

d) Descontinuidade de atividades e projetos.

e) Comprometimento da qualidade de decisdes na area de pessoal, em decorréncia da auséncia
de instrumentos e dados técnicos para servir como subsidio.

Manifestacdo do Auditado: “Em atengdo ao Despacho n. 14860 (0495537), informo que, em
marco de 2018, foi realizada a primeira edi¢do do evento Desenvolve JE, no Tribunal Regional Eleitoral
do Estado do Para - TRE/PA, cuja finalidade foi a de estabelecer um férum permanente de
compartilhamento de praticas, solucdes e plataformas digitais na &rea de educacéo e desenvolvimento de
servidores. Participaram do referido evento a Coordenadora de Capacitacéo e Desenvolvimento e a Chefe
da Secdo de Capacitagdo e Ensino a Distancia. Como resultado do encontro, foram criados 5 (cinco)

grupos de trabalho com o objetivo de elaborar e compartilhar referenciais sobre praticas relacionadas a
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governanca de pessoas, quais sejam: Grupo A - Planejamento, dimensionamento, distribuigéo e avaliacio
da forca de trabalho; Grupo B - Identificacdo de ocupacdes criticas de servidores e gestores - Politica de
sucessdo; Grupo C - Gestdo do conhecimento - Compartilhamento de praticas, experiéncias, cursos e
sistemas; Grupo D - Governanca - planejamento da gestdo de pessoas, modelos, comités, indicadores e
metas; e Grupo E - Processo de selecdo interna para lotacéo de servidores e gestores. (...) Com relacéo
ao tema do Grupo B - Identificacdo de ocupacdes criticas de servidores e gestores - Politica de sucesséo,
informo que esta subscritora, a qual foi indicada para substituir a Chefe da Sec¢éo de Capacitacdo e Ensino
a Distancia como integrante do grupo, participou do encontro "Boas Préaticas de Governanca e de Gestéo
de Pessoas - Ocupac6es Criticas na Justica Eleitoral", realizado nos dias 04 e 05 de junho de 2018, no
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais - TRE/MG. Em decorréncia do encontro, o Grupo B elaborou
0 "Guia para Reducéao de Ocupac0es Criticas™, que consiste em um referencial que visa a implementacao
do Projeto de Reducao de Ocupac6es Criticas, podendo ser utilizado e adaptado a realidade dos Regionais
gue se interessarem. Em julho deste ano, o referido Guia foi encaminhado ao Gestor do grupo Desenvolve
I, para divulgagdo na Comunidade Desenvolve-JE, localizada no sitio de Educagéo a Distancia do colendo
TSE. Informo, ainda, que, de acordo com o Plano de Acédo do Grupo B, o TRE/MS e o TRE/SC realizaréo
projeto piloto para a identificacdo das ocupacgdes criticas, com base na metodologia proposta no Guia.
Assim, verifica-se que a implementacdo do Projeto para Reducdo das Ocupac6es Criticas neste Regional
auxiliara sobremaneira no atendimento das recomendacdes propostas pela Coordenadoria de Controle
Interno e Auditoria - CCIA, para os achados ‘A4 - Inexisténcia de planejamento da forca de trabalho frente
as projegoes de aposentadoria’ e ‘A5 - Ndo identifica¢do de competéncias criticas’. Ndo obstante o acima
exposto, no intuito de atender as recomendacdes propostas pela Coordenadoria de Controle Interno e
Auditoria - CCIA, para os achados ‘A4 - Inexisténcia de planejamento da forca de trabalho frente as
projecdes de aposentadoria’ e ‘A5 - Ndo identificagdo de competéncias criticas’, informo que o Projeto de
Implantagdo da Gestdo por Competéncias neste Regional encontra-se em andamento, bem como que, por
meio da Portaria Diretoria-Geral n. 133/2017 TRE/PRE/DG/AEDG, foi instituida Equipe de Trabalho,
com vistas a fomentar, acompanhar e apoiar a¢des de implantagdo de Gerenciamento de Processos no
ambito deste Tribunal.”

Conclusdo da Equipe de Auditoria: Achado mantido. Ressalta-se que é sempre bem-vinda
e recomendavel a troca de experiéncias com outros 6rgaos, num verdadeiro processo de benchmarking em

busca de boas préaticas a serem aplicadas internamente.

Propostas de encaminhamento para os ACHADOS A4 e A5:
a) Priorizar a conclusdo da Gestdo por Competéncias e a realizacdo de mapeamento de
processos e atividades criticos, de forma a permitir melhor planejamento da forga de trabalho.

b) Dimensionar a forca de trabalho da Secretaria, considerando as variaveis de cada unidade,
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de modo a resultar em tabelas de lotagéo ideal de cada uma delas.

¢) Monitorar constantemente a forga de trabalho, levando em consideracdo a projecdo de
necessidades futuras do Tribunal.

d) Elaborar plano de sucesséo, transferéncia de conhecimentos, estratégias de realocacéo e
capacitacao.

e) Elaborar plano de agéo para a formagéo de sucessores e reposi¢ao de pessoas.

f) Avaliar a oportunidade e conveniéncia da criacdo de banco de talentos com informagoes
sobre formacao académica, experiéncia profissional, atividades desenvolvidas, idiomas de dominio, dentre
outros, que podem ser utilizadas para varias aplicacfes, desde promocgédo de cargos até identificacdo de
competéncias e habilidades. Tal ferramenta instrumentaliza o Tribunal para identificacdo, absorgédo e

aproveitamento das potencialidades dos servidores.

RISCO 5: Acdes de capacitacdo que ndo agreguem valor ao processo de trabalho.

A6 - AUSENCIA DE CRITERIOS TECNICOS PARA DEFINICAO DAS CAPACITACOES DO PLANO
ANUAL DE CAPACITACAO - PAC.

Situacao encontrada: Defini¢cdo de cursos de competéncias técnicas baseada unicamente na
indicacdo dos gestores e ndo na identificacdo sistematica de lacunas de competéncia a partir de avaliagdes
de desempenho que gerem planos individuais de desenvolvimento, conforme artigo 7°, Ill, e § 1° da
Resolucdo TSE n. 22.572/2007.

Situacdo Ideal/Critérios: Artigo 7°, 111, e § 1°, da Resolucdo TSE n. 22.572/2007; sele¢do de
cursos direcionada para suprir lacunas de competéncias individuais e das unidades, conforme estudos e
avaliagdes prévios.

Evidéncias: Ata n. 0483498 (SEI n. 0005556-70.2018.6.12.8000).

Possiveis Causas:

a) Gestdo por competéncias e bancos de talentos ndo implementados.

b) Dificuldades na gestdo do conhecimento.

c) Inexisténcia de anélise e monitoramento de informagdes sobre a forga de trabalho.

d) Inexisténcia de processos ou sistemas que identifiquem as lacunas de competéncias
necessarias a consecugdo da estratégia organizacional.

Efeitos/Consequéncia do Achado:

a) Comprometimento da efetividade do PAC para capacitar servidores em competéncias
técnicas.

b) Aplicacédo do orcamento de capacitagcdo em cursos pouco efetivos para suprir necessidades

de treinamento das unidades.
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c¢) Impossibilidade de a SGP avaliar a escolha do treinamento pelo gestor em razéo da auséncia
de instrumentos técnicos para tal finalidade.

d) Forca de trabalho sem capacitagéo direcionada.

e) Incidéncia e aumento de lacunas de competéncia.

f) Comprometimento da estratégia organizacional em razao da falta de pessoal qualificado em
areas criticas.

g) Existéncia de gestores com deficiéncias nas competéncias necessarias para 0 bom
desempenho da funcao.

h) Descontinuidade na gestdo quando da mudanca de gestores.

Manifestacdo do Auditado: “O relatorio apresentado pela Coordenadoria de Controle
Interno e Auditoria apresenta questdes relevantes que contribuirdo para melhoria no desenvolvimento das
atividades desta unidade, especificamente na elaboracéo e implantacdo do Plano de Capacita¢do. Os
achados e recomendacdes indicados séo objetos de discussfes nesta secao, especialmente a implantagdo
da Gestdo por Competéncia, que esta em fase de implantacéo e que direcionara de forma estratégica as
acdes do Plano de Capacitagéo, tornando-o mais efetivo. Citamos ainda, a criagdo do sistema de avali¢ao
de cursos, o programa de instrutoria interna, criagdo de banco de talentos neste Regional e criagdo de
trilhas de aprendizagem, que foi de iniciativa do TSE e encontra-se em fase inicial. Importante destacar
que o Programa de Desenvolvimento de Competéncias Gerenciais - PDG deste Regional sera reformulado
apds implantacdo do Programa de Gestdo por Competéncias, com a identificacdo das competéncias e
direcionamento de a¢des de capacitagdo para todos os gestores.”

Concluséo da Equipe de Auditoria: Achado mantido.

Propostas de encaminhamento para o ACHADO A6:

a) Priorizar a conclusdo da Gestdo por Competéncias.

b) Mapear processos e atividades criticos.

¢) Monitorar informacGes sobre a forca de trabalho.

d) Implantar processos e/ou sistemas que identifiqguem lacunas de competéncias necessarias,

atuais e futuras, a consecucédo da estratégia organizacional.

IX. CONCLUSAO

A presente auditoria teve por objetivo inicial identificar os critérios utilizados pelo TRE/MS
para o dimensionamento da forca de trabalho e avaliar a efetividade dos controles internos utilizados para
assegurar o alcance dos objetivos do processo de gestdo da forca de trabalho. Ocorre que foi constatada a

inexisténcia de formalizagdo do processo de dimensionamento (quantitativo e qualitativo) da forca de

22



trabalho e, entéo, o objetivo da auditoria passou a ser o levantamento e esclarecimentos sobre 0s riscos a
que o 6rgdo esté sujeito por ndo dispor de tais ferramentas para gerir sua for¢a de trabalho.

Constatou-se que o 6rgdo ndo dispde de levantamentos para dimensionar seu quadro ideal de
servidores. H& apenas o que esta fixado em lei. Com base nessas e em outras informagoes, a equipe de
auditoria concluiu que as decisGes sobre quantitativo, perfil, alocacéo inicial e movimentacdo da forca de
trabalho ndo sdo suficientemente embasadas em critérios técnicos. E importante destacar que o tribunal
carece de projecGes de necessidades futuras da forca de trabalho, o que prejudica bastante a qualidade das
decisbes relacionadas a gestao de pessoas.

Da mesma maneira, o Plano Anual de Capacitacdo carece de critérios técnicos em sua
elaboracdo, baseando-se unicamente na indicacdo dos gestores para definicdo dos cursos relacionados as
competéncias técnicas.

Posto isso, urge a defini¢do e aplicacdo de critérios técnicos na gestdo da forga de trabalho no
TRE/MS. Necesséario que se defina as informagdes sobre a forga de trabalho que devem ser monitoradas
periodicamente, tais como quantitativo real de servidores em relagdo ao ideal e projecoes de vacancia, para
gue sejam utilizadas como insumos para planejamento e tomada de decisdo. Também deve ser priorizada a
implantacdo da gestdo por competéncias no 6rgdo, de forma a permitir um melhor planejamento da forga
de trabalho e integrar todas as func¢des de gestdo de pessoas. Com isso, buscar-se-4 manter um processo de
gestdo de pessoas continuo e integrado as estratégias da organizacao.

Como benchmarking, compdem os Anexos I, Il e Il deste relatério, modelos de
dimensionamento da forca de trabalho do United States Office of Personnel Management (OPM), do
Comando da Aerondutica (COMAER) e da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (UFTM).

X. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Diante do exposto submete-se o presente relatério a Presidéncia e a Diregdo-Geral do

TRE/MS, para apreciagao e ciéncia dos seus termos e das recomendagdes abaixo:

A Secretaria de Gestéo de Pessoas:

Descricdo Item(ns)

a) Realizar dimensionamento da forca de trabalho nas Zonas Eleitorais, com a consideracéo
das varidveis peculiares a cada uma delas como eleitorado, quantidade de locais de votagéo, de
locais de dificil acesso, de locais de votagdo em locais de dificil acesso, n. de RAEs elaborados, 5
de processos em tramitacdo, dentre outros, de modo a resultar em tabelas de lotagéo ideal de ALA
cada uma delas, as quais podem, inclusive, ndo corresponder a quantidade de servidores

disposta nas Leis n. 10.842/2004 e n. 6.999/82.
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b) Monitorar, constante e regularmente, as tabelas de lotagéo ideal produzidas com base na
alinea "a".

c) Implementar processo permanente de busca e selecdo de requisitados, p. ex., com a
publicacdo periddica de edital para selecdo e formagdo de cadastro de reserva de candidatos a
requisicéo.

d) Monitorar permanentemente o nimero de requisitados das Zonas Eleitorais, de modo que
todas mantenham os requisitados no nimero maximo definido nas tabelas de lotagéo ideal
(alinea "a").

e) Criar campanhas divulgando a possibilidade de servidores de outros 6rgdos serem
requisitados pela Justica Eleitoral, dando o maximo de publicidade, mediante cartazes, internet,

radio, redes sociais etc.

f) Realizar estudos técnicos, elaborar dados estatisticos etc. previamente as alteracGes da
estrutura organizacional que utilizem como fundamento o dimensionamento da forgca de
trabalho e de fungdes comissionadas e cargos em comissé@o, de modo demonstrar o significativo
aumento ou diminuicdo da demanda de trabalho, aptos a justifica-las.

g) Evitar a ingeréncia politica externa na definigdo de estruturas organizacionais e lotacdo de
servidores (principalmente em cargos de livre nomeacéo e exoneracdo), de modo a ndo implicar
em aumento no custo das atividades e nem acarretar prejuizos a definicdo e ao cumprimento

das estratégias organizacionais.

A3

h) Priorizar a conclusdo da Gestdo por Competéncias e a realizacdo de mapeamento de
processos e atividades criticos, de forma a permitir melhor planejamento da for¢a de trabalho.
i) Dimensionar a forga de trabalho da Secretaria, considerando as variaveis de cada unidade,
de modo a resultar em tabelas de lotacdo ideal de cada uma delas.

j) Monitorar constantemente a forca de trabalho, levando em consideracdo a projecdo de
necessidades futuras do Tribunal.

k) Elaborar plano de sucesséo, transferéncia de conhecimentos, estratégias de realocagdo e
capacitacéo.

I) Elaborar plano de agdo para a formacéo de sucessores e reposi¢do de pessoas.

m) Avaliar a oportunidade e conveniéncia da criacdo de banco de talentos com informagdes
sobre formacdo académica, experiéncia profissional, atividades desenvolvidas, idiomas de
dominio, dentre outros, que podem ser utilizadas para varias aplicacdes, desde promocao de
cargos até identificacdo de competéncias e habilidades. Tal ferramenta instrumentaliza o

Tribunal para identificacdo, absorcao e aproveitamento das potencialidades dos servidores.

A4, A5

n) Priorizar a conclusdo da Gestdo por Competéncias.

0) Mapear processos e atividades criticos.

A6
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p) Monitorar informacdes sobre a forga de trabalho.
q) Implantar processos e/ou sistemas que identifiquem lacunas de competéncias necessérias,

atuais e futuras, a consecucdo da estratégia organizacional.

Recomenda-se a notificacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, unidade auditada, para que
apresente Plano de Acdo no prazo fixado por V. Exa., especificando as medidas a serem adotadas em
relacdo as propostas de encaminhamento acima que a unidade decidiu implementar, 0s respectivos prazos
para atendé-las e os responsaveis por cada tarefa, bem como justificativa técnica a respeito das
recomendacdes que, eventualmente, decidiu ndo adotar. Apds, solicita-se o0 retorno do processo a esta
unidade de auditoria interna.

Numa fase seguinte, a Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria ira monitorar o
cumprimento das medidas, bem como sua efetividade, com o objetivo de contribuir para a melhoria no
processo de gestdo da forca de trabalho do TRE/MS, especialmente quanto aos dimensionamentos
guantitativos e qualitativos da forca de trabalho.

Campo Grande/MS, 6 de agosto de 2018.

Elaborado por: Adriana Morales Alencar (Lider de equipe).
Revisado por: Nivaldo Azevedo dos Santos (Supervisor da Auditoria).
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XI. APENDICE 1

EVOLUCAO DA MAO-DE-OBRA NO DISPONIVEL NA SECRETARIA DO TRE/MS A
PARTIR DO ANO DE 2013
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Graéfico 1.
Obs. 1: O grafico apresenta a quantidade de servidores nos dias 1°.1.2013, 1°.1.2014, 1°.1.2015, 1°.1.2016, 1°.1.2017 e 1°.1.2018.

Obs. 2: Foram consideradas as seguintes situacdes funcionais: efetivo, removido para este Tribunal, exercicio provisério e sem
vinculo.
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XIlI. APENDICE 2
HISTORICO DE LOTACAO POR SECRETARIA, A PARTIR DO ANO DE 2013

19
21

19
PRE 22

21
21

CRE

DG

SGP

S)

STI

SAF

40

o

10 20 30 40 50 60
2013 m2014 w2015 m2016 m2017 m2018
Gréfico 2.

Obs. 1: O grafico apresenta a situacéo das unidades nos dias 1°.1.2013, 1°.1.2014, 1°.1.2015, 1°.1.2016, 1°.1.2017 e 1°.1.2018.
Obs. 2: Na unidade PRE, foram somadas as seguintes unidades: PRE, CCIA, EJE, Ouvidoria e Gabinete de Juizes Membros.

Obs. 3: A unidade “Gabinete dos Juizes Membros” foi criada pela Resolugdo TRE/MS n. 528, de 27 de janeiro de 2015, com
servidores que antes estavam lotados na Secretaria Judiciaria. Por tal razdo e considerando o esclarecimento da “Obs. 2”, o gréafico
apresenta decréscimo para a unidade “SJ” de 2015 para 2016 e, consequentemente, acréscimo para a unidade “PRE” no mesmo
periodo.
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Grafico 3.
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XII. APENDICE 3
HISTORICO DE CJs e FCs POR SECRETARIA, A PARTIR DO ANO DE 2013
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Gréfico 9.

Obs. 1: O gréfico apresenta a quantidade de FCs e CJs nas unidades nos dias 1°.1.2013, 1°.1.2014, 1°.1.2015, 1°.1.2016, 1°.1.2017
e 1°.1.2018.

Obs. 2: Na unidade PRE, foram somadas as seguintes unidades: PRE, CCIA, EJE, Ouvidoria e Gabinete de Juizes Membros.
Obs. 3: A unidade “Gabinete dos Juizes Membros” foi criada pela Resolugdo TRE/MS n. 528, de 27 de janeiro de 2015, com
servidores que antes estavam lotados na Secretaria Judicidria. Por tal razdo e considerando o esclarecimento da “Obs. 27, o grafico
apresenta decréscimo para a unidade “SJ” de 2015 para 2016 e, consequentemente, acréscimo para a unidade “PRE” no mesmo
periodo.
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Gréfico 10.

Gréfico 11.

Grafico 12.
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XIV.

APENDICE 4

PORCENTAGEM DE SERVIDORES COM FC/CJ NAS SECRETARIAS, A PARTIR DE 2013

A partir dos dados dos Graficos 2 e 3 é possivel aferir a porcentagem de servidores com FC/CJ

por Secretaria, a partir de 2013:

PRESIDENCIA
ANO TOTAL Cls e FCs %
2013 19 13 68,42
2014 21 13 61,9
2015 20 13 65
2016 22 16 72,72
2017 21 16 76,19
2018 21 16 76,19
Tabela 1.
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA
ANO TOTAL Cls e FCs %
2013 15 11 73,33
2014 15 11 73,33
2015 14 9 64,28
2016 14 12 85,71
2017 14 12 85,71
2018 12 11 91,66
Tabela 2.
DIRETORIA-GERAL
ANO TOTAL Cls e FCs %
2013 22 14 63,63
2014 18 14 77,77
2015 18 13 72,22
2016 21 14 66,66
2017 18 15 83,33
2018 19 16 84,21
Tabela 3.
SGP
ANO TOTAL Cls e FCs %
2013 26 22 84,61
2014 26 19 73,07
2015 29 22 75,86
2016 32 24 75
2017 31 23 74,19
2018 39 25 64,1
Tabela 4.
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SJ
ANO TOTAL Cls e FCs %
2013 31 23 74,19
2014 29 22 75,86
2015 28 25 89,28
2016 24 20 83,33
2017 23 20 86,95
2018 22 19 86,36
Tabela 5.
STI
ANO TOTAL Cls e FCs %
2013 26 21 80,76
2014 29 21 72,41
2015 29 22 75,86
2016 29 21 72,41
2017 30 21 70
2018 29 21 72,41
Tabela 6.
SAF
ANO TOTAL Cls e FCs %
2013 42 31 73,8
2014 45 31 68,88
2015 44 32 72,72
2016 48 32 66,66
2017 45 32 71,11
2018 43 31 72,09
Tabela 7.

Obs. 1: As tabelas refletem a situagdo das unidades nos dias 1°.1.2013, 1°.1.2014, 1°.1.2015, 1°.1.2016, 1°.1.2017 e 1°.1.2018.
Obs. 2: Na unidade PRE, foram somadas as seguintes unidades: PRE, CCIA, EJE, Ouvidoria e Gabinete de Juizes Membros.
Obs. 3: A unidade “Gabinete dos Juizes Membros” foi criada pela Resolu¢do TRE/MS n. 528, de 27 de janeiro de 2015, com
servidores que antes estavam lotados na Secretaria Judicidria. Por tal razdo e considerando o esclarecimento da “Obs. 27, ha
decréscimo para a unidade “SJ” de 2015 para 2016 e, consequentemente, acréscimo para a unidade “PRE” no mesmo periodo.
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XV. APENDICE 5
QUANTIDADE DE CURSOS REALIZADOS POR SECRETARIA NOS ULTIMOS CINCO
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Gréfico 16.

Obs. 1: O grafico apresenta a quantidade de servidores, por unidade, que participaram, nos anos indicados no grafico, de cursos
registrados no SGRH como “capacitagéo interna”.

Obs. 2: Na unidade PRE, foram somadas as seguintes unidades: PRE, CCIA, EJE, Ouvidoria e Gabinete de Juizes Membros.

Obs. 3: A unidade “Gabinete dos Juizes Membros” foi criada pela Resolugdo TRE/MS n. 528, de 27 de janeiro de 2015, com
servidores que antes estavam lotados na Secretaria Judiciaria.
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XVI. ANEXO I - MODELO OPM

MODELO DE PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO DO UNITED STATES OFFICE
OF PERSONNEL MANAGEMENT (OPM, 2005).

Fonte: Relatorio de Fiscalizacao realizado pelo Tribunal de Contas da Unido, TC 015.388/2014-0, Fiscalis 390/2014.

Referéncias: ESTADOS UNIDOS DA AMERICA. Office of Personnel Management - OPM. The Human Capital
Assessment and Accountability Framework — HCAAF: Practitioners’ Guide. EUA, 2005. Disponivel em:
<http://www.opm.gov/policy-data-oversight/human-capital-management/reference-materials/#url=Practit
ionerrsquos-Guide>. Acesso em: 25 novembro 2012.

ESTADOS UNIDOS DA AMERICA. Office of Personnel Management - OPM. OPM’S Workforce Planning Model.
Disponivel em: <http://www.opm.gov/policy-data-oversight/human-capital-management/reference-
materials/strategic-alignment/workforceplanning.pdf>. Acesso em: 21abril 2014.

O Modelo de Planejamento da Forca de Trabalho do United States Office of Personnel
Management (OPM) é composto por cinco fases para identificar os recursos humanos necessarios para que
a organizacdo atinja sua missdo e seus objetivos e para desenvolver estratégias para suprir essas
necessidades.

12 Fase: Definir o direcionamento estratégico, alinhando o planejamento da forga de trabalho

com o planejamento estratégico da organizacao.

22 Fase: Identificar a forca de trabalho existente e como ela ira evoluir ao longo do tempo (por
exemplo, por meio de projecdes de aposentadoria); define-se a quantidade, a localizacdo e
o tipo de trabalhadores necessarios para 0 cumprimento da estratégia organizacional; e, ao
confrontar essas informac6es, identificam-se as lacunas ou excessos existentes na forca de
trabalho atual e futura (projetada).

3% Fase: Elaborar plano de agdo para suprimir essas lacunas, com estratégias como
recrutamento, treinamento, reestruturagdo, realocacdo, planejamento sucessorio e
melhorias tecnolégicas.

42 Fase: Implementar o plano de agdo elaborado (32 fase).

52 Fase: Monitorar e avaliar o plano de acéo para fins de melhoria continua e ajustes, quando
identificados desvios ou quando forem identificadas novas necessidades da forga de

trabalho.
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Modelo de Planejamento da Forca de Trabalho do OPM. Fonte: Workforce Planning Model, OPM, 2005.

CRITERIOS UTILIZADOS PELO TCU PARA AVALIAR O DIMENSIONAMENTO DA
FORCA DE TRABALHO, COM BASE NO MODELO NORTE-AMERICANO:

a) Sistematicamente, definir o tamanho da forga de trabalho necesséria para alcancar os

objetivos organizacionais (OPM, 2005).

b) As decisdes relacionadas a reorganizacao, reestruturacao e alocagdo baseiam-se em estudos

e andlises atuais da forca de trabalho (OPM, 2005).

c) Documentar e avaliar as fungdes-chave de todas as areas de negdcio da organizacdo (OPM,

2005).

d) Analisa estatisticas, dados e tendéncias da forca de trabalho no processo decisério de

alocacdo de mao de obra (OPM, 2005).

e) Tomar decisbes embasadas em informagdes de qualidade (Referencial Bésico de

Governanga — TCU, 2014).
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XVII. ANEXO Il - MODELO COMAER

MODELO DE PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO DO COMANDO DA
AERONAUTICA - COMAER

Fonte: Relatorio de Fiscalizacao realizado pelo Tribunal de Contas da Unido, TC 016.701/2014-3, Fiscalis 425/2014.

1. VISAO GERAL

O Comando da Aeronéutica (COMAER) define sistematicamente o quantitativo e o perfil
ideais da forca de trabalho por unidade organizacional. Esse dimensionamento é realizado com base em
Varios critérios:

a) Forca de trabalho empregada por outras organizagfes (nacionais e internacionais);

b) Produtividade média;

c) Mapeamento das competéncias necessarias a consecucdo da estratégia organizacional,

d) Mapeamento de processos de trabalho;

e) Comparacdo de produtividade entre unidades semelhantes.

As decisdes relacionadas a realizacdo de concursos publicos sdo fundamentadas na
comparagdo entre o quantitativo ideal e o quantitativo real de pessoas, bem como em projecGes de
necessidades futuras (por exemplo, indices de rotatividade).

Para alocagdo de pessoal, também s&o utilizados diversos pardmetros, tais como: defini¢do de
instancias superiores; tempo de servico; interesse do gestor detentor da vaga; interesse do novo colaborador;
comparagdo entre o quantitativo ideal e 0 quantitativo real de pessoas nas unidades organizacionais; lacunas
de competéncias; compatibilidade entre o perfil profissional do novo colaborador e as atribuigdes do
cargo/unidade; projecdes de rotatividade (atrito); equilibrio no atendimento das necessidades de pessoal

das unidades.

2. DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO
As principais atividades relacionadas a planejamento da forca de trabalho da Aeronautica estdo
concentradas na 12 Subchefia do Comando-Geral do Pessoal (COMGEP). Para fins do presente trabalho,
cabe ressaltar a seguinte atribuicdo dessa unidade:
Il - O desenvolvimento de estudos relativos a elaboragdo e atualizacdo das Tabelas Estratégicas
de Pessoal (TEP) e das Tabelas de Lotacdo de Pessoal (TLP) da Aerondutica, propondo a
atualizacdo da legislagdo em vigor, de acordo com o planejamento das necessidades,
limitacOes legais de efetivo e de ingresso na Forga, apreciando as propostas de solicitacéo, de

modo a racionalizar o emprego dos recursos humanos;
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O Estatuto dos Militares determina a elaboragéo de tabelas de lotagéo de efetivo e o limite

méaximo de pessoal € disposto na Lei de Fixacdo de Efetivos (Lei 11.320/2006).

Para cada Organizacdo Militar (OM) h& uma Tabela Estratégica de Pessoal (TEP) e uma
Tabela de Lotacéo de Pessoal (TLP):

a)

b)

TEP: na TEP consta a estimativa da forca de trabalho ideal, em termos quantitativos e
qualitativos, para a OM cumprir de modo eficiente e eficaz as suas atribui¢des. A TEP nédo
é divulgada para a OM, sendo utilizada apenas pelo COMGEP, como uma referéncia para
o futuro.

TLP: a TLP, por sua vez, é atualizada anualmente, com vistas a atender gradativamente
ao previsto na TEP. Ambas as tabelas fundamentam diversas decisfes, em especial as

relacionadas a selecéo e alocacdo de pessoal.

As tabelas resultam do processo de “determinacdo das necessidades”, que, segundo consta no
Plano de Pessoal da Aeronautica (PPAER):

E o processo de identificacdo das necessidades quantitativas e qualitativas de pessoal militar

e civil, para o atendimento as metas e as prioridades do COMAER, realizado dentro do

SISPAER [Sistema de Pessoal da Aerondutica], de acordo com as instrugdes do COMGEP e

dos trabalhos desenvolvidos pelo GEPLAP [Grupo Executivo de Planejamento de Pessoal],

em consonancia com as orientagdes emanadas do CONPLAP [Conselho de Planejamento de

Pessoal].

O PPAER, elaborado anualmente, consolida as informagfes dos diversos processos que

envolvem a gestdo de pessoas no 6rgdo, “projetando as agdes a serem empreendidas pela Administragéo,

de forma a atender as necessidades com o maximo aproveitamento dos recursos humanos, possibilitando

melhor gerenciamento do fluxo de carreira na Aeronautica”.

O dimensionamento da forca de trabalho, apresentado nas referidas tabelas, resulta de diversos

procedimentos, dentre 0s quais se destacam os seguintes:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

Analise comparativa da eficiéncia de unidades organizacionais semelhantes;

Analise de processos de trabalho;

Anadlise da carga de trabalho de unidades;

Célculo da produtividade média por pessoa;

Identificacdo das competéncias necessérias a execucdo dos projetos estratégicos
constantes do Plano Estratégico Militar da Aerondutica (PEMAER);

Visitas técnicas (benchmarking) em outras organizacGes, inclusive estrangeiras, para
identificar a forca de trabalho empregada por elas na operacdo de equipamentos com 0s

guais 0 COMAER ainda ndo possui experiéncia suficiente.
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Dados extraidos de sistemas informatizados do 6rgdo subsidiam os procedimentos de analise.
Os principais séo o Sistema de Gestdo de Pessoal (SIGPES), o Sistema de Gerenciamento de Fluxo de
Documentos (SIGADAER), o Sistema de Suporte Logistico (SILOMS), o Sistema de Salde e o Sistema
de Apoio a Decisdo (SAD).

Ademais, 0 Comando-Geral do Pessoal (COMGEP) realiza 0 acompanhamento sistematico do

éxodo dos militares ao longo da carreira, cuja nomenclatura utilizada é atrito. O atrito previsivel é o

decorrente da dispensa do militar ao completar o tempo de servigo previsto no art. 98 do Estatuto dos
Militares. Ja o atrito projetado é a projecdo do éxodo de pessoal, considerando o mercado de trabalho, o
historico de comportamento de cada especialidade e de cada turma de formagdo. Cabe salientar que os
motivos de éxodo identificados pelo Instituto de Psicologia também sdo usados como insumo no célculo
do atrito projetado.

Essas e outras informacgfes alimentam o Sistema de Prognostico de Pessoal da Aerondutica

(SISPROPAER), que permite identificar necessidades futuras da forca de trabalho, simulando cenarios por

meio da modelagem de variaveis, como o tempo médio de permanéncia nos postos. Por exemplo, com base
no historico de atrito no quadro de oficiais aviadores e em outras informagdes relevantes (p. ex., tempo
minimo de permanéncia em cada posto), € possivel prever lacunas/excessos em determinados postos desse
quadro e decidir quantas pessoas devem ingressar na carreira nos anos seguintes, a fim de evitar a

concretizagdo do problema previsto. Dessa forma, o SISPROPAER permite uma atuagdo proativa da

Aerondutica, auxiliando-a no planejamento de concursos publicos e na gestdo do fluxo de carreira. Como

evidéncia da utilizacdo dos prognosticos no planejamento da forca de trabalho, apresenta-se uma das tabelas

de previséo de ingresso identificadas na auditoria:
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: PREVISAQ DE INGRESSO

Lol CURSOS [ ESTAGIOS 2014 | 2015 § 2016 | 2017 | 2018 | 2019

QOAv CFOAV 110 110 110 110 110 110

QOEng ITA /| EAOEAR 61 61 61 61 61 61

QOInt CFOINT 36 43 43 43 43 43

QOInf CFOINF 15 18 18 18 18 18

QOMed CAMAR 80 46 46 46 46 46

QODent CADAR 23 17 17 17 17 17

QOFarm CAFAR 17 G 6 3] 6 6

QOCapl EIAC --- 12 12 112 1/2 142

QOEAV 9

QOECom 10

QOEArm 5

QOEFot CFOE 3 48 30 50 30 50

QOEMet 5

QOECTA 10

QOESup 6

QOEA EAOF 140 140 140 140 140 140

QOAp EACAp A ser definido

Figura: Corpo de Oficiais da Ativa da Aeronautica (COAAER). Fonte: PPAER.

Com base nos sistemas supracitados, o Comando-Geral do Pessoal (COMGEP) realiza estudos

para apoiar a tomada de decis6es como: momento ideal para realizagdo dos cursos que sdo pré-requisitos

para a promocao a determinados postos; retencdo ou aceleracéo do fluxo de carreira; redugdo ou aumento

dos intersticios dos diversos quadros; criacdo de cargos. Além disso, ele monitora constantemente

indicadores gerenciais de recursos humanos: indice de absenteismo por dispensa médica, indice de

acidentes de trabalho, indice de rotatividade por afastamento do servico ativo, indice de éxodo prematuro
e indice de movimentacdo interna, entre outros.

Outro processo que merece ser destacado é o da Movimentagdo por Escolha de Oficiais
Superiores (MPEOS), regida pela NPA 49/DPM. O processo MPEOS destina-se a movimentacdo de
oficiais superiores: dispensados de cargos de Comandante, Subcomandante, Prefeito e Chefe de Diviséo;
concludentes de cursos da Escola de Comando e Estado-Maior da Aeronautica (ECEMAR); concludentes
de missdo ou curso no exterior; dispensados de 6rgaos externos ao COMAER.

O COMGEP compara o quantitativo necessario (TLP) e o quantitativo real de oficiais
existentes nas Organizagdes de Diregdo Geral, Setorial e de Assisténcia Direta e Imediata ao Comandante
da Aeronautica (ODGSA), considerando as projecGes de atrito (vacancias). Com esses dados e por meio de
um sistema informatizado, 0 COMGEP informa a abertura de vagas para movimentacdo. Em seguida, 0s
oficiais informam suas opg¢fes de movimentagéo, justificando as razes de suas escolhas, em ordem de
preferéncia. Por sua vez, as ODGSA também informam suas respectivas preferéncias, podendo solicitar
assessoria da Comissao de Promog&o de Oficiais sobre a experiéncia, o curriculo e 0 mérito dos oficiais
participantes do processo.
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Com essas informacfes e por meio de programacdo ndo-linear, o COMGEP identifica a
solucdo que maximiza a existéncia de pares perfeitos e atende as condi¢Ges definidas. A sistematica busca
conciliar o interesse da Administragéo e o dos oficiais, bem como minimizar a subjetividade nas decisdes
sobre as movimentagdes. Como a férmula envolve muitas variaveis, a Aeronautica desenvolveu um
programa que testa as diversas solucBes possiveis, levando em consideracdo as condi¢es definidas, e
informa para qual ODGSA cada oficial deve ser movimentado.

A partir da andlise das planilhas de céalculo e da norma que regulamenta essa movimentagdo
especial, a equipe de auditoria constatou que a solucdo encontrada pelo programa é balizada por diversos
critérios técnicos. Destacam-se 0s seguintes: tempo de retorno do investimento (TROI), que é o tempo
previsto de permanéncia do oficial no 6rgéo de destino; priorizagéo dos 6rgdos com menor taxa de ocupagao
da TLP; busca de equiparagdo — por meio do célculo de cotas — das taxas de ocupacdo dos ODGSA com as
taxas de ocupagdo médias do COMAER, com base nas TEP, para cada posto, quadro e, quando for o caso,
especialidade.

Por fim, a solugdo é apresentada em reunido com representantes das ODGSA, a fim de ratifica-
la e de promover eventuais ajustes (permutas ou cessdes de oficiais), quando o calculo matematico ndo os
atende ou em razéo de fatos supervenientes. O processo € concluido com a distribui¢do dos oficiais e a
publicacdo do resultado final em boletim e no site do COMGEP. A primeira edi¢do dessa sistematica de
Movimentacéo por Escolha de Oficiais Superiores (MPEOS) ocorreu em 2013 e 48,66% dos oficiais foram
atendidos na primeira opcao de lotacéo.

Na ICA 30-4, estdo previstos outros processos e critérios de movimentagdo de militares. O
principal processo é decorrente do Plano de Movimentagdo do Pessoal Militar (PLAMOV), elaborado
anualmente pela Diretoria de Administracdo do Pessoal (DIRAP), OM subordinada ao COMGEP. Esse
plano resulta da consolidagéo das propostas de todas as ODGSA e serve de base paras as movimentagdes
dos militares no COMAER.

Neste processo, todas as movimentacdes dependem do cumprimento de dois critérios: 1)
Exigéncia de permanéncia de, no minimo, dois anos na localidade de origem; e 2) Existéncia de vaga na
localidade de destino, considerando-se a OM com a menor taxa de ocupagdo na TEP/TLP.

Cada OM elabora uma proposta de movimentacdo com os militares que se enquadram nos
critérios estabelecidos no normativo ICA 30-4. Os militares podem solicitar a sua inclusdo nessa proposta
de forma voluntaria ou serem incluidos ex officio, como ocorre no caso daqueles que possuem mais de
quinze anos de servico na mesma OM.

A Diretoria de Administracdo do Pessoal (DIRAP) consolida as propostas de todas as ODGSA
e decide quanto & efetivagdo ou ndo das movimentacdes, tendo em vista o interesse da Administracéo, que

considera as taxas de ocupacdo da TEP/TLP das OM envolvidas e as orientacbes do COMGEP. A
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publicacdo do Plano de Movimentacdo do Pessoal Militar (PLAMOV) ocorre até 30 de setembro de cada
ano.

Cabe mencionar que, além da Movimentacdo por Escolha de Oficiais Superiores (MPEOS),
h& outras movimentacdes especiais, que podem ser solicitadas em qualquer época e fora do PLAMOV,
desde que nas condigdes especificas listadas a seguir: por matricula, conclusdo ou desligamento de curso
ou estégio, ou por término de misséo no Brasil ou no exterior, realizada dentro ou fora do COMAER; por
incompatibilidade do posto com o cargo, devido & promogdo; por motivo de salde; por interesse da
disciplina; por interesse particular; por Plano de Movimentacdo Especifico; para Orgdos de Assisténcia
Direta e Imediata a0 Comandante da Aeronautica e Orgéos externos a0 COMAER; e para exercicio de
cargo especifico de ODGSA.

Para a execucdo das movimentacOes especiais, também devem ser consideradas as taxas de
ocupacgdo na TEP/TLP das OM envolvidas, exceto as movimenta¢es por motivo de salde, por interesse
da disciplina e por interesse em acompanhar conjuge. Esta ultima é uma das espécies de movimentacdo por
interesse particular. Dessa forma, observa-se que o planejamento da forca de trabalho no COMAER é
realizado sistematicamente e tratado como uma funcéo estratégica. As decisfes sobre dimensionamento e
alocagdo de pessoal sdo embasadas em diversos critérios técnicos, tais como:

a) Produtividade média por pessoa;

b) Lacunas de competéncias nas Organizagdes Militares (OM);

c) ProjecOes de necessidades;

d) Mapeamento de processos;

e) Forca de trabalho empregada por OM de desempenho superior;

f) Comparacéo entre o quantitativo ideal e o quantitativo real de pessoas nas OM,;

g) Compatibilidade entre o perfil profissional do novo colaborador e as atribuicbes do

cargo/unidade.

3. COMENTARIOS DO TCU
O COMAER foi uma das unidades jurisdicionadas que mais se destacou positivamente no

levantamento realizado por esta unidade técnica em 2013. Na auditoria, constatou-se que, de fato, a situacéo
da governanca e da gestdo de pessoas dessa organizacdo encontra-se em estagio aprimorado.

Essa realidade decorre, dentre outros fatores, da forte cultura de planejamento e
monitoramento existente no drgdo. As diretrizes e os planos da area de pessoal estdo alinhados com a
estratégia organizacional e o seu cumprimento é monitorado sistematicamente. Além disso, a area é tratada
de forma estratégica, com instancias de governanca de pessoas atuantes e ligadas diretamente ao
Comandante da Aerondutica, a saber: Comando-Geral do Pessoal (COMGEP), Departamento de Ensino
(DEPENS), Conselho de Planejamento de Pessoal (CONPLAP) e Comissdo de Promogéo de Oficiais
(CPO).
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A gestdo estratégica de pessoas é bastante evoluida na Aerondutica, permitindo que ela atue
proativamente, prevendo necessidades no longo prazo e desenvolvendo estratégias para evitar os problemas
previstos. Isso se deve ao fato de que a carreira militar é de grande amplitude, levando-se muitos anos para
ascender aos postos mais importantes, e normalmente os perfis profissionais requeridos pelas diversas
posicdes da carreira ndo existem no mercado de trabalho. Consequentemente, 0 COMAER, assim como 0s
demais comandos, € forcado a desenvolver internamente, e com bastante antecedéncia, grande parte das
competéncias necessarias a consecucdo da estratégia organizacional. A forte cultura meritocratica e o
formato piramidal da carreira também explicam o elevado grau de profissionalizacdo da gestao de pessoas.
Isso porque a progressdo na carreira € seletiva, exigindo mecanismos mais aprimorados para se identificar
0s militares mais qualificados e de maior mérito.

Nesse sentido, vale frisar que foram definidos perfis profissionais e padrdes de desempenho,
abrangendo toda a carreira da Aerondautica, assim como foi definida a forca de trabalho ideal, em termos
quantitativos e qualitativos, para cada Organizac¢do Militar (OM). Todo o sistema de gestdo de pessoas gira
em torno dessas definigdes, as quais funcionam como elementos direcionadores e integradores de funcoes
fundamentais, como selegdo, capacitacdo, avaliagdo de desempenho, promocéo e alocacdo de pessoas.
Além disso, por se tratar de uma carreira piramidal, os militares estdo sempre buscando o desenvolvimento
de competéncias e 0 aprimoramento do desempenho. Dessa forma, esses perfis e padrées também sao fontes
importantes de informag&o para os proprios militares, pois definem claramente o que é esperado deles nas
diversas posi¢des da carreira.

O ¢6rgdo define sistematicamente o quantitativo e o perfil ideais da forca de trabalho por
unidade organizacional. Esse dimensionamento é realizado com base em varios critérios: forca de trabalho
empregada por outras organizagdes (nacionais e internacionais); produtividade média; mapeamento das
competéncias necessarias a consecucao da estratégia organizacional; mapeamento de processos de trabalho;
comparagdo de produtividade entre OM semelhantes.

Identificou-se que as decisdes relacionadas a realizacdo de concursos publicos sdo
fundamentadas na comparagéo entre o quantitativo ideal e o quantitativo real de pessoas, bem como em
projecOes de necessidades futuras (p. ex., indices de rotatividade). Para alocagdo de pessoal, também s&o
utilizados diversos pardmetros, tais como: defini¢do de instancias superiores; tempo de servigo; interesse
do gestor detentor da vaga; interesse do novo colaborador; comparacdo entre o quantitativo ideal e o
quantitativo real de pessoas nas unidades organizacionais; lacunas de competéncias; compatibilidade entre
o perfil profissional do novo colaborador e as atribuicbes do cargo/unidade; projecdes de rotatividade
(atrito); equilibrio no atendimento das necessidades de pessoal das unidades.

Assim, constatou-se que a tomada de decisdo sobre dimensionamento e alocacdo da forga de

trabalho est4 embasada em informacdes de qualidade e em critérios técnicos.
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XVIILI. ANEXO I11 - MODELO UFTM

MODELO DE PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO DA UETM - UNIVERSIDADE
FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO

Fonte: http://www.uftm.edu.br/

1. APRESENTACAO

Em junho de 2006, o Decreto n. 5.825 estabeleceu as diretrizes para as Institui¢cdes
Federais de Ensino — IFE elaborarem o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico- Administrativos em Educacao e que, para tal, devem considerar a
adequacdo de pessoal as demandas institucionais dimensionando as necessidades institucionais
de pessoal, com definicdo de modelos de alocacdo de vagas que contemple a realidade da
instituicdo por meio dos seguintes procedimentos: anélise do quadro de pessoal, inclusive no que
se refere a composicdo etaria e a satude ocupacional; analise da estrutura organizacional e suas
competéncias; analise dos processos e condi¢des de trabalho e das condigBes tecnoldgicas da
IFE.

Paralelamente ao dispositivo legal, a expansao e a reestruturacdo organizacional da
UFTM trouxe atonaa necessidade premente de conhecimento da forca de trabalho existente em
seus aspectos qualiquantitativos para planejamento de recursos humanos na instituicao.

Assim, o estudo “Dimensionamento de Pessoal da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro” vem atender aos dispositivos legais e necessidade institucional de parametrizacdo e
planejamento da forca de trabalho e encontra-se contido no Plano de Desenvolvimento dos Integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico- Administrativos em Educagdo da UFTM.

Este trabalho apresenta de imediato o0s seguintes resultados: demanda de pessoal
efetivamente requerida, ao nivel de unidades organizacionais e ambientes de trabalho
correspondentes, por cargo/ocupacdo, estabelecendo-se a lotacdo ideal correspondente;
diagnostico pontual sob o enfoque de cada unidade e ambiente, acerca das condi¢cdes ambientais
e operacionais pertinentes como: fatores de desempenho do trabalho influenciando a real
demanda de pessoal; configuracdo de um banco de talentos humanos dindmico, incorporando
todos os servidores técnico- administrativos, expressando sua formacdo cultural, experiéncia
profissional, além de suas competéncias pessoais e profissionais, de forma a subsidiar iniciativas
de desenvolvimento e alocagdo de pessoal; configuragdo do perfil relativo ao pessoal técnico-

administrativo da Universidade, em termos de faixa etéria e tempo de servico, vinculo, lotacéo,
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situacdo funcional e ocupacéo.

Na sequéncia do trabalho sera possivel disponibilizar o mapeamento automatico das
competéncias ndo contempladas pelos ambientes funcionais, em meio ao rastreamento das
competéncias incorporadas pelos respectivos recursos humanos, possibilitando evidenciar
caréncias e 0s respectivos provisionamentos (realocacédo, capacitacdo ou concurso publico); e
ainda o mapeamento do perfil dos ambientes funcionais, caracterizado pelas informacdes acerca
de: horario de funcionamento, produtos, funcdes bésicas, competéncias requeridas, grau de
conformidade as condi¢cdes ambientais e operacionais, além do perfil relativo a capacidade de

desempenho e de sua infraestrutura.

2. PRINCIPIOS

A parte a fundamentacio legal, devidamente observada, o processo de
redimensionamento da forca de trabalho da UFTM espera ainda atender a um conjunto de
principios sob cuja base filosofica importa apoiar-se.

2.1 PARAMETROS DE LOTACAO

Parte-se da premissa que a lotagdo de pessoal deve ser funcéo dos niveis de desempenho
(resultado do esforgo) e da base de infraestrutura operacional (equipamentos, recursos, populagdo
atendida etc.) que o sustenta, portanto, sujeitos a variagdo no tempo e passiveis de previsibilidade.
Conclui-se que os niveis de demanda de pessoal podem ser dados a partir de um indice calculado
com base nos parametros de lotagdo correspondentes, como exemplo de tais pardmetros, pode ser
citado:

- Parametros de base operacional: alunos matriculados, servidores registrados,

leitos disponiveis, computadores instalados, veiculos disponiveisetc.

- Parametros de desempenho: alunos assistidos, servidores atendidos, computadores

consertados, pacientes-dia atendidos, viagens realizadasetc.

Os parametros em questdo serao aferidos para efeito de calculo da matriz de locacéo de
pessoal. Seja do ponto de vista da realidade vigente, em termos da base operacional e do
desempenho atuais, frente a lotacdo existente. E ainda sob o enfoque da realidade desejada, como
projecdo imediata, face a incompatibilidade entre lotacdo e o conjunto de parametros de lotacao
existentes. Pode-se efetuar, ainda, projecdes de lotacdo ideais via a simulacdo de parametros
desejados potenciais, a titulo porventura de planejamento de cenarios futuros.

A escolha dos pardmetros deve levar em conta a contribuicdo dos mesmos a
configuracdo da lotagdo. Devendo assim ter influéncia direta na determinacdo da demanda de

pessoal. Serdo considerados até (4) quatro parametros de lotacdo, por ambiente funcional.
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2.2. FATORES DE DESEMPENHO

Pressupondo ainda que condi¢cdes ambientais, funcionais, organizagdo do trabalho e
competéncias humanas, complementar a forca de trabalho existente, influem no desempenho
operacional de equipes, favorecendo ou desfavorecendo os resultados em face dos niveis de
conformidade presentes, quando, em conformidade elevada, contribuem para a otimizacdo do
desempenho operacional correspondente. Se, contudo, em desconformidade, importam
comprometer todo o esfor¢co operacional no sentido dos resultados esperados, além da qualidade
do trabalho empreendido.

Para efeito de determinacdo dos niveis de lotacdo de pessoal foram considerados os
seguintes fatores de desempenho:

- Condic¢des ambientais: diz respeito as condi¢cdes do ambiente em termos de

aeracao, temperatura, odor etc., a cujo meio a equipe se submete;

- Condicdes funcionais (5S): diz respeito as condi¢des de organizacéo, ordenagao,

higiene, arquitetura, layout de trabalho e outros;

- Automacéo de processos: diz respeito a condi¢ao de automacéo existente, no

tocante ao processo operacional;

- Padronizacao de processos: diz respeito a organizacao e racionalizacdo dos

processos operacionais executados, em termos de operacgdes internas e prestacao de

Servigos;

- Padronizacdo do trabalho: diz respeito a uniformizagdo da conduta profissional

frente as funcgBes técnicas especificas, visando assegurar niveis adequados de

gualidade e desempenho (protocolos).

- Informatizacao: diz respeito a disponibilidade de rede digital, computadores e

periféricos requeridos, além de ferramentas de computacao e sistemas aplicativos,

visando a automagao dos processos operacionais.

- Competéncias aplicaveis: diz respeito ao conjunto de aptidBes, capacidades,

conhecimentos, técnicas e metodologias de trabalho demandados pelo ambiente

funcional em questéo, frente a disponibilidade da forca de trabalho pertinente;

- Jornada de trabalho: diz respeito a compatibilidade entre jornada atendida pela

forca de trabalho e a efetivamente demandada pelos usuérios dos servicos prestados

pelo ambiente funcional.

Representando tais pardmetros, a expressdo das competéncias internas sujeita ao

aprimoramento continuo, de sorte a contribuirem com a otimizacdo das demandas de pessoal.
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Quanto mais aprimorados, menos necessidade de quantitativo de pessoal e, portanto, mais eclética,
competente, motivada, unida e engajada se torna a equipe.
Os niveis de conformidade, quanto a cada fator acima, dar-se-4 via a afericdo das

seguintes variaveis de aplicagéo:

Inaplicavel (indice 0%);

Nenhuma conformidade (indice 2%);

Baixa conformidade (indice 1,5%);

Média conformidade (indice 1%);

Alta conformidade (indice 0%).

A soma dos indices atribuidos a cada fator de desempenho, ird determinar o indice

redutor aplicavel ao calculo da Matriz de Alocagéo de Pessoal - MAP ajustado.

2.3. MATRIZ DE ALOCACAO DE PESSOAL (MAP)

Para niveis variados de pardmetros de lotacéo e de fatores de desempenho, variaveis
determinantes, obtém-se, proporcionalmente, niveis variados e compativeis de lotagdo de pessoal.
Conferidos em face de um indice padrao, comum, denominado Matriz de Alocacédo de Pessoal -
MAP. Com base no qual nos faculta determinar lotacdes de pessoal, expressas como vigentes,
ajustadas, reais, portanto demandados de imediato ou situadas face a cenéarios futuros de
desempenho e de condigdes operacionais.

O MAP ¢ dado pela formula geral:

MAP =[L(V)/(Z PLp/ZP)] X(-X Ifd)

Sendo:

L(V): lotagdo de pessoal vigente, expresso por determinado ambiente funcional.

> PLp: somatorio dos parametros de lotacéo, vigente ou ajustado, consoante o objeto
pretendido.

>P: somatério dos pesos aplicados a cada parametro de lotacdo empregado.

% Ifd: somatoério dos indices relativos aos fatores de desempenho aferidos.

Parte-se da premissa de que a lotacéo vigente representa o ponto de apoio inicial para
se determinar o MAP, em face da correspondéncia direta com a infraestrutura operacional e os
niveis de desempenho considerados. Resulta, pois, em um indice base, em meio ao qual poder-se-
adeterminar niveis calculados de lotacao frente a cenarios diversos de parametros de lotacdo dados,
resultado do produto entre o indice MAP (vigente ou ajustado) com tais parametros.

Deve-se calcular o MAP ajustado tanto do ambiente funcional, quanto de cada
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cargo/ocupacao pertinente, utilizando-se o mesmo conjunto de parémetros de lotacéo e de fatores
de desempenho, de forma a guardar cada cargo o seu MAP correspondente.

Os pesos atribuidos aos parametros devem variar segundo o valor de cada qual em
relacdo ao impacto sobre a lotacdo calculada, limitando-se a 10 (dez) a somatéria dos pesos
distribuidos.

Os fatores de desempenho, conforme verificado, tém o efeito de reduzir o MAP, por
conta de eventuais desconformidades aferidas, ajustando-o as condigcdes das varidveis
determinantes do desempenho das equipes de trabalho pertinentes, revelando, a rigor, para niveis
constantes de parametros de lotacdo, demanda de pessoal sempre inferior a presente. Nesse caso,
deve-se manter a lotacao vigente, embora indicada a necessidade virtual de reducéo, a fim de ndo
comprometer mais a operacionalizagdo do ambiente funcional em questdo. Sinalizando a
necessidade de um esforgo iminente na restruturagdo funcional, de forma a otimizar o rendimento

do trabalho, embora mantendo-se 0s niveis atuais de contingente de pessoal.

2.4. ABORDAGEM

A abordagem em questdo se reserva as unidades de gestéo e aos respectivos ambientes
funcionais, independente da estrutura formal interna. Considerando-se, ainda, 0s cargos e
ocupacdes pertinentes, além do perfil humano de cada ambiente funcional/unidade abordado.

Considera-se ambiente funcional o ambiente de trabalho que se distingue ante
caracterizado pela homogeneidade/interrelagdo operacional inerente, dentro de uma mesma
unidade. Em meio a qual os servidores sdo lotados, desenvolvendo atividades e integrando
recursos, tecnologias, métodos e técnicas afins, visando atender aos objetivos e resultados comuns
requeridos (ex.: a unidade Pronto-Socorro, mantendo os ambientes PS Adulto e PS Infantil). A
abordagem destacada desses ambientes, embora mais trabalhosa, consegue ajustar a afericdo da

demanda a realidade de ambientes heterogéneos.

2.5. PRODUTOS

Dever-se-4 suscitar, a partir do processo de redimensionamento de pessoal, além da
determinacdo da lotacdo vigente e ajustada segundo critérios técnicos, com relacéo a servidores
técnico-administrativos da UFTM, para fins de analise e reflexdo, os demais resultados citados a
seguir:

o Diagnostico relativo & conformidade da unidade/ambiente em relagao aos fatores
determinantes do correspondente desempenho operacional, assim como da otimizacdo do
contingente de pessoal.

e Configuracéo do Patriménio Intelectual da UFTM, face ao levantamento do perfil
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cultural e relativo as competéncias inerentes, quanto ao seu capital humano, visando proporcionar
meios para uma melhor distribuicéo interna de pessoal, alinhando oferta e demanda de requisitos
de competéncias; favorecendo, de resto, o desenvolvimento profissional do servidor e uma melhor
performance do desempenho operacional e do atendimento.

e Mapeamento do perfil organizacional das unidades/ambientes funcionais da
UFTM, em termos de lotacdo de pessoal (efetivos, terceirizados, cedidos, estagiarios e
voluntarios), no tocante ao papel organizacional pertinente (missao, servigos e operagfes), além
das competéncias funcionais requeridas (conhecimentos, aptid@es e capacidades).

e Mapeamento do perfil humano em termos de faixa etéria, tempo de servi¢o publico,
vinculo, lotagdo, fungdo/ocupacgédo e situacdo funcional, por unidade/ambiente funcional, para

efeito de analise do perfil de distribuicéo de pessoal.

3. FORMULARIOS
Formularios utilizados para coleta de dados:
- Perfil de Ambiente Organizacional: descreve o ambiente vinculado a uma
unidade organizacional, com informac0es referentes as caracteristicas e ao
desempenho funcional, 0 mesmo deve ser preenchido pelo responsavel por cada
ambiente.
- Perfil Humano: descreve o curriculum vitae, além de outras informacg6es

adicionais e deve ser preenchido pelo proprio servidor.

4. METODOLOGIA

Diante da escassez de referencial te6rico metodoldgico sobre planejamento global e
dimensionamento de recursos humanos em instituicdes de ensino, foi criada pela UFTM, uma
metodologia especifica para a Universidade, denominada “Metodologia dos Indicadores de
Desempenho™.

Além disso, a Comissao de Dimensionamento, nomeada em 2010, aperfeicoou a
metodologia ja existente e concebeu, complementarmente, para definicdo quantitativa do
parametro ideal de lotacdo de pessoal de apoio técnico e administrativo de unidades académicas
com atividades similares, uma nova metodologia denominada de “Metodologia dos Indicadores

Académicos”.

4.1. METODOLOGIA DOS INDICADORES DE DESEMPENHO
O caminho para desenvolver a dindmica do trabalho apresenta, como tracado

requerido, as operagdes descritas a seguir:
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e Mapeamento das unidades organizacionais e respectivos ambientes funcionais de
trabalho visando definir uma estratégia operacional para coleta de dados;

o Coleta de dados e orientacdo, junto aos responsaveis e equipes, visando levantar o
perfil funcional dos ambientes correspondentes, bem como, o perfil humano de cada servidor,
mediante o emprego de formulérios especificos;

e Registro dos dados coletados em programa de computador, visando simulacgdes,
andlises e decisdo, quanto a demanda ideal de pessoal, ao nivel de unidades e ambientes funcionais
de trabalho;

e Andlise técnica dos mapas gerados pelo programa, pela equipe de trabalho de
dimensionamento, e decisdo com relagéo a lotacdo ideal em nivel de cargo por unidade/ambientes
de trabalho, registrado no programa;

o Elaboracéo de relatérios por unidade/ambientes de trabalho, e geracdo de mapas
consolidados via programa, para efeito de apresentagdo final do trabalho pela equipe de
dimensionamento;

o Atualizacdo da lotacao vigente (congelada para efeito de calculo dos MAPs - Matriz
de Alocacdo de Pessoal), por meio de planilha de dados especifica, visando contemplar a
movimentacdo de pessoal a partir do calculo, em termos de ingressos, remoc¢des, aposentadorias e

desligamentos.

4.2. TERMINOLOGIAS

o Ambiente funcional: célula de trabalho vinculada a uma determinada unidade
organizacional, geralmente servida de equipes, dispondo de estrutura fisico-funcional, além de
sujeita a apresentar desempenho.

e Matriz de alocacgédo de pessoal (MAP): indice aplicado ao célculo da lotacdo de
pessoal, para efeito de redimensionamento, resultado da razdo entre a lotacao vigente e a somatéria
dos pardmetros de lotacéo (PIs) vigentes;

e MAP ajustado: refere-se ao MAP calculado mediante a aplicacdo do indice
relativo a aferi¢do de conformidade dos fatores de desempenho (redutor);

e MAP pleno: consiste no MAP puro, sem a aplicacdo de redutor;

o Fatores de desempenho (fd): conjunto de varidveis integradas visando aferir o
grau de conformidade do ambiente de trabalho, quanto aos fatores determinantes do desempenho
operacional pertinente; indices 6timos tendem a zero;

e Parametros de lotacdo (pl): conjunto de variaveis expressando a producgao e/ou a
configuracdo da infraestrutura operacional de um ambiente de trabalho (Ex.: nGmero de leitos; kg

de roupa lavada; alunos matriculados; numero de docentes etc.);
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e Lotacdo vigente: lotacdo de pessoal corrente, conforme levantado junto a cada
ambiente de trabalho;

e Lotacdo ajustada: lotacdo de pessoal calculada, como projecdo, com base no MAP
ajustado, aplicando-se ainda paradmetros de lotacéo projetados;

e Lotacdo real: lotagdo de pessoal calculada, como proje¢cdo, com base no MAP
pleno, aplicando-se ainda parémetros de lotacéo projetados;

e Desvio de funcéo: condicdo apresentada por servidor em que a funcéo exercida na
pratica contraria o cargo efetivo, oficial,

e Ocupacao: expressa a quantidade de servidores mapeados pelo registro da ficha de
perfil humano, sendo lotados em determinado ambiente organizacional, a titulo de referéncia e de
comparativo com o informado pela lotagdo registrada via ficha de ambiente organizacional,

e Banco de talentos humanos: base de informacgfes estruturada, apresentando o
perfil de formacédo cultural, profissional e pessoal do servidor, para efeito de rastreamento e filtro

guando das demandas de profissionais segundo as competéncias desejadas.

4.3. TECNICAS

Tem como ponto fundamental uma matriz mateméatica universal, a Matriz de
Alocacdo de Pessoal — MAP e calculada pelo programa com base nos dados levantados, a qual
estabelece, de forma automatica, a lotacdo ideal, ao nivel dos cargos, por ambiente de trabalho e,
consequentemente, por unidade organizacional.

O MAP pleno configura-se segundo a expressao matematica abaixo:

MAP(p) = L(v) /(X PLp/EP)

Onde:

L(v): a lotacdo vigente, levantada ou estimada.

¥ PLp: somatoria dos parametros de lotacdo ponderados pelos pesos especificos,
expressos pela infraestrutura alocada e/ou pelo desempenho produzido (real ou ideal).

2P: somatoria dos pesos atribuidos aos PLs (maximo 10).

Com base na matriz acima, empreende-se, ainda, o calculo do MAP ajustado utilizado
também na simulacéo da lotacdo sugerida pelo programa, objeto de analise e deciséo final pela
equipe de dimensionamento, expresso conforme abaixo:

MAP(a) = MAP(p) x (-X Ifd)

Onde:

MAP(p): MAP pleno, calculado antes.

> Ifd: somatéria dos indices resultantes da analise de conformidade relativa aos
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fatores de desempenho aferidos no ambiente de trabalho.

A diferenca fundamental entre ambos é que o MAP ajustado sofre a aplicagdo de
um redutor, representado pela somatéria dos indices (%) apurados pela anélise dos fatores de
desempenho (fd) avaliados, inerentes ao ambiente de trabalho, expressos pelas seguintes
variaveis impactantes do desempenho operacional:

e Condigbes ambientais - CA,

e Condicbes funcionais - CF;

e Automacdo de processos - AP;

e Padronizacéo de processos -PP;

e Padronizacéo do trabalho -PT,;

e Informatizacéo - IF;

e Competéncias aplicaveis -CP;

e Jornada de trabalho —JT.

O grau de conformidade em relacéo as variaveis acima, é dado pela aferi¢do dos niveis
de conformidade expressos pelos indices arbitrados conforme abaixo:

e Inaplicavel (1) —0%

e Alta conformidade (A)— 0%

e Meédia conformidade (M) — 1%

e Baixaconformidade (B)—1,5%

e Nenhuma conformidade (N)— 2%

O MAP ajustado, nesse caso, expressa o indice de alocacdo onde se leva em consideracdo
os fatores de desempenho que impactam a necessidade de pessoal. Apresentando, enfim, todos os
fatores oOtimos (alta conformidade), significa que a lotacdo demandada apenas deve ser
determinada em funcdo da variagdo dos pardmetros de lotagéo pertinentes.

Os indices MAPs, plenos e ajustados, sdo a base para se calcular, através do programa,
em apoio a decisdo da equipe, a lotacao ideal de pessoal. Devendo-se, mediante anélise técnica
especialista em RH, considerar outras variaveis determinantes, de carater subjetivo, e peculiar as
unidades/ambientes de trabalho analisadas.

Como ferramenta de apoio a decisdo, cabe ao programa calcular a lotacdo ideal,
segundo os parametros e célculos considerados. Nesse aspecto, determina, preliminarmente, a
lotagdo ajustada (com a aplicacdo do MAP ajustado) e a lotacéo real/plena (com a aplicagdo do

MAP vigente), conforme as expressdes dadas abaixo:
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L(a)=MAP(a)x(ZPLp/ZP)
L(nN=MAP(p)Xx(ZPLp/XP)

Ambos os casos utilizam, no lugar dos PLs (parémetros de lotagdo) vigentes,
parametros supostos ideais, para mais ou para menos, conforme a avaliagdo dos responsaveis pela
unidade/ambiente, sendo que para a lotagdo ajustada, o programa aplica o indice redutor referente
aos fatores de desempenho aferidos.

Finalmente, o programa calcula a lotagdo demandada, segundo a ldgica técnica
objetiva pertinente, em apoio a anélise e decisdo da equipe do dimensionamento. N&do obstante,
aplicam no célculo as seguintes variaveis, em conjunto, objetos de calculos ou levantamentos
anteriores:

Média aritmética das lotagdes vigente, ajustada e real (corrigida pelo indice de
Seguranca Técnica)

(+) quantidade de servidores com restrigdo funcional

(+) quantidade de vagas de estagiarios

(+) quantidade de vagas de voluntarios x 0,75

(+) quantidade de trabalhadores temporarios

Obs: (+) interferem na demanda, utilizados no calculo, se houver informacao.

O numero final é dado por ambiente de trabalho, unidade de referéncia e por cargo.
Para efeito de decisdo da equipe de dimensionamento, além da lotacdo determinada pelo
programa, utilizam-se analise qualitativa e critérios suplementares, em fungdo dos cargos onde

haja padr@es estabelecidos por 6rgdos reguladores.

4.4, METODOLOGIA DOS INDICADORES ACADEMICOS

A Metodologia dos Indicadores Académicos estabelece parametros de lotacédo através
de um conjunto de varidveis especificas para &reas académicas que desempenham o mesmo tipo de
trabalho, o que permite definir padrdes de lotagdo e calcular o indice varidvel a partir do
comparativo entre os ambientes componentes das respectivas areas.

Nesta metodologia, o calculo do quadro ideal é determinado a partir das varidveis
estabelecidas e a relacdo entre as médias obtidas nos parametros gerados do indice variavel,
acrescido do Indice de Seguranca Técnica — IST. Portanto para a analise quantitativa dos dados,
utiliza-se a andlise sisttmica em conjunto com técnicas estatisticas a partir dos seguintes elementos:

- MEDIAS: Parametros de lotacdo a partir de um mesmo conjunto de variaveis para
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areas com atividades similares.
« IST: De acordo com levantamento da taxa de absenteismo da Instituicéo.
VARIAVEIS:
Departamentos: Docentes, disciplinas e turmas.

Laboratorios Académicos: Alunos atendidos, docentes e carga horéria de prética

semanal.

Apoio a Graduacdo e a Pds-Graduacdo: Alunos matriculados, docentes e carga
horaria total do curso.
- Laboratoérios do Centro de Formacdo Educacional: Alunos atendidos, docentes e

carga horaria de pratica semanal e produg¢do mensal.

5. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS ADOTADOS

5.1. ELABORAQAO DOS INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Para atender aos objetivos da proposta de dimensionamento de pessoal, foram
elaborados os formuléarios de Perfil de Ambiente Organizacional, cuja finalidade é registrar dados
relativos a caracterizacdo, lotacdo, produtos gerados, fun¢Bes desenvolvidas, competéncias e
pardmetros de desempenho, por ambiente organizacional situado em cada unidade e, de Perfil
Humano, cujo intuito é registrar dados relativos a caracterizacdo e ao patrimdnio intelectual da
forca de trabalho, para efeitos de dimensionamento de pessoal e configuracdo do Banco de
Talentos Humanos da UFTM.

5.2. CRIAQAO DE SISTEMA PROPRIO PARA O GERENCIAMENTO E CONTROLE DO
DIMENSIONAMENTO

Para cadastrar e armazenar dados, realizar os célculos necessarios, bem como
proceder as simulagBes e gerar relatérios foi desenvolvido um sistema em Excel para o
Dimensionamento de Pessoal. Atualmente, a Universidade ndo dispde de um sistema de
informagédo integrado que possa abrigar o modulo Dimensionamento de Pessoal da UFTM,
entretanto, tdo logo seja desenvolvido, os dados poderdo ser migrados de modo a facilitar e

agilizar o trabalho de atualizagio e manutencdo dos dados.

5.3. APLICACAO DOS INSTRUMENTOS — PESQUISA DE CAMPO
Para a coleta de dados, foram agendadas reunides com os gestores das unidades que
compdem a UFTM, nas quais foram feitas explica¢cdes sobre o dimensionamento de pessoal,

fundamentacao legal, vantagens e importancia, além de orientacdes quanto ao preenchimento dos
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formulérios de Perfil Ambiental (por ambiente organizacional) e Perfil Humano. A finalidade foi
esclarecer o contetudo de cada campo, inclusive com exemplos, a fim de que os dados fossem

corretamente registrados pelos gestores e servidores.

5.4. OPERACAO DO SISTEMA UNIFICADO DE DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL —
SUDIP

Apés a devolucdo dos formularios, os dados foram lancados no sistema,
denominado SUDIP, possibilitando a geracdo de informacdes que subsidiam as analises
guantitativas e qualitativas para dimensionamento e a geracdo do banco de talentos humanos,

objetivando a valorizagdo dos servidores no @mbito da UFTM.

5.5. ANALISE DE PLANILHAS “RESUMO FINAL DE DEMANDA DE PESSOAL” POR
UNIDADES ORGANIZACIONAIS
As analises se baseiam na legislacdo vigente e nas planilhas que o SUDIP fornece,

aliados aos aspectos qualitativos percebidos pela Comissao.

5.6. ELABORACAO DERELATORIOS
A geracdo dos relatérios fornece informagBes para a tomada de decisGes
administrativas, atende o preconizado na Lei n. 11.091/2005 e no Decreto n. 5.825/2006 e

consolida os resultados dos trabalhos da Comissao.

5.7. MANUTENCAO DO BANCO DE DADOS (SUDIP)

Observa-se que o trabalho de Dimensionamento de Pessoal possui um carater
dindmico, o qual deve ser permanentemente atualizado, pela introdugdo/ou extin¢cdo de novos
ambientes, movimentacao de pessoal, além de alteragcbes nas caracteristicas funcionais de cada
ambiente, principalmente no tocante aos parametros de desempenho e as conformidades aos
fatos de desempenho.

Neste contexto, outro fator que merece destaque é o Banco de Talentos Humanos
Institucional, que deve ser constantemente atualizado, quando da realizacdo de novos cursos,

aquisicdo de novas competéncias e/ou experiéncias pelos servidores, entre outros.

6. SISTEMA UNIFICADO DE DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL — SUDIP

O SUDIP foi criado para atender ao processo de redimensionamento de pessoal da

UFTM, como ferramenta de suporte operacional e de apoio a decisdo. O presente sistema foi
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desenvolvido em Excel, utilizando-se recursos de tabelas (bases de dados), macros, céalculo
matricial e tabela dindmica (Bl).

A escolha do Excel, como ferramenta de desenvolvimento e operagdo, deveu-se a
urgéncia e a flexibilidade apresentada, apesar de suas limitagGes frente ao potencial de ferramentas
mais complexas. Haja vista que novas demandas iriam incorporar-se & concepgdo inicial do
projeto, a medida de seu desenvolvimento, requerendo flexibilidade e rapidez no atendimento a
dindmica do processo. Além disso, aliava-se ao fato de que a metodologia resultava de uma
concepcao nova, onde ndo havia experiéncias nem referencial teérico a disposicao.

A seu favor, o padrdo Excel dispde de mobilidade frente a todas as ferramentas de
BD/Desenvolvimento disponiveis do mercado, para o caso de uma futura importacdo de dados
requerida, tendo em vista que a area de Tl da UFTM passou a desenvolver um sistema baseado na
metodologia aplicada.

A estrutura de dados suportada pelo SUDIP, além das consultas e filtros
disponibilizados, conforme especificagdo, podera atender a outras demandas de informagdes
estruturadas, como por exemplo, estatisticas, por meio do uso de recursos de tabela dinamica.

Finalmente, observamos que este sistema foi concebido e desenvolvido pela prépria

Comissdo, sem nenhum custo ao erario publico.

6.1. FUNCOES BASICAS

O SUDIP se estrutura por meio de 3 planilhas basicas, relacionadas entre si mediante
vinculos, e investidas de fun¢des especificas:

« Ambiente Funcional: cadastro de ambientes funcionais (células de trabalho), no
tocante a estrutura de informagdes que os caracterizam do ponto de vista operacional;

« Perfil Ambiental: registro de informacdes com relagdo aos ambientes funcionais
para efeito de dimensionamento de pessoal, de sorte a projetar a lotacdo ideal, calculada em funcéo
de matriz matematica;

« Perfil Humano: cadastro de pessoal, no tocante a estrutura de informagfes
relativas ao perfil cultural, profissional e pessoal dos servidores, individualmente, em formato de
banco de talentos humanos. Em todas as planilhas permitem-se filtros e consultas as bases de

dados estruturadas, para efeito de pesquisa, anélise e tomada de deciséo.
6.2. OPERACOES

A seguir, a especificacdo do fluxo operacional do sistema, em meio as planilhas bésicas

disponiveis:
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a) Planilha Ambiente Funcional
Registrar e disponibilizar informacGes mediante consulta filtrada, no tocante a
caracterizacdo funcional pertinente, acerca dos ambientes funcionais.

a.1) Tabelas Basicas:

« Catélogo de Ambiente Funcional: cadastramento de ambientes funcionais, em
termos de cédigo, nome, unidade de vinculo, segmento, estilo e localizacgao;

« Tabela de Unidades Organizacionais/Segmentos: cadastramento de unidades
organizacionais ou segmentos, em termos de codigo e denominacao;

« Tabela de Parametros de Lotacdo: cadastramento de parametros de lotacdo, em
termos de codigo e denominagéo, para efeito de atribuicdo de volumes pertinentes por ambiente;

- Tabela de Areas de Competéncia: cadastramento de areas de competéncia, para

efeito de atribuicdo aos ambientes funcionais;

a.2) Tabelas de Movimentacéo:

« Quadro Horario do Ambiente: registro do horario de funcionamento do ambiente
funcional, por dia da semana;

« Atribuicdo de Clientes: registro do conjunto de clientes de cada ambiente funcional,

« Atribuicdo de Produtos: registro dos produtos inerentes aos ambientes funcionais;

« Atribuicdo de Parametros de Lotacdo: registro da atribuicdo dos pardmetros de
lotacdo a cada ambiente funcional, vigente e ideal, em termos de peso, periodicidade e valores;

» Atribuicdo de Funcdes Operacionais: registro das funcdes operacionais inerentes a
cada ambiente funcional,

» Atribuicdo de Competéncias: registro de das competéncias requeridas com relacdo
a cada ambiente funcional;

- Lotacao/Vagas de Pessoal: registro da lotacéo de pessoal, por ambiente funcional,
com relagéo ao contingente atual e ao niumero de vagas efetivamente definidas;

« Conformidade a Fatores de Desempenho: registro da afericdo dos fatores de

desempenho atribuidos por ambiente funcional.

a.3) Consultas/Filtros:

« Pesquisa de Lotacao de Pessoal: consulta de lotacéo de pessoal mediante filtro por
unidade, ambiente funcional, sesgmento de ambiente, estilo de ambiente e ambiente organizacional
(MEC), apresentada por tipo de vinculo do servidor;

« Relacdo de Unidades/Ambientes: lista de unidades organizacionais e respectivos

ambientes, apresentando lotacdo e vagas, mediante filtro por unidade, segmento, localizacéo, estilo

56



e ambiente organizacional (MEC);
« Mapeamento de Competéncias: apuracdo do censo em relacdo as competéncias
requeridas (contempladas e ndo pelos servidores), via rastreamento da planilha Perfil Humano.

b) Planilha Perfil Ambiental
Registrar informacdes e disponibilizar consultas filtradas, no tocante & lotagédo e ao
célculo do dimensionamento de pessoal.
b.1) Tabelas Basicas:

- Tabela de Unidades Organizacionais: cadastramento de unidades

organizacionais, em termos de codigo e denominagao;

. Tabela de Area de Competéncia: cadastramento de areas de competéncia, em
termos de codigo e denominacéo;

« Tabela de Cargos/Ocupacéo: cadastramento de cargos/ocupacgfes, em termos de
codigo e denominacéo;

« Tabela de Ambientes Funcionais: cadastramento de ambientes funcionais, em
termos de codigo e denominacao, além de indicagdo da unidade organizacional correspondente;

» Tabela de Parametros de Lotagdo: cadastramento de parametros de lotacdo, em
termos de codigo e denominacdo, para efeito de atribuicdo de volumes pertinentes por ambiente;

b.2) Tabelas de Movimentagéo:

» Registro de Lotagéo de Pessoal por Cargo: registro da lotacdo de pessoal, por cargo
e vinculo, com relacdo a cada ambiente/unidade, bem como quanto a sugestdo de vagas sugerida,
apos analise, pela equipe de dimensionamento;

» Registro de Competéncias Requeridas: registro das competéncias requeridas por
ambiente, para efeito de rastreamento de demandas de pessoal ndo contempladas;

« Analise de Ambiente Funcional (fatores de desempenho): registro do resultado da
analise de conformidade, por ambiente, quanto aos fatores de desempenho operacionais;

« Matriz de Alocacado por Ambiente/Unidade (1): célculo dos indices de alocacdo de
pessoal (MAPSs), pleno e ajustado, por ambiente funcional e unidade, em meio ao registro dos
pardmetros de lotacao pertinentes (vigente/ideal);

« Matriz de Alocacédo por Ambiente/Unidade (2): célculo da sugestdo pelo sistema

da lotagdo de pessoal, por cargo/unidade.

b.3) Consultas/Filtros:

« Simulacédo da Lotacdo por Cargo: consulta por meio da simulacdo da sugestédo de
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pessoal, por cargo e ambiente funcional, mediante registro de pardmetros de lotagdo e da anélise
dos fatores de desempenho pertinentes;

« Lotacado por Unidade Organizacional: consulta da lotacdo de pessoal, por unidade,
discriminada por cargo;

« Lotacdo por Unidade/Ambiente: consulta da lotacdo de pessoal, por unidade e
ambiente, discriminada por cargo;

« Bl —Lotacdo: consulta da lotagdo de pessoal, por tipo de vinculo, discriminada por
ambiente e cargo, mediante filtro por unidade e ambiente;

« Resumo Final de Dimensionamento de Pessoal: demonstrativo dindmico do censo
e lotagdo, discriminado por ambiente e cargo, quanto a lotagdo vigente, sugerida pela equipe, pelo
sistema e poOs-movimentacdo, além das diferengcas correspondentes entre lotagdo vigente e

sugestdes.

¢) Planilha Perfil Humano
Registrar informacdes e disponibilizar consultas filtradas, no tocante a caracterizagéo
pessoal, lotacdo, cargo e relativas a formacdo cultural, profissional e competéncias, para efeito
de configuracdo do Banco de Talentos Humanos da UFTM.
c.1) Tabelas Béasicas:

- Tabela Cadastral de Servidores: registro da caracterizacdo cadastral dos
servidores, como referéncia as tabelas de movimentacao;

- Tabela de Unidades Organizacionais: cadastramento de unidades
organizacionais, em termos de cédigo e denominacdo, importada via macro da planilha Perfil
Ambiental;

. Tabela de Areas de Competéncia: cadastramento de areas de competéncia, para
efeito de atribuicdo aos ambientes funcionais;

- Tabela de Cargos/Ocupagéo: cadastramento de cargos/ocupacdes, em termos de
codigo e denominacdo, importada via macro da tabela Perfil Ambiental,

« Tabela de Ambientes Funcionais: cadastramento de ambientes funcionais, em
termos de codigo e denominacdo, além de indicacdo da unidade organizacional correspondente,

importada via macro da planilha Perfil Ambiental;

c.2) Tabelas de Movimentacéo:

- Lotacgdo Multipla: registro de servidores com mais de uma lotagédo, discriminando-
se a carga horaria distribuida;

« Movimentacdo da Lotacdo de Pessoal: registro da movimentacdo de pessoal no
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tocante a ingresso na UFTM, remocao, aposentadoria, cessdo ou desligamento, apos o inicio do
trabalho de dimensionamento;
- Banco de Talentos Humanos — que disponibiliza as seguintes informacdes:
- Cadastro de Pessoal: configuragdo das informacdes cadastrais dos servidores, por
meio de registro e de vinculagdo a planilha Tabela Cadastral de Servidores;
- Formacao Cultural: registro de cursos referentes a instrucdo formal de servidores,
no tocante ao ensino basico e superior;
- Cursos Avulsos: registro de cursos avulsos de complementacédo cultural e
profissional de servidores;
- Experiéncia Profissional: registro das experiéncias profissionais de servidores,
internas e externas;
- Competéncias: registro dascompeténciastécnico-profissionaisede cunho pessoal
apresentadas pelosservidores, em termos de conhecimentos tacitos, aptiddes,
habilidades e capacidades;

- Idiomas: registro do nivel de conhecimento e fluéncia em idiomas pelos servidores.

c.3) Consultas/Filtros:

« Banco de Talentos Humanos: consulta ao banco de talentos humanos
individualizada pelo servidor;

« Consulta de Servidor: consulta individualizada aos dados cadastrais do servidor;

» Pesquisa ao Cadastro de Servidores: pesquisa via tabela dindmica de servidores,
por meio de filtros dos dados cadastrais (lista);

« Consulta de Lotacdo: pesquisa ao cadastro de servidores mediante filtro por
unidade e/ou ambiente (lista);

« Pesquisa da Formacdo Profissional: consulta, mediante filtro por area de
competéncia, curso, nivel de instrucéo e/ou por servidor, aos cursos inerentes a formacao cultural

dos servidores.

7. RESULTADOS

O dimensionamento da forca de trabalho da UFTM foi desenvolvido com
requisitos altamente técnicos e subsidia de forma precisa e fundamentada a solicitagdo de
novas vagas, além de fornecer ferramentas e relatorios que auxiliam em varios processos na
gestdo de pessoas.

O trabalho na UFTM foi apresentado as unidades organizacionais mediante

relatérios parciais, a saber: Reitoria, Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis
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(PROACE), Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD), Pré-Reitoria de Ensino (PROENS),
Pr6-Reitoria de Extensdo Universitaria (PROEXT), Pro-Reitoria de Planejamento
(PROPLAN), Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo (PROPPG), Pré-Reitoria de
Recursos Humanos (PRORH), Instituto de Ciéncias Bioldgicas e Naturais (ICBN), Instituto
de Ciéncias Tecnologicas e Exatas (ICTE), Instituto de Ciéncias Exatas, Naturais e Educacao
(ICENE), Instituto de Educacédo, Letras, Artes, Ciéncias Humanas e Sociais (IELACHS) e
Instituto de Ciéncias da Saude (ICS). O objetivo da apresentacao foi fazer uma validagéo junto
a cada unidade, tornando o trabalho participativo. Em seguida, a Comissdo efetuou novas
analises para, sO entdo, concluir o relatério de toda a Universidade ja enviado ao Ministério da
Educacéo.

Ressaltamos que este é um trabalho continuo e, conforme as necessidades da
Instituicdo, ambientes organizacionais podem surgir ou serem eliminados. Ao buscar o
aperfeicoamento nos processos de trabalho, o perfil funcional de cada ambiente
organizacional pode se alterar e, por consequéncia, as demandas por recursos humanos em

seus aspectos qualiguantitativos.

8.BANCO DE TALENTOS HUMANOS INSTITUCIONAL

Banco de Talentos Humanos, instrumento considerado importante na gestdo de
pessoas e tdo sonhado pela maioria das organizag6es. Este Banco possibilitara maior valorizacao
dos servidores e de suas competéncias no ambito da Universidade.

Para identifica¢do do potencial intelectual e profissional da Institui¢io, a Comisséo de
Dimensionamento da Forga de Trabalho, paralelamente ao trabalho que prevé pardmetros de
lotacé@o por ambiente organizacional, reinventou instrumento para revitalizagao e focalizagdo nas
pessoas que integram seu quadro, denominado Banco de Talentos Humanos Institucional, sendo
um espaco reservado para identificar potenciais humanos, formacdo, cursos, experiéncia
profissional e conhecimento de outros idiomas, evidenciando competéncias, que hoje nao sdo
possiveis de serem vistas, possibilitando identificar quais e onde se encontram, aliadas a gestdo de
competéncias. Através dele é possivel realizar filtros por cargo, nivel escolar, vinculo, sexo, faixa-
etaria e tempo de servico na UFTM. Também por meio de filtros pode-se extrair o pessoal com
determinada area de conhecimento, curso e nivel escolar, até mesmo por servidor, constituindo-
se relevante ferramenta para subsidiar a gestdo estratégica de pessoas na Universidade.

Além da base de dados ja coletadas pela Comissdo do Dimensionamento da Forca de
Trabalho, a PRORH disponibilizard em breve, na Internet, ferramenta que agilizard a UFTM
manter cadastro atualizado e detalhado dos talentos dos servidores permitindo, assim, uma melhor

gestdo de recursos humanos.
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O Banco de Talentos possibilitara ao servidor adicionar informag8es sobre seu perfil
como formacdo profissional, cursos de capacitagdo, publicagdo de livros e artigos, atividades
artistico-culturais e atividades esportivas entre outros.

O principal objetivo da implementacdo do Banco de Talentos é a valorizagdo do
potencial humano. As informagdes geradas no sistema permitirdo a conciliagdo entre os talentos
do servidor e as necessidades profissionais da Universidade. Cabe ao servidor cadastrar-se e
atualizar os seus dados voluntariamente no Banco. A intencgdo é cadastrar o maximo de servidores
para que o projeto alcance sua maior eficacia.

O Banco de Talentos é uma ferramenta extremamente Gtil que associa o interesse da
Instituicdo com as competéncias proprias dos servidores. O cadastramento é importante, pois a
Universidade passara a pesquisar perfis especificos necessarios ao preenchimento de sua demanda

de trabalho e ocupacdo. Ressalta-se ainda que as informagdes serdo de uso restrito da PRORH.
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-'\ PERFIL DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL FR?;H

— DADOS DO AMEBIENTE
AMBIENTE ORGAMIZACIOMAL Co0.

UHIDADE VINCULADA: Co0. LIZEG-'«LIEAJ:F.D:
SEGMENT®: [J-Académico  []- Hospitalar - administrative-Cperacional
ESTILD: [ Escrioro  []-Laborstorie [(F Recepcio [-Mamunsncio [J-Clinica [Fooras []- Cutros:

RAMAL: E-MAIL
— FUNCIONAMENTO ————— +— CLIENTES [SsiorPobilco Intemodextema)
DI HORA jricc) | HORA (e 1
Segunda N : 2
Terga 3
s 4
Cuinta 5
Senta &
Sanado 7
Cminga 3
— PRODUTOS FINAIS (Senigos, Atendimentos, Produgdo, Assisténcia, sto) PRpr—
H ESPECIFICACAD — TAJT]

(X}

[

=]

— FUHI;:!EHES [ﬂge_mjhzaﬁ o que & feito para cbter os produtos descritos acima — Afvidades Rofineiras]
N* ESPECIFICACAC AlP

(X}

[

Confinua ahabon
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— COMPETENCIAS * (técnicas, aptidoes profissionais, tecnologias, etc para operacionalizar as FUNGOES)

N*®

ESPECIFICAGAO

1

2

— PARAMETROS DE DESEMPENHO (Indicadores/Medidas)

N®

ESPECIFICAGAO

UNID. VoL

ME

PESO L
Jeres. | ATUAL

IDEAL

Somatorio

10

6

7

PESOQ. Relacionar todos os pardmetros do setor, es

no dimensionamento de

essoal, atribuindo pesos, cujo somatdrio seja igual a 10.

endo os 4 (quatro) mais significativos que influenciam diretamente

— LOTAGAO DE PESSOAL

— CONFORMIDADE A FATORES DE DESEMPENHO
N° VINCULO a, Ne FATORES NIVEL
1 Servidores Efetivos 1 Condigdes Ambientais (lluminacao, vertilaco, etc)
2 Comissionados 2 Condigdes Funcionais (558)
3 Temporarios 3 Automacgao de Processos
4 Terceirizados 4 Padronizagéo do Trabalho (Normas)
5 FUMEPLW/FUREL 5 Padronizagdo das Tarefas (POP)
8 Outros Orgdos [} Informatizagao (Sistemas, redes, etc)
7 Estagiarios/Bolsistas 7 Competéncias Aplicaveis (Em relagdo as requeridas®)
8 | Voluntarios a8 Jornada de Trabalho
9 | Cedidos a Outros NIVEIS DE CONFORMIDADE;
TOTAL DA FORGA DE TRABALHO | —Inaplicavel MN-—MNenhuma B -Baixa M-Meédia A-Alta

L OUTRAS INFORMAGOES QUE JULGAR NECESSARIAS

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES
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T\ PERFIL HUMANO DOCENTE PR

— ORIENTAGOES BASICAS

1. As informagdes devemn ser permanentemente atualizadas pelos docentes.

— DADOS PESSOAIS

NOME: SIAPE:
sexo: O-m OF DATA NASC.: ! / DATA DE EXERCICIO: / ! CH:
CARREIRA: - Magistério Superior [J- Magistério Basico, Técnico e Tecnologico

VINCULO: [J- Efetivo O - Temporario [ - Substituto [ - Visitante [ - Cutro:

ENDERECO: CEFP:
BAIRRO: CIDADE/UF: i
RAMAL (UFTM): TELEFONE: E-MAIL:

— FORMAGAO ACADEMICA/TITULAGAO

(N) - NIVEL: G - Graduagdo E - Especializagio M —Mestrado D - Doutorado P — Pés-Doutorado L — Livre-Docéncia

(N) CURSO AREA

SUB-AREA == |

SUB-AREA » |

SUB-AREA = |

SUB-AREA - |

SUB-AREA & |

SUB-AREA == |

SUB-AREA > |

SUB-AREA = |

SUB-AREA - |

SUB-AREA = |

(Continua abaixo)
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— ATUAGAO ACADEMICA (Assinale com um “X")

ICTE (Departamentos)

:D Engenharia E l&trica [J_| Engenharia Quimica [ | Engenharia Ambiental
_E_ Engenharia Civil | [1_] Matematica Aplicada E_ Engenharia de Alimentos
L Fisica Aplicada [1 | Engenharia de Producéo Engenharia Mecénica
L IELACHS (Departamentos)
| O] Educacéo [ | Servico Social ] Linguas Estrangeiras
L[] Geografia [1 ] Psicologia [1] Linguistica e Lingua Portuguesa
| 01 Histéria [0 ] Estudos Literarios 1 Filosofia e Ciéncias Sociais
L ICS (Departamentos)
|_C1| Materno Infantil 1| Terapia Ocupacional L1 | Enfermagem em Educagéo e Saude Comunitaria
| O | Medicina Social [ | Ciéncias do Esporte 1| Enfermagem na Assisténcia Hospitalar
| 0] Clinica Cirirgica [0 | Nutrigio E_ Fisioterapia Aplicada
L0 Clinica Médica [l
| ICENE (Departamentos) ICBN (Departamentos)
| 0] Ciéncias Bidlagicas O Biologia Estrutural
| (1] Fisica [1 | Bioguimica, Fisio., Farmacologia e Biologia Molecular
| O | Matematica [1 | Microbiologia, Imunologia e Parasitologia
| [] Quimica ] Genética, Ecolagia & Patologia Clinica
L1 Educacio em Ciéncias, Matematica e Tecnologia |
|O|  CEFORES - Centro de Educagao Profissional
CURSOS EM QUE MINISTRA AULAS
1 2
3

DISCIPLINAS (CURSO -1)

DISCIPLINAS (CURSO - 2)

DISCIPLINAS (CURSO - 3)

DISCIPLINAS (CURSO - 4)

— INFORMAGOES COMPLEMENTARES (Se os campos acima forem insuficientes e/ou outras observacbes)

DATA: ! !

ASSINATURA:
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PERFIL HUMANO

PRORH
3

— DADOS DO COLABORADOR

NOME:

DATA NASCIMENTO: ! ! DATA DE EXERCICIO;

CARGO EFETIVO:

AREAJ/ESPE CIALIDADE: /

NIVEL ESCOLAR: [ Pré-Ensiro Fundamental [] Ensino Fundamental

VINCULO: O - Efetivo [1: Temporario [ - Comissionada
L] Terceirizado (Nome da Empresa);

ENDEREGO:

BAIRRC: CIDADE/UF:

RAMAL (UFTM): TELEFONE: E-MAIL:

ESTUDA? (0. Nao [J Sim, Instituigso:

DADOS A SEREM PREENCHIDOS PELA PRORH:
SIAPE:; LOTACAD: AREA:

/

CARREIRA: [ Técnico Administrativo [ - Magistério Superior  [] - Magistério Basico, Técnico e Tecnolégico

SEXO: [ Masculine [ Feminino

/ CH (semanal);

[ - Ensing Médio O superior
O FUNEPU [0 FUREU
Matricula:

CEP:

Hordrio: as

UNIDADE:

AMBIENTE ORGANIZACIONAL:

— FORMAGAO (Técnico, Superior e Pés-Graduagan)

N CURSO (1) AREA (Saude, Educaglio, Administragiio, Outras) ANO

m | e|w]rn| =

(1) NIVEL: T - Técnico G — Graduagfio E — Especializagfio M - Mesirado

D - Doutorado P - Pés-Doutorado

— CURSOS DIVERSOS (Extensdo, Avulsos ou Estagios)

N CURSO (2) | (3) AREA AND
1
2
3
4
5
[
7
8
9
10
(2) carga Horéria (3) MPO: X -~ Extenssio A = Avulso M= Ministrante  E — Estdgic O = Outros
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— EXPERIENCIA PROFISSIONAL (Mais recentes)

N EMFRESA/INSTITUICAO (4) CARGOIFUNCAD TEMPO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
(4) 1~ Intemao (UFTM) E - Externo (Outras Empresas)
— COMPETENCIAS (Conhecimentos, Capacidades, Habilidades e Aptiddes)
N I-'l—:u—ll Pl—ﬁﬁgmll [I—x.:"‘ucmururatlvs.lIJmamch. Cnatn:'c. Ne I-l'I—lHHI FR I—_I_”I AL ] (Ex.: Negodiagio, Ulgenaa )
Cortés, Organizado, Inovador, Aencisso, Pontual, etc) Médica, Matemadtica Financeira, Photoshop, Mecinica, elc
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
G G
7 7
8 8
— HABILIDADES DIVERSAS
N* 1IDIOMA (5) | N OUTRAS (Lingua de sinais, taguigrafia, etc) (5)
1 1
2 2
3 3
4 4

(5) FLUENCIA: A -

Alta M-Media B - Baixa

— COMPLEMENTO DAS INFORMAGOES ANTERIORES E/OU OUTRAS QUE JULGAR NECESSARIA

— DATA/ASSINATURA
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[J- A PEDIDO (Servidor)

SOLICITAGAO PARA ANALISE DE REALOCAGAO
- A PEDIDO (Gestor)

PRORH
[]- DE OFiCIO 23

r— DADOS DO SERVIDOR (Sujeito a Realocacao)

NOME:
LOTACAC:
CARGO:
ESCOLARIDADE:
TELEFONE: RAMAL:

CHEFIA IMEDIATA (Nome):

. Ensino Fundamental

SIAPE:
CARGA HORARIA (Semanal)
HORARIO: das / as /
[O- Ensino Médio [J- Superior [-Pos-Graduagéo
E-MAIL:
RAMAL:

— DADOS PARA ANALISE
1. Motivo/justificativa da solicitacdo:

2. Atividades desenvolvidas atualmente:

3. Setor sugerido:
4, Expectativa de trabalho no novo setor:

/ !

Data

Assinatura do Requerente

— ANALISE TECNICA CIRCUNSTANCIAL (Concluséo)

|:| - Efetivada (data para realocagso):

[C]- Banco de oportunidades

/ []- indeferida

|:|— Readaptagao

[C]- Desisténcia do interessado

Cierte do Requerente (Servidor ou Gestor)

Psicologia Organizacional

— PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Avaliagdo de Desempenho: / / a ! !

[] - Emiss&o da Portaria

Servidor Responsavel

[] - Atualizagso no Sistema de Informagées

Servidor Responsavel
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