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PORTARIA N. 389/2024

A REITORA da UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA, no uso de

suas atribuicdes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO os termos dos dispositivos legais da Lei n° 8.112/1990; da Lei n°
8.429/1992; do Decreto n® 1.171/1994; da Lei n°® 9.784/1999; da Lei n® 12.527/2011; da Lei n°®
12.818/2013; do Edital UFSB n° 02/2014; do Edital UFSB n° 26/2016; da Resolugao n°
22/2021;

CONSIDERANDO a Portaria 319/2024, alterada pela Portaria n. 357/2024, que designa
servidores da UFSB para integrar a Comissdo Geral do Programa de Dimensionamento da
Forga de Trabalho técnico-administrativo em educagdo da Universidade Federal do Sul da

Bahia (CGD - Prodim);

CONSIDERANDO a deliberacdao da CGD - Prodim em reunides ordinarias realizadas nos
dias 25 de setembro de 2024 e 24 de outubro de 2024,

RESOLVE:

Art. 1° REGULAMENTAR o Programa de Dimensionamento da For¢a de Trabalho técnico-

administrativo em educa¢do da Universidade Federal do Sul da Bahia (Prodim).

Art. 2° O Prodim ¢ um programa integrado a politica institucional de gestao de pessoas da
UFSB com a finalidade de subsidiar agdes relacionadas a for¢a de trabalho técnico-
administrativo para o fortalecimento dos processos de trabalho e a valorizagdo das pessoas,

visando o pleno cumprimento das finalidades institucionais.
Art. 3° Para fins desta Portaria considera-se:

L. dimensionamento: processo de identificagdo e andlise quantitativa e qualitativa da
forca de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais,
considerando as inovagdes tecnoldgicas e modernizacao dos processos de trabalho
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no ambito da UFSB;

II. redimensionamento: processo de redistribuicdo da forca de trabalho para
atendimento das necessidades institucionais a partir de critérios técnicos e

democraticos.
Art. 4° O Prodim terd as seguintes finalidades:
I.  realizar o levantamento das atividades executadas pelos/as servidores/as;

II.  diagnosticar a composi¢ao da forga de trabalho técnico-administrativo nas unidades

administrativas e reitoria da UFSB;

III.  avaliar as necessidades de pessoal técnico-administrativo de acordo com as demandas

identificadas;

IV. fomentar a valorizagdo da cultura e clima organizacional, fortalecendo o engajamento

e a integracdo dos/as servidores/as com os valores e objetivos institucionais da UFSB;

V. propor agdes para o ajuste do quadro de pessoal, visando a adequagdo ao perfil das

atividades institucionais e ao planejamento estratégico da Universidade.
Art. 5° S3o objetivos especificos do Prodim:
L. direcionar a distribuicdo de vagas dos cargos técnico-administrativos;

II. alocar efetivamente os cargos necessarios nas unidades e servidores/as conforme

competéncias e perfis;

I1I. promover a melhoria continua dos processos de trabalho;
Iv. apoiar os processos de movimentagdo de pessoal,
V. incentivar as atividades de capacitagao;
VI. fomentar ambientes colaborativos e com a flexibilidade na atuagdo dos/as
servidores/as;
VIL identificar o grau da cultura e clima organizacional;
VIIIL. contribuir com o aperfeicoamento do Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 6° O Prodim serd composto pelos/as membros/as nomeados/as na Portaria n. 357/2024,

que deverao compor a Comissao Geral de Dimensionamento (CGD), podendo dividir-se em
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Grupos de Trabalho (GTs) para celeridade das atividades previstas.

Art. 7° Sao atribui¢des da Comissao Geral de Dimensionamento (CGD):

L. estabelecer as diretrizes de dimensionamento da for¢a de trabalho técnico-
administrativo;
I1. criar instrumento diagndstico do quantitativo de Técnicos Administrativos em

Educacao (TAE) lotados/as por unidade organizacional, servigos, atividades
realizadas, tempo de execucao, fluxos de trabalho e entregas dos resultados

previstos;

1. levantar a situagao das unidades organizacionais e dos/as TAE com o mapeamento

de processos de trabalho;

IV.  orientar, fomentar, fiscalizar e controlar a execucdo do programa de

dimensionamento em todas as suas fases;
V. elaborar relatorios técnicos.
Art. 8° O Prodim contard com as seguintes fases:

L. Fase 1: Identificar a for¢a de trabalho técnico-administrativo da UFSB a partir da
indicacdo dos servigos, atividades, entregas, tempo de execug¢ao e fluxos de trabalho
informados pelos/as servidores/as em formuldrios eletronicos, além da avaliagao da

cultura e clima organizacional;

II. Fase 2: Analisar quantitativa e qualitativamente os dados inseridos nos formularios
eletronicos;

II1. Fase 3: Elaborar Relatorio Final informando a situagdo do dimensionamento na
UFSB.

§1° A identificacdo que trata o inciso I deverd considerar, como pontos fundamentais, as

seguintes defini¢des:

a) Servi¢o/Func¢io: conjunto de atribuigdes previstas para a unidade de lotagdo do/a
servidor/a para o atendimento dos objetivos institucionais, promovendo eficiéncia,

transparéncia e qualidade no atendimento ao publico (ex: organizacao de eventos);
b) Atividade: tarefa especifica realizada pelo/a servidor/a (ex: realizar evento);
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c) Entrega: resultado final ou produto gerado pela atividade (ex. evento realizado);

d) Fluxo de trabalho: descri¢do passo a passo dos processos que levam a realizacao de
uma atividade e a entrega do produto. O fluxo de trabalho deve incluir a identificagdo
das etapas, permitindo a visualizagdo do caminho a ser seguido para alcangar os
resultados desejados (ex: planejar evento > convidar participantes > responder e-mails

e telefonemas > produzir materiais de divulga¢ao > divulgar evento > realizar evento);

e) Tempo de execucgiao: periodo total necessario para a conclusao de uma atividade, desde
o seu inicio a entrega a qual se vincula. O tempo poderd ser mensurado em minutos
(min), horas (h) e/ou dias (d), ndo podendo ultrapassar 30 dias para a execucdo de uma

mesma atividade (ex: 5d);

f) Fonte: local onde pode ser consultado o registro da entrega (ex: processo no SIPAC,
link de edital publicado, estrutura no SIGAA, planilhas salvas em nuvem, relatdrios

gerados pelo SIGRH, cadastro do evento no SIGEventos etc.).

§2° A analise de que trata o inciso II deverd mensurar o tipo € o volume de trabalho dos/as
servidores/as nas unidades bem como as competéncias necessarias para a execucdo das

atividades indicadas.

§3° O Relatorio Final de que trata o inciso III condicionard a criacdo da Matriz de
Dimensionamento de Pessoal pela Progepe, auxiliando a tomada de decisdes da gestdo quanto
ao redimensionamento da forca de trabalho, a alocagdo dos/as novos/as servidores/as ¢ a
movimentacdo dos/as servidores/as TAE da UFSB, bem como a cisdo, fusdo, criagdo ou
incorporagao de unidades (pro-reitorias, diretorias, coordenagdes, setores, segdes € subsecdes)

do organograma institucional.

Art. 9° Na Etapa I, os/as servidores/as deverao listar individualmente em planilha cada servigo,

atividade, tarefa, tempo de execugao e fluxo que executa na sua unidade de lotagdo e exercicio.

§1° A planilha de que trata o caput estd disponivel clicando em “Planilha de

Dimensionamento da Forca de Trabalho”.

§2° Estao dispensados do Prodim os/as servidores/as ocupantes de CD-1, CD-2 e os/as
servidores/as ocupantes de cargos exclusivos de docentes (decanos/as, vice-decanos/as,

coordenadores/as de curso de graduagdo e coordenadores/as de programas de pos-graduacao).
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§3° Docentes que ocupam fungdes gratificadas ou cargos de direcdo em trabalhos técnico-
administrativos, incluindo cargos de assessoria, exceto o disposto no §2°, deverdo cumprir o

disposto no Art. 9.

§4° A participagdo do/a servidor/a em comités, camaras, conselhos, grupos de trabalho,
comissdes temporarias ou permanentes, dentre outras, deverdo ser incluidas em campo

especifico da planilha, desde que a nomeagado do/a servidor/a conste em portaria vigente.

§5° Apo6s concluir o levantamento das tarefas desempenhadas, o/a servidor/a lotado/a na
Reitoria deverd apresentar a planilha a sua chefia imediata e ao/a gestor/a maximo/a da sua
unidade de lotagdo (chefe de gabinete ou pro-reitor/a), que deverdo, conjuntamente, abonar ou

solicitar retificagdo dos dados informados pelo/a servidor/a.

§6° Servidores/as lotados/as nos campi deverao apresentar a planilha ao/a chefe do setor e ao/a
gestor/a da unidade administrativa do campus, que deverdo, conjuntamente, abonar ou solicitar

retificacdo dos dados informados pelo/a servidor/a.

§7° A planilha devera conter a assinatura eletronica do/a servidor/a e dos/as gestores/as

mencionados/as nos §§5° e 6°, a depender da unidade de lotacao do/a servidor/a.

§8° A chefia imediata, o/a gestor/a da unidade administrativa do campus, o/a chefe de gabinete
da reitoria e os/as pro-reitores/as responderdao de forma solidaria pelas informagdes registradas

pelo/a servidor/a.

Art. 10. Na Etapa II, o/a servidor/a devera transferir os dados da planilha gerada na Etapa I para
um formulario eletronico a ser divulgado em prazo indicado no cronograma, incluindo em
campo especifico a planilha exportada em formato .pdf, que devera estar assinada, conforme

disposto no §7° do art. 9.
§1° Na Etapa II, o/a servidor/a avaliara a cultura e clima organizacional da instituicao.

§2° A analise dos dados, o sigilo e informagdes registradas pelo/a servidor/a em formulario

eletronico serdo tratados conforme expressa a Lei de Acesso a Informacao.
Art. 11. A participacdo dos/as servidores/as no dimensionamento de pessoal é compulsoria.

Paragrafo unico. Para fins desta portaria, sao considerados servidores/as os/as TAEs e os/as

docentes que desempenham atividades técnico-administrativas.

Art. 12. O/A servidor/a, e na auséncia deste, a chefia imediata, que se recusar a informar,
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contribuir ou participar, sem justificativas, ou ainda prestar informagdes falsas no Programa de
Dimensionamento de Pessoal da UFSB, serd denunciado/a a Ouvidoria da UFSB pela CGD,
cabendo aquela o encaminhamento da dentincia junto 2 Comissdo Permanente de Atividades

Correcionais (CPAC).

§1° As justificativas de que trata o caput deverdo ser encaminhadas pelo/a servidor/a, e na
auséncia deste, pela chefia imediata, em prazo indicado no Anexo I, para o e-mail

prodim(@ufsb.edu.br, acompanhadas das documentagdes comprobatorias.

§2° Serdo consideradas justificativas pela CGD os atestados médicos, licengas para tratamento
de saude, motivos de for¢ca maior ou casos fortuitos, desde que atestem a impossibilidade de
participagdo do/a servidor/a no Programa de Dimensionamento de Pessoal ao longo de todo o

periodo de execucao das etapas I e II do cronograma anexo desta portaria.

§3° Em caso de indeferimento das justificativas de que trata o §2° o/a servidor/a sera

imediatamente denunciado junto a Ouvidoria, conforme disposto no caput.

§4° Em caso de deferimento das justificativas de que trata o §2°, a CGD notificara a chefia
imediata do/a servidor/a, que devera realizar o levantamento dos servigos, atividades, entregas
e fluxos de trabalho com apoio do/a substituto/a eventual do/a servidor/a, obedecendo o prazo

limite de 30 de dezembro de 2024.

§5° Também caberd a chefia imediata, com apoio do/a substituto eventual do/a servidor/a, o
levantamento antecipado dos servigos, atividades, entregas e fluxos de trabalho daqueles/as
que estiverem em gozo de férias, licencas e afastamentos legais previstos na Lei n® 8.112/1990,

dentro do prazo limite previsto para a Etapa Il no cronograma anexo 1.

Art. 13. A CPAC investigara preliminarmente a conduta dos/as servidores/as e chefias que se
recusarem a informar, contribuir e participar do Prodim, emitindo juizos de admissibilidade,
para cada situagdo denunciada, que poderdo incidir em procedimentos disciplinares quando da
existéncia de indicios minimos de possivel infracdo, podendo resultar na perda da FG ou CD,

além das outras san¢des previstas em lei.

Paragrafo tnico. O/A servidor/a investigado/a segundo disposto no caput podera, ainda, ndo

ser nomeado substituto eventual de chefia por, no minimo, um ano.

Art. 14. A CGD realizaréd reunides prévias com a comunidade universitaria e plantdes para

sanar duvidas sobre o preenchimento da planilha e formuldrio eletronico, além de questdes
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relativas ao dimensionamento.

Art. 15. As unidades administrativas da UFSB deverao, quando solicitadas, prestar informacoes

a CGD no prazo de até 48 horas para o bom andamento das atividades da comissao.
Art.16. Casos omissos serdo analisados pela CGD.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Itabuna, 25 de outubro de 2024.

JOANA ANGELICA GUIMARAES DA LUZ
REITORA

Reitoria
Praga José Bastos, s/n, Centro, Itabuna/BA, CEP 45.600-923
Fone: 73 2103-8402/ 8403
www.ufsb.edu.br



”V‘( Boletim de Servigo Extraordinario

UFSB Edicao n® 37

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO SUL DA BAHIA

ANEXOI

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

ATIVIDADE

PERIODO

Publicagdo da Portaria 25/10/2024
Etapa 1. Disponibilizagdo da planilha eletronica de
' ‘ o 25/10/2024
dimensionamento para levantamento individual dos dados
A¢30 do CGD no campus Paulo Freire para orientacdes e 12/11/2024
plantdo de duvidas
Ac¢ao do CGD no campus Sosigenes Costa para orientagdes
) 14/11/2024
e plantdo de duvidas
A¢30 do CGD no campus Jorge Amado para orientagdes e
21/11/2024
; plantdo de davidas
% A¢3o do CGD na Reitoria para orientacdes e plantdo de
= . 25/11/2024
davidas
Etapa II: Preenchimento do formuldrio eletronico de
02/12/2024 a
dimensionamento e avaliagdo da cultura e clima
o 13/12/2024
organizacional
Prazo final para envio de justificativas, conforme §2° do art.
17/12/2024
12.
Prazo final para envio do levantamento de atividades dos/as
_ ) o ) _ 30/12/2024
servidores/as que tiveram justificativas deferidas.
o . o o 06/01/2025 a
& Analise quantitativa e qualitativa dos dados
< 07/02/2025
=
o 10/02/2025 a
- Elaboragao do Relatério Final
= 17/03/2025
<
= Divulgagao do Relatério Final 24/03/2025
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