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ETAPA 1 - Mapeamento das entregas e registro das atividades 
 
1. O primeiro passo é o mapeamento das entregas da unidade e registro das atividades. 
Sugere-se a utilização de um dos modelos de planilha para registrar as atividades da 
unidade 
 

a)​ Modelo 1 - clique aqui. 

b)​ Modelo 2 - clique aqui. 

c)​ Modelo 3 - clique aqui. 

 

1.1 Na Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP/PROPESSOAS) foi utilizado o 
modelo de planilha sugerido no Modelo 2. 
 

 
 

a)​ Na planilha três dados são essenciais para contabilização que precisamos no DFT: 
i)​ O nome do servidor responsável pela entrega; 
ii)​ A descrição da entrega; 
iii)​ A contabilização do tempo estimado para realizar a entrega; 

b)​ O registro desses dados na planilha permitem que os dados sejam contabilizados 
no resumo das atividades do setor. 
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wEQtASKquw6au8feG2v7eAy7NtwNz25T/edit?usp=drive_link&ouid=110090908360720337962&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1i6Ni4L2v0IpaP-UJYiCpKoGIqWxZAIcI/edit?usp=drive_link&ouid=110090908360720337962&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xGaRmUjD9AyF8PbX1ERs2xEApa3qBNTC/edit?usp=drive_link&ouid=110090908360720337962&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1i6Ni4L2v0IpaP-UJYiCpKoGIqWxZAIcI/edit?usp=drive_link&ouid=110090908360720337962&rtpof=true&sd=true


ETAPA 2 - Como acessar o sistema?  
 
1. Acesse o Sistema de Dimensionamento de Pessoas - SISDIP por meio do link: 
https://sisdip.sigepe.gov.br/login 

 

 
 

a)​ Acesse o sistema com seu CPF e senha do Sistema SouGov. 
b)​ Ao acessar, verifique os dados de cadastro no sistema (nome do setor e 

habilitação). 
 
1.1 Exemplo: Perfil de Gestor de unidade (com várias opções na lateral esquerda): 

a)​ Lista de entregas cadastradas no SISDIP; 
b)​ Ficha de Cadastro de Pessoas; 
c)​ Dimensionamento. 

 

 
 
1.2 Exemplo: Perfil de usuário (a única opção possível é a quantificação dos esforços). 
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https://sisdip.sigepe.gov.br/login
https://sisdip.sigepe.gov.br/login


 
2. Para alterar o perfil, clique em seu nome no canto superior direito: 
 

 
 
2.1 Depois clique em perfis: 
 

 
 
2.2 Depois é só selecionar o perfil desejado: 
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ETAPA 3 - Como selecionar as pessoas da equipe? 
 
1. Para selecionar pessoas, devemos estar com o perfil de gestor da unidade e clicar na 
opção dimensionamentos: 
 

 
 
2. Na próxima tela, você deve buscar o nome da sua unidade que está sendo 
dimensionada, observando o nome da unidade, a data do dimensionamento (mês/ano) e 
a situação (em elaboração): 
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3. Nas ações clique no segundo ícone, imagem de pessoas: 
 

 
 
4. Na tela seguinte, clique no círculo azul com o sinal de “+”: 
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5. Selecione o nome do(a) servidor(a) (seta vermelha), escolha a atividade que o(o) 
servidor(a) pode realizar (gestor, executor de entregas ou apoio exclusivo), depois clique 
em salvar (círculo laranja): 
 

 
 
6. Clique em confirmar, aguarde aparecer a mensagem “pessoas selecionadas com 
sucesso”, e o(a) servidor(a) estará adicionado na equipe: 
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7. Após a confirmação, o(a) servidor(a) aparecerá no dimensionamento da unidade. 
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ETAPA 4 - Como selecionar as entregas da unidade? 
 
1. Para selecionar as entregas, devemos estar com o perfil de gestor da unidade e clicar 
na opção dimensionamentos: 
 

 
 
2. Na próxima tela, você deve buscar o nome da sua unidade que está sendo 
dimensionada, observando o nome da unidade, a data do dimensionamento (mês/ano) e 
a situação (em elaboração): 
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3. Nas ações clique no primeiro ícone, para selecionar as entregas: 
 

 
 
4. Na próxima tela deverão aparecer as entregas que já foram cadastradas na unidade. 
Para cadastrar uma nova entrega deve ser selecionado o círculo azul com o símbolo de 
mais “+”: 
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5. Aguarde um tempinho até que as entregas sejam carregadas (o sistema demora um 
pouco para carregar). Após o carregamento você pode filtrar por categorias de serviço 
(círculo vermelho) ou pelo nome, ou código da entrega (círculo azul): 
 

 
 
6. Após localizar sua entrega, clique na caixa de seleção e depois clique em salvar e 
aguarde aparecer a mensagem “entregas selecionadas para o dimensionamento com 
sucesso”: 
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7. Após o cadastro a entrega aparecerá listada nas entregas da unidade: 
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ETAPA 5 - Como quantificar as entregas da unidade? 
 
1. Para quantificar as entregas, devemos estar com o perfil de gestor da unidade e clicar 
na opção dimensionamentos: 
 

 
 
2. Na próxima tela, você deve buscar o nome da sua unidade que está sendo 
dimensionada, observando o nome da unidade, a data do dimensionamento (mês/ano) e 
a situação (em elaboração): 
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3. Nas ações clique no primeiro ícone: 
 

 
 
4. Na próxima tela deverão aparecer as entregas que já foram cadastradas na unidade. Na 
coluna situação você consegue verificar as entregas que já foram quantificadas em pelo 
menos um mês (símbolo de ☑️). 
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5. Para editar as entregas você deverá clicar no ícone da canetinha (seta azul) e para 
quantificar clique na prancheta com o sinal de mais “+” (seta vermelha). No item de 
edição você pode alterar a descrição da entrega, o fluxo e a fonte, porém, o sistema não 
aceitará a edição do nome da entrega. 
 

 
 
6. Após clicar no ícone para quantificar as entregas, abrirá uma aba com caixas para 
preenchimento, onde deverá ser indicado o total de entregas realizadas em cada um dos 
meses que estão sendo dimensionados: 
 

 
 
7. Após informar o total de entregas da unidade no mês, clique em salvar e aguarde a 
mensagem “entrega quantificada com sucesso”: 
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8. Após esse procedimento a entrega ficará quantificada: 
 

 
 

ETAPA 6 - Como dimensionar os esforços? 
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1. Para dimensionar os esforços das entregas, devemos estar com o perfil de usuário da 
unidade e clicar na opção quantificar esforços: 
 

 
 
2. Na tela seguinte, clique no ícone da prancheta da unidade que está sendo 
dimensionada: 
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3. Na próxima tela: 
a)​ confira seus dados e o mês que está sendo dimensionado; 
b)​ dimensione os esforços, utilizando a porcentagem que representa seu 

esforço para cada uma das entregas (seta vermelha); 
c)​  ao completar o preenchimento de todas as entregas, clique em salvar antes 

de passar para o preenchimento do mês seguinte (seta amarela), e aguarde 
aparecer a mensagem  “esforços adicionados com sucesso”; 
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4. É importante sempre verificar o resumo do preenchimento, pois ao final da 
quantificação os esforços devem somar 100%. 
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ETAPA 7 - Como quantificar os indicadores de pessoal? 
 
1. Para quantificar os indicadores de pessoal, devemos estar com o perfil de gestor da 
unidade e clicar na opção dimensionamentos: 
 

 
 
2. Na próxima tela, você deve buscar o nome da sua unidade que está sendo 
dimensionada, observando o nome da unidade, a data do dimensionamento (mês/ano) e 
a situação (em elaboração): 
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3. Nas ações clique no terceiro ícone (raio) para quantificar os indicadores de pessoal: 
 

 
 
4. Abrirá uma tela com os indicadores que devem ser informados no sistema: 
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5. Ao clicar no ícone da prancheta com o símbolo de “+”, você deverá informar as 
ocorrências que afetam a produtividade da unidade: 
 

 
 
6. Abrirá uma tela para preenchimento da ocorrência no mês correspondente: 
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7. Após preencher a ocorrência, clique em salvar e aguarde aparecer a mensagem 
“indicador quantificado com sucesso”: 
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ETAPA 8 - Como enviar o dimensionamento para validação? 
 
1. Para enviar o dimensionamento da unidade para validação, devemos estar com o perfil 
de gestor da unidade e clicar na opção dimensionamentos: 
 

 
 
2. Na próxima tela, você deve buscar o nome da sua unidade que está sendo 
dimensionada, observando o nome da unidade, a data do dimensionamento (mês/ano) e 
a situação (em elaboração): 
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3. Nas ações clique no ícone dos três tracinhos, na coluna “processar”: 
 

 
 
4. Na tela seguinte vai ter um checklist com  algumas informações sobre o 
dimensionamento da unidade reportando algum erro ou necessidade que precisa ser 
corrigido: 
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5. Caso o checklist esteja com todas as etapas concluídas, o dimensionamento poderá ser 
enviado para validação: 
 

 
 
6. Após o envio do dimensionamento a situação será alterada para “em validação”: 
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