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O Programa de Dimensionamento das Necessidades Institucionais de
Pessoal, no ambito do CEFET-PB, € parte integrante do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreir a dos Cargos
Técnico-Administrativos — PCCTAE (Lei 11.091/2005 e Decreto 5.825/2006),
APROVADO através da Portaria n® 414/2006 — GD, que também abrange o
Programa de Avaliacdo de Desempenho e o Programa de Capacitacdo e

Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-Administrativos.

A Lei 11.091/2005 determina, quanto ao seu quadro de pessoal, que a

Instituicdo devera observar:

“Art. 4° Caberd a Instituicio Federal de Ensino avaliar

anualmente a adequacdo do quadro de pessoal as suas

necessidades, propondo ao Ministério da Educacédfos o
caso, o0 seu redimensionamento, consideradas, entras, as
seguintes variaveis:

| - demandas institucionais;

Il - proporgéo entre os quantitativos da forca dabalho

do Plano de Carreira e usuarios;

[l - inovacdes tecnoldgicas; e

IV - modernizacdo dos processos de trabalho no

ambito da Instituicdo.
Paragrafo Unico. Os cargos vagos e alocados praidasoente
no MINISTERIO DA EDUCACAO dever&o ser redistribsido
para as Instituicdes Federais de Ensino para ater&desuas
necessidades, de acordo com as variaveis indicadasncisos
| a IV deste artigo e conforme o previsto no indisto § 1° do
art. 24 desta Lei.”
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Em observancia ao Decreto n°® 5.825/2006 que regulamenta a Lei
11.091/2005, temos as seguintes orientacdes legais estabelecidas quanto aos
procedimentos a serem adotados objetivando a implementagéo do Programa

de Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal:

“Art. 6° O dimensionamento das necessidades institais de pessoal,
objetivando estabelecer a matriz de alocagdo degasre definir os
critérios de distribuicdo de vagas, dar-se-a metkan

| - a andlise do quadro de pessoal, inclusive n® e refere a
composicao etaria e a saude ocupacional,

Il - a andlise da estrutura organizacional da IFESeas competéncias;
[Il - a andlise dos processos e condi¢es de tiatnad
IV - as condic¢des tecnoldgicas da IFE.

Paragrafo Unico. Para o cumprimento do estabelecid@aput, deveréo
ser adotadas as seguintes acgdes:

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

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

Il - descricdo das condigBes tecnoldgicas e dbatho;

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

V - analise dos processos de trabalho com indicat@® necessidades
de racionalizacdo, democratizagdo e adaptacdo a®vapdes
tecnoldgicas;

VI - identificagdo da necessidade de redefinicdo dstrutura
organizacional e das competéncias das unidade&Ha |

VII - aplicacdo da matriz de alocacao de cargoseendis critérios para
o0 estabelecimento da real necessidade de forceatialho;

VIII - comparacao entre a forca de trabalho exiséer a necessidade
identificada, de forma a propor ajustes;



IX - remanejamento interno de pessoal com vistagjasie da forca de
trabalho & matriz de alocagédo de cargos; e

X - identificacdo da necessidade de realizacdo agcerso publico, a
fim de atender as demandas institucionais.”

Apresentamos ainda alguns conceitos também adotados pela

mesma legislacdo que complementam e esclarecem termos utilizados:
Lei n°11.091/2005, art 5°:

“V - nivel de capacitacdo: posi¢cdo do servidor nathiz Hierarquica
dos Padrdes de Vencimento em decorréncia da cagaatprofissional
para o exercicio das atividades do cargo ocupadmlizada ap0s o
ingresso;

VI - ambiente organizacional: area especifica deagfio do servidor,
integrada por atividades afins ou complementareganizada a partir
das necessidades institucionais e que orienta aitigel de
desenvolvimento de pessoal; e

VIl - usuérios: pessoas ou coletividades internas externas a
Instituicdo Federal de Ensino qussufruem direta ou indiretamente dos
servicos por ela prestados.”

Decreto n° 5.825/2006, art 3°:

“VIII - dimensionamento: processo de identificacd® analise
qguantitativa e qualitativa da forca de trabalho essaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais, considéia as inovagoes
tecnolégicas e modernizacdo dos processos de trabad admbito da
IFE;

IX - alocacgédo de cargos: processo de distribuic&acdrgos baseado em
critérios de dimensionamento objetivos, previamerdefinidos e
expressos em uma matriz, visando o desenvolvinrestiimcional;

X - matriz de alocagdo de cargos: conjunto de waia quantitativas
qgue, por meio de formula matematica, traduz a itisicdo ideal dos
Cargos Técnico-Administrativos na IFE;

Xl - forga de trabalho: conjunto formado pelas peEss que,
independentemente do seu vinculo de trabalho ctri adesenvolvem
atividades técnico-administrativas e de gestéo;

XIl - equipe de trabalho: conjunto da forca de ta#tio da IFE que
realiza atividades afins e complementares;



XIV - processo de trabalho: conjunto de acbes secjadas que
organizam as atividades da forca de trabalho eilizatdo dos meios de
trabalho, visando o cumprimento dos objetivos eametstitucionais.”
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Conhecer seus potenciais e suas dificuldades é prerrogativa
basica de qualquer Organizacdo que pretenda atuar de forma ordenada,

consciente e produtiva.

Conhecer o potencial humano de qualquer organizacdo é
conhecer seu maior bem, seu maior potencial, pois é dele que advém todos os

resultados que ela possa alcancgar.

Identificar e caracterizar o quadro de pessoal da Instituicéo,
combinado-o com a estrutura organizacional, as rotinas e processos
administrativos, as necessidades de movimentagdo e adequacdo e 0s
resultados previamente estabelecidos a serem alcancados, permite a
Instituicdo maior sucesso no alcance dos objetivos e planejamentos

Institucionais.

Como 6rgéo gestor de pessoal da Instituicdo, o Departamento de
Recursos Humanos devera assumir a coordenagcdo e implementacdo das
acOes deste Programa. No entanto, o Programa envolve toda a comunidade
institucional, pois o levantamento das informagfes de origem, que caracterizam
os dados iniciais; as demandas de necessidades de aloca¢do, movimentagéo e
re-alocacdo; e as avaliagbes continuadas dos processos e condicdes de

trabalho deverdo ser implementadas em todos os ambientes do CEFET-PB.

A participagéo de todos os servidores da Instituicdo, sejam eles
Docentes ou Técnicos-Administrativos, deve ser efetiva e comprometida. A

equipe gestora deve promover todos os esforcos politicos e operacionais



objetivando a disseminacdo da importancia deste Programa e das rotinas a
serem por ele implementadas, pois elas alcancardo todos o0s niveis

hierarquicos da IFE.
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O Programa de Dimensionamento das Necessidades
Institucionais de Pessoal tem como propésito maior tratar criteriosamente a
adequacédo do capital humano da IFE de modo a promover o adequado
atendimento das necessidades institucionais de pessoal. Na linguagem da
legislacdo, este Programa possui como Objetivo principal “estabelecer a matriz

de alocacgéo de cargos e definir os critérios de distribuicdo de vagas”
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Como destacado anteriormente, caber4d ao Departamento de
Recursos Humanos do CEFET-PB a coordenagao e implementacdo das agdes
deste Programa através da Coordenacdo de Administracdo e Desenvolvimento
de Recursos Humanos - CADRH. Esta Coordenacgdo deverd estar estruturada
para assumir estas atribuicbes de acompanhamento e auxilio aos demais

setores da IFE no desenvolvimento das agdes planejadas.
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Considerando as orientagbes legais anteriormente transcritas,

apresentamos a seguir as acdes a serem implementadas objetivando a

elaboracdo da Matriz de Alocagcdo de Cargos e a definicdo dos critérios de

distribuicdo de vagas:

1.

Identificacdo da situagdo de distribuicdo da for c¢a de
trabalho;

Neste momento haverd a identificacdo quantitativa da forca
de trabalho no CEFET-PB, considerando-se para isto a
guantificacéo dos servidores ativos, 0s
afastados/cedidos/licenciados, 0s bolsistas e estagiarios,
identificando-os por setor de lotagdo (Formularios 1 e 2 e
Quadros Resumo 1 e 2).

. Andlise qualitativa da forca de trabalho;

Aqui a énfase sera dada ao perfil desta forca de trabalho,
ou seja, a identificagcdo da faixa etaria, do tempo de
servigo, da saude ocupacional e a andlise dos niveis de
qualificacdo e capacitagdo deste corpo de servidores

(Formulario 2 e 3 e Quadros Resumo 3, 4, 5 e 6).

DefinicAo da Estrutura Organizacional e das suas
competéncias;

O CEFET-PB devera ter claramente delineado seu
Organograma, identificando as interfaces de cada
componente, e definindo claramente as atribuicbes e
competéncias de cada unidade (Documentos vinculados:

Regimento e Regulamento Interno).



4. Descrigdo das atividades do setor.
Cada Setor devera ter claramente identificada e registrada
a descricdo das atividades ali desenvolvidas. Tal
procedimento viabilizard a elaboracdo de propostas de
racionalizagédo e reavaliagdo de rotinas e processos, bem
como a definigho de objetivos/metas a serem
estabelecidas para cumprimento setorial de modo a
subsidiar as ag¢fes dos Programas de Avaliagdo de
Desempenho e de Capacitacdo e Aperfeicoamento
(Documentos  vinculados: Regulamento Interno e
Orientagbes Normativas dos Orgdos e/ou Comissdes

Internas).

5. Identificagdo das condi¢Bes tecnologicas e ambie  ntais
de trabalho;
Neste ponto cada setor devera elaborar um sintético
diagnostico das suas condigfes tecnoldgicas e ambientais
e de como tais condicdbes afetam (positiva ou
negativamente) seu desempenho no atendimento dos
objetivos/metas a serem cumpridos (Formulario n°® 4 e

Quadro Resumo 6).

6. ldentificacdo das necessidades de ajustes na for c¢a de
trabalho;
Como resultado das acdes anteriores, 0 CEFET-PB podera
analisar a situagdo de demanda de necessidades de
ajustes de sua forca de trabalho - remanejamento interno
ou ampliagdo do quantitativo de servidores, de modo a
poder ter atendias as necessidades de recursos humanos

para cada setor (Matriz de Alocacédo de Cargos)

7. Elaboragcdo de proposta de ajuste de quadro de

pessoal através da Matriz de Alocagédo de Cargos.
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Como acdao final resultante das anteriores, o DRH devera
apresentar a Direcao-Geral, ap0s analise e compilagdo dos
dados e informagbes extraidos da Matriz de Alocacéo de
Cargos, proposta que apontard os ajustes necessarios ao
atendimento ideal das demandas Institucionais. Em
havendo a identificacdo da necessidade de ampliacdo do
quadro de servidores, o DRH dever4 também apontar e
justificar os cargos necessarios, bem como apresentar um
estudo de impacto orgcamentario destas contratacdes de
modo a que a Diregdo—Geral possa, assim, implementar
esforcos junto aos Ministérios da Educacdo e do
Planejamento, Orcamento e Gestdo na concretizacdo de

tais contratacdes.
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A Lei n® 11.091/2005 estabeleceu, em seu artigo 24, § 3°, inciso I

que:

“8 3° A partir da publicagdo do regulamento de dquata o 8 2° deste
artigo, as Instituicbes Federais de Ensino dispadés seguintes prazos:

[l - 360 (trezentos e sessenta) dias para o inideo execugdo do

programa de avaliacdo de desempenho e o dimensEmamdas

necessidades institucionais com a definicdo dosetnedie alocagéo de

vagas.”

A regulamentacdo de que trata este artigo ocorreu com a
publicagdo do Decreto n° 5.825/2006, na data de 30/06/2006. Assim sendo, até
a 29/06/2007 o CEFET-PB devera estar implementado a execucdo das acgdes

aqui propostas.

Dada a natureza dindmica das demandas de pessoal na
Instituicdo, entendemos que as acOes aqui apresentadas deverdo ser
incorporadas a rotina administrativa do CEFET, fazendo parte integrante dos
procedimentos de anélise e avaliacdo das necessidades de movimentac&@o ou

ajustes de servidores.
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INSTRUMENTOS DE LEVANTAMENTO DAS INFORMACOES E
DADOS CONFORME METODOLOGIA DE EXECUCAO DAS

ACOES

Apresentamos a seguir os formularios e quadros-resumo que

apontardo as informagdes demandadas neste Programa.

1. Situacéo de distribuicdo da forca de trabalho;

Identificacdo quantitativa da atual forca de trabalho no CEFET-PB,

considerando-se para

isto a quantificagdo dos servidores ativos, 0s

afastados/cedidos/licenciados, os bolsistas e estagiarios, identificando-os por

setor de lotagéo:

Quadro Resumo 1 - Identificacdo Setorial da Forca

de Trabalho Temporaria

Unidade de

Lotacao

Estagiério

Bolsista

Servidor
Cedido de
Outra IFE

C

Funcion.

cedido de

Mun/Est
F

TOTAL

Unidade Sede

Sub-Total 1

Unidade de
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Campina Grande

Sub-Total 2

Unidade de

Cajazeiras

Sub-Total 3

TOTAL GERAL

Quadro Resumo 2 — Identificagdo Setorial da Forca

Professor Substituto

de Trabalho Efetiva +

Unidade de

Lotacao

Técnico-

Admintrativo

Docente

Prof.
Subst.

TOTAL

Unidade Sede

Sub-Total 1

Unidade de Campina

Grande
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Sub-Total 2

Unidade de Cajazeiras

Sub-Total 3

TOTAL GERAL

2 - Andlise qualitativa da atual da forca de trabal

ho:

Identificacdo qualitativa do perfil desta for¢a de trabalho, ou seja,

identificacdo da faixa etaria, do tempo de servico, da saude ocupacional e a

analise dos niveis de qualificacao e capacitacdo deste corpo de servidores.

Quadro Resumo 3 - Faixa Etaria da Forca de Traba |ho

Faixa Etaria

Técnico-

Adminis.

Docente

Prof.
Substit.

TOTAL

18-25

26-30

31-35

36-40

41-45

46-50

51-55

56-60

61-65

66-70

TOTAL
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Quadro Resumo 4 - Tempo de Servigo da Forgca de Tr  abalho Efetiva

Tempo de Servigo Técnico-
Publico Federal Administrativo Docente TOTAL

00-05

06-10

11-15

16-20

21-25

26-30

31-35

36-40

41-45

TOTAL

Quadro Resumo 5 — Situacao da Saude Ocupacionald os Servidores

Técnico-
Situacao Administrativo Docente TOTAL
Alcoolismo
Tabagismo

Hipertensao

Diabetes

DST

Portador de

Cardiopatias

Portador de

Portador de

Outros
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Quadro Resumo 6 - Nivel de Qualificagdo da Forca de  Trabalho

Técnico- Prof.
Qualificagédo Administ. | Docente | Substit. TOTAL
Sem Alfabetizacéo
Alfabetizado

1° Grau Incompleto

1° Grau Completo

2° Grau Incompleto

2° Grau Completo

Universitario Incompleto

Universitario

Aperfeicoamento

Especialista

Mestre

Doutor

Pés-Doutor

TOTAL

3 - Estrutura Organizacional e das suas competéncia  s:

As novas propostas de Regimento e Regulamento Interno do
CEFET-PB, ora em fase final de elaboragdo, deverdo estar concluidas e
aprovadas pelo Ministério da Educagdo adequando-se & nova realidade
institucional que ja comporta as Ultimas alteracdes aprovadas por legislacdo
especifica. Neste contexto, o CEFET-PB tera claramente delineado o seu novo
Organograma, identificando-se, assim, diretamente as interfaces de cada 6rgao
setorial e definindo especificamente as atribuicbes e competéncias de cada
uma destas unidades.
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4 - Descri¢do das atividades do setor.

Com a documentacgéo anteriormente citada concluida e aprovada,
cada Setor tera claramente identificada e registrada a descri¢cdo das atividades
ali desenvolvidas. Tal procedimento viabilizar4 a elaboragdo de propostas de
racionalizacdo e reavaliacdo de rotinas e processos, através do estudo das
rotinas e fluxogramas adotados, bem como a definicdo de objetivos/metas a
serem estabelecidas para cumprimento setorial, de modo a subsidiar as a¢oes
dos Programas de Avaliagdo de Desempenho e de Capacitacdo e

Aperfeicoamento.

5 - Identificac@o das condic¢des tecnoldgicas e ambi  entais de trabalho;

Neste ponto cada setor tera realizado, através de formulario
especifico, um sintético diagnostico das suas condi¢cdes tecnoldgicas e
ambientais e de como tais condigbes afetam (positiva ou negativamente) seu
desempenho no atendimento dos objetivos/metas a serem cumpridos
(Formulario N° 4). O Quadro Resumo abaixo apresentado sintetizara o
diagnostico Institucional e servira de base para as agbes corretivas a serem

adotadas no Planejamento Anual.

Quadro Resumo 7 - Condi¢des Tecnologicas e Ambienta  is de Trabalho

Condicédo de Equipamentos Estrutura Fisica Outros
Trabalho de de
Expedi- Infra- Area Lay-Out | Conforto Espe-
Unidade / ente Estrutura | Disponivel Ambiental | cificar

Setor 1) ) ®) (4) ®) (6)

(1) — Ai incluidos todos os equipamentos necessarios ao desenvolvimento adequado
dos trabalhos (equipamentos de informatica, aparelhos fone, fax, etc)

(2) - Aiincluidos aparelhos de infra-estrutura que proporcionam condi¢des adequadas
ao desenvolvimento dos trabalhos de ar-condicionado, agua, etc

(3) — Area fisica construida disponivel para o Setor
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(4) — Disposicao fisica do Setor

(5) — Condicbes fisicas do Setor quanto ao conforto ambiental (temperatura,
iluminagdo, ventilacdo, sonoridade, umidade, seguranca, radiacbes, agentes
agressores diversos (poeira, produtos quimicos, agentes biol6gicos: bactérias,
fungos, virus, etc)

(6) — Outros elementos que merecam destaque para o Setor em analise

Indicadores de Avaliacéo:

| — Insuficiente S — Satisfatério A - Adequado

6 - Identificacdo das necessidades de ajustes nafo  rga de trabalho.

Apdés a compilacdo das informacgfes coletadas nas acdes
anteriormente elencadas, o CEFET-PB estara em condicdo de promover a
analise de sua demanda de necessidades de ajustes de sua forca de trabalho -
remanejamento interno ou ampliacdo do quantitativo de servidores, a fim de
poder ter atendias, da forma mais otimizada, as necessidades de recursos

humanos para cada setor.

Neste ponto o CEFET-PB ter4 seu diagndstico apresentado
através da Matriz de Alocacdo de Cargos que condensara as variaveis
adotadas pela Instituicdo que comporao os indicadores de ajustes necessarios
no quadro de pessoal, dimensionando as necessidades de contratacdo , bem

como os ajustes Setoriais demandados.

Informamos, por oportuno, que o modelo de Matriz de Alocagéo
de Cargos a ser adotada pelo CEFET-PB ainda encontra-se em fase final de
elaboracéo. Tal situagéo justifica-se pela necessidade do 6rgdo promover uma
ampla discusséo com os diversos segmentos institucionais quanto as variaveis

prioritérias e os pesos a serem adotados para cada um deles.
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