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

Andlise Quantitativa

ampo 0 0
Estimativa de duragéo
Unidade UATtEL R (ERETER Duracdo estimada Duragdo estimada
Etapa N° Atividade Atividade R Cargo Quantidade Pessoal Frequéncia (Unidade utilizada para. el Volume estimado alculo Horas por més FTE
Organizacional (em horas) (em horas)
mapear a duracao)
Autorizar compra 1 SOLICITAR autorizagéo de compra de imével Orgéo requerente Requerente 57 ANUAL Hora 05 57 28,5000 148,91 148,91 0,8461
Autorizar compra 2 ANALISAR sollclclzfsr:e autorizagio de SPUIUF Atendente de Destinagéo 27 ANUAL Hora 05 57 28,5000 70,54 70,54 0,4008
Autorizar compra 3 AAPROVAR autorizagio de compra SPUIUF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 23,51 0,1336
Autorizar compra 4 AVALIAR solicitagdo de anuéncia SPU Secretério 1 ANUAL Hora 05 57 28,5000 2,61 2,61 0,0148
Autorizar compra 5 ANUIR autorizagdo de compra (auto) SPU Secretario
Autorizar compra 6 ASSINAR Portaria de autorizagao de compra SPUIUF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,333333333 57 19,0000 47,03 47,03 0,2672
Autorizar compra 7 ENVIAR portaria para publicagéo (auto) SPUIUF Atendente de Destinagdo
Autorizar compra 8 ENCAMINHAR documentos para SEI (auto) SPUIUF Atendente de Destinagdo
Autorizar compra 9 ENVIAR notificagéo para o requerente (auto) SPUIUF Atendente de Destinagdo
Assinar contrato 1 SOLICITAR lavratura do contrato Orgéo requerente Requerente 57 ANUAL Hora 1 57 57,0000 297,83 297,83 1,6922
Assinar contrato 2 ANALISAR solicitagéo de lavratura SPUIUF Atendente de Incorporagéo 27 ANUAL Hora 2 57 114,0000 282,15 282,15 1,6031
Assinar contrato 3 VERIFICAR solicitagdo SPUIUF Superintendente 27 ANUAL Hora 05 57 28,5000 70,54 70,54 0,4008
Assinar contrato 4 APROVAR lavratura SPUIUF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 23,51 0,1336
Assinar contrato 5 NOTIFICAR vendedores (auto) SPUIUF Superintendente
Assinar contrato 6 ESTABELECER contato com o vendedor SPUIUF Atendente de Incorporagéo 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 23,51 0,1336
Assinar contrato 7 ASSINAR contrato SPUIUF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,666666667 57 38,0000 94,05 94,05 0,5344
Assinar contrato 8 EFETUAR upload do contrato assinado SPUIUF Atendente de Incorporagdo 27 ANUAL Hora 05 57 28,5000 70,54 70,54 0,4008
Assinar contrato 9 ARMAZENAR documentos no SEI (auto) SPUIUF Atendente de Incorporagéo
Assinar contrato 10 ENVIAR extrato do ?:l?[g)a o para publicagio SPUIUF Atendente de Incorporacéo




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

Andlise Quantitativa

Assinar contrato 1 ARMAZENAR documentos no SEI (auto) SPUIUF Atendente de Incorporagéo

Incorporar Imével 1 INSERIR i de registro de Orgéo req Requerente 57 ANUAL Hora 05 57 28,5000 148,91 148,91 0,8461
Incorporar Imével 2 ARQUIVAR contrato no livro da SPUIUF SPUIUF Atendente de Incorporagéo 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 2351 0,1336
Incorporar Imével 3 ELABORAR minuta de requerimento ao CRI SPUIUF Atendente de Incorporagéo 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 2351 0,1336
Incorporar Imével 4 ASSINAR requerimento para CRI SPUIUF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,083333333 57 4,7500 11,76 11,76 0,0668
Incorporar Imével 5 ENVIAR requerimento para o CRI SPUIUF U’,’;ﬂmﬁ;?sﬁ;\%o 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 2351 0,1336
Incorporar Imével 6 ENVIAR documento para unidade responsavel SPUIUF U’,’;ﬂmﬁ;?sﬁ;\%o 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 2351 0,1336
Incorporar Imével 7 REALIZAR upload da documentagéo do cartério SPUIUF Atendente de Incorporagéo 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 2351 0,1336

INSERIR informagGes do imével (RIP) para gerar

Entregar Imével 1 termo de entrega SPUIUF Atendente de Destinagéo 27 ANUAL Hora 0,083333333 57 4,7500 11,76 11,76 0,0668
Entregar Imével 2 ASSINAR termo de entrega SPUIUF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 2351 0,1336
Entregar Imovel 3 NOTIFICA‘Re:;quugge;t‘izgl;r:i Slsos)malura do SPUIUF Superintendente

Entregar Imével 4 ASSINAR termo de entrega Orgéo requerente Requerente 57 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 49,64 49,64 0,2820
Entregar Imovel 5 ARMAZENAR documentos no SEI (auto) SPUIUF Atendente de Incorporagéo

Entregar Imével 6 ENVIAR termo para publicagao (auto) SPUIUF Atendente de Incorporagéo

Entregar Imével 7 ARMAZENAR documentos no SEI (auto) SPUIUF Atendente de Incorporagéo

Entregar Imével 8 CONCLUIR processo no SEI SPUIUF Atendente de Destinagéo 27 ANUAL Hora 0,166666667 57 9,5000 23,51 2351 0,1336




S4 - Andlise da capacidade e quantidade de recursos humanos para

execucao do processo de negocio

® TOTVS

Quantitativo de Headcount
Cargos
Requerente

N/A

SPU/UF - Superintendente

SPU/UF - Atendente de Incorporagdo

SPU/UF - Atendente de Destinacdo

SPU/UF - Unidade de Apoio Administrativo

SPU/UC - Secretdario

R ININ|D|W

Rétulos de Linha Soma de FTE
Orgao requerente 3,66640625
Requerente 3,66640625
SPU/UF 5,0765625
Superintendente 1,669921875
Atendente de Incorporacao 2,53828125
UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO 0,2671875
Atendente de Destinacao 0,601171875
SPU 0,01484375
Secretario 0,01484375
Total Geral 8,7578125




S4 - Andlise da capacidade e quantidade de recursos humanos para execugdo do processo de negdcio & TOTVS

Matriz RACI

INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
MATRIZ RACI
R Responsavel pela execucéo
A Responsavel pela aprovacao
C Deve ser consultado
| Deve ser informado
Etapa N° Atividade Atividade Unidade Organizacional Requerente | Superintendente | Atendente de Incorporagéo Atendente de Destinagéo SRR Secretario
ADMINISTRATIVO
Autorizar 1 SOLICITAR autoriza¢do de compra de imével Orgdo requerente R c
compra
Autorizar 2 ANALISAR solicitagdo de autorizagéo de compra SPUIUF c R
compra
Autorizar 3 APROVAR autorizagéo de compra SPU/UF | RIA | o]
compra
Autorizar 4 AVALIAR solicitagéo de anuéncia SPU RIA
compra
Autorizar 5 ANUIR autorizagdo de compra (auto) SPU RIA
compra
Autorizar 6 ASSINAR Portaria de autorizagdo de compra SPUIUF | RIA |
compra
Autorizar 7 ENVIAR portaria para publicagéo (auto) SPU/UF R
compra
Autorizar 8 ENCAMINHAR documentos para SEI (auto) SPUIUF R
compra
Autorizar 9 ENVIAR notificacdo para o requerente (auto) SPU/UF R
compra
Assinar contrato 1 SOLICITAR lavratura do contrato Orgéo requerente R IIA




Assinar contrato 2 ANALISAR solicitagéo de lavratura SPUIUF C R

Assinar contrato 3 VERIFICAR solicitagéo SPU/UF RIA

Assinar contrato 4 APROVAR lavratura SPUIUF RIA

Assinar contrato 5 NOTIFICAR vendedores (auto) SPU/UF RIA

Assinar contrato 6 ESTABELECER contato com o vendedor SPU/UF R

Assinar contrato 7 ASSINAR contrato SPU/UF RIA

Assinar contrato 8 EFETUAR upload do contrato assinado SPUIUF R

Assinar contrato 9 ARMAZENAR documentos no SEI (auto) SPU/UF R

Assinar contrato 10 ENVIAR extrato do contrato para publicagcdo SPUIUE R

(auto)

Assinar contrato 11 ARMAZENAR documentos no SEI (auto) SPUIUF R
In::rgr&(;rlar 1 INSERIR informagdes de registro de pagamento Orgdo requerente Cil
Incorporar 2 ARQUIVAR contrato no livro da SPU/UF SPUIUF | R

Imével
In::rﬁr&(;rlar 3 ELABORAR minuta de requerimento ao CRI SPU/UF @] R
Incorporar 4 ASSINAR requerimento para CRI SPUIUF RIA |
Imével
Incor'porar 5 ENVIAR requerimento para o CRI SPU/UF ch
Imével
Intl:;g;\vlzrlar 6 ENVIAR documento para unidade responsavel SPUIUF Ch
In::;rgl(;rlar 7 REALIZAR upload da documentagao do cartério SPU/UF Ci R
Entregar Imével 1 INSERIR informagdes do imdvel (RIP) para gerar SPUIUE i
termo de entrega
Entregar Imével 2 ASSINAR termo de entrega SPU/UF RIA




Entregar Imével

ASSINAR termo de entrega

SPU/UF

RIA

Entregar Imével

NOTIFICAR requerente sobre assinatura do
termo de entrega (auto)

SPU/UF

RIA

]

Entregar Imével

ASSINAR termo de entrega

Orgdo requerente

Entregar Imével ARMAZENAR documentos no SEI (auto) SPU/UF |
Entregar Imével ENVIAR termo para publicagao (auto) SPU/UF |
Entregar Imével ARMAZENAR documentos no SEI (auto) SPU/UF |
Entregar Imével CONCLUIR processo no SEI SPU/UF |




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

negécio
Treinamentos

Processo:

INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA

® TOTVS

Unidade Organizacional / Cargo

Maédulo de Compra no SISREI

Nocdes de Direito Registral

Nogdes de Licitacbes e Contratos

Sistema Eletrénico de Informacéo -

Imobiliario SEl
Requerente X X
Unidade de Apoio Administrativo X
Atendente de Destinagdo SPU UF X X X
Atendente de Incorporacdo SPU UF X X X X

Superintendente

Secretario




Projeto Melhorias em Processos
Secretaria do Patriménio da Unidao — SPU

Processo
INCORPORACAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA

S4 - Andlise da capacidade e quantidade de recursos humanos
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1. CONTEXTUALIZACAO



Mapeamento da situagéo
atual dos processos

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

S1 S1 82 S1 S2 S3 S5 S1 S2 S3 S4
Analise do alinhamento entre » Analise de melhorias » Analise 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
\ Analise e Redesenho do processo. Base para a implementagdo do novo modelo de operagdo do processo
S2 S3 S4 S5 S2 S3 S4 S5 S6 S2 S3 S4 S5 S6
+43443 $434333 44383
a =» . a » , ) a )
Elaboragdo de Plano de Apoio no monitoramento de Apoio na execugéo do Plano de Implementagao
Implementagéo do novo processo desempenho do processo do novo processo e Gestao da Mudanga

Implantagcdo e monitoramento do novo processo

Estruturagéo de Escritorio de Formagé&o conceitual e
Processos metodoldgica

Implantagao do Escritorio de Gerenciamento de Processos de Negdcio 4
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2. BASE CONCEITUAL E METODOLOGICA -S4



© Totvs S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

Objetivo:

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

Processo de execugao:

Viapear informacoes Validar analise
quantitativas e qualitativas quantitativa e qualitativa quantitativa e qualitativa
dos recursos humanos dos recursos humanos dos recursos humanos

& TOTVS

Roteiro de Atividades:

A execucéo do servico é guiada pelo Checklist de atividades S4-

&

ChecklistS4

v

aaaaaaaaaa
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© Totvs S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

Processo de Execugao:

Fase 1
V dpeadr informacoes

valldar and e
quantitativa e qualitativa
dos recursos humanos

quantitativas e qualitativas quantitativa e qualitativa
dos recursos humanos dos recursos humanos

Levantar as informagdes necessarias para a analise quantitativa e qualitativa dos recursos humanos envolvidos na execugéo do processo. As
informacdes devem ser levantadas mediante a realizagéo de entrevistas com os donos de processos’ e obtengéo de dados disponiveis nos

Orgaos.
Recursos Humanos b Volumetria b Duragao

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

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

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

Observagdo: Para 0 mapeamento das informagdes quantitativas, o Orgao podera definir metas de volumetria e duragéo das atividades.
20



© Totvs S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

Processo de Execugao:

Vidped U dCOCE
quantitativas e qualitativas
dos recursos humanos

Vd Ud d d 5.
quantitativa e qualitativa
dos recursos humanos

e qualitativa dos recursos
humanos

Realizar a analise das informacfes mapeadas, indicando o nimero de pessoas necessarias para a correta execucdo 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 horéria de um Orgao 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 o processo )
HEADCOUNT )
NUmero de pessoas que executam 0 processo.

DIMENSIONAMENTO | Definigao do quadro ideal para executar o processo, através da converséo do FTE em Headcount por etapa, unidade organizacional e
cargo.

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



© Totvs S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

Processo de Execugao:

quantitativa e qualitativa
dos recursos humanos

quantitativas e qualitativas e qualitativa dos recursos
recursos : humanos

N Mapeamento de Book 54
Mapeamento da situagéo
informagdes quantitativas e
futura
qualitativas

Mapeamento da quantidade de
pessoal, frequéncia das atividades,
duragéo estimada’, volume estimado,
responsabilidade/atribui¢es do
pessoal envolvido e conhecimento e

habilidades necessarias

imensionamento por etapa Flaboragao da maliz
Identificagéo do FTE - unidade organizacional e » Rﬁg}zs(ii::é%ageda

cargo ,
9 treinamentos

Identificagéo das atividades do
processo, Unidade organizacional e
Cargo

' A Estimativa de duragdo mapeada no Servigo S1 sera revisada durante 0 mapeamento das informagdes. Novas atividades incluidas serdo estimadas
em conjunto com o dono de processo. 20



© Totvs S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE

Processo de Execugao:
Fase 3
: : : : 3 alidar analise quantitativa e
quantltatlvas e qualltatlvas e qualltatlva dos recursos qualitativa dos recursos
dos recursos humanos humanos , humanos

Reunigo de validagdo da analise quantitativa e qualitativa dos recursos envolvidos. O dono do processo e a Alta gestdo do Orgéo séo
responsaveis por aprovar a analise.

Pré-validagao — | | i
e D
AnexoIV | ¥~ Validagao do S4
Edital :;: Aceite Provisério
o m m nidade Organi n: nidade nizacional
Aprovagéo do S4 VT AnexoV | = | ey e
Aceite Definitivo = Edital = ey ey e
- 7 ) e | e | ey
e e | — | — Y
argo
Apresentacdo 54

20
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3. PRODUTO
a) Informagdes Quantitativa

b) Informagdes Qualitativas



© Totvs S4 — ANALISE DA CAPACIDADE E QUANTIDADE DE
RECURSOS HUMANOS

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

;w‘fp

. [
“ - v @
Levantamento de Informagoes
com os donos dos processos

f

—
@:E-» ‘j‘

‘f £
*‘#J;' @t

Consolidagao dos resultados

Apresentagao e validagao dos

resultados
Analise prévia de documentos
Beneficios Esperados: Fatores Criticos de Sucesso: Riscos:
* Identificar o real esfor¢o necessario para - * Informagoes assertivas (frequéncia,
executar as atividades; duragéo e quantidade de pessoas * Informagoes sigilosas
+ Identificar gargalos nos processos; executoras etc) « Supervalorizagio nas estimativas
+ Garantir o correto dimensionamento para * Segregagao das fungdes nas atividades « Desconforto da equipe

a execugéo dos processos. / e Correta definigéo das atividades



© Totvs

PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA

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

as seguintes informagdes:

ﬂ Quais sdo os
cargos
envolvidos na
execucao desta
atividade?

Cargo

Necessario maior
detalhamento?

A

Quantitativo de pessoas

Quantas pessoas
executam esta
atividade?

Quais sdo os
respectivos
cargos?

™

Frequéncia

Qual a
frequéncia de
execucdo desta
atividade?

Ela pode ser
subdividida em
outras atividades
com frequéncias
diferentes?

S

Duragdo Estimada

Qual a duragao
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 INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Estimativa de duragéo

L L Unidade Quantidade At Unidade de referéncia ~ .
0
N° Atividade SENE] Atividade Organizacional Pessoal Frequéncia (Unidade utiizada para Duragéo estimada
- (em horas)
mapear a durago)
1 Autorizar SOLICITAR autt_)rlz’agao de Orgao Requeranta 57 ANUAL Hora 05 57
compra compra de imével requerente
2 Autorizar ANALI§AR~ solicitagdo de SPUIUF Atend_ente~de 27 ANUAL Hora 05 57
compra autorizagao de compra Destinagéo
Autorizar R :
3 compra APROVAR autorizagdo de compra SPU/UF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,167 57
4 Ac‘:;';')zr:’ AVALIAR solicitagio de anuéncia SPU Secretério 1 ANUAL Hora 0,5 57
5 GUEZ | GO LRET Ul COCI SPU Secretario Atividade automatica
compra (auto)
6 Autorzany ASsSINARRGraraldealtionzacda) SESCE)/iI PR e iioahntandents 27 ANUAL Hora 0,333 57
compra de compra
7 Autorizar ENVIAR portaria para publicagao SPUIUF Atend_ente_de Atividade automética
compra (auto) Destinagédo
8 Autorizar ENCAMINHAR documentos para SPUIUF Atend_ente~de Atividade automética
compra SEl (auto) Destinagédo
9 Autorizar ENVIAR notificagéo para o SPUIUF Atendente de Atividade automética

compra requerente (auto) Destinagéo



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Estimativa de duragéo
A A Unidade Quantidade At Unidade de referéncia )
N° Atividade Etapa Atividade o Cargo Frequéncia 5
P Organizacional 9 Pessoal g (Unidade utiizada para Duragéo estimada i
= (em horas)
mapear a durago)

1 e SOLICITAR lavratura do contrato kL Requerente 57 ANUAL Hora 1 57
contrato requerente

2 Assinar ANALISAR solicitagao de SPUIUF Atendente (~ie 27 ANUAL Hora 2 57
contrato lavratura Incorporagao
Assinar S .

3 VERIFICAR solicitagdo SPU/UF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,5 57
contrato
Assinar .

4 APROVAR lavratura SPU/UF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,167 57
contrato
Assinar . - e

5 contrato NOTIFICAR vendedores (auto) SPUIUF Superintendente Atividade Automatica

6 Assinar ESTABELECER contato com o SPUJUF Atendente (~ie 27 ANUAL Hora 0167 57
contrato vendedor Incorporagao
Assinar .

7 ASSINAR contrato SPU/UF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,667 57
contrato

8 Assinar EFETUAR uplf)ad do contrato SPUIUF Atendente Ele 27 ANUAL Hora 05 57
contrato assinado Incorporagao

9 Assinar  ARMAZENAR documentos no SEI SPUJUF Atendente (_ie Atividade Automética
contrato (auto) Incorporagao

10 Assinar  ENVIAR extr_ato t_io contrato para SPUIUF Atendente (_le Atividade Automética
contrato publicagao (auto) Incorporagao

1" Assinar ARMAZENAR documentos no SEI SPUIUF Atendente de Atividade Automética

contrato (auto) Incorporagéao



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Estimativa de duragéo
v » Unidade Quantidade Anni Unidade de referéncia .
N° Atividade Etapa Atividade o Cargo Frequéncia 5
P Organizacional 9 Pessoal a (Unidade utiizada para Duragéo esfimada '
= (em horas)
mapear a durago)

Incorporar INSERIR informagoes de registro Orgao

1 . Requerente 57 ANUAL Hora 0,5 57
Imével de pagamento requerente
2 Incor’porar ARQUIVAR contrato no livro da SPUIUF Atendente (~1e 27 ANUAL Hora 0167 57
Imével SPU/UF Incorporagao
3 Incon:porar ELABOBAR minuta de SPUJUF Atendente (~ie 27 ANUAL Hora 0167 57
Imével requerimento ao CRI Incorporagao
4 '"fn‘:g‘\’,‘;a’ ASSINAR requerimentoparaCRI ~ SPUIUF  Superintendente 27 ANUAL Hora 0,083 57
UNIDADE DE
Incorporar .
5 Imével ENVIAR requerimento para o CRI SPUIUF APOIO 27 ANUAL Hora 0,167 57
ADMINISTRATIVO
. UNIDADE DE
g ncorborar ENVIAR documento paraunidade — spyyr APOIO 27 ANUAL Hora 0,167 57
P ADMINISTRATIVO
7 Incorporar REALIZAR upload da SPUIUF Atendente de 27 ANUAL Hora 0167 57

Imével documentagéo do cartério Incorporagao



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢des Quantitativas

Estimativa de duragéo
v » Unidade Quantidade Anci Unidade de referéncia :
N° Atividade Etapa Atividade o Cargo Frequéncia 5
P Organizacional 9 Pessoal a (Unidade utiizada para Duragéo esfimada '
= (em horas)
mapear a durago)

1 Entr’egar INSERIR informagdes do imével SPUIUF Atend_ente~de 27 ANUAL Hora 0,083 57
Imével  (RIP) para gerar termo de entrega Destinagao
Entregar .
2 Imével ASSINAR termo de entrega SPU/UF Superintendente 27 ANUAL Hora 0,167 57
Entreqar NOTIFICAR requerente sobre
3 Imévgel assinatura do termo de entrega SPU/UF Superintendente Atividade Automatica
(auto)
4 Entregar 5 SSINAR termo de entrega Orgdo Requerente 57 ANUAL Hora 0,167 57
Imével requerente
5 Entr’egar ARMAZENAR documentos no SEI SPUIUF Atendente c_ie Atividade Automética
Imovel (auto) Incorporagao
6 Enh:egar ENVIAR termo para publicagao SPUIUF Atendente (~1e Atividade Automética
Imével (auto) Incorporagéo
7 Entn:egar ARMAZENAR documentos no SEI SPUJUF Atendente (~ie Atividade Automatica
Imével (auto) Incorporagao
8 Entregar  o4NCLUIR processo no SE SPUIUF GLIT D) 27 ANUAL Hora 0,167 57
Imével Destinagao



o TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢bes Quantitativas

INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR
MEIO DE COMPRA

REQUERENTE % SPU - Unidade Central # SPU - Superintendéncia #

/
omFre {3 165 FTE
ncorporagéo
Atendente de
0,60 FTE
Unidade de Apoio
020FTE
-

A logica adotada, em comum acordo com a area, foi para cada decimal de FTE encontrado, somariamos um HC ao nimero total,
considerando um backup por cargo.

) ocore

GHEEE

LEGENDA: ‘ Headcount por processo {:} Headcountporunidadeorganizacional{:} Headcountpor cargo 3 Processo @8 Unidade Organizacional ===




O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA

PRODUTO - Informag¢des Qualitativas

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

T Quem s3o os Quais sao os

- responsaveis q treinamentos
por executar as que os

S atividades (R)? vy funcionarios

@ Quem s30 os B devem executar

(o' aprovadores ¢ pararealizar as

N Q@ atividades?

L . ~

-l&; Quem sdo os S O‘ua: 5a0 ost
consultados (C)? ¢ conhecimentos

E B e==(UEe as pessoas
Quem sdo os e devem ter?
informados (I)? -



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Atividade Unidade Requerente Superintendente Atendente de Atendente de UNIDADE DE APOIO Secretirio
At|V|dade Organizacional q P Incorporagéao Destinagao ADMINISTRATIVO

SOLICITAR autorizagéo de

Autorizar compra
compra de imével

Orgéo requerente

ANALISAR  solicitagéo de

Autorizar compra 2 X SPU/UF C R
autorizagdo de compra

Autorizar compra 3 RO A Gy SPU/UF | RIA | ci
compra

Autorizar compra 4 AVAALIA.R salfeipse o3 SPU | RIA
anuéncia

Autorizar compra 5 Ul EinTERe e SPU | R/A

compra (auto)

Autorizarcompra 6  (SOINAR - Portara de  op ), [ RIA [ [ |
autorizagéo de compra

ENVIAR  portaria  para

publicagéo (auto) SEE i

Autorizar compra 7

Autorizar compra 8 FNERAITR aemrenes SPU/UF R
para SEl (auto)

ENVIAR notificagdo para o

SPU/UF R
requerente (auto)

Autorizar compra 9



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Atividade Unidade Requerente Superintendente Atendente de Atendente de UNIDADE DE APOIO Secretério
Athldade Organizacional q P Incorporagéao Destinagao ADMINISTRATIVO

SOLICITAR  lavratura do
Assinar contrato Orgédo requerente
contrato

ANALISAR solicitagdo de

Assinar contrato 2 SPU/UF | C R
lavratura

Assinar contrato 3 VERIFICAR solicitagdo SPU/UF | RIA |

Assinar contrato 4 APROVAR lavratura SPU/UF | RIA |

Assinar contrato 5 p ORI VEIHEE e SPU/UF RIA |

(auto)

Assinar contrato 6 I IEEER ezl SPUIUF | R
com o vendedor

Assinar contrato 7 ASSINAR contrato SPU/UF | R/A |

EFETUAR  upload do

. SPU/UF | R
contrato assinado

Assinar contrato 8

Assinar contrato 9 AR alaE g SPU/UF R
no SEl (auto)

Assinar contrato 10 e fextrzito ootz SPUIUF R
para publicagao (auto)

Assinar contrato 1 R ZENAR e SPU/UF R
no SEI (auto)



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

N° Atividade Unidade Requerente Superintendente Atendente de Atendente de UNIDADE DE APOIO Secretério
Atividade Organizacional q P Incorporagéao Destinagao ADMINISTRATIVO

INSERIR informagbes de

Incorporar Imével 1 .
registro de pagamento

Orgé&o requerente R Cil

ARQUIVAR  contrato  no

Incorporar Imével 2 livro da SPU/UF SPU/UF | R
Incorporar Imével 3 ELABQRAR UZIEE SPU/UF ci R
requerimento ao CRI
Incorporar Imével 4 Pl pu SPU/UF RIA |
para CRI
Incorporar Imével 5 E’\(I;\Q|AR i Ol SPU/UF Ci R
Incorporar Imével 6 EN.VIAR CEEUITEND [T SPU/UF ci R
unidade responsavel
Incorporar Imével 7 NI e o3 SPU/UF Cil R

documentagéo do cartorio



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA
PRODUTO - Informag¢des Qualitativas — Matriz RACI

Atividade Unidade Requerente Superintendente Atendente de Atendente de UNIDADE DE APOIO Secretério
Athldade Organizacional q P Incorporagéao Destinagao ADMINISTRATIVO

INSERIR informagdes do

Entregar Imével imével (RIP) para gerar  SPU/UF

termo de entrega
Entregar Imovel 2 ASSINAR termo de entrega SPU/UF RIA |
Entregar Imével 3 ASSINAR termo de entrega SPUIUF RIA |

NOTIFICAR requerente
Entregar Imével 4 sobre assinatura do termo  SPU/UF RIA Ci
de entrega (auto)

Entregar Imével 5 ASSINAR termo de entrega Orgéo requerente R | |

Entregarimével 6 TUAZENAR documentos o5, I R
no SEl (auto)

ENVIAR termo para

publicacéo (auto)

Entregarimével 8  RUAZENAR documentos o5, I R
no SEl (auto)

CONCLUIR  processo  no

SEI

Entregar Imével 7 SPU/UF | R

Entregar Imével 9 SPU/UF | R



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA

PRODUTO - Informag¢des Qualitativas - Treinamentos

Unidade Organizacional / Cargo Modulo de Compra no SISREI NS ?;B';ﬁg::eg's"al Nogdes de Licitagoes e Contratos SR Eletrong:glde IEn s
X X

Requerente
Unidade de Apoio Administrativo X
Atendente de Destinagao SPU UF X X X
Atendente de Incorporagiao SPU UF X X X X
Superintendente X X X X

Secretario X X X X
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4. REFLEXOES FINAIS



O TOTVS PROCESSO INCORPORAGAO DE IMOVEIS POR MEIO DE COMPRA

Reflexoes Finais

PROXIMOS PASSOS

* 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

* Patrocinio

* Disciplina gerencial

* Consciéncia estratégica

* Articulacdo intra e interorganizacional
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