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1. CONTEXTUALIZAGAO



Mapeamento da situacéo
atual dos processos

\ Entendimento da situacdo atual. Base para a realizacdo da analise e redesenho do processo |

Sl S1 S2 S1 S2 S3 S5 S1 S2 S3 4
Anélise do alinhamento entre » Andlise de melhorias » Anélise da capacidade e quantidade de » Desenho da situagao futura dos processos
a estratégia e a situagéo NOS Processos e recursos humanos para execugéo do processo incorporando os resultados identificados
atual dos processos sistemas de negdcio (andlise da alocagao de recursos) durante a Analise de Processos
\ Anélise e Redesenho do processo. Base para a implementacéo do novo modelo de operacdo do processo
S2 S3 S4 S5 S2 S3 S4 S5 S6 S2 S3 S4 S5 S6
+4344 3 $434333 44383
a =» . e » _ ) @ )
Elaboragéo de Plano de Apoio no monitoramento de Apoio na execucdo do Plano de Implementagao
Implementac&o do novo processo desempenho do processo do novo processo e Gestao da Mudanga

Implantacdo e monitoramento do novo processo

Estruturagdo de Escritorio de Formagcéo conceitual e
Processos metodoldgica

Implantacdo do Escritério de Gerenciamento de Processos de Negdcio 4
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% TOTVS S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

Objetivo:

Avaliar a quantidade de recursos humanos necessarios para execucdo do processo, bem como o conjunto de conhecimentos e
habilidades necessarias para 0 bom desempenho das atividades realizadas no processo.

Processo de execucao:

Viapear informacoes Realizar analise
guantitativas e qualitativas guantitativa e qualitativa guantitativa e qualitativa .
. & TOTUS
dos recursos humanos dos recursos humanos dos recursos humanos

Roteiro de Atividades:

A execucdo do servico € guiada pelo Checklist de atividades S4:
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o TOTVS S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

Processo de Execucao:

Fase 1

vallddlr danea E
quantitativa e qualitativa
dos recursos humanos

Mapear informacoes alizar ana
quantitativas e qualitativas quantitativa e qualitativa

dos recursos humanos dos recursos humanos

Levantar as informacdes necessérias para a anélise quantitativa e qualitativa dos recursos humanos envolvidos na execugao do processo. As
informagOes devem ser levantadas mediante a realizagao de entrevistas com os donos de processos! e obtencdo de dados disponiveis nos

Orgéos.
Recursos Humanos b Volumetria b Duragéo

1. Para cada atividade do 1. Qual a volumetria estimada 1. Qual a duracéo estimada de
processo, qual a quantidade das atividades? execucao das atividades?
de pessoal envolvido? 2. Aatividade € realizada com

2. Quais as responsabilidades e qual frequéncia?
atribuices do pessoal
envolvido?

3. Quais os conhecimentos e
habilidades necessarias para
realizar as atividades?

Observacgo: Para 0 mapeamento das informag@es quantitativas, o Orgéo podera definir metas de volumetria e duragéo das atividades.
20



O TOTVS S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

Processo de Execucéo:

vdallldl dlld -
guantitativa e qualitativa
dos recursos humanos

guantitativas e qualitativas
dos recursos humanos

e qualitativa dos recursos
humanos

Realizar a andlise das informacdes mapeadas, indicando o numero de pessoas necessarias para a correta execugao do processo e
capacidade técnica do quadro de pessoal envolvido.

Conceitos:
FTE (Full-time equivalent ou equivalente a tempo completo. Unidade utilizada para mensurar o esforgo necessario para realizar o processo.
Se a carga horaria de um Org#o é de 8 horas diarias, 1 FTE ira representar 8 horas de trabalho por dia.
Exemplos: 1 servidor representa 1 FTE executando o processo
L 1 estagiario representa %2 FTE executando 0 processo )
HEADCOUNT )
NUmero de pessoas que executam 0 processo.
DIMENSIONAMENTO rDefinigéo do quadro ideal para executar o processo, através da conversao do FTE em Headcount por etapa, unidade organizacional e
cargo.

IMPORTANTE: O dimensionamento ird apontar o quantitativo de pessoas necessarias para executar o processo analisado e néo o
" quantitativo de pessoas necessarias para realizar todas as atividades sob responsabilidades da(s) area(s) envolvida(s). 20



o TOTVS S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

Processo de Execucao:

\Y;

quantitativas e qualitativas e qualitativa dos recursos
dos recursos humanos humanos

vallldl dlld c
quantitativa e qualitativa
dos recursos humanos

N Mapeamento de Book $4
Mapeamento da situagao : Y o
informagdes quantitativas e
futura L
qualitativas

Mapeamento da quantidade de
pessoal, frequéncia das atividades,
duragdo estimadat, volume estimado,
responsabilidade/atribuicdes do
pessoal envolvido e conhecimento e
habilidades necessarias

imensionamento por etapa Elaboragdo da malriz
# unidade organizacional e # Rﬁgtl::sds?;:é%ag eda

cargo .
g treinamentos

Identificagdo das atividades do
processo, Unidade organizacional e
Cargo

4

Identificacdo do FTE

1 A Estimativa de duracdo mapeada no Servico S1 serda revisada durante 0 mapeamento das informacdes. Novas atividades incluidas serdo estimadas
em conjunto com o dono de processo. 20



© Totvs

Anexo IV
Edital

Processo de Execucao:

S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE

RECURSOS HUMANOS

Fase 3

viapea O adCOC
quantitativas e qualitativas
dos recursos humanos

ealizar analise quantitativa alidar analise quantitativa e
e gualitativa dos recursos

qualitativa dos recursos

humanos humanos

Reuni&o de validacdo da andlise quantitativa e qualitativa dos recursos envolvidos. O dono do processo e a Alta gestéo do Org&o sdo

responsaveis por aprovar a analise.

Pré-validacdo
4 N
/o Validagdo do S4
V- Aceite Provisorio
Aprovacéo do S4
L Aceite Definitivo )

=lAnexov || e e | | e
Edital = ey ey | ey
=] e | | — Y
argo

Apresentacdo 54

20
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3. PRODUTO

a) Informag6es Quantitativa

b) Informag6es Qualitativas



S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

© Totvs

Utilizagdo: Para entender as reais necessidades do negocio, no que diz respeito a necessidade de recursos humanos e
auxiliar no entendimento da situacéo futura dos processos, visando o seu correto dimensionamento.

N o

vy @ >

71 — 3

Levantamento de Informacoes
com os donos dos processos

. 4
Analise prévia de documentos

Beneficios Esperados:

Identificar o real esforco necessario para
executar as atividades;

« |dentificar gargalos nos processos;

Garantir o correto dimensionamento para
a execucdo dos processos.

o e
=
gt 4 T o

Consolidacao dos resultados

Fatores Criticos de Sucesso:

¢ Informac@es assertivas (frequéncia,
duracdo e quantidade de pessoas
executoras etc)

Segregacao das fungdes nas atividades
e Correta definicdo das atividades

Apresentacdo e validagao dos
resultados

Riscos:

* Informag0es sigilosas
e Supervalorizacdo nas estimativas
e Desconforto da equipe

120
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PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Para proceder com a coleta das informagbes quantitativas do processo, iremos analisar todas as atividade do processo, coletando

as seguintes informagdes:

{I Quais sdo os
cargos
envolvidos na
execugdo desta
atividade?

Cargo

Necessario maior
detalhamento?

.

Quantitativo de pessoas

Quantas pessoas
executam esta
atividade?

Quiais sdo os
respectivos
cargos?

‘F_._j

Frequéncia

Qual a
frequéncia de
execugdo desta
atividade?

Ela pode ser
subdividida em
outras atividades
com frequéncias
diferentes?

A_—

Duragao Estimada

Qual a duragdo
estimada destas
atividades?

Temos algum

indicador que
nos ajude com
essa medicao?

Volume estimado £\

Qual o volume
estimado desta
atividade?

Temos algum

indicador que
nos ajude com
essa medicao?



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO

PRODUTO - Informagdes Quantitativas Estima-se um total de 8.000
inscri¢des de ocupagdo por ano

Estimativa de duracé
N° da - Unidade Quantidade . Unidade de refer ~
- Atividade . Cargo Frequéncia : » uracdo esti .
Atividade Organizacional Pessoal (Unidade utilizada para (em horas) olume estimado
mapear a duracéo

SPU/UF -

1 RECEBER e analisar o pedido. Destinacéo Coordenador 27 DIARIO Hora 0,333333333 1,122334456
p GRS e ey SRS Técnico 27 DIARIO Hora 1 1,122334456
destinac&o. Destinacéo
3 GERAR notificacbes (auto) SPL.J/UF: Técnico
Destinagao
4 INSERIR informagdes no SEI.(auto) SPL.J/UF: Técnico
Destinagao
5 PSR CSITET IS e SRS Técnico 27 DIARIO Hora 4 1,122334456
° destinac&o. Destinacéo
AT -
'g 6 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPL.J/UF~ Técnico
= . Destinagao
i T i e e B Coordenador 27 DIARIO Hora 075 1,122334456
> do técnico. Destinacéo
2 SPUIUF - .
% 8 SOLICITAR informagdes. s Coordenador 27 DIARIO Hora 0,25 0,336700337
3 . Destinagao
B g  pURSERR O EpEREE G gy Superintendente 27 DIARIO Hora 0,75 0,785634119
a conveniéncia.
10 SOLICITAR informagdes SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,25 0,235690236
11 AUTORIZAR destinacdo SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,707070707

12 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUIUF Superintendente
13 REPROVAR destinacéo SPU/UF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,078563412
14 GERAR notificagdo de recusa. (auto) SPUIUF Superintendente
15 INSERIR informagdes no SEI. (auto) SPUIUF Superintendente



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

N° da Atividade Unidade Cardo Quantidade Frequéncia 'dade de referéncia e
Atividade Organizacional 9 Pessoal a Un|dade utilizada para egm horas) olume estimado
mapear a duracéo

GERAR minuta do termo de outorga. SPUJUE Superintendente

(auto)
2 ANALISAR Termo de outorga. SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,707070707
3 DAR encaminhamento ao processo SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,007070707
<
§ 4 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUIUF Superintendente
2 GERAR minuta para
S .
§ S encaminhamento a CJU. (auto) SRUE STPEIEAIE
S INSERIR informagbes no SEI e .
3 6 comunicar CGADL (auto) SPUIUF Superintendente
(=} <
S 7 VERIFICAR parecer. SPU/UF Superintendente 27 DIARIO Hora 1 0,021
S .
2 8 VERIFICAR motivo. SPU/UF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,00021
[} N oz z
E g [PUCAGIIRRR e SR SIS g Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,00315
i para ajustes.
:g 10 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUIUF Superintendente
6 .
@ 11 VERIFICAR  necessidade  de  goyue  gyperintendente 27 DIARIO Hora 0,333333333 0,00315
s encaminhar para a CJU.
= 12 CONCLUR minuta do termo de  gpiyue  gyperintendente 27 DIARIO Hora 0,333333333 0,69664
< outorga
13 REPROVAR destinacéo SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,333333333 0,00021

14 GERAR notificacéo de recusa. (auto) SPUIUF Superintendente
15 INSERIR informagdes no SEI. (auto) SPUIUF Superintendente
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N° da
Atividade

PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Unidade

Atividade .
Organizacional

Cargo

Quantidade
Pessoal

Frequéncia

dade de referéncia
Unldade utilizada para

Analisar Solicitacdo de Inscri¢cdo Unidade Central

© o N o

11
12
13

14

15
16
17
18

ENCAMINHAR  processo paraSPU/UC—CGADL

Técnico

ANALISAR minuta do Termo deSPU/UC - CGADL
Outorga

AVALIAR conveniéncia e

oportunidade  frente politicasSPU/UC - CGADL
publicas.

VERIFICAR pecessMade deSPU/UC - CGADL
consultar outras areas.

ELABORAR minuta de oficio OUsp /UG - CGADL
despacho.

ANALISAR Nota técnica, minuta de DEDES
oficio ou despacho.

ENCAMINHAR para ajuste. DEDES
ENCAMINHAR despacho. DEDES
SOLICJTAR aprovacdo do DEDES
secretario.

APROVAR  oficio e  proverGabinete/Secretar
encaminhamentos. io
ENCAMINHAR informagdes. Gab'"“?é SR
ENCAMINHAR para CGADL. DEDES
AVALIAR adequacéo deSPU JUC - CGADL
instrumento.

ENCERRAE& processo de Insc”gaOSPU/UC—CGADL
de Ocupagéo

INSERIR informac6es no SEI (auto) SPU/UC - CGADL
ELABORAR resumo para diretor.  SPU/UC - CGADL
MANIFESTAR-SE sobre o resumo  SPU/UC - CGADL
SOLICITAR informagdes. SPU/UC - CGADL

Coordenador

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Diretor

Diretor
Diretor

Diretor

Secretario

Secretario
Diretor

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico
Coordenador
Coordenador

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO
DIARIO

DIARIO

DIARIO
DIARIO

DIARIO
DIARIO

DIARIO
DIARIO
DIARIO

DIARIO
DIARIO

DIARIO
DIARIO

mapear a duracao

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora
Hora

Hora

Hora

Hora
Hora

Hora

Hora

Hora

Hora
Hora

céo e
(em horas)

0,166666667

2

0,75
0,25

0,25
1

1
0,166666667
2

0,166666667
0,333333333

0,333333333
0,166666667

olume estimado|

0,007070707

0,007070707
0,007070707

0,007070707
0,005656566

0,005656566

0,00169697
0,001187879

0,002771717
0,002771717

0,002771717
0,005656566
0,007070707

0,000707071
0,006363636

0,006363636
0,001909091
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N° da
Atividade

PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Unidade
Organizacional

'dade de referéncia
Unldade utilizada para

Outorgar Termo de Inscri¢éo de Ocupacéo

SOLICITAR assinaturas

NOTIFICAR  requerente  para
assinatura do Termo. (auto)

ASSINAR Termo de Outorga

REGISTRAR assinaturas

REGISTRAR ocupagdo do imovel
(auto)

PUBLICAR extrato da inscricdo de
ocupacéo no site da SPU (auto)
INSERIR informagdes do processo e
arquivar. (auto)

SPU/UF -
Destinagao
SPU/UF -
Destinagao

SPU/UF

SPU/UF -
Destinacao
SPU/UF -
Destinacao
SPU/UF -
Destinacao
SPU/UF -
Destinacao

Quantidade
Pessoal Frequenua

Coordenador 27 DIARIO
Coordenador
Superintendente 27 DIARIO

Coordenador 27 DIARIO
Coordenador
Coordenador

Coordenador

mapear a duracao

Hora

Hora

Hora

céo e
(em horas)

0,166666667

0,166666667

0,333333333

olume estimado|

0,698549091

0,698549091

0,698549091



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

N° da Atividade Unidade Cardo Quantidade Frequéncia Un|dade de refer e
Atividade Organizacional 9 Pessoal a (Unidade utilizada para egm horas) olume estimado
mapear a duracéo

GERAR relagdo de débitos, se  SPU/UF -

1 o Coordenador 27 ANUAL Hora 0,333333333
houver Destinacéo
2 REALIZAR cancelamento provisorio SPL.J/UF: Coordenador 27 ANUAL Hora 0,333333333 10
Destinagao
3 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPL.J/UF: Coordenador
Destinagao
o SPUIUF -
l% 4 ANALISAR resposta (auto) Destinagéo Coordenador
o
3 CANCELAR processo de SPUJUE -
o 5 cancelamento de Inscricio de Destinacio Coordenador
3 Ocupagao (auto) ¢
(=} g =
& 6 GERAR notificacdo de recusa e SPQ/UF: Coordenador
= suspender status da ocupacéo (auto)  Destinacdo
(%2}
c -
5 7 INSERIR informagdes no SEI. (auto) SPWUE Coordenador
S Destinagéo
(5]
= REALIZAR célculo pro rata dos  SPU/UF -
© g débitos (auto) Destinagéo COEEIEL
REALIZAR  cancelamento  da  SPU/UF -
9 o - L x Coordenador
Inscricdo de Ocupagao (auto) Destinagao
10 GERAR notificacdo de SPQ/UF; Coordenador
cancelamento (auto) Destinagao
. < SPUIUF -
11 INSERIR informagdes no SEI (auto) L x Coordenador

Destinagao



o TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informagbes Quantitativas

Prover Inscricao de Ocupagao

SPU - Superintendéncia

SPU — Unidade Central

K Coordenador
CGADL

/ Coordenador de
Destinagédo

5,66 FTE

0,001 FTE

Teécnico de

Destinagéo 18,93 FTE

Técnico CGADL 0,01 FTE

Superintendente 428 FTE Diretor - DEDES 0,001 FTE

Secretario 0,001 FTE

- 6ée

| II
KIII

e6ed

Considera-se, no minimo, um backup de recurso por fracdo de FTE.

LEGENDA: * Headcount por processo {:} Headcountporunidadeorganizacional{:} Headcount por cargo 3 Processo @@ Unidade Organizacional ==




O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO

PRODUTO - Informag¢des Qualitativas

Para proceder com a coleta das informag6es qualitativas, procederemos com a analise em duas grandes vertentes. A primeira
serd uma andlise de papéis e responsabilidades, que sera realizada atraves da aplicacdo de uma matriz RACI. A segunda sera
realizada através da analise de quais treinamentos sdo necessarios para executar as atividades do processo.

Quem sao os
consultados (C)?

Quem s3o os

conhecimentos
gue as pessoas
devem ter?

,,,| Quem sao os 1 Quais sao os
— responsaveis (‘ treinamentos

por executar as | que 0s
atividades (R)? vy funcionarios
Quem s30 0s B devem el)fecutar
aprovadores ¢ Ppararealizar as
(A)? Q@ atividades?

% Quais sao os

c

o

(]

sl

=

Matriz Raci

informados (1)?



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Umdade Coordenador Coordenador

RECEBER e analisar o pedido. SPOilP
Destinacéo
PREENCHER formulario de  SPU/UF -
2 o L . C R
destinacdo. Destinacéo
3 GERAR notificagées (auto) DSPL.J/UF; R
estinagao
4 INSERIR informagdes no SEI.(auto) SPOilP R
Destinacéo
ANALISAR e sugerir instrumento de  SPU/UF -
a 5 destinaca e C (o] R
2 estinagao. Destinacéo
S . ~ SPUIUF -
)
= 6  INSERIR informagdes no SEI (auto) Destinacéo R
T 7 MANIFESTAR-SE sobre a andlise do ~ SPU/UF - R C
2 técnico. Destinacéo
5 8  SOLICITAR informacdes. P~ R cli
1= Destinagdo
(7] .
g 9 ANALISMARl oportunidade e SPUIUF RIA c c
conveniéncia.
10  SOLICITAR informagdes SPUIUF R C ©
11 AUTORIZAR destinagao SPUIUF RIA
12 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUIUF R Cll Cll
13 REPROVAR destinacéo SPUIUF RIA Cil Cll
14 GERAR notificacdo de recusa. (auto) SPUIUF R

15  INSERIR informagdes no SEI. (auto) SPUIUF R



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Umdade Coordenador Coordenador

GERAR minuta do termo de outorga.

SPUIUF R
(auto)

2 ANALISAR Termo de outorga. SPUIUF R ( ©
« 3 DAR encaminhamento ao processo SPUIUF R Cil Cil
% 4 INSERIR informagcdes no SEI (auto) SPUIUF R
=)
S GERAR minuta para
= S encaminhamento a CJU. (auto) SR R
= INSERIR informagdes no SEI e
§ 9 comunicar CGADL (auto) SR R
s 7 VERIFICAR parecer. SPUIUF R
o
2 8  VERIFICAR motivo. SPUIUF R
(<5} N oz z
E 9 ENCAMINHAR a éarea responsavel SPUJUF R
w para ajustes.
[
S 10  INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUIUF R
= -
& 1 VERIF!CAR necessidade de SPUIUF R
3 encaminhar paraa CJu.
E 12 CONCLUIR minuta do termo de SPUIUF R cl cl
< outorga

13 REPROVAR destinacéo SPUIUF R Cll Cll

14 GERAR notificacdo de recusa. (auto) SPUIUF R

15  INSERIR informacdes no SEI. (auto) SPUIUF R



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Umdade Coordenador Coordenador

ENCAMINHAR  processo  para  SPU/UC -

Técnico CGADL
9 ANALISAR minuta do Termo de  SPU/UC - cl R
Outorga CGADL
AVALIAR conveniéncia e
) o SPU/UC -
3 ogor_tumdade frente  politicas CGADL AIC/I R
publicas.
VERIFICAR necessidade de SPU/UC -
= g consultar outras areas. CGADL A &
= ELABORAR minuta de oficio ou  SPU/UC -
o
3 9 despacho. CGADL A &
§ 6 ANALISAR Nota técnica, minuta de DEDES R cl
=} oficio ou despacho.
= 7 ENCAMINHAR para ajuste. DEDES R Cl
_lé 8  ENCAMINHAR despacho. DEDES R Cil
3 9  SOLICITAR aprovagdo do secretario. ~ DEDES A R
= APROVAR  oficioc e  proverGabinete/Secreta
) 10 . . RIA
o encaminhamentos. rio
S Gabinete/Secreta
§" 11 ENCAMINHAR informagdes. e RIA
% 12 ENCAMINHAR para CGADL. DEDES R (o] o]
g 13 AVALIAR adequac&o de instrumento SPUILIC- A/C/I R
R " CGADL
e ENCERRAR processo de Inscrigdo  SPU/UC -
s
< 14 de Ocupacéo CGADL EN B
) . SPU/UC -
15  INSERIR informagdes no SEI (auto) CGADL R
) SPU/UC -
16  ELABORAR resumo para diretor. CGADL Cl R
SPU/UC -
17 MANIFESTAR-SE sobre o resumo CGADL Cll R Cil
18 SOLICITAR informagdes. SPUC R ci

CGADL



0 TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Umdade Coordenador Coordenador

3 SOLICITAR assinaturas Sl

& Destinac&o

g 2 NOTIFICAR requerente para  SPU/UF - R
2 assinatura do Termo. (auto) Destinac&o

o

3 3 ASSINAR Termo de Outorga SPU/UF R

5

£ 4 REGISTRAR assinaturas Sl R
2 Destinacéo

o REGISTRAR ocupagdo do imével  SPU/UF -

£ 5 L R
5 (auto) Destinagao

E 6 PUBLICAR extrato da inscricdo de ~ SPU/UF - R
=2 ocupagdo no site da SPU (auto) Destinagdo

£ ; INSERIR informagfies do processo e SPU/UF - R
o

arquivar. (auto) Destinacéo



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Unidade ] Coordenador Coordenador -

GERAR relacdo de débitos, se  SPU/UF -

houver Destinac&o
L SPU/UF -
2 REALIZAR cancelamento provisério Destinacéo R
. ~ SPU/UF -
3 INSERIR informagdes no SEI (auto) Destinacéo R
SPU/UF -
4 ANALISAR resposta (auto) Destinagio R
5 ggﬂ(e:lgll:nAeito deproiﬁzi?igéo gg SPOilP R
Destinagdo

Ocupagdo (auto)
GERAR notificacdo de recusa e  SPU/UF -

Cancelar Inscri¢do de Ocupagdo

L R
g suspender status da ocupacdo (auto) ~ Destinacéo

7 INSERIR informagdes no SEI. (auto) SPL.J/UF: R
Destinagao

8 REALIZAR célculo pro rata dos  SPU/UF - R
débitos (auto) Destinacéo

9 REALIZAR cancelamento da  SPU/UF - R
Inscricéo de Ocupagao (auto) Destinagao
GERAR notificagdo de cancelamento  SPU/UF -

10 L . R
(auto) Destinacéo

11 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPL.”UF: R

Destinagao



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO

PRODUTO - Informag¢des Qualitativas - Treinamentos

Sl Técnico Destinacao Coordenador Coordenador
Orgarg&zlfcl)onal / SPUJUE Destinacéo SPUIUF Superintendente | Técnico CGADL CGADL Diretor DEDES
X X X X X X

SISTEMA UNIFICADO

REDACAO OFICIAL X

LEGISLACAO
APLICADA AO X X X X X X

X X X X X

PROCESSO
Sistema Eletronico de
Informacao - SEI



© Totvs

NOSSA
LV‘ PAUTA

4. REFLEXOES FINAIS



O TOTVS PROCESSO PROVER INSCRICAO DE OCUPACAO

Reflexoes Finais

PROXIMOS PASSOS

e Aprimorar detalhamento das atividades

RISCOS COMUMENTE ENCONTRADOS

¢ Dificuldade na estimativa de duracdo das atividades
¢ Dificuldade na estimativa da frequéncia
¢ Correta identificacdo das atividades de interferéncia

FATORES DE CRITICOS DE SUCESSO

e Patrocinio

¢ Disciplina gerencial

e Consciéncia estratégica

e Articulacdo intra e interorganizacional



® TOTVS



Metodologia de Modelagem de Processos
S4 - Anélise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execugéo do processo de negocio & TOTVS

Premissas e tabelas de S4-A S4-B S4-C

apoio Analise Quantitativa Matriz RACI Treinamento Liilos e L




S4 - Andlise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execugao do processo de negocio

Premissas e tabelas de apoio ® TOTVS
Informacoes a serem validadas Tabela de Apoio
Horas Uteis trabalhadas em um dia 8 horas DIARIO 22,00
Dias Uteisemum més, 22 dias SEMANAL 4,40
QUINZENAL 2,20
MENSAL 1,10
BIMESTRAL 0,55
TRIMESTRAL 0,37
SEMESTRAL 0,18
ANUAL 0,09




S4 - Anélise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execugdo do processo de negécio

Andlise Quantitativa

Prover Inscricdo de Ocupagéo

a 0 oma 0
Estimativa de duragéo
Unidade VAIEBABICEEER Durago estimada Duracéo estimada
Etapa N° Atividade Atividade . Cargo Quantidade Pessoal Frequéncia (Unidade utilizada para ¢ Volume estimado ¢ 0 Horas por més FTE
Organizacional 5 (em horas) (em horas)
mapear a duracéo)
Destinar Imével da Unido 1 RECEBER e analisar o pedido. SPU/UF - Destinag&o Coordenador 27 DIARIO Hora 0,333333333 1,122334456 0,3741 222,22 222,22 1,2626
Destinar Imével da Unido 2 PREENCHER formulario de destinaca; SPU/UF - Destinagéo Técnico 27 DIARIO Hora 1 1,122334456 1,1223 666,67 666,67 3,7879
Destinar Imével da Unido 3 GERAR notificag8es (auto) SPU/UF - Destinag&o Técnico
Destinar Imével da Unido 4 INSERIR informagdes no SEl.(auto) SPU/UF - Destinag&o Técnico
Destinar Imével da Unido 5 ANALISAR e sugerir instrumento de destinagéo. SPU/UF - Destinagéo Técnico 27 DIARIO Hora 4 1,122334456 4,4893 2.666,67 2.666,67 15,1515
Destinar Imével da Unido 6 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPU/UF - Destinag&o Técnico
Destinar Imével da Unido 7 MANIFESTAR-SE sobre a andlise do técnico. SPUJ/UF - Destinag&o Coordenador 27 DIARIO Hora 0,75 1,122334456 0,8418 500,00 500,00 2,8409
Destinar Imdvel da Unido 8 SOLICITAR informagges. SPU/UF - Destinag&o Coordenador 27 DIARIO Hora 0,25 0,336700337 0,0842 50,00 50,00 0,2841
Destinar Imével da Unido 9 ANALISAR oportunidade e conveniéncia. SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,75 0,785634119 0,5892 350,00 350,00 1,9886
Destinar Imdvel da Unido 10 SOLICITAR informagdes SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 025 0,235690236 0,0589 35,00 35,00 0,1989
Destinar Imével da Unido 11 AUTORIZAR destinacéo SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,707070707 0,1178 70,00 70,00 0,3977
Destinar Imével da Unido 12 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUIUF Superintendente
Destinar Imével da Unido 13 REPROVAR destinacdo SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,078563412 0,0131 7,78 7,78 0,0442
Destinar Imével da Unido 14 GERAR notificagéo de recusa. (auto) SPUIUF Superintendente
Destinar Imével da Unido 15 INSERIR informagdes no SEI. (auto) SPUIUF Superintendente
Analisar SOHC.HaQaO.d e !nscrl(;ao 1 GERAR minuta do termo de outorga. (auto) SPUIUF Superintendente
Superintendéncia
Analisar Solicitagdo de Inscrigao 2 ANALISAR Termo de outorga. SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,707070707 0,1178 70,00 70,00 03977
Superintendéncia
Analisar Solicitagdo de Inscrigio 3 DAR encaminhamento ao processo SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,007070707 0,0012 0,70 0,70 0,0040
Superintendéncia
Analisar Solicitagéo de Inscricao . " .
X A 4 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUIUF Superintendente
Superintendéncia
Analisar Sollc_ltagao‘de !nscrlgao 5 GERAR minuta para encaminhamento a CJU. SPUIUF Superintendente
Superintendéncia (auto)
Analisar Solicitag&o de Inscricdo INSERIR informacdes no SEI e comunicar .
Superintendéncia 6 CGADL (auto) SPUIUF Superintendente




Estimativa de duragéo

Unidade Ui e e Duragéo estimada Duracéo estimada
Etapa N° Atividade Atividade . Cargo Quantidade Pessoal Frequéncia (Unidade utilizada para ¢ Volume estimado ¢ Célculo Horas por més ==
Organizacional 5 (em horas) (em horas)
mapear a duracéo)
Analisar Solicitagéo de Inscrigao 7 VERIFICAR parecer. SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 1 0,021 0,0210 1247 1247 0,0709
Superintendéncia
Analisar Solicitagdo de Inscriio 8 VERIFICAR moivo. SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,00021 0,0000 002 0,02 0,0001
Superintendéncia
Analisar Solicitagéo de Inscrigao 9 ENCAMINHAR 2 rea responsavel para ajustes. SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,00315 0,0005 031 031 0,0018
Superintendéncia
Analisar Solicitacao de Inscri¢ao . " )
- . 10 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUIUF Superintendente
Superintendéncia
Analisar Solicitagéo de Inscrigao 11 |VERIFICAR necessidade de encaminhar para a SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,333333333 0,00315 0,0011 062 0,62 0,0035
Superintendéncia CJu.
Analisar Solicitagdo de Inscrigio 12 |CONCLUIR minuta do termo de outorga SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,333333333 0,69664 02322 137,93 137,93 0,7837
Superintendéncia
Analisar Solicitagdo de Inscrigao 13 |REPROVAR destinagio SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,333333333 0,00021 0,0001 0,04 0,04 0,0002
Superintendéncia
Analisar Solicitacao de Inscri¢do T )
X A 14 GERAR notificagéo de recusa. (auto) SPUIUF Superintendente
Superintendéncia
Analisar Solicitagéo de Inscricao . "
X A 15 INSERIR informacdes no SEI. (auto) SPUIUF Superintendente
Superintendéncia
A”a"Sarjr‘:i'['ji';?gzgf;rscr";a" 1 ENCAMINHAR processo para Técnico SPU/UC - CGADL Coordenador 1 DIARIO Hora 0,166666667 0,007070707 0,0012 003 0,03 0,0001
Analisar Solicitagdo de Inscrigéo 2 ANALISAR minuta do Termo de Outorga SPUIUC - CGADL Técnico 3 DIARIO Hora 2 0,007070707 0,0141 093 093 0,0053
Unidade Central
Analisar So_llcna(;ao de Inscricéo 3 AVA_LIAR lcqnvenlenua e oportunidade frente SPUIUC - CGADL Técnico 3 DIARIO Hora 1 0007070707 0,0071 047 047 00027
Unidade Central politicas publicas.
Analisar S({IICItagao de Inscrigéo 4 YERIFICAR necessidade de consultar outras SPUIUC - CGADL Técnico 3 DIARIO Hora 1 0,007070707 0,007 047 047 0,0027
Unidade Central éreas.
Analisar Solicitagao de Inscrigao 5 ELABORAR minuta de oficio ou despacho. SPUIUC - CGADL Técnico 3 DIARIO Hora 1 0,005656566 0,0057 037 037 0,0021
Unidade Central
Analisar Sqllcﬂagao de Inscri¢éo 6 ANALISAR Nota técnica, minuta de oficio ou DEDES Diretor 1 DIARIO Hora 1 0,005656566 0,0057 012 012 0,0007
Unidade Central despacho.
Analisar Solicitagao de Inscrigao 7 ENCAMINHAR para ajuste. DEDES Diretor 1 DIARIO Hora 075 0,00169697 0,0013 003 0,03 0,0002
Unidade Central
Analisar Solicitago de Inscrigio 8 ENCAMINHAR despacho. DEDES Diretor 1 DIARIO Hora 025 0,001187879 0,0003 001 001 0,0000
Unidade Central
Analisar Solicitagdo de Inscriio 9 SOLICITAR aprovagao do secretdrio. DEDES Diretor 1 DIARIO Hora 025 0002771717 0,0007 002 0,02 0,0001
Unidade Central
Anallsarj;lé:;aeggzlifgln Serigao 10 APROVAR oficio e prover encaminhamentos. Gabinete/Secretario Secretario 1 DIARIO Hora 1 0,002771717 0,0028 0,06 0,06 0,0003
Analisar Solicitagdo de Inscriio 11 |ENCAMINHAR informagdes. Gabinete/Secretario ) 1 DIARIO Hora 1 0,002771717 0,0028 0,06 0,06 0,0003
Unidade Central
Analisar Solicitagéo de Inscrigao 12 |ENCAMINHAR para CGADL. DEDES Diretor 1 DIARIO Hora 0,166666667 0,005656566 0,0009 0,02 0,02 0,0001
Unidade Central
Analisar Solicitagao de Inscrigao 13 |AVALIAR adequagdo de instrumento. SPUJUC - CGADL Técnico 3 DIARIO Hora 2 0,007070707 0,0141 093 093 0,0053
Unidade Central
A"a"Sa'jr‘]’i'['j:\';a:gz,ifa';‘“”ga° 14 |ENCERRAR processo de Inscrigdo de Ocupagio | SPUIUC - CGADL Técnico 3 DIARIO Hora 0,166666667 0,000707071 0,0001 001 001 0,0000
Analisar Solicitac&o de Inscri¢ao . " -
5 15 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPU/UC - CGADL Técnico
Unidade Central




Estimativa de duragéo

Unidade de referéncia

Etapa N° Atividade Atividade Un!dadle Cargo Quantidade Pessoal Frequéncia (Unidade utilizada para BUEEEDESTEE Volume estimado U i Célculo Horas por més ==
Organizacional 5 (em horas) (em horas)
mapear a duracéo)
A”a"sa'jr‘]’i'é?;fgzrﬁf;r“”‘93" 16 |ELABORAR resumo para diretor. SPUIUC - CGADL Técnico 3 DIARIO Hora 0,333333333 0,006363636 0,0021 014 014 0,0008
A”a"Sarjr‘;zz‘;zgggrif;sc"gao 17 |MANIFESTAR-SE sobre o resumo SPUIUC - CGADL Coordenador 1 DIARIO Hora 0,333333333 0,006363636 0,0021 0,05 005| 00003
A"a"sa'jr“’i'é?;fézrﬁf;rsc”Qa" 18 |SOLICITAR informagdes. SPUIUC - CGADL Coordenador 1 DIARIO Hora 0,166666667 0,001909091 0,0003 001 001 0,0000
Outorgar Tg’;‘jg:gagm”@a" de 1 SOLICITAR assinaturas SPUJUF - Destinagdo Coordenador 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,698549001 0,1164 60,16 69,16 03929
Outorgar Termo de~lnscrlca0 de 2 NOTIFICAR requerente para assinatura do Termo. SPUIUF - Destinagio Coordenador
Ocupagéo (auto)
Outorgar Tg’;‘lg:;'gscr“?a" de 3 |ASSINAR Termo de Outorga SPUIUF Superintendente 27 DIARIO Hora 0,166666667 0,698549091 0,1164 69,16 69,16 0,3929
Outorgar Tg’:;‘;:;a?s”'m de 4 REGISTRAR assinaturas SPUIUF - Destinagao Coordenador 27 DIARIO Hora 0,333333333 0,698549091 02328 13831 138,31 0,7859
Outorgar Termo de Inscri¢éo de P, -
~ 5 REGISTRAR ocupacéo do imével (auto) SPU/UF - Destinag&o Coordenador
Ocupacéo
Outorgar Termo de)nscrlcao de 6 RUBLICAR extrato da inscricdo de ocupacdo no SPUIUF - Desfinago Coordenador
Ocupagéo site da SPU (auto)
Outorgar Termo de~|nscngao de 7 INSERIR informagfes do processo e arquivar. SPUIUE - Destinagio Coordenador
Ocupacéo (auto)
Cancelar Inscricéo de Ocupagéo 1 GERAR relacdo de débitos, se houver SPU/UF - Destinag&o Coordenador 27 ANUAL Hora 0,333333333 10 3,3333 8,25 8,25 0,0469
Cancelar Inscrig&o de Ocupagao 2 REALIZAR cancelamento provisério SPU/UF - Destinagéo Coordenador 27 ANUAL Hora 0,333333333 10 3,3333 8,25 8,25 0,0469
Cancelar Inscricéo de Ocupagéo 3 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPU/UF - Destinag&o Coordenador
Cancelar Inscrigdo de Ocupacao 4 ANALISAR resposta (auto) SPU/UF - Destinagéo Coordenador
Cancelar Inscrigéo de Ocupacao 5 CAN?%LAR proceiso de - cancelamento - de SPU/UF - Destinagéo Coordenador
Inscricdo de Ocupagéo (auto)
Cancelar Inscrigdo de Ocupagao 6 CERAR no}lflca@ao de recusa e suspender stas SPU/UF - Destinag&o Coordenador
da ocupag&o (auto)
Cancelar Inscricéo de Ocupagéo 7 INSERIR informacdes no SEI. (auto) SPU/UF - Destinag&o Coordenador
Cancelar Inscricdo de Ocupagéo 8 REALIZAR célculo pro rata dos débitos (auto) SPU/UF - Destinagéo Coordenador
Cancelar Inscrigéo de Ocupacao 9 REALIZf\R cancelamento  da  Inscrigdo - de SPU/UF - Destinagéo Coordenador
Ocupagéo (auto)
Cancelar Inscricdo de Ocupagéo 10 GERAR notificagéo de cancelamento (auto) SPU/UF - Destinag&o Coordenador
Cancelar Inscricéo de Ocupagéo 11 INSERIR informacdes no SEI (auto) SPU/UF - Destinag&o Coordenador




S4 - Andlise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execugao do

processo de negocio

Processo:

Prover Inscricdo de Ocupacéo

Rétulos de Linha Soma de FTE
SPU/UF - Destinagdo 24,59957179
Coordenador 5,660177854
Técnico 18,93939394
SPU/UC - CGADL 0,01932218
Coordenador 0,000452231
Técnico 0,018869949
SPU/UF 4,284322601
Superintendente 4,284322601
DEDES 0,001107744
Diretor 0,001107744
Gabinete/Secretario 0,000692929
Secretario 0,000692929
Total Geral 28,90501725

Quantitativo de Headcount

Cargos

SPU/UF Destinagdo Coordenador 7
SPU/UF Destinacdo Técnico 21
SPU/UF Superintendente 6
SPU/UC - CGADL Coordenador 1
SPU/UC - CGADL Técnico 1
DEDES Diretor 1
Gabinete Secretario 1




S4 - Andlise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execugdo do processo de negécio

Matriz RACI

Processo!

Prover Inscricéo de Ocupacao

® TOTVS

Inscricéo

MATRIZ RACI
R R avel pela
A Responsével pela aprovacdo
c Deve ser consultado
| Deve ser i i
Etapa N° Atividade Atividade Unidade Organizacional Secretaria Superintendente Diretor Coordenador SPU/UF Técnico SPUIUF Coordenador CGADL Técnico CGADL
Destinar ImGvel 1 |RECEBER e analisar o pedido. SPUIUF - Destinagéo R
da Unido
Destinar I.Tovel 2 PREENCHER formulério de destinagéo. SPU/UF - Destinagéo ¢ R
da Unido
Destinar Imovel 3 GERAR notificagdes (auto) SPU/UF - Destinagéo F
da Unido
Destinar ImGvel 4 INSERIR informagdes no SEI.(auto) SPUJUF - Destinagao F
da Unido
Des(;girnlig‘l:vel 5 ANALISAR e sugerir instrumento de destinacéo. SPUJUF - Destinagéo ¢ cf R
Destinar ImGvel 6 INSERIR informagdes no SEI (auto) SPUJUF - Destinagao F
da Unido
Des(;girnlig‘l:vel 7 MANIFESTAR-SE sobre a andlise do técnico. SPUJUF - Destinagéo R ¢
Destinar ImGvel 8 |SOLICITAR informades. SPUIUF - Destinagéo R o
da Unido
Destinar I,Tovel 9 ANALISAR oportunidade e conveniéncia. SPU/UF RIA ¢ c
da Unido
Destinar Imovel 10 |SOLICITAR informages SPUIUF R ¢ ¢
da Unido
Destinar Imovel 11 |AUTORIZAR destinagio SPUIUF RIA
da Unido
Destinar movel |4, |\\SeRIR informagses no SEI (auto) SPUIUF R ch o
da Unido
Destinar Imovel 13 REPROVAR destinagio SPUIUF RIA ci ch
da Unido
Destinar I,Tovel 14 GERAR notificagéo de recusa. (auto) SPU/UF R
da Unido
Destinar ImGvel 15 |INSERIR informagdes no SEI. (auto) SPUIUF R
da Unido
AliaSar
Sol'c'ta?af) de 1 GERAR minuta do termo de outorga. (auto) SPU/UF R
Inscricdo
e .
Solicitagdo de 2 |ANALISAR Termo de outorga. SPUIUF R ¢ ¢




Etapa

N° Atividade

Atividade

Unidade Organizacional

Secretéria

Superintendente

Diretor

Coordenador SPU/UF

Técnico SPU/UF

Coordenador CGADL

Técnico CGADL

ATTaSar

Solicitagao de

In:

DAR encaminhamento a0 processo

SPU/UF

cil

cil

i
Solicitagao de
Inscricéo

INSERIR informagdes no SEI (auto)

SPU/UF

Analisar
Solicitagdo de
Inscrigéo
Superintendénci
a

GERAR minuta para encaminhamento a CJU.
(auto)

SPUIUF

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Superintendénci
a

INSERIR informagSes no SEI e comunicar
CGADL (auto)

SPU/UF

Analisar
Solicitacao de
Inscrigéo
Superintendénci
a

VERIFICAR parecer.

SPUIUF

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Superintendénci
a

VERIFICAR motivo.

SPU/UF

Analisar
Solicitagao de
Inscrigéo
Superintendénci
a

ENCAMINHAR a area responsavel para ajustes.

SPUIUF

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Superintendénci
a

10

INSERIR informagdes no SEI (auto)

SPU/UF

Analisar
Solicitagao de
Inscrigdo
Superintendénci
a

1

VERIFICAR necessidade de encaminhar para a
CJu.

SPUIUF

Analisar
Solicitagdo de
Inscrigéo
Superintendénci
a

12

CONCLUIR minuta do termo de outorga

SPU/UF

ch

ch

Analisar
Solicitagao de
Inscrigdo
Superintendénci
a

13

REPROVAR destinacdo

SPUIUF

ch

ch

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Superintendénci
a

14

GERAR notificagéo de recusa. (auto)

SPUIUF

Analisar
Solicitagao de
Inscrigdo
Superintendénci
a

15

INSERIR informag@es no SEI. (auto)

SPUIUF




Etapa

N° Atividade

Atividade

Unidade Organizacional

Secretéria

Superintendente

Diretor

Coordenador SPU/UF

Técnico SPU/UF

Coordenador CGADL

Técnico CGADL

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Unidade Central

ENCAMINHAR processo para Técnico

SPU/UC - CGADL

ch

Analisar
Solicitagao de
Inscrigdo
Unidade Central

ANALISAR minuta do Termo de Outorga

SPU/UC - CGADL

ch

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Unidade Central

AVALIAR conveniéncia e oportunidade frente

politicas publicas.

SPU/UC - CGADL

ACH

Analisar
Solicitacdo de
Inscricdo
Unidade Central

VERIFICAR necessidade de consultar outras

éreas.

SPU/UC - CGADL

AICH

Analisar
Solicitagdo de
Inscricéo
Unidade Central

ELABORAR minuta de oficio ou despacho.

SPU/UC - CGADL

ACH

Analisar
Solicitagao de
Inscrigdo
Unidade Central

ANALISAR Nota técnica, minuta de oficio ou

despacho.

DEDES

ch

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Unidade Central

ENCAMINHAR para ajuste.

DEDES

ch

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Unidade Central

ENCAMINHAR despacho.

DEDES

ch

Analisar
Solicitagdo de
Inscrigéo
Unidade Central

SOLICITAR aprovagéo do secretario.

DEDES

Analisar
Solicitagao de
Inscrigdo
Unidade Central

10

APROVAR oficio e prover

Gabir ario

RIA

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Unidade Central

1

ENCAMINHAR informagdes.

Gabinete/Secretério

RIA

Analisar
Solicitacao de
Inscrigdo
Unidade Central

12

ENCAMINHAR para CGADL.

DEDES

ch

ch




Etapa

N° Atividade

Atividade

Unidade Organizacional

Secretéria

Superintendente

Diretor

Coordenador SPU/UF

Técnico SPU/UF

Coordenador CGADL

Técnico CGADL

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Unidade Central

13

AVALIAR adequacéo de instrumento.

SPU/UC - CGADL

ACH

Analisar
Solicitagao de
Inscrigdo
Unidade Central

14

ENCERRAR processo de Inscrido de Ocupagéo

SPU/UC - CGADL

AICH

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Unidade Central

15

INSERIR informag@es no SEI (auto)

SPU/UC - CGADL

Analisar
Solicitagao de
Inscrigéo
Unidade Central

16

ELABORAR resumo para diretor.

SPU/UC - CGADL

ch

Analisar
Solicitacdo de
Inscrigéo
Unidade Central

17

MANIFESTAR-SE sobre o resumo

SPU/UC - CGADL

ch

ch

Analisar
Solicitagao de
Inscrigdo
Unidade Central

18

SOLICITAR informagdes.

SPU/UC - CGADL

ch

Outorgar Termo
de Inscricdo de
Ocupagéo

SOLICITAR assinaturas

SPUJUF - Destinagéo

Outorgar Termo
de Inscrigdo de
Ocupagao

NOTIFICAR requerente para assinatura do
Termo. (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Outorgar Termo
de Inscricdo de
Ocupagéo

ASSINAR Termo de Outorga

SPUIUF

Outorgar Termo
de Inscrigdo de
Ocupagao

REGISTRAR assinaturas

SPU/UF - Destinagéo

Outorgar Termo
de Inscricdo de
Ocupagéo

REGISTRAR ocupacdo do imével (auto)

SPUJUF - Destinagéo

Outorgar Termo
de Inscrigéo de
Ocupagao

PUBLICAR extrato da inscricédo de ocupagéo no
site da SPU (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Outorgar Termo
de Inscricdo de
Ocupagéo

INSERIR informacdes do processo e arquivar.
(auto)

SPUJUF - Destinagao




Etapa

N° Atividade

Atividade

Unidade Organizacional

Secretéria

Superintendente

Diretor

Coordenador SPU/UF

Técnico SPU/UF

Coordenador CGADL

Técnico CGADL

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

GERAR relagéo de débitos, se houver

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

REALIZAR cancelamento provisério

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

INSERIR informagdes no SEI (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

ANALISAR resposta (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

CANCELAR processo de cancelamento de
Inscricéo de Ocupagéo (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

GERAR notificagéo de recusa e suspender status
da ocupagao (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

INSERIR informagdes no SEI. (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

REALIZAR célculo pro rata dos débitos (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

REALIZAR cancelamento da Inscrigdo  de
Ocupagao (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

10

GERAR notificagdo de cancelamento (auto)

SPU/UF - Destinagéo

Cancelar
Inscricéo de
Ocupagéo

11

INSERIR informagdes no SEI (auto)

SPU/UF - Destinagéo




S4 - Analise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execugao do processo de negécio
Treinamentos

Processo: Prover Inscri¢do de Ocupagéo

Técnico Destinacao Coordenador Destinacéo
SPU/UF SPU/UF

Unidade Organizacional / Cargo Superintendente Técnico CGADL Coordenador CGADL Diretor DEDES

SISTEMA UNIFICADO

REDAGAO OFICIAL

LEGISLAGAQ APLICADA AO
PROCESSO

Sistema Eletronico de Informacéo -
SEI
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