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INSTRUGAO NORMATIVA 15/2025

Dispde sobre a metodologia institucional para
orientar as Secretarias Municipais e demais
unidades administrativas na elaboracdo dos
estudos de dimensionamento de pessoal,
destinados a indicar o quantitativo de
profissionais necessarios ao desempenho de
suas atividades, e da outras providéncias.

A Prefeita Municipal do Municipio de Nova Fatima, Estado do Parana, no uso das atribuigdes que lhe
sao conferidas pela Lei Orgénica Municipal e demais disposi¢des legais aplicaveis,

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a gestdo de pessoas, assegurar eficiéncia
administrativa e promover o adequado planejamento da for¢a de trabalho;

CONSIDERANDO a importancia de padronizar critérios e procedimentos para identificacdo das
necessidades de pessoal em cada 6rgéo da Administragdo Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de que os estudos técnicos subsidiem decisbes relativas a
concursos publicos, contratagdes, reorganizagao de equipes e alocacao de servidores;

RESOLVE:
CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1° Fica instituida, no ambito da Administracdo Publica Municipal, a Metodologia Institucional de
Dimensionamento de Pessoal, destinada a orientar as Secretarias, Departamentos, Coordenagodes e
demais unidades administrativas na elaboragdo de estudos que indiquem o quantitativo de
profissionais necessarios ao desempenho eficiente de suas atividades,

CAPITULO Il
DA METODOLOGIA

Art. 2° A metodologia instituida por essa instrugcao tem por finalidade:

| — padronizar os procedimentos de identificagdo das demandas de trabalho e da capacidade
produtiva das equipes;

Il — subsidiar decisbes de gestdo de pessoas, incluindo abertura de concursos,
remanejamentos, capacitagdes e contratagoes;

Il — promover maior eficiéncia, economicidade e qualidade na prestagdo de servigos publicos;

IV — garantir transparéncia e rastreabilidade técnica nos processos de definigdo do quadro de
pessoal.

CAPITULO llI
DA PERIODICIDADE
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Art. 3° Os estudos de dimensionamento de pessoal deverdo ser elaborados anualmente, ou sempre
que houver reorganizacao estrutural, ampliacdo de politicas publicas ou alteragdo significativa nas
atribuicbes da unidade.

CAPITULO IV
DO ESTUDO

Art. 4° Os estudos deverdo ser elaborados pelas Secretarias e areas técnicas, observando,
obrigatoriamente, as seguintes etapas metodoldgicas:
| — Identificacdo das atribuicdes institucionais:
a) Analise da legislagdo que define competéncias da unidade;
b) Mapeamento dos processos de trabalho e suas etapas.
Il — Levantamento das demandas e volume de trabalho:
a) ldentificagdo dos servigos prestados e do publico atendido;
b) Levantamento quantitativo dos atendimentos, processos, solicitagdes e atividades
recorrentes;
c) ldentificagdo de fatores sazonais que impactem a demanda.
Il — Analise da forga de trabalho existente:
a) Quantitativo atual de servidores efetivos, comissionados, estagiarios e
terceirizados;
b) Identificagcdo de afastamentos, cessoes, vacancias e limitagdes funcionais;
c) Analise de competéncias necessarias.
IV — Avaliagao da carga de trabalho:
a) Tempo médio de execugao das atividades;
b) Complexidade de cada tarefa;
c) Estimativa de produtividade por servidor ou fungao.
V — Andlise de viabilidade e recomendacgdes:
a) Estudo de alternativas de otimizagcdo administrativa;
b) Proposicédo de capacitacdes, ajustes organizacionais e inovagdes tecnoldgicas;
¢) Recomendagao fundamentada do quantitativo ideal de profissionais.

Art. 5° Os estudos deverao ser consolidados em Relatério Técnico de Dimensionamento de Pessoal,
contendo:

| — Resumo executivo;

Il — Metodologia aplicada;

[Il — Diagnostico da situagao atual;

IV — Justificativas para o quantitativo proposto;

V — Estimativas de impacto financeiro, quando couber;

VI — Anexos, tabelas e evidéncias utilizadas.

Art. 6° Os Relatérios Técnicos deverdo ser encaminhados a Secretaria Municipal de Administragao,
Planejamento, Financas e Gestao, a qual:

| — Validara a metodologia e a consisténcia técnica dos estudos;

Il — Consolidara as informagdes para subsidiar politicas de gestdo de pessoas e planejamento
orgamentario;

Il — Propora, quando necessario, ajustes ou complementacdes.

CAPITULO V
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DA COMPETENCIA
Art. 7 Compete a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento, Finangcas e Gestdao manter
atualizados os parametros metodoldgicos, indicadores € modelos de relatério, podendo editar
manuais e orientagdes complementares.
CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° A metodologia instituida por esta Instrugdo devera ser observada por todos os 6rgéo e
entidades da Administragao Direta e Indireta

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Nova Fatima, 11 de Novembro de 2025
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Renata Montenegro Balan Xavier
Prefeita Municipal
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