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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




© Totvs

NOSSA
LV‘ PAUTA

2. BASE CONCEITUAL E METODOLOGICA -S4



0 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
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 dana 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

quantitativas 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

{

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
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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 qualitativa 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
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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

/20



0 TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Iméveis
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 (l Quantas pessoas f“l Qual a 7 Qual aduragdo Qual o volume
cargos " executam esta ‘r frequéncia de 0 estimada destas estimado desta
envolvidos na atividade? execugdo desta atividades? atividade?

~ o ivi ?
& ex.et.:;ggo?desta Quais sdo os atividade: Temos algum Temos algum
5 atividade: respectivos Ela pode ser indicador que indicador que

nos ajude com
essa medicao?

subdividida em
outras atividades
com frequéncias
diferentes?

nos ajude com
essa medicao?

Necessario maior
detalhamento?

cargos?

Frequéncia

Volume estimado ‘£

Duragao Estimada

Quantitativo de pessoas
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N° da
Atividade

PROCESSO Gerir Cadastro de Imdveis
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Unidade
Organizacional

Quantidade
Pessoal

'dade de referéncia
Unldade utilizada para

Planejar Cadastramento em Massa

10

11

12

13

14

15

IIIIIIIIHHHHH!IIIIIII

DEFINIR estratégia para
cadastramento.

REALIZAR reunido de alinhamento
inicial com a contratada.
ELABORAR minuta para publicacéo
de notificacdo de cadastramento.
ENCAMINHAR minuta e regras de
publicacéo para aprovacéo.
ANALISAR documentacéo.
SOLICITAR ajustes.

ENCAMINHAR documentacdo para
publica¢éo no D.O.U.
ENCAMINHAR doc. p/ public. do
aviso de cadastramento.

ANEXAR a0 processo as paginas
das publicagdes.

ELABORAR oficio para
concessionarias, 6rgaos publicos.
OFICIAR concessionarias e 6rgdos
publicos.

ELABORAR carta de
esclarecimento a sociedade.

ENCAMINHAR cartas a terceiro.

DISTRIBUIR cartas.

ELABORAR memorando solicitando
a consulta de informagdes.

SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPU/UF -
CADASTRO
CGIPA
CGIPA

CGIPA

CGIPA

CGIPA

SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPU/UF -
CADASTRO

Coordenador
Coordenador
Técnico

Técnico

Coordenador
Coordenador

Técnico
Técnico
Coordenador
Técnico
Técnico
Técnico
Técnico
Técnico

Técnico

Frequéncia

ANUAL
ANUAL
ANUAL

ANUAL

ANUAL
ANUAL

ANUAL
ANUAL
ANUAL
ANUAL
ANUAL
ANUAL
ANUAL
ANUAL

ANUAL

mapear a duracao

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora
Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

céo e
(em horas)

16

1

05

1
0,333333333

05
0,333333333
0,166666667

1

05

05

05

8

1

olume estimado|

05

I S S =

[N
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N° da
Atividade

PROCESSO Gerir Cadastro de Imdveis
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Unidade
Organizacional

Quantidade
Pessoal

'dade de referéncia
Unldade utilizada para

Planejar Cadastramento em Massa

16

17
18
19

20

21

22

23

24

25

26

ENCAMINHAR para aprovacdo da
CGIPA.

ANALISAR solicitacéo.

AJUSTAR solicitagéo.
ENCAMINHAR consulta a8 CGTEC.
ENCAMINHAR para éarea de
cadastro.

ANALISAR e confrontar informagéo
recebida.

CONTACTAR o6rgéo responsavel e
certificar-se da situagao.
ENCAMINHAR nota técnica para
analise do Chefe.

ASSINAR nota técnica.

ASSINAR  nota  técnica e
encaminhar para Superintendente.
REALIZAR  planejamento  dos
trabalhos.

SPUIUF -
CADASTRO
CGIPA
CGIPA
CGIPA

CGIPA

SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO
SPUIUF -
CADASTRO

Técnico

Coordenador
Coordenador
Coordenador

Coordenador
Técnico
Técnico
Técnico

Coordenador

Coordenador

Técnico

Frequéncia

ANUAL

ANUAL
ANUAL
ANUAL

ANUAL
ANUAL
ANUAL
ANUAL
ANUAL
ANUAL

ANUAL

mapear a duracao
Hora

Hora
Hora
Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

céo e
(em horas)

0,166666667

1
1
0,166666667

0,166666667

40

8

16

olume estimado|

1
1
1
1
1



0 TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Iméveis
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

1 PREENCHER o DC nos imdveis. CSAII;LA/SU'II':RO Técnico 3 ANUAL Hora 0,5

2 E&I)Erﬁlalh‘zﬁrznttfs UEIES G CIES G CiPDL/-J\/SU'II':R-O Técnico 3 ANUAL Hora 0,166666667 500

L S s U e 1 e e omm
_ 4 E%LF;AR 2 s (frE, ELD & CSAELA{/éJ'I":R-O Técnico 3 ANUAL Hora 0,166666667 500
é 5 ﬁﬂsﬁ desc‘iﬁi‘\’/ﬁ”&gﬁ;. para CiPDL:\/SUTFR-O Técnico 3 ANUAL Hora 0,083333333 500
g 6 dcei’s;ﬁi%'gm’f e CiPDL,i/SUTFR-O Técnico 3 ANUAL Hora 05 500
% 7 E%E%%%;ARSG E dé CZEE%{R'O Técnico 3 ANUAL Hora 025 500
> ara manutencéo do - -
g 8 catusio, P ¢ o SA:,D S/SUTFRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,25 500
E 9 ENCAMINHAR para cadastramento. CADASTR-O Técnico 3 ANUAL Hora 0,25 500

11 E::aigsnﬁsmo. EEED e CiPDL/i/SLJ'IFIR;O Técnico 3 ANUAL Hora 2 15

12 COMUNICAR superintendente. CSAE%JTFRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,25 15

13 TOMAR medidas cabiveis. R GERNIEIRE Superintendente 1 ANUAL Hora 4 15

NTE
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Etapa

Gerir informagdo - Cadastrar Imével

N° da
Atividade

10

11

12

13

PROCESSO Gerir Cadastro de Imdveis
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Unidade

Atividade R
Organizacional

ANALISAR existéncia de  SPU/UF-

coordenadas identificadas. CADASTRO
REALIZAR vetorizacdo do poligono ~ SPU/UF -
do terreno. CADASTRO
erﬁil\-lloZARcoﬁloaidnfoc:;asgcleesmon;or SPOIP-
§e ¢ CADASTRO
poligono.
INSERIR dados fisicos, técnico e  SPU/UF -
cartoriais. CADASTRO
HOMOLOGAR o cadastramento do ~ SPU/UF -
imovel. CADASTRO
COMUNICAR sobre a necessidade ~ SPU/UF -
de levantamento fisico (auto). CADASTRO
GERAR RIP do imével, o deixando ~ SPU/UF -
com o respectivo status. CADASTRO
VERIFICAR se imével possui dados SUPENR(l:Il\IAT _ENDE
de avaliacéo. AVALIACAO
SOLICITAR insercéo de SUPENchl\l; _ENDE
informacdes de a avaliado. AVALIACAO
PREENCHER formulario de SUPENRclll\‘;_ENDE
avaliacao. AVALIACAO
. SPU/UF -
SOLICITAR ajustes nos cadastros. CADASTRO
HOMOLOGAR o cadastramento da SUPENR(l:Il\‘AT _ENDE
ERED. AVALIACAO
SUPERINTENDE
SOLICITAR ajustes nos cadastros. NCIA -

AVALIAGAO

Cargo

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico
Técnico
Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Quantidade
Pessoal

Frequéncia

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

ANUAL

Estimativa de duracéo

Unidade de referéncia
(Unidade utilizada para
mapear a duracao

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Duracdo estimada
(em horas)

0,25

0,25

0,25

0,333333333

12

0,166666667

0,166666667

0,166666667

0,166666667

0,166666667

12

12

500

500

500

500

8,333333333

500

500

500

500

500

8,333333333

8,333333333
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Realizar Manutenc&o de

Cadastro

PROCESSO Gerir Cadastro de Imdveis
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

N° da Unidade Quantidade

Atividade Cargo Pessoal Frequéncia

Atividade Organizacional

ATUALIZAR informagdes do imével ~ SPU/UF -

L cadastrado. CADASTRO Lalsy . S
ATUALIZAR a informacdo de  SPU/UF - o

2 atualizagao no processo no SEI. CADASTRO UEELED 9 AN
. o SPUIUF - et

3 ANALISAR pedido de atualizagéo. CADASTRO Técnico 3 ANUAL

4 INFORMAR ao solicitante que a  SPU/UF - Técnico 3 ANUAL

alteragao ndo pode ser realizada. CADASTRO

(Unidade utilizada para
mapear a duracéo

Hora

Hora
Hora

Hora

0,333333333




o TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Iméveis
PRODUTO - Informagbes Quantitativas

Gerir Cadastro de Imdveis

SPU - Superintendéncia #

Coordenador de
Cadastro

SPU — Unidade Central #

0,01 FTE

K Coordenador 0.002 ETE \
CGIPA !

Tecnico de

Cadastro 4,00 FTE

Superintendente 0,03 FTE

SEEE

Tecnico de
Avaliacédo

0,57 FTE

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 Gerir Cadastro de Iméveis
PRODUTO - Informagbes Quantitativas

Gerir Cadastro de Imdveis

Esforco multiplicado

_peIasA _ SPU — Unidade Central #
supermtendenmas

\ K Coordenador 0.002 ETE \
CGIPA !

SPU - Superintendéncia #

Coordenador de
Cadastro

0,01 FTE

Tecnico de

Cadastro 4,00 FTE

oot

Superintendente 0,03 FTE

Tecnico de

Avaliacédo 0,57 FTE

ECEC

.
-
.

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 Gerir Cadastro de Iméveis
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 s3o os

consultados (C)? conhecimentos

que as pessoas

Quem sdo os devem ter?

informados (1)?

/“| Quem sao os 1 Quais sao os
- responsaveis (‘ treinamentos

por executar as gue os
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



0 TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Iméveis
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Organizacional

DEFINIR estratégia para  SPU/UF -

cadastramento. CADASTRO
2 REALIZAR reunido de alinhamento  SPU/UF - | R
inicial com a contratada. CADASTRO
3 ELABORAR minuta para publicagdo ~ SPU/UF - R
de notificacdo de cadastramento. CADASTRO
4 ENCAMINHAR minuta e regras de ~ SPU/UF - A R
publica¢éo para aprovagao. CADASTRO
5  ANALISAR documentagao. CGIPA R
© 6  SOLICITAR ajustes. CGIPA R
é 7 EN(;AMI~N HAR documentacdo para CGIPA | R
= publicacdo no D.O.U.
g 8 ENCAMINHAR doc. p/ public. do CGIPA | R
S aviso de cadastramento.
E 9 ANEXAR a0 processo as paginas CGIPA R
2 das publicagdes.
3 10 ELABORAR oficio ~ para SPU/UF - | R
© concessionarias, 6rgaos publicos. CADASTRO
§ 1 OFICIAR concessiondrias e 6rgdos  SPU/UF - | R
S publicos. CADASTRO
12 ELABORAR carta de esclarecimento ~ SPU/UF - | R
a sociedade. CADASTRO
. SPU/UF -
13 ENCAMINHAR cartas a terceiro. CADASTRO R
SPU/UF -
14  DISTRIBUIR cartas. CADASTRO R
15 ELABORAR memorando solicitando ~ SPU/UF - A R
a consulta de informagcdes. CADASTRO
16 ENCAMINHAR para aprovacdo da  SPU/UF - | R

CGIPA. CADASTRO



0 TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Iméveis
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Organizacional

ANALISAR solicitagéo. CGIPA
18 AJUSTAR solicitacéo. CGIPA R |
- 19  ENCAMINHAR consulta & CGTEC. CGIPA R
ﬁ 20 ENCAMINHAR para é&rea de CGIPA R
= cadastro.
£ 51 ANALISAR e confrontar informagéo ~ SPU/UF - | R
£ recebida. CADASTRO
2 2 CONTACTAR orgdo responsavel e SPU/UF - | R
s certificar-se da situagao. CADASTRO
_<§ 23 ENCAMINHAR nota técnica para SPU/UF - | R
3 andlise do Chefe. CADASTRO
g 24 ASSINAR nota técnica, CiII;L/-J\/g]FR_O R |
o 25 ASSINAR nota técnica e encaminhar ~ SPU/UF - R |
para Superintendente. CADASTRO
2% REALIZAR  planejamento  dos  SPU/UF - C R

trabalhos. CADASTRO



0 TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Iméveis
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Organizacional

ANALISAR existéncia de  SPU/UF-
coordenadas identificadas. CADASTRO
2 REALIZAR vetorizagdo do poligono  SPU/UF - R
do terreno. CADASTRO
3 :rEﬁil\-lloZAR col:r?loa(ijnfo?uma sgtleescm(jg S - R
. ¢ CADASTRO
poligono.
4 INSERIR dados fisicos, técnico e  SPU/UF - R
cartoriais. CADASTRO
5 HOMOLOGAR o cadastramento do ~ SPU/UF - R
= imovel. CADASTRO
2 g  COMUNICAR sobre a necessidade  SPU/UF - R
'§ de levantamento fisico (auto). CADASTRO
g 7 GERAR RIP do imével, o deixando ~ SPU/UF - R
% €om o respectivo status. CADASTRO
§ VERIFICAR se imvel possui dados 50" ERINTENDE
S 8 e avaliagio Welie B
z : AVALIACAO
- a
g 9 SOLICITAR inser¢éo de informacdes SUPENRQI\EFNDE R
§ de a avaliacéo. AVALIACAO
‘s SUPERINTENDE
10 ;’\I;IﬁENa%HER formulario de NCIA - | R
6a0. AVALIACAO
. SPUIUF -
11  SOLICITAR ajustes nos cadastros. CADASTRO R
SUPERINTENDE
12 :gl\i/laog(())GAR 0 cadastramento da NCIA - c | R
Ga0. AVALIACAO
SUPERINTENDE
13 SOLICITAR ajustes nos cadastros. NCIA - R

AVALIACAO



0 TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Iméveis
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Organizacional

ATUALIZAR informacdes do imével ~ SPU/UF -

8 cadastrado. CADASTRO

k5 = 2 ATUALIZAR a informacdo de  SPU/UF- R
é 2 atualizagao no processo no SEI. CADASTRO

=35 . . SPUIUF -

8 S 3 ANALISAR pedido de atualizag&o. CADASTRO | R
f‘;

o

4 INFORMAR ao solicitante que a  SPU/UF - | R
alteracéo ndo pode ser realizada. CADASTRO



0 TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Imdveis

PRODUTO - Informag¢des Qualitativas - Treinamentos

SPU/UF - SPU/UF - Superintendéncia SPUIUC- | SPUIUF - Comissio
Unidade Organizacional / Cargo| Superintendéncia - - Coordenador SPU/UF - Cadastro| SPU/UC - CGIPA SPU/UC - DECIP | SPU/UC - Secretario . x
. o x Gabinete de Demarcagéo
Superintendente Caracterizacéo

Capacitacdo em Qgis - EAD X X X X X
Capacitacdo em Qgis e SAGA
GIS - Presencial X X X X
Capacitagdo em AutoCAD 3D X . X X X
Map - Presencial

Demarcago de Areas da Unido|
(LPM e LMEO) “Campo” - X X X X
Presencial
Demarcago de Areas
(LPM e LMEO) “Escri X X X X X
Presencial
Capacitagdo no Modelo de
Identificacdo de areas
indubitaveis da Unido -
Presencial
Capacitacdo em
georreferenciamento de imovei X X X X X
rurais - INCRA - Presencial
Capacita¢do nos Sistemas da
SPU - Presencial
Gestdo e Fiscalizagao de
Contratos Administrativos - X X X X X X X
ENAP
LOG) Gestao e Fiscalizaca
Contratos Administrativos - X X X X X X
nivel intermediario - ENAP
Elaboracéo de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos
para Contratagao de Bens e X X X X X X X
Servigos no Setor Pdblico -
ENAP



© Totvs

SPU/UF -
Unidade Organizacional / Cargo| Superintendéncia -
Superintendente

Elaboracéo de Editais para
Aquisicdes no Setor Publico -
ENAP
Andlise e Melhoria de
Processos - ENAP
Gestao Integrada na
Administracdo Publica - ENAP
Gestéo do Orcamento Publico -
ENAP
Gestao Orgamentaria e
Financeira - ENAP

PROCESSO Gerir Cadastro de Imdveis
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas - Treinamentos

SPU/UF - Superintendéncia

- Coordgnadg)r CADASTFO SPU/UC - CGIPA SPU/UC - DECIP SPU/UC - Secretéario Gabinete
Caracterizacéo

SPU/UF - SPU/UC -

SPU/UF - Comisséo
de Demarcacéo




© Totvs

NOSSA
LV‘ PAUTA

4. REFLEXOES FINAIS



O TOTVS PROCESSO Gerir Cadastro de Iméveis

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 - Anélise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execucao do processo de negdcio
S | P s E0P . & TOTVS

Premissas e tabelas de apoio

Informacoes a serem validadas Tabela de Apoio
Horas Uteis trabalhadas em um dia 8 horas DIARIO 22,00
Dias Uteisemummés 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

Campos automatico
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)
Planejar Cadastramento em Massa 1 DEFINIR estratégia para cadastramento. SUP - CADASTRO Coordenador 1 ANUAL Hora 24 1 24,0000 2,20 2,20 0,0125
Planejar Cadastramento em Massa 2 REALIZAR reuriéio de alinhamento inicial SUP - CADASTRO Coordenador 1 ANUAL Hora 16 05 8,0000 0,73 0,73 0,0042
com a contratada
Planejar Cadastramento em Massa 3 ELABORAR minuta para publicacdo de| g0 capastro Técnico 3 ANUAL Hora 1 1 1,0000 028 028 0,0016
notificagéo de cadastramento.
Planejar Cadastramento em Massa 4 EN?AMI.NHAR mmuta' e regras de SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 05 1 0,5000 0,14 0,14 0,0008
para aprovacao.
Planejar Cadastramento em Massa 5 ANALISAR documentac&o. CGIPA Coordenador 1 ANUAL Hora 1 1 1,0000 0,09 0,09 0,0005
Planejar Cadastramento em Massa 6 SOLICITAR ajustes CGIPA Coordenador 1 ANUAL Hora 0,333333333 1 0,3333 0,03 0,03 0,0002
Planejar Cadastramento em Massa 7 ENCAMINHAR _documentagdo  para CGIPA Técnico 2 ANUAL Hora 05 1 0,5000 0,09 0,09 0,0005
publicagdo no D.0.U.
Planejar Cadastramento em Massa 8 FEEI‘CAM'NHARI doc. p/ public. do aviso de CGIPA Técnico 2 ANUAL Hora 0,333333333 1 0,3333 0,06 0,06 0,0003
Planejar Cadastramento em Massa 9 srbi:;;e:" processo as paginas das CGIPA Coordenador 2 ANUAL Hora 0,166666667 1 0,1667 003 0,03 0,0002
Planejar Cadastramento em Massa 10 I,EL%BORAR. oficio para concessiondrias, SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 1 1 1,0000 0,28 0,28 0,0016
6rgaos pliblicos.
Planejar Cadastramento em Massa 1 ‘?EI?C'DAE concessionarias € 0105 gp_ CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 05 1 0,5000 014 014 0,0008
Planejar Cadastramento em Massa 12 sE(I;QEdC;EI:R carta de esclarecimento a SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 05 1 0,5000 0,14 0,14 0,0008
Planejar Cadastramento em Massa 13 ENCAMINHAR cartas a terceiro SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 05 1 0,5000 0,14 0,14 0,0008
Planejar Cadastramento em Massa 14 DISTRIBUIR cartas SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 8 1 8,0000 2,20 2,20 0,0125
Planejar Cadastramento em Massa 15 ELABORAR memorando. solictando 2 g5 _capastRO Técnico 3 ANUAL Hora 1 1 1,0000 028 028 0,0016
consulta de informacdes
Planejar Cadastramento em Massa 16 ENCAMINHAR para aprovacéo da CGIPA SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,166666667 1 0,1667 0,05 0,05 0,0003
Planejar Cadastramento em Massa 17 ANALISAR solicitagédo CGIPA Coordenador 1 ANUAL Hora 1 1 1,0000 0,09 0,09 0,0005
Planejar Cadastramento em Massa 18 AJUSTAR solicitago. CGIPA Coordenador 1 ANUAL Hora 1 1 1,0000 0,09 0,09 0,0005
Planejar Cadastramento em Massa 19 ENCAMINHAR consulta a CGTEC CGIPA Coordenador 1 ANUAL Hora 0,166666667 1 0,1667 0,02 0,02 0,0001
Planejar Cadastramento em Massa 20 ENCAMINHAR para area de cadastro. CGIPA Coordenador 1 ANUAL Hora 0,166666667 1 0,1667 0,02 0,02 0,0001
Planejar Cadastramento em Massa 21 ::’:’;';'::R e confiontar - informagdo g5 _capasTRO Técnico 3 ANUAL Hora ) 1 40,0000 11,00 11,00 0,0625
Planejar Cadastramento em Massa 22 CON.TACTAR ‘orgaEJ responsével e SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 8 1 8,0000 2,20 2,20 0,0125
certificar-se da situagao.




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

ise Quantitativa

Gerir Cadastro de Imdvel

Campos automatico

Estimativa de duragéo
Unidade UilioGe et Duragéo estimada Duragcéo 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)

Planejar Cadastramento em Massa 23 Eg‘gﬁz’f"eNHAR nota écnica paraandlise | g apasTRO Técnico 3 ANUAL Hora 4 1 4,0000 1,10 1,10 0,0063

Planejar Cadastramento em Massa 24 ASSINAR nota técnica SUP - CADASTRO Coordenador 1 ANUAL Hora 1 1 1,0000 0,09 0,09 0,0005

Planejar Cadastramento em Massa 2% ASSINAR nota técnica e encaminhar para i _apagTRO Coordenador 1 ANUAL Hora 1 1 1,0000 0,09 0,09 0,0005

Superintendente.

Planejar Cadastramento em Massa 26 REALIZAR planejamento dos trabalhos SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 16 1 16,0000 4,40 4,40 0,0250
Realizar Levantamento Cadastral 1 PREENCHER o DC nos iméveis SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 05 500 250,0000 68,75 68,75 0,3906
Realizar Levantamento Cadastral 2 ;Zj';g:R rés visitas em dias e hora g5 capagTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,166666667 500 83,3333 292 2% 01302
Realizar Levantamento Cadastral 3 COLETAR informagges para a confeccio  gp_capasTRO Técnico 3 ANUAL Hora 025 500 125,0000 34,38 3438| 01953

das pecas técnicas.
Realizar Levantamento Cadastral 4 RETIRAR 3 fotos (frente, lado e fundo). SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,166666667 500 83,3333 22,92 22,92 0,1302
Realizar Levantamento Cadastral 5 RETIRAR coordenadas, para memorial g5 capastRo Técnico 3 ANUAL Hora 0,083333333 500 41,6667 1146 1146 00651
descritivo e planta.
Realizar Levantamento Cadastral 6 ;g::zecaomrz memorial descrito €| g5 _capasTRO Técnico 3 ANUAL Hora 05 500 250,0000 68,75 6875 0,3906
Realizar Levantamento Cadastral 7 VERIFICAR se imdvel ja é cadastrado. SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,25 500 125,0000 34,38 34,38 0,1953
Realizar Levantamento Cadastral 8 ng‘;:x)'NHAR para manutengo do g5 capaSTRO Técnico 3 ANUAL Hora 025 500 125,0000 3438 3438 01953
Realizar Levantamento Cadastral 9 ENCAMINHAR para cadastramento. SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,25 500 125,0000 34,38 34,38 0,1953
Realizar Levantamento Cadastral 10 E’;“t’::gd[’:R & acompanhar sevigos da g5 capasTRO Técnico 3 ANUAL Hora 05 500 250,0000 68,75 6875 0,3906
Realizar Levantamento Cadastral 11 ELABORAR relatdrio do cadastramento. SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 2 15 30,0000 8,25 8,25 0,0469
Realizar Levantamento Cadastral 12 COMUNICAR superintendente. SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,25 15 3,7500 1,03 1,03 0,0059
Realizar Levantamento Cadastral 13 TOMAR medidas cabiveis. SUPERINTENDENTE Superintendente 1 ANUAL Hora 4 15 60,0000 5,50 5,50 0,0313
Gerr informagao - Cadasirar 1 ANALISAR existéncia de coordenadas g5 capasrRo Técnico 3 ANUAL Hora 025 500 125,0000 3438 3438 01953
Imével identificadas.
Gerir informaggo - Cadastrar 2 REALIZAR vetorizacdo do poligono do g5 _capasTRo Técnico 3 ANUAL Hora 025 500 125,0000 34,38 3438| 01953
Imével terreno.
Gerlr informagao - Cadastrar g REALIZAR upload ou selecionar aiquvo. 15 cppasrRo Técnico 3 ANUAL Hora 025 500 125,0000 438 %38 0195
Imével com informagdes do poligono.
Gerr informagao - Cadasirar 4 INSERIR - dados fisicos, téenico €| g5 capagTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,333333333 500 166,667 4583 4583 02604
Imével cartoriais
Gerir 'nfO'T;‘éi‘;' Cadastrar 5 :n%“f;’LOGAR o cadastamento do| g5 capasTRO Técnico 3 ANUAL Hora 12 8,333333333 100,0000 27550 2750 01563




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

ise Quantitativa

Gerir Cadastro de Imdvel

Campos automatico

Estimativa de duragéo
Unidade UilioGe et Duragéo estimada Duragcéo 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)
Gerir |nf0rma<€ao - Cadastrar 6 ICOMUNICAR ls_obre a necessidade de SUP - CADASTRO Técnico 4VALOR! ) )
Imével ) fisico (auto)
Gerir informagzo - Cadastrar 7 GERAR RIP do imgvel, 0 deixando com o g5 _4pagTRo Técnico 3 ANUAL Hora 0,166666667 500 83,3333 292 2% 01302
Imével respectivo status.
Gerir |nf0rma<€ao - Cadastrar s VER_IFIE:AR se imével possui dados de SUPERINTENQENCIA - Técnico 2 ANUAL Hora 0,166666667 500 833333 1528 1528 0,0868
Imével avaliacao AVALIACAO
Gerir |nforma§ao - Cadastrar 9 SOL.ICI]'AR insercéo de informacdes de a SUPERINTEND~ENCIA - Técnico 2 ANUAL Hora 0,166666667 500 833333 1528 15.28 0,0868
Imével avaliacdo. AVALIAGAO
Gerir informacao - Cadastrar 10 PREENCHER formuldrio de avaliagio | 007 ERINTENDENCIA - Técnico 2 ANUAL Hora 0,166666667 500 83,3333 1528 1528| 00868
Imével AVALIACAO
Gerir '"fmTr:f;‘I‘;I' Cadastrar 1 SOLICITAR ajustes nos cadastros. SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,166666667 500 83,3333 22,92 2,92 01302
Gerir |nf0rma<€ao - Cadastrar 1 HOMOI:OGAR o cadastramento da SUPERINTENQENCIA - Técnico 3 ANUAL Hora 1 8333333333 100,0000 2750 2750 01563
Imével avaliacao. AVALIACAO
Gerir informaggo - Cadasrar 13 SOLICITAR ajustes nos cadastros SUPERINTENDENCIA - Técnico 3 ANUAL Hora 12 8,333333333 100,0000 27,50 27,50 0,1563
Imével AVALIAGAO
Realizar Manutencéio de Cadastro 1 ’c\;ﬁ;ﬁf informagdes - domovel g5 capasTRO Técnico 3 ANUAL Hora 2 50 100,0000 27,50 27,50 0,1563
Realizar Manutengéo de Cadastro 2 ATUALIZAR a informaggo de alialzagdo o apagtRo Técnico 3 ANUAL Hora 0,333333333 50 16,6667 458 4,58 0,0260
no processo no SEI
Realizar Manutencéo de Cadastro 3 ANALISAR pedido de atualizagéo SUP - CADASTRO Técnico 3 ANUAL Hora 1 50 50,0000 13,75 13,75 0,0781
Realizar Manutengao de Cadastro 4 INFORMAR a0 solicitante que aalteragho g0 copasTRO Técnico 3 ANUAL Hora 0,333333333 50 16,6667 458 458 00260
néo pode ser realizada.




S4 - Analise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execucdo do

processo de negocio

Processo:

Técnico
Total Geral

Rétulos de Linha Soma de FTE
SUPERINTENDENCIA - CARACTERIZAGAO - CADASTRO 4,025390625
Coordenador 0,017708333
Técnico 4,007682292
CGIPA 0,002951389
Coordenador 0,002083333
Técnico 0,000868056
SUPERINTENDENTE 0,03125
Superintendente 0,03125
SUPERINTENDENCIA - AVALIACAO 0,572916667

0,572916667
4,632508681

® TOTVS

Gerir Cadastro de Imével

Quantitativo de Headcount

Superintendéncia - Caracterizagdo - Cadastro - Coordenador

# Por Superintendéncia

Superintendéncia - Caracterizagdo - Cadastro - Técnico

Superintendéncia - Superintendente

Superintendéncia - Avaliagdo - Técnico

CGIPA - Coordenador

CGIPA - Técnico

RlR|IN|R|S]|R




S4 - Analise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execucao do processo de negécio
Matriz RACI

Processo:

Gerir Cadastro de Imével

MATRIZ RACI
R Responsavel pela execugéo
A Responsavel pela aprovagéo
C Deve ser consultado
| Deve ser informado
Etapa Ne Atividade Atividade Unidade Organizacional Secretéria Superintendente Diretor Coordenador Técnico
Planejar
Cadastramento 1 DEFINIR estratégia para cadastramento. SUP - CADASTRO R
em Massa
Planejar .~ " .
Cadastramento 2 REALIZAR reuni&o de alinhamento inicial com a SUP - CADASTRO R
contratada
em Massa
Planejar . -
Cadastramento 3 (ELABORAR minua para  publicagdo  de SUP - CADASTRO R
notificagéo de cadastramento.
em Massa
Planejar . -
Cadastramento 4 ENCAMINHA!R minuta e regras de publicacdo SUP - CADASTRO A R
para aprovagao.
em Massa
Planejar
Cadastramento 5 ANALISAR documentag&o. CGIPA - Coordenador R
em Massa
Planejar
Cadastramento 6 SOLICITAR ajustes CGIPA - Coordenador R
em Massa
Planejar N -
Cadastramento 7 ENCAMINHAR documentagéo para publicacéo no CGIPA- Técnico R
D.0O.U.
em Massa
Planejar . .
Cadastramento 8 ENCAMINHAR doc. p/ public. do aviso de CGIPA - Técnico R
cadastramento
em Massa
Planejar -
Cadastramento 9 ANE.XAR~ a0 processo s pdginas  das CGIPA - Técnico R
publicagdes.
em Massa
Planejar . AP
Cadastramento 10 EIV_AEORAR oficio para concessiondrias, 6rgaos SUP - CADASTRO R
pblicos.
em Massa
Planejar
Cadastramento 11 OFICIAR concessiondrias e 6rgaos piblicos. SUP - CADASTRO R
em Massa
Planejar
Cadastramento 12 ELABORAR carta de esclarecimento a sociedade SUP - CADASTRO R
em Massa




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

Matriz RACI
Gerir Cadastro de Imével
MATRIZ RACI
R Responsavel pela execugéo
A Responsavel pela aprovagéo
C Deve ser consultado
| Deve ser informado
Etapa Ne Atividade Atividade Unidade Organizacional Secretéria Superintendente Diretor Coordenador Técnico
Planejar
Cadastramento 13 ENCAMINHAR cartas a terceiro SUP - CADASTRO R
em Massa
Planejar
Cadastramento 14 DISTRIBUIR cartas SUP - CADASTRO R
em Massa
Planejar L
Cadastramento 15 ELABORfAR memorando solicitando a consulta de SUP - CADASTRO A R
informacdes
em Massa
Planejar
Cadastramento 16 ENCAMINHAR para aprovagéo da CGIPA SUP - CADASTRO R
em Massa
Planejar
Cadastramento 17 ANALISAR solicitagdo CGIPA - Coordenador R
em Massa
Planejar
Cadastramento 18 AJUSTAR solicitagéo. CGIPA - Coordenador R
em Massa
Planejar
Cadastramento 19 ENCAMINHAR consulta a CGTEC CGIPA - Coordenador R
em Massa
Planejar
Cadastramento 20 ENCAMINHAR para area de cadastro. CGIPA - Coordenador R
em Massa
Planejar
Cadastramento 21 ANALISAR e confrontar informagao recebida. SUP - CADASTRO R
em Massa
Planejar — . "
Cadastramento 2 CONTACTAR orgdo responsavel e certificar-se SUP - CADASTRO R
da situacéo.
em Massa
Planejar P '
Cadastramento 23 ENCAMINHAR nota técnica para andlise do SUP - CADASTRO R
Chefe.
em Massa
Planejar
Cadastramento 24 ASSINAR nota técnica SUP - CADASTRO R
em Massa




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

Matriz RACI
Gerir Cadastro de Imével
MATRIZ RACI
R Responsavel pela execugéo
A Responsavel pela aprovagéo
C Deve ser consultado
| Deve ser informado
Etapa Ne Atividade Atividade Unidade Organizacional Secretéria Superintendente Diretor Coordenador Técnico
Planejar P .
Cadastramento 25 ASSINAR nota técnica e encaminhar para SUP - CADASTRO R
Superintendente.
em Massa
Planejar
Cadastramento 26 REALIZAR planejamento dos trabalhos SUP - CADASTRO C R
em Massa
Realizar
Levantamento 1 PREENCHER o DC nos iméveis SUP - CADASTRO R
Cadastral
Realizar
Levantamento 2 REALIZAR trés visitas em dias e hora diferente. SUP - CADASTRO R
Cadastral
Realizar . ~ "
Levantamento 3 COLETARl informacdes para a confeccdo das SUP - CADASTRO R
pegas técnicas.
Cadastral
Realizar
Levantamento 4 RETIRAR 3 fotos (frente, lado e fundo). SUP - CADASTRO R
Cadastral
Realizar . -
Levantamento 5 RETIRAR coordenadas, para memorial descritivo SUP - CADASTRO R
e planta.
Cadastral
Realizar
Levantamento 6 CONFECCIONAR memorial descrito e planta. SUP - CADASTRO R
Cadastral
Realizar
Levantamento 7 VERIFICAR se imével ja é cadastrado. SUP - CADASTRO R
Cadastral
Realizar
Levantamento 8 ENCAMINHAR para manutencéo do cadastro. SUP - CADASTRO R
Cadastral
Realizar
Levantamento 9 ENCAMINHAR para cadastramento. SUP - CADASTRO R
Cadastral
Realizar .
Levantamento 10 DEMANDAR e acompanhar senigos  da SUP - CADASTRO R
contratada.
Cadastral




S4 - Analise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execucao do processo de negécio
Matriz RACI

Processo: Gerir Cadastro de Imével

MATRIZ RACI

R Responsavel pela execugéo
A Responsavel pela aprovagéo
C Deve ser consultado
| Deve ser informado
Etapa Ne Atividade Atividade Unidade Organizacional Secretéria Superintendente Diretor Coordenador Técnico
Realizar
Levantamento 11 ELABORAR relatério do cadastramento. SUP - CADASTRO R
Cadastral
Realizar
Levantamento 12 COMUNICAR superintendente. SUP - CADASTRO C R
Cadastral
Realizar
Levantamento 13 TOMAR medidas cabiveis. SUPERINTENDENTE R
Cadastral

Gerir informagéo a
- Cadastrar 1 lANAI__I.SAR existéncia  de  coordenadas SUP - CADASTRO R
Imével identificadas.

Gerir informacéo
- Cadastrar 2 REALIZAR vetorizac&o do poligono do terreno. SUP - CADASTRO R
Imével

Gerr informacdo REALIZAR upload ou selecionar arquivo, com

- Cadastrar 3 . ~ . SUP - CADASTRO R
informacdes do poligono.
Imovel
Gerir informacéo
- Cadastrar 4 INSERIR dados fisicos, técnico e cartoriais SUP - CADASTRO R
Imével
Gerir informagéo
- Cadastrar 5 HOMOLOGAR o cadastramento do imével. SUP - CADASTRO R
Imovel
Gerir informacéo .
- Cadastrar 6 COMUNICAR ) _sobre a necessidade de SUP - CADASTRO R
. levantamento fisico
Imével
Gerir informagéo L h
- Cadastrar 7 GERAR RIP do imével, o deixando com o SUP - CADASTRO R

Imovel respectivo status.




S4 - Analise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execucao do processo de negécio
Matriz RACI

Processo:

Gerir Cadastro de Imével

Cadastro

pode ser realizada.

MATRIZ RACI
R Responsavel pela execugéo
A Responsavel pela aprovagéo
C Deve ser consultado
| Deve ser informado
Etapa Ne Atividade Atividade Unidade Organizacional Secretéria Superintendente Diretor Coordenador Técnico
Gerir informacéo - M
- Cadastrar 8 VERIFICAR se imével possui dados de avaliagio SUPERINTENDENCIA - AVALIACAO - R
p TECNICO
Imével
Gerir informagdo SOLICITAR insercdo de informages de a SUPERINTENDENCIA - AVALIAGAO -
- Cadastrar 9 - - R
avaliagéo. TECNICO
Imovel
Gerir informacéo - M
- Cadastrar 10 PREENCHER formulario de avaliagio SUPERINTENDENCIA - AVALIACAO - R
p TECNICO
Imével
Gerir informagéo
- Cadastrar 11 SOLICITAR ajustes nos cadastros. SUP - CADASTRO R
Imovel
Gerir informacéo - M
- Cadastrar 12 HOMOLOGAR o cadastramento da avaliagao. SUPERINTENDENCIA - AVALIAGAO - R
p TECNICO
Imével
Gerir informagéo - -
- Cadastrar 13 SOLICITAR ajustes nos cadastros SUPERINTENDENCIA - AVALIACAO - R
TECNICO
Imovel
Realizar
Manutencéo de 1 ATUALIZAR informagdes do imével cadastrado SUP - CADASTRO R
Cadastro
Realizar . x A
Manutengéo de 2 ATUALIZAR a informagdo de atualizacdo no SUP - CADASTRO R
processo no SEI
Cadastro
Realizar
Manutencéo de 3 ANALISAR pedido de atualizagdo SUP - CADASTRO R
Cadastro
Realizar - P
Manutengéo de 4 INFORMAR ao solicitante que a alteragdo néo SUP - CADASTRO R
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Matriz RACI
Gerir Cadastro de Imével
MATRIZ RACI
R Responsavel pela execugéo
A Responsavel pela aprovagéo
C Deve ser consultado
| Deve ser informado
Etapa Ne Atividade Atividade Unidade Organizacional Secretéria Superintendente Diretor Coordenador Técnico
Realizar
Manutengao de 5 ENCAMINHAR  memorando  para  DCAP, SUP - CADASTRO R
solicitando orientagéo.
Cadastro
Realizar -
Manutengéo de 6 ENCAM I~NHAR despacho para CGIPA, solicitando DCAP - Técnico R
orientagéo.
Cadastro
Realizar
Manutencéo de 7 ANALISAR solicitagéo. CGIPA - Coordenador R
Cadastro
Realizar
Manutencao de 8 ELABORAR parecer. CGIPA - Coordenador R
Cadastro
Realizar
Manutencéo de 9 DAR conformidade ao parecer. DCAP - Técnico R
Cadastro




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

Treinamentos ® TOTVS

Process Gerir Cadastro de Imével

Unidade Organizacional | Cargo - SPUILC - CGIPA SPUILC - DCAP SPUILC - Secretario SPUILC - Gabinete S U‘UDZ;‘C“’“'Sﬁ“ de
Capacitagao em Qgis - EAD. X x X x
Capacitagdo em Qgis e SAGA GIS - Presencial X x X x
Capacitagdo em AutoCAD 3D Map - Presencial X x X x
Demarcagdo de Areas da Unio (LPM e LMEO) R B “ B
“Campo” - Presencial
Demarcagdo de Areas da Unio (LPM e LMEO) “ B “ B
“Escritorio” - Presencial
Capacitagao no Modelo de Identificagdo de dreas “ B . B
indubitaveis da Unido - Presencial
Capacitagdo em georreferenciamento de iméveis “ B . B
rurais - INCRA - Presencial
Capacitagao nos Sistemas da SPU - Presencial X X x X X X x

Gestio e Fiscalizagao de Contratos
Administrativos - ENAP

(LOG) Gestéo e Fiscalizagao de Contratos
Administrativos - nivel intermediario - ENAP

Elaboragéo de Termos de Referéncia e Projetos.
Basicos para Contratagdo de Bens e Sevigos no X X x x x x X
Setor Piblico - ENAP

Elaboragio de Editais para Aquisigdes no Setor

x x x
Pblico - ENAP * *

Andlise e Melhoria de Processos - ENAP x X X x x

Gestdo Integrada na Administracéo Pblica - " R R

Gestio do Orgamento Publico - ENAP x X x

Gestao Orcamentaria e Financeira - ENAP. X X X
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