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I.  INTRODUCAO

Solicitado pela Caixa Economica Estadual do Rio Grande do
Sul, foi desenvolvido em Porto Alegre - RS, o XXIV Seminario de Engenha

ria de Sistemas no periodo de 02 a 06 de Setembro de 1974,

Apos os contatos mantidos com o Coordenador Geral do
CETAP foram estabelecidos os seguintes temas basicos que seriam aborda

dos como problemas-exemplo, durante o seminario:

1 - Planejar a implantacao de um sistema de Rotinas Internas, compativel

com o crescimento previsto pela CEERGS.

2 - Planejar a implantacao de um sistema de Rotinas Externas, compativel

com o crescimento previsto pela CEERGS.

Foram constituidos quatro grupos de trabalho:

Grupo I : SISTEMA DE ROTINAS INTERNAS
Grupo IT : SISTEMA DE ROTINAS INTERNAS
Grupo III : SISTEMA DE ROTINAS EXTERNAS
Grupo IV : SISTEMA DE ROTINAS EXTERNAS

0 presente relatorio constitui o documento final dos traba

Thos realizados durante o seminario. A equipe encarregada da preparacao



e orientacao deste seminario foi composta pelos seguintes elementos: Jo
se Roberto Amarg] Leite, José Roberto Reis, Sirley Conde e Sergio Suren
Kurkdjian. Por parte da CEERS a coordenagao ficou a cargo de Luiz Antonio
Meira, sendo utilizado no seminario o Manual de Acompanhamento RI/219,
NAS INPE 515 - Agosto de 1974 e o livro Engenharia de Sistemas: Planeja

mento e Controle de Projetos, INPE, Editora Vozes, 32 Edicao 1973.



II. HORARIO E PROGRAMAGAOD

10D1A-02,09.74-29FEIRA

ITEM DESCRICGCAD DURAGAD HORA APRESENTADOR

1.0 Abertura do Seminario P 10 08:00 - 08:10] Repres. CEERS

1.1 Audio-Visual - INPE AY 20 08:10 - 08:30 ] Barreto

1.2 Descrigao do Seminario P{ 10 08:30 - 08:40{ Amaral

1.3 Abordagem de Sistemas P 40 08:40 - 09:20 1 Sirley

- INTERVALO - CAFE I 15 09:20 - 09:35 -

1.4  Engenharia de Sistemas Pl 40 09:35 ~ 10:15] J. Roberto

1.5 Identificagdo do Problema P 15 10:15 - 10:30 | Repres, CEERS

1.6  Definigao dos Grupos de Trabalho P| 10 10:30 - 10:40 ] Amaral

1.7  Objetivos e Restrigdes P | 30 10:40 - 11:10| Sérgio

1.8 Preparagac dos Objetivos e Restricoes T 50 11:10 ~ 12:00 | Grupos

- INTERVALG - ALMOCO I 1320  {12:00 - 14:00 -

1.9 Continuagao dos Trabalhos T] 90 14:00 - 15:30 | Grupos

1.10 Atividades e Recursos P | 30 15:30 - 16:00 | Amaral

1.11  Preparagao das Atividades e Recursos - T j320 16:00 - 18:00] Grupos
LEGENDA

AV AUDIO VISUAL

P PALESTRA

TRABALHO DE GRUPO

1 INTERVALO




20DIA-03.09.74-33FEIRA
ITEH DESCRICGAD DURACTD HORA APRESENTADOR
2.0 Audio-Visual - NAS AY 20 08:00 - 08:20 Barreto
2.1 Continuacan das Tarefas T 220 08:20 - 12:00 Grupos
- INTERVALD - ALMOCO I| 120 12:00 - 14:00 -
2.2 DFT - Diagrama de Fluxo de Trabalho P 30 14:00 - 14:30F Sirley
2.3 Prep. DFT e Descricao das Funcoes | T 240 14336 - 18:00 Grupos
30DIA-04.99.74-43FEIRA
ITEM DESCRIGAD DURAGHD HORA APRESENTADOR
{3.0 Audio-Visual - SERE AY | 20 08:00 - 0B:20 | Barreto
3.1 Cronogramas e PERT P 70 08:20 - 09:30 J. Roberto
3.2 Preparagao dos Cronogramas e PERT T 150 05:30 - 12:00 Grupos
- INTERYALG - ALMOCO Il 120 12:00 - 14:00 -
3.3 Continuagao das Tarefas T | 240 14:00 - 18:00 Grupos




4001A-05.09,74-53FEIRA
ITEM DESCRIGAD DURACAD HORA APRESENTADOR
4.0 EDA e EDR Definitivas P 30 08:00 - D8:30 | J. Robertp
4.1 Preparagao das EDA e EDR Definitivas T | 210 08:30 - 12:00 | Grupos
- INTERVALO - ALMOCO I 120 12:00 - 14:00 -
4.2 Estrutura Organizacional p 80 14:00 - 15:20 | Sirley
4.3  An3lise de Sistemas P 50 16:20 -~ 16:10 | Amaral
4.4  Continuagdo das Tarefas T 10 16:10 - 18:00 ; Grupos
50DIA-06.09.74-63FEIRA
ITEM DESCRICGCAD DURATHD HORA APRESENTADOR
5.0 Pesquisa Operacional P 60 08:00 - 09:00 Sérgio
—5.1 Preparagac do Relatorio Final T ([ 180 09:00 - 12:00 Grupos
- INTERYALO = ALMOCO I | 120 12:00 - 14:00 -
5.2  Apresentacao do Relatdrio Final P | 240 14:00 - 18:00 | Grupos
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1.0 INTRODUCAD

1.1 - Identificagao

Projeto ROTIN I - Alteracao das Rotinas Internas da Cai

xa Economica Estadual.

1.2 - Historico

0 desenvolvimento das operacoes da Caixa Economica Estadual
e as previsdes do volume de depositos motivaram a sua Direcao a constitu
ir um Grupo de Trabatho para elaborar um projeto de reformulagao das Ro
tinas Internas da Autarquia, a fim de atender a demanda esperada de ser

vigo.

0 Grupo de Trabalho foi constituido no dia 02 do corrente
e reuniu-se na Sede Campestre da ASCEE, no perfodo de 02 a 06 de setembro
de 1974.

2.0 - OBJETIVOS

2.1 - Objetivo Geral

Determinar uma infra-estrutura de servigos internos, compa

tTvel com o Tndice de desenvolvimento a ser atingido pela Caixa Economi
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ca Estadual do Rio Grande do Sul.

2.2

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.2.6

Objetivos Especificos

Estruturar os servigos de cadastro, a fim de atender ao acresci

mo do volume diario de consultas.

Desenvolver os servigos de contabilidade da CEE, a fim de propor,
cionar informagoes, a nivel de centro de custos, com precisio e

rapidez, para tomada de decisdo dos orgaos competentes.

Compatibilizar os programas de processamento as necessidades dos

servicos internos.

Manter um fluxo atualizado de informag@o inter-setorial, que a
tenda as necessidddes de cada area e possibilite uma eficaz toma
da de decisao.

Criar e manter um Oorgao com as funcoes de "Controller'.

Estruturar a area de pessoal, a fim de manter atualizado todos

os dados necessarios ao controle e mobilidade.



- Ti=

3.0 - RESTRICDES

3.1 - As informacOes cadastrais deverao ser fornecidas dentro dos padroes
de sequranca aceitaveis e em prazos compativeis com o interesse do

usuario.

3.2 - 0s procedimentos contabeis determinados pela legislacao vigente de

vem ser mantidos.

3.3 - A compatibilizagao dos programas de processamento, depende da exis
tencia de pessoal treinado em analise e com perfeito conhecimento

dos servigos da CEE.

3.4 - 0 sistema de informagbes depende da existencia de meios de comunica

¢ao e transporte eficazes.
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5.0 - ESPECIFICACAO DAS ATIVIDADES (Preliminar)

ATIVIDADES

ESPECIFICACEOD

1. Centro de Custos

2. Pesquisa

3. Consultar a Fontes de
Informagoes

1.1 - Contabilidade: determinar os Centros
de Custos.

2.1 - Contabilidade: pesquisar e determinar
os tipos de relatorios
a serem fornecidos aos
orgaos de decisao.

2.2 - Cadastro: pesquisa junto as Agencias,
para determinar as suas ne
cessidades. A pesquisa deve
ra informar sobre:volume de
informacoes solicitadas, por
tipo de consulta; meio de
comunicagao utilizado por A
géncia; periodicidade da re
messa.

2.3 - Processamento: pesquisar nas diversas
areas de decisao o ti
po de informacao neces
saria;

2.4 - Pessoal: determinar as necessidades de
pessoal de cada dependencia,
em funcac do volume de opera
¢oes;

3.1 - Cadastro: consulta a outros estabele
cimentos de credito; consul



ATIVIDADES
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ESPECIFICACAD

4. Levantar dados

ta ao Servico de Protecio  ao
Crédito e orgaos afins.

4.1 - Pessoal: levantar a quantidade e qualida

4.2 - Cadastro:

de dos dados disponiveis.

levantar o volume de fichas ca
dastrais:

=~ com informagoes em vigor;

- sem movimentacao hd mais de 2
anos;

- com informacoes negativas;

- em duplicata.

levantar o volume diario de in
formagbes, por agéncias e total;

levantar o niimero de informagaes,
por tipo de consulta.

4.3 - Contabilidade: levantar o volume de langa

4.4 - Generico:

mentos por tipo de operacio

levantar o volume do fluxo atyal
e a qualidade das  informagdes
institucionais da CEE; proceder
ao levantamento setorial, para
determinar as informacdes neces
sarias 3 tomada de decisio;

Tevantar o tipo de informacoes
necessarias para o orgao de
“Controller".



ATIVIDADES
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ESPECIFICACAO

. Confrontar com dados

existentes

Descrever cargos

. Determinar atribui

coes

Racionalizar

5.1

6.1

7.1

8.1

8.2

8.3

Cadastro: confrontar os dados existen

Pessoal:

tes com informagoes recebi
das das fontes externas.

elaborar a descricao de cargos

Departamentos: determinar as atribui

coes dos Departamentos.

Equipamentos: racionalizar a aquisigao

Pessoal:

Lay-0ut:

de maquinas e equipamen
tos.

racionalizar os servigos rela
tivos a pessoal.

racionalizar os formularios a
serem utilizados.
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7.0 - ESPECIFICACAO DOS RECURSOS (Preliminar)

1 - Pessoal

1.1 - Consultores

1.1.1 - Técnicos - necessidade de contadores, economistas, administrado

res e psicdologos com experiencia comprovada.

1.1.2 - JurTdicos - necessidade de advogados, com especialidade em legis

lagao civil, administrativa, bancaria, etc.

1.2 - Apoio
1.2.2 - Secretarias - necessidade de elemento com redagao propria, conhe
cimento de taquigrafia e arquivo, escolaridade correspondente ao

20 grau.

1.2.2 - Datilografos - necessidade de elementos com amplo conhecimento de

datilografia, experiencia comprovada, com escolaridade correspon

dente ao nivel secundario.

1.2.3 - Escriturarios - necessidade de elementos especializados, com cur

so Tecnico em Contabilidade; necessidade de elementos com especia

1izagao em almoxarifado, com experiencia de 1 anc e escolaridade
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correspondente ao 29 Grau.
1.2.4 - Desenhistas - necessidade de pessoal especializado em lay-out de
formularios e servigos, portadores de certificados de conclusao

de curso de desenho.

1.2.5 - Serventes - necessidade de pessoal destinado a executar servigos

compativeis com a funcao.

2 - Material de Consumo

2.1 - Material de escritorio - necessidade de material de expediente, tais

como: fitas para maquinas, bobinas, 1apis, canetas, reguas, papel

para correspondencia, papel para rascunho, pastas, etc.

2.2 - Formularios - necessidade de formularios padronizados para utiliza

gao nos diversos Departamentos.

2.3 - Material para desenho - necessidade do material a ser utilizado em

desenhos de formularios, fichas, etc.

3 - Material Permanente

3.1 - Mobiliario - necessidade de mesas, cadeiras, arquives, armarios,

etc.
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3.2 - Maquinas - necessidade de maquinas de datilografia, calculadoras,

somadoras, leitoras, etc.

4 - Imoveis

4.1 - Prédios - necessidade de predio de alvenaria, localizado no centro

da cidade, para funcionamento dos Departamentos.
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9.0 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO DFT

Atividade

T.A.

Descricao do DFT

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

30

005

010

015

015

020

050

Selecionar pessoal para desenvolver o
"ROTIN I", nas areas administrativas,
tecnicas e juridicas, que tenham expe
riencia de Agencia, cadastro, contabi
lidade, planejamento economico-finan
ceiro, datilografia, desenho e secre
taria, nas quantidades especificadas
no quadro anexo.

Treinar o pesscal selecionado para de
senvolver as atividades arroiadas, em
grupos especificos de tarefas.

Alocar o pessoal treinade nos grupos
de tarefas especificas, de acordo com
a experiencia de cada um.

Alocar os recursos materiais (equipa
mentos, material de expediente), de a
cordo com a necessidade de cada grupo.

Realizar reunioes com o pessoal dos
grupos de trabalho e dos orgaos no
"ROTIN I", para motivagao.

Elaborar formulario de coleta de da
dos, referentes a realidade dos orgaos
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Atividade

T.A.

Descrigao do DFT

7.0

8.0

9.0

10.0

12.0

13.0

(30)

20

10

474

03

30

10

050

070

080

082

085

115

125

envolvidos pelo projeto e distribuir
aos mesmos, determinando seu retorno
no prazo previsto.

Elaborar o formularic de pesquisa das
necessidades dos orgacs envolvidos,
com a especificagao de informagoes de
cada area, distribuir aos orgaos en
volvidos e determinar seu retorno no
prazo previsto.

Receber, tabular e trabalhar os dados
das atividades 6.0 e 7.0.

Analisar os dados para a escolha das
alternativas mais adequadas a solugao
dos problemas propostos.

Armazenar os dados em arquivos, poras
sunto.

Distribuir os dados aos grupos espec
ficos de trabalho.

Padronizagdo de procedimentos na area
de custos.

Compatibilizar o Plano de Contas com
as padronizagOes preconizadas e com o
sistema de apuragao de custo,
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Atividade T T.A. Descrigao do DFT

14.0 10 135 Implantar os novos procedimentos con
tabeis.

15.0 05 140 Comparar os saldos contabeis com o or
camento, por Agencia.

16.0 (10) 140 Elaborar fichas de entrevista para co
leta de dados, destinada a descrigao
de cargos.

17.0 (10) 140 Tabular os dados da entrevista e ana
Tisa-los.

18.0 (10) 140 Elaborar os perfis dos cargos.

19.0 (20) 140 Determinar as atribuig¢oes dos Departa
mentos envolvides no "ROTIN I", comba
se nos dados levantados pelas ativida
des 6.0 e 7.0,

20.0 (10) 140 Implantar a atribuicao dos Departamen
tos envolvidos, isto e, determinar as
novas atribuigoes definidas a partir
da realidade constatada em cada setor

21.0 2 142 Localizar o orgao de “"controller" no

organograma, isto &, negociar com a
autoridade competente, qual dos orgaos
ja existentes abrigaria esta funcdo.
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Atividade

T.A.

Descricao do DFT

22.0

23.0

24.0

25.0

26.0

10

20

01

147

157

159

179

180

0 orgao de "controller" devera montar
um banco de dados com informagoes do
sistema financeiro, utilizando-se de
publicacoes, boletins e informagoes
especializadas.

Elaborar modelos de relatorios, formu
larios e procedimentos dos Departamen
tos atingidos pelas modificagoes do
"ROTIN I“.

Escolher uma Agencia da Capital, para
implantar as alteragoes introduzidas
pelo "ROTIN I " e que diretamente afe
tarem os seus servigos.

Implantar as alteracoes das novas ro
tinas na Agencia teste escolhida.

Elaborar o Relatorio Final.
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1.0 - QUABRO DE PRIORIDADES
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14.0 - ESPECIFICACAO DAS ATIVIDADES (Final)

FOLHA DE ESPECIFICACAO DE ATIVIDADES

PROJETO ROTIN I

DOCUMENTOD No

ATIVIDADE NO PREPARAR PESSOAL

PAGINA NoO

TAREFA

ESPECIFICACKO

RECURSOS UTILIZADOS

SELECIONAR PESSOAL

TREINAR PESSOAL

Selecionar elementos a
dequados @ execucao do
projeto, gque preencham
0S seguintes
tos:

- Contador, Economista,
Analista de Sistema, Ad
vogado, Administrador,
Técnico em Contabilida
de, Funcionarios de ni

requisi

vel médio com experien

cia em serviges  buro
craticos, datilografia,
desenho, arquivo, reda
¢do, comunicagao ...

Treinar os elementos se
. »

lecionados para execu

gao do projeto.

Psicalogos
Psicometristas
Secretaria

Testes Psicometricos
Testes Projetivos
Material de Expediente
Salas a prova de som
com luz natural
Projetor de slides

Psicologos e Tecnicos
especificos em cada 3
rea

Técnicos de dinamica
de grupo

(Continua) Projetor de slides
PREPARADD POR: DATA:
APROVADO POR

DATA:
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FOLHA DE ESPECIFICAGRO DE ATIVIDADES

PROJETO  ROTIN I DOCUHENTO NO
ATIVIDADE No PREPARAR PESSOAL PAGINA NO
TAREFA ESPEGIFICAGAO RECURSOS UTILIZADOS
TREINAR PESSOAL { Gravador

MOTIVAR PESS0AL

ALOCAR PESSOAL

Motivar o pessoal envol

vido no projeto e osres
ponsaveis pelas
sas areas da

diver
organiza

¢ao, afetadas pelo ROTIN;

I atraves de reunioes,
onde serao debatidos os
objetivos do grupo.

Distribuir os recursos
humanos a disposiao do
grupo, nos sub-grupos e
atividades especificas,
de acordo com as condi
coes pessoais de cada
um.

Material especifico de
cada area
salas

Coordenador do projeto,
assessorado por psicdlg)
gos

Tecnicas motivacionais
Projetores de slides
Salas

Material de expediente

Coordenador do projeto

PREPARADO POR:

DATA:

APROVADO POR

DATA:
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FOLHA DE ESPECIFICACAO DE ATIVIDADES

PROJETO _ ROTIN 1 DOCUMENTO NO
ATIVIDAD: No Pesquisar necessidades PACINA NO

TAREFA ESPECIFICAGAD RECURSOS UTILIiADDS
CONTABILIDADE 1 - Que informagoes se

rao necessarias para u
ma melhor operagao do
seu resultado.

2 - Prioridades das in
formagoes.

3 - Sugestoes sobre e
laboracao de boletim e
slips.

4 - Sugestoes sobre al
teragao que julgue ne
cessarias a racionali
zagdo dos servigos con
tabeis da CEE.

Obs.: As informagoes se
rao fornecidas, sobre

necessidades, atravesdo

preenchimento de folha

pesquisa que devera ser

devolvida em 15 dias.

PREPARADO POR:

DATA:

APROYADO POR

DATA:
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FOLHA DE ESPECIFICAGKO DE ATIVIDADES

PROJETO ROTIN 1 DOCUMENTO NO

ATIVIDADE no PESQUISAR NECESSIDADES  pagrya yo
TAREFA ESPECIFICAGKD RECURSOS UTILIZADOS
CADASTRO 1 - Tempo médio de espe | Pessoal selecionado pa

ra da proposta, ate ser
enviada ao cadastro na
Agencia.

{2 - Tempo médio de demo

ra da proposta/cadastro
3 - Volume de propostas
por valor de empréstimo
4 ~ Tempo de espera da
Proposta Abertura C/Cor
rente.

5 - Meio de comunicagao
usado para solicitar in
formacoes ao Cadastro.
6 - Tempo ideal de aten
dimento a0 c¢liente.

7 - Sugestoes sobre me
Thoria para produzir o
teﬁpo de atendimento ao
cliente.

ra executar esta etapa
do projeto

Folhas de pesquisa
Material de expediente

PREPARADO POR:

DATA:

APROVADO POR

DATA:




FOLHA DE FSPECIFICACKO DE ATIVIDADES

POCLIENTO NO

PROJETO  ROTIN 1

ATIVIDADE No Pesguisar Mecessidades PAGINA MO
TAREFA ESPECIFICADAD RECURSDS UTILIZADOS
PESSDAL Rirare de funcicnirios

da Agencia por funcio

¢ selor do trabalno
Hitmero de funcion®rios

necessirios para nelho

ria dos servicos da A

géncia, por fungdo de
trabalho

Pessoal selecionado pa
ra executar esta etapa
do projeto

Folhas de pasquisa
HMaterial de Expediente

PREPARADD POR:

DATA:

APROVADO POR

DATA:
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16.0 - ESPECIFICAGA0 DOS WELURSOS (Final)

FOLHA DE ESPLCIFICAGAD DE RECHRSO

DROJCTO ROTIN I DOCUNERTO 19

RECU2SD FINAMCEIRD i

ATIVIDADES PELACYORADAS Adouirir thterial Porwansote

CARALTERTSIICAS

0 racurso fipanceiro & proveniente das operagfes da propria
Caixa. A autorizagao para pacuments partira da Administracdo. A Hikg

racao sera efetuada pela Tesouraria Geral.

DOCUIIENTOS ANEXOS

- Concorréncia, com a aprovacio do Tribunal de Contas
- Autorizagao de Pagamento

- Faturas

CUSTO Cr§ X




oo
= oaed =

17.0 - COUGLUSKD

O grupe do trebalhs encarregado do projeto ROTIN I con
clue pela viabilidade das aiizraonss propostas neste documento e sugare
sua adogio como forms de proporcinner 8 Caixe [conomica Estadual uma  in
fro-astruive Go sesvigos interncs aoapativel com o seu ritmo de  eresci

mento.



COMPOSICAD DO GRUPO

Coordenador:

Substituto:

Assessores:

- 37 -

GRUPO 11

José Cairu Poeta

Jose Humberte da Silva Lorenci
Cl1éa de Souza Ferreira

Joao Alvaro da Rocha Silveira
Claudio Salomao Frakredin
Paulo Soares Mattos

José Roberto Reis

Sergio Suren Kurkdjian
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1.0 - INTRODUCAO

Visando ampliar a capacidade operacional da Caixa Economi
ca Estadual, face ao seu rapido crescimento que vem se verificando nos
ultimos anos, e atentando para a potencialidade ainda inexplorada do mer
cado, sentiu a atual Administracao a necessidade de desenvolver ativida

de neste sentido.
Assim sendo, foi formado um grupo de trabalhoc com a finali
dade de desenvolver o "aprimoramento das rotinas internas”, a fim de for

necer o suporte necessario a agéncias e setores.

0 presente foi formado de 7 pessoas e teve o prazo de 5
dias.

2.0 - OBJETIVO

2.1 - OBJETIVO GERAL

Elaboragao de rotinas e procedimentos que possibilitem a

tender o crescimento operacional da Instituigao.

2.2 - 0BJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 - Reestruturagao do Departamento de Pessoal de forma a manter atua



2.2.

2.2.

2,2.

2.2.

2.2.

2.2.

2.2.

3.0

3.1

3.2

-39 -

lizada as informacoes inerentes ao Quadro do Funcionalismo,

Desenvolver tecnicas no Departamento Geral de Cadastro visando

pronto atendimento as informacodes,

Etaboragao de Manuais de Servigos otimizando as atividades daCar

teira de Depositos,

Idem da Carteira de Emprestimos,

Idem da Carteira de Ordem de Pagamento,

Idem da Contabilidade Geral,

Adequagao dos Layouts das agencias e

Instalagoes e reinstalacoes de agencias.

- RESTRIGOES

- Utilizacao das cartas patentes ja existentes,

- Utilizacao como subsidio dos estudos ja existentes sobre as Cartei

ras de Empréstimos e Ordens de Pagamento, Contabilidade Geral e

Magnetizacao de documentos,
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3.3 - Utilizacao das Ordens de Servico e Circulares para confecgao  dos

respectivos manuais e

3.4 - Prazo para execugao do projeto sera de 310 dias.
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5.0 - ESPECIFICACAO DAS ATIVIDADES (Preliminar)

1.0 - PLANEJAMENTO

Organizar cadastros, manuais de servigos, Lay-outs e insta

lar agencias.,

- Organizar o cadastre de Pessoal: por ordem de matricula, a nivel de a
géncia, a nivel de cargo, contendo a situagdo do funcioniario, curriculo,
etc,

- Organizar o cadastro dos correntistas: por ordem alfabetica do primeiro
nome, limitando-se aos dois Ultimos anos,

- Planejar manuais de servigco sobre as Carteiras de Depositos, Emprésti
mos, Ordem de Pagamento e Contabilidade Geral, visando a uniformizagao
de trabalho nas diversas agencias e setores,

- Estudar Lay-outs para melhor aproveitamento de espago e funcionarios, a
nivel de setor e agencias,

- Planejar estudos de mercados para localizacao de novas agencias ou pos.

tos e remanejamento das agencias existentes.

2.0 - PESQUISA

Levantamento e analise dos dados existentes.

- Fazer levantamento de dados existentes,
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Fazer analise dos dados existentes.

3.0 - EXECUCAO

e

Elaboracac de formularios e manuais, aplicacio dos Lay-outs

instalagao e reinstalacdo de agéncias.

Criar documentos compativeis para aplicacio das novas rotinas,
Criar manuais da Carteira de DepOsitos,

Criar manuais da Carteira de Emprestimos,

Criar manuais da Carteira de Ordem de Pagamento,

Criar manuais da Contabilidade Geral,

Aplicagao dos Lay-outs,

Instalagao de Agencias.
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7.0 - ESPECIFICAGAO DOS RECURSOS (Preliminar)

1.0 - PESSOAL

- Quantidade e Especialidade:

4 - Economistas

2 - Contadores

2 - Administradores
1 - Engenheiro

1 - Arquiteto

1 - Advogado

3 - Escriturarios

—
t

Aux. Portaria

2.0 - PREDIOS E IMOVEIS

- 4 salas, c¢/600 m2, localizada na periferia da cidade.

3.0 - EQUIPAMENTOS

- 3 maquinas de escrever elétricas

1 calculadora eletronica
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4.0 - MATERIAL PERMANENTE

- Materiais diversos para desenho:
1 mesa de desenho
2 requas T
14 mesas
18 cadeiras
3 armarios
2 arquivos

1 quadro negro

5.0 - MATERIAL DE CONSUMO

- Material de escritorio: 4 dz. lapis
2 dz. borracha
2 dz. canetas
500 fls. papel oficio

100 fl1s. carbono

Materiais diversos.



9.0

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0
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DESCRICAQ DAS ATIVIDADES DO D.F.T.

RECURS0S FINANCEIROS

Levantar recursos financeiros necessarios para a elaboracgio do pro
jeto.

RECRUTAMENTO DE PESSOAL

Recrutar e selecionar entre os funcionarios da Institui¢do, pessoal

necessario a execugao do projeto.

REQUISITAR RECURSOS MATERIAIS

Solicitar ao Departamento de Bens Patrimoniais os recursos materi

ais destinados a elaboragao do projeto.

ALOCACAD DE RECURSOS MATERIAIS

Distribuir os recursos materiais recebidos do Departamento de Bens

Patrimoniais, de forma a atender as necessidades de elaboracao do

projeto.

FORMACAO DE GRUPOS DE TRABALKO

Formar grupos de trabalho, capazes de elaborar manuais de servigo
das diversas carteiras, assim como projetar Lay-outs das agencias &

elaborar pesquisas de mercado para uma melhor localizacio das agen

cias.



9.2.

9.3

9.4

9.5

10.0

10.1

10.2

%]
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- Complementar o Cadastro Geral para os clientes, quando envolver o

peragao de crédito.

Manuais de servigos

Escolher um método para elaborar manuais, de forma a permitir uma
facil atualizacao das instrucoes referentes a Carteira de Depositos,

Empréstimos, Ordens de Pagamento e Contabilidade Geral.

Lay-outs

Classificar tipos de agencias de acordo com a area abrangentes pe

las mesmas, bem como volume de negoctos e demanda futura.

Instalacao de agencias

Baseados nos dados levantados estabelecer padroes para remanejamen

to e instalagoes de agencias e postos de servigos.

ELABORAR

Cadastro de Pessoal

Elaborar ficharios para anotacao de dados, de acordo com os métodos

escolhidos.

Cadastro dos correntistas

Idem ao 10.1.



6.0 -

7.0 -

8.0 -

9.0 -

9-2 -

9.2.1
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LEVANTAMENTO DE DADOS

Coletar dados nas agencias (formularios, dados de clientes e de fun
cionarios, falhas existentes) e no mercado, (Banco Central do Bra
sil, sistemas operacionais e rotinas de outros bancos, IBGE, Depar
tamento Estadual de Estatistica), tendo como finalidade a execugao

do projeto.

DISSEMINACAO DE DADOS

Distribuir entre grupos os dados coletados.

ANALISE DOS DADOS

Analisar, por grupo de trabalho, os dados coletados e distribuidos

entre 0S mMesmos.

ORGAMIZAR

Cadastro de Pessoal

Escolher um metodo de cadastrar o pessoal da Instituicao (constando

dados pessoais, profissionais, legais, etc.).

Cadastro dos correntistas

Escolha de um método para catalogar clientes

- Geral



10.3 -

10.4 -

11.0 -

12.0 -

13.0 -

- 5] -

Manuais de Servicos

Descrever manuais de servicos de acordo com os métodos escolhidos.

Lay-outs

Realizar os projetos dos diversos tipos de agencias classificadas.

ESCOLHA DA AGENCIA P/TESTE E CRITERIOS DE AVALIACAC

Dentre as agencias da Instituicao escolher aguela que trabalha em
todas as areas da CEE e quanto aos recursos humanos a que represen
ta a media.

Quanto a critérios:

tempo - rapidez de atendimento e de execucao de servigo.

precisao - na execucao de servigo e informagoes.

seguranca - na execucao de servigo e informagoes.

IMPLANTACAO DO TESTE

Aplicar as rotinas de Cadastramento de pessoal e clientes, das Car
teiras de Depdositos, Empréstimos, Ordens de Pagamento e Contabili

dade .Geral.

CONTROLAR

Controlar as rotinas mencionadas na atividade 12.0 e aplicar corre

coes, quando necessarias.
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14.0 - RELATORIO FINAL

Elaboragac do relatorio final, tendo em vista que o teste realiza
do foi satisfatorio ficando como entrada para futura implantagdo no

sistema Caixa.
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11.0 - QUADRO DE PRIORIDADES

ANTES ATIVIDADES DEPOIS
- 1 4
- 2 4
- 3 4
1,2,3 4 5
4 5 6
5 6 7
6 7 8,9
7 8 10,11
7 9 10,1
8,9 10 12,13
8,9 1 12,13
10,1 12 14
10,11 13 14

12,13

—
rs
'
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14.0 - ESPECIFICACAD DAS ATIVIDADES (Final)

prOJETO ROTIN II

FOLHA DE ESPECIFICACAQO DE ATIVIDADES

DOCUMENTO NO

de fichas para conteros
dados pessoais, funcio
nais e financeiros do§
servidores. Este ficha
rio devera ser de faci¥
pesquisa para atenderra
pidas consultas.

Desenvolver uma ficha pa
ra conter os dados pes
soais, economicos e fi
nanceiros dos corrent1s
tas da Institu1gao, que
seja de facil atua11za
gao, ordenada pelo pri
meiro nome e limitada
aos Ultimos dois anosde
operagoes.

Desenvolver metodos para
ot1m1zagao das rotinas

de servigos das Cartei
ras de Depositos, Empres
timos, Ordens de Pagamen
to e Contabilidade Geral

Classificar tipos de a
genc1as, de acordo com
as areas de Jurisdigdo,
volume fisico e financei

ro de operagoes e deman.

ATIVIDADE N9 ORGANIZAR PAGINA NO
TAREFA ESPECIFICAGAO RECURSOS UTILIZADOS
ORGANIZAR Desenvolver um conjunto| Assessores tecnicos

Formularios
Arquivos
Maquinas
Agrupamentos

Assessores Tecnicos
Formularios
Arquivos

Maquinas
Equipamentos

Assessores técnicos
Formularios
Maquinas
Equipamento

Economista
Engenheiro
Formularios
Equipamento

PREPARADO POR:

Grupo II

DATA: 0g,09.1974

APROVADO POR

DATA:
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FOLHA DE ESPECIFICACAO DE ATIVIDADES

PROJETO _ ROTIN 1I

DOCUMENTO N

ATIVIDADE No ORGANIZAR

PAGINA N@

TAREFA

ESPECIFICACAD

RECURSOS UTILIZADOS

das futuras.

Desenvolver estudos de
mercado junto a Bancos,
IBGE, Departamento Esta
dual de Estatistica @
outras fontes de infor
magoes para definir e me
Thor localizar as agen’
cias e postos de servi
¢os.

Assessores tecnicos
Formularios
Magquinas

PREPARADD POR:

Grupo II

DATA: 06.09.74

APROYADG POR

DATA:
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16.0 - ESPECIFICACAO DOS RECURSOS (Final)

FOLHA DE ESPECIFICAGAD DE RECURSO

PROJETO _ ROTIN II DOCUMENTO N

Recurso  PESSOAL He

ATIVIDADES RELACIOMNADAS

CARACTERTSTICAS
4 economistas: sistema operacional, organizacional e financeiro.
2 contadores: profundos conhecimentos de contabilidades bancaria e
publica.
2 administradores: com conhecimentos organizacional de pessoal, ca
dastro, elaboragao de manuais, Lay-out, etc.
1 engenheiro: conhecimento de construgao civil.
1 arquiteto: conhecimentos de planejamentos internos de estabeleci
mento de crédito.
advogado: conhecimentos legais.
escriturarios: pratica em servicos gerais de agencias
aux. portarias
psicologos

W & o -~

DOCUENTOS ANEXOS

CUSTO Cr$
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17.0 - CONCLUSAQ

A utilizacao de um trabalho dessa natureza podera servir co
mo ferramenta a concretizacao dos objetivos maiores da Instituigao que em
funcao de um elevado crescimento um relativo curto prazo necessita adap

tar-se as novas condicoes de mercado.

Acreditamos que seria prematuro considerar o presente proje
to perfeitamente viavel para uma imediata implementagao, tendo em vista

que foram um tanto subjetivos alguns aspectos considerados.

Resta porém a convicgdo que reformulados e bem definidos es

ses aspectos atenderia o objetivo geral a que se propoe.



COMPOSICAO DO GRUPO

Coordenador:

Substituto:

Assessores:

- 62 -

GRUPO III

Roberto Moretti Sobrinho
Nelson Gajardo

Ronaldo Lopes da Costa
Ivo Adami

Cosme Motter

Larry Pinto de Faria
Tulio Cicero C. S. Rosa
Roberto Loreno Kloeckner
José Roberto Amaral Leite

Sirley Conde
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1.0 - INTRODUCAC

A Caixa Economica Estadual do Rio Grande do Sul, dentro de
sua nova filosofia administrativa, objetivando capacitar cada vez mais os
seus técnicos, proporcionando novos conhecimentos na area de  planejamen
tos, por meio da programacao de uma serie de cursos, e dentro dessa orde
nacao, nos traz, agora, uma equipe capacitada, vinculada ao Instituto de
Pesquisas Espaciais - INPE, para ministrar conhecimentos sobre Engenha

ria de Sistemas.

Pela sistematica de ministragao do Curso, os participantes
foram divididos em 4 grupos, com a finalidade de apresentar trabalhos so
bre rotinas internas e externas da CEERGS.

Coube a este grupe a incumbencia de executar oProjeto ROTEX3.

Para a concretizacao do trabalho, compreendendo todas as su
as fases, e atendendo ao objetivo estabelecido, o grupo utilizou o prazo
dado, 5 dias.

2.0 - OBJETIVOS

2.1 - OBJETIVO GERAL

Implantacao de rotinas externas, compativeis com o cresci



mento

2.2 -

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

2.2.9
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pravisto.

0BJETIVOS ESPECIFICOS

Acelerar a tramitagdo dos processos de empréstimo.

Modificacdo do sistema de concessao de empréstimos.

Racionalizagao da Carteira de Depositos.

Reativar as contas sem movimento,

Incrementar o relacionamento dos Gerentes com os clientes, por

meio de um programa de visitas.

Melhoria do sistema de comunicagao com os clientes, pelo envio de

extrato de conta, imposto de renda, etc.

Melhorar o entrosamento entre a Carteira de Empréstimos e de Depd

sitos.

Oferecer condigOes fisicas para o atendimento dos clientes.

Convenios com firmas particulares para o pagamento de folhas.



2.2.

2.2.

2.2.

2.2.

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

—
o
[}
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Implantagdo da Carteira de Prestagao de Servigos.

-
1

Campanha publicitaria.

[t
]

Pesquisa do mercado de poupanga ocioso.

w
T

Postos de Servico em funcionamento até 31 de outubro.

- RESTRICOES

0 prazo estipulado para atingir o objetive, que e 31 de dezembro.

As restricoes legais, impostas pelo Banco Central, que impedem a

Caixa Economica de atingir todo o mercado de possTveis depositantes.

0 incentivo dado pelo Governo ac mercado de capitais, que desvia oS

recursos que poderiam ser depositados na Caixa.

A falta de pessoal especializado.

As dificuldades de comunicacao entre Porto Alegre e as cidades mais

distantes.
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6.0 - ESPBCIFICACAO DAS ATIVIDADES (Preliminar)

ATIVIDADES

ESPECIFICAGKD

1. Melhorias

1.1 - Empréstimo

1.1.1 - Racionalizacao

1.1.2 - Racionalizagao
Externa

1.2 - Deposito

1.2.1 - Racionalizagao

1.2.2 - Reativacao

Aperfeigoamento das rotinas atualmente e
xistentes, visando proporcionar melhor aten
dimento ao publico.

Através de uma racionalizagao interna e ex
terna.

Acelerar a tramitagao dos processos por:

a.1 - Eliminacao de formularios

a.2 - Implantagao de carne

a.3 - Implantacao no computador

a.4 - Rapidez na aprovagac do cadastro

a - Pagamento do carne
a.1 - Em qualquer Agencia
a.2 - Por debito em conta

Dinamizar as operagoes, atraves de uma ra
cionalizacao e reativagao das contas.

Acelerar o atendimento, atraves de:

a - Aumento do numero de "Caixas"

b - Introdugao do sistema de "Caixa Execu
tivo"

¢ - Fornecimento instantaneo do talonario
de cheques

Reativagac de contas sem movimento.



ATIVIDADES
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ESPECIFICACAO

1.3 - Servigos

1.4 - Condicoes

Fisicas

1.4.1 - Meios de
Comunicagao

1.4.2 - Instalagoes

Racionaliza¢ao de Servigos:
a - Ordem de Pagamento
a.1 - Unificacao e simplificagao de for
mularios
a.2 - Acelerar a liquidagao das OP, por
credito em conta ou comunicacdo
rapida ao cliente.

b - Cobrancas Diversas - Tributos, Taxas,
Carnes, etc.
b.1 - Aumento de guiches especificos
nas grandes Agencias

Proporcionar as condigdes indispensaveisde
comunicagao inter-agéncias e de atendimen
to otimo ao plblico.

Telefone em todas as Agéncias
Instalagao de rede de Telex
Terminais de computador
VeTculos - proprios ou locados

a - Ampliacao da area fisica:
a.1 - Ampliagao e melhoria das existentes

a.2 - Construgao de novos prédios

a.3 - Locagao de areas mais amplas

a.4 - Relocalizagao e remanejamento das e
xistentes

a.5 - Reformulagao do lay-out



ATIVIDADES
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ESPECIFICAGED

2. Divulgacao

3. Interfaces

3.1 - Entrosamento entre

Carteiras

3.2 - Convenios

3.2.1 - Publicos

3.2.2 - Privados

4. Novas Atividades

Manter o publico informado das vantagens o
ferecidas pela Instituigdo, atraves  dos
meios de comunicagao. |

R - !
Melhor relacionamente ou integragao entre
os diversos Departamentos, Agéncias e pil
blico. |

a - Fornecimento rapido de informagoes:
a.1 - Remessa de documentos
a.Z2 - Por telefone
a.3 - Comunicacao imediata de debitos
e creditos

Acordos firmados entre a Instituigao e En
tidades, visando angariar depositos e am
pliar o nimero de clientes.

Folhas de Pagamento Federais, Estaduais e
Municipais
Cobrancas de tributos e taxas

Folhas de Pagamento

Cobranca .de Carnes

Cobranca de Taxas Escolares
Mensalidades de Sociedades Recreativas

Introducao de novas areas de atendimento



ATIVIDADES
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ESPECIFICAGAO

4.1 -« Novas Linhas

de Credito

4.2 - Prestacao de

Servigos

o N o oo

- Crédito direto ao consumidor

- Credito a profissionais liberais

- Financiamento do RECON

- Financiamento dos Planos Diretores
nicipais

- Financiamento as Prefeituras, para
bras comunitarias pelo SFH

- Debito automatico de:
a.1 - Contas de luz
a.2 - Contas de telefone
a.3 - Contas de agua
a.4 - Imposto Predial e Territorial.

Mu

0
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7.0 - ESPECIFICACAO DOS RECURSOS (Preliminar)

ESPECIFICAGRO

1. Recursos Humanos

1.1 - Pessoal Adminis
trativo

1.2 - Pessoal Tecnico

1.3 - Pessoal de Apoio

2. Imobilizacoes

2.1 - Predios

2.2 - Instalacoes

Pessoal necessario a execucao do projeto

Gerentes
Sub-Gerentes

Elementos, dentro de suas especialidades,
capazes de atender as necessidades do pro
jeto:

- Tecnicos Contabeis
= Conferentes
- Relagoes PUblicas

Elementos necessarios a complementar a e
xecugao do projeto

- Caixa

- Escriturario

- Auxiliar de Escriturario
- Auxiliar de Portaria

Aquisicao ou locagao de predios para ins
talagao de novas Agencias

Reforma das instalagdes ja existentes, pa
ra melhor atender aos clientes.
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ESPECIFICAGAC

3. Recursos Materiais Quantificacao dos bens instrumentais e de
consumo, objetivando a viabilidade da exe

cucao do projeto.

3.1 - Material de Con Combustivel
S$umo Material de escritorio
Materiais diversos

3.2 - Material Perma Moveis e utensilios
nente Predios
Bibliotecas
3.3 - Equipamento Maguinas Diversas

VeTculos
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9.0 - DESCRICOES DAS ATIVIDADES DO D.F.T.

Atividades

1.0

Solicitar ao Departamento de Pessoal a contratagao dos elementos ne

cessarios, de diversos niveis, para a implantagao do projeto.

2.0 - Solicitar ao Departamento de Bens Patrimoniais a aquisigdo dos re
cursos materiais necessarios:
2.1 - Material de Consumo
2.2 - Material Permanente
2.3 - Equipamentos.

3.0 - Solicitar ao Diretor de Bens Patrimoniais a aquisigao de noves prg
dios (ou locagao), para a instalagao dos postos, ou remanejamento
de agencias.

4.0 - Solicitar ao Diretor de Bens Patrimoniais a melhoria das instalagoes
nas Agencias ja existentes.

5.0 - Solicitar ao Departamento de Pessoal o treinamento do pessoal contra

tado, através do CETAP, visando a preparacao dos mesmos para os no
vos trabalhos que forem exigidos.

6.0 f’Receber, do Almoxarifado, todo o material de consumo, permanente e
equipamentos que foram réquisitados.

7.0 - Orientar o Departamento de Pessoal na lotagao do pessoal ja treina
do, conforme as exigencias do projeto.

8.0 - Determinar, ao Almoxarifado, a distribuicao do material que for ne

cessario aos novos postos e agencias.



9.0

10,0

1.0

12.0

13.0

14.0

15.0

16.0

17.0

18.0

19.0

20.0
21.0
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Receber, da Diretoria de Bens Patrimoniais, os predios e instala
coes solicitadas.

Efetuar o levantamento de todas as rotinas e servigos existentes,a
través de coleta de dados, entrevistas e questionarios.

Solicitar pesquisa de mercado para obter informagOes a respeito do
potencial ocioso de poupanga e da demanda de novos servigos,
Efetuar a andlise dos dados obtidos atrav@s do levantamento e da
pesquisa de mercado.

Com base na analise do levantamento efetuado, estudar as alternati
vas existentes para introduzir melhorias nas rotinas.

Com base nos dados apurados no levantamento de rotinas, estudar as
possibilidades de introducao de methorias no entrosamento entre as
Carteiras, visando aumentar a eficiencia dos trabalhos.

Com base nos dados obtidos no levantamento, estudar as alternativas
de introducao de melhorias nos servicos atualmente existentes.

Com base nos dados apurados na pesquisa de mercado, estudar a via
bilidade de criagao de novos servigos.

Com base nos estudos realizados, projetar melhorias nas rotinas ex
ternas e no entrosamento entre as Carteiras.

Com base nos estudos realizados, elaborar rotinas especificas para
a nova Carteira de servigos,

Testar as melhorias projetadas para as rotinas externas existentes.
Implantar a carteira de servigos, conforme projeto proprio.
Implantar as melhorias projetadas para as rotinas externas existen

tes, conforme projeto.



22.0

23.0

24.0

25.0

26.0

27.0

28.0

29.0

30.0
31.0

32.0

)
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Apdos a implantacao das melhorias e da nova carteira, efetuar levan
tamento dos clientes a serem selecionados para visitas.
Identificar os orgaos plblicos e privados para fins de contatos vi
sando a celebracao de convénios para prestacao de servigos.
Determinar a area geografica e a faixa de populacao a serem atingi
das pela publicidade, bem como 05 veiculos de comunicacaoc a Serem
utilizados.

Estabelecer programas de visitas a clientes ja cadastrados e em po
tencial.

Selecionar os orgaos com os quais serao mantidos os contatos.
Realizar visitas a clientes, conforme programa pré-estabelecido.
Realizar a abertura de novas contas, obtidas atraves de:

a) visitas a clientes em potencial, b) campanha publicitaria desen
volvida, ¢) convenios firmados, d) clientes espontaneos.
Movimentagao das contas de clientes antigos, que se encontram, pa
ralizadas e que apresentam saldo Tnfimo.

Estabelecer contatos, com os orgidos selecionados previamente.
Solicitar, ao orgao competente, as campanhas de publicidade, con
forme planoc pré-estabelecido.

Realizagao de convénios com Orgaos publicos e privados.
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11.0 - DESCRICKAO DE ATIVIDADES DA REDE PERT

Eventos

Atividade Relacionados Tempo Especificacio de Atividades
0.0 0-1 2 | Especificar Recursos
1.0 1-2 2 Solicitar contratac2o de Pessoal
2.0 1-3 2 Solicitar aquisicdo de material
3.0 1-4 2 $o1{citar novos prédios
4.0 1-5 2 Solicitar malhoria nas instalagGes
5.0 2-6 3 Solicitar treinamento de pessoal
6.0 3~7 13 Receber material
7.0 6-9 10 Lotar pessoal
8.0 7-10 4 Distribuir material
9.0 5-8 17 Receber prédios e instalagbes am
pliadas
10.0 10-11 8 Levantamento de Rot. e Serv. exis
tentes
1.0 10-12 3 Solicitar pasquisa do mercado
12.0 12-13 8 Andlise dos dados
13.0 13-14 4 Verificar poss. de mudanga das Rot.
exist.
4.0 13-156 4 Estudar poss. de melhoria do entro
samento
15.0 13=16 4 Estudar melhoria dos servigos exist.




Atividade | Re%:g?:::dus Tempo Especificacao de Atividades

16.0 13-17 4 Criagdo de noves servicos

17.0 15-18 12 Preparar novas rotinas

18.0 17-19 15 Elaborar rotinas para a nova Cartel
ra de Servigos

19.0 18-20 9 Testar novas rotinas

20.0 19-21 12 Implantacdo da Carteira de Servigos

21.0 21-22 12 Implantagdo de novas rotinas

22.0 22-23 4 Levantamento de clientes para visi
tas

23.0 22-24 4 Identificar orgaos para convénio

24.0 22-25 4 Determinar areas para divulgacdo

25.0 23-26 4 Estabelecer programas de visita

26.0 24-27 4 Selecionar Orgaos para contatos

27.0 26-29 40 Visitar clientes

28.0 26-30 40 Abertura de novas contas

29.0 26~31 40 Reativar contas

30.0 27-32 10 Estabelecer contatos

31.0 25-28 10 Solicitar divulgagdo

32.0 32-33 30 Firmar convenios




- 83 -

14.0 - ESPECIFICAGCAO DAS ATIVIDADES (Final)

FOLHA DE ESPECIFICAGRD DE ATIVIDADES

PROJETO  ROTEX 3 DOCUMENTO HQ
ATIVIDADE No DIVULGACAO ~ PAGINA NO
TAREFA ESPECIFICACRO RECURSOS UTILIZADOS
2.1 - DETERMINAR Com base na pesquisa de| Humanos e materiais
EREAS  DE mercado, serao Jevanta
DIVULGAGKD das as areas que devem
ser atingidas pela cam
panha de publicidade.
2.2 - SOLICITAR Sera solicitada ao De| Humanos e materiais
DIVULGAGKD partamento competente a
divulgacao nas areas se
lecionadas.

PREPARADO POR: DATA:

APROYADO POR DATA:
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FOLHA DE ESPECIFICAGKO DE ATIVIDADES

PROJETO ROTEX 3

DOCUMENTO No

ATIVIDADE NO RECURSOS MATERIAIS

PAGINA NO

TAREFA

ESPECIFICAGRO

RECURSOS UTILIZADOS

5.2.1 - SOLICITAR
MATERIAL

5.2.2 - RECEBER
MATERIAL

5.2.3 - DISTRIBUIR
MATERIA!

Sera solicitado ao Depar
tamento competente: a a
quisicao dos materiais

de Consumo e Permanente.

Recebimento do material
requisitado

pos a conferencia do ma
terial requisitado, seri
s50licitado ao setor com
petente a distribuicdo
jpos destinatarios.

Humanos e Materiais

Humanos - Materiais -
Imobilizado

Humanos e Materiais.

PREPARADO POR:

PATA:

APROVADD POR

DATA:
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16.0 - ESPECIFICAGAO DOS RECURSOS (Final)

FOLHA DE ESPECIFICAGAD DE RECURSO

proJETO  ROTEX 3 DOCUMENTO NO

RECURSO  PESSOAL ADMINISTRATIVO NO

ATIVIDADES RELACIONADAS VISITAS, IMPLANTACAO NOVAS ROTINAS, CONTATOS

CARACTERTSTICAS
GERENTES - Nvel médio, experiencia de no minimo dois anos na Caixa,
em servicos de Agencia, habilitado pelo CETAP para a fun

cao.

SUB-GERENTES - Em niimero de 28, conhecedor da parte contdbil da Agen

cia.

DOCUMENTOS ANEXOS

ATRIBUIGOES DE GERENTE E SUBGERENTE

CUsSTO Crs 402.000,00
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FOLHA DE ESPECIFICAGAO DE RECURSO

PROJETO  ROTEX 3 DOCUNENTO MO

RECURSO  EQUIPAMENTO no 3.3

ATIVIDADES RELACIONADAS MELHORIAS - DIVULGAGAOD - INTERFACES - NOVAS

ATIVIDADES

CARAGTERTISTICAS

3.3.1 - Maquinas Diversas - Maquinas de Escrever, de calcular, de so

mar, autenticadoras de caixa,

3.3.2 - VeTculos - 5 caminhoes marca Volkswagem, modelo Kombi. Carro

forte, para transporte de numerdrio.

DOCUMENTOS ANEXOS
Catalogos
Manuais de utilizagao

CUsTO crs 300.000,00
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17.0 - CONCLUSRD

0 projeto ROTEX/3, no entender do Grupo responsavel pela sua
elaboragao, foi considerado exeqifvel e eficaz para a solugao do problema

proposto, desde que:

- seja compatibilizadec com o Projeto de Rotinas Internas

= receba 05 recursos necessarios.



COMPOSICAO DO GRUPO

Coordenador:

Substituto:

Assessores:
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GRUPOD TV

José Pirilo Maldonado
Persio S. Fernandes

Miguel Aldo B. Fernandes
Carlos A. Ferreira Barcelos
Jose Edgar Dornelles

Celso Pimenta da Silva
Clovis de Freitas Ferreira
José Roberto Amaral Leite

Sirley Conde
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1.0 - INTRODUGAD

Diante da proposicao para que o grupo 4 desenvolvesse o pre
sente trabalho, foram definidos alguns criterios na elaboragao do mesmo,

para permitir a sua realizagao com os recursos e, tempo disponiveis.

Tais critérios surgiram da conscientizacio de que estavamos
frente a um objetivo maior que era a exercitagao do grupo nas técnicas u

tilizadas para a elaboracao de projetos.

Para o atingimento do objetivo proposto como exercicio, Te
vando-se em conta as consideragoes anteriores, o trabalho foi desenvolvi
do de conformidade com o seguinte esquema:

Identificagao de um conjunto de atividades, sistematicamen
te relacionadas, atraves da utilizacdo de processo 13gico, visando atin

gir o objetivo proposto.

Na elaboracao do SREx foram estabelecidas as seguintes a

reas de enfoque:

1. - Obtencao e analise de dados.

2. - Desenvolvimento de um modelo de atuagao.
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2.0 - O0BJETIVOS

2.1 - Cbjetivo Geral

Estabelecer as rotinas externas da CEE para aumento de depo
sitos, aumento do numero de depositantes e ampliagac do numero de depos i

tantes e ampliacdo do numero de Agencias.

2.2 - Objetivos Especificos

2.2.1 - Estudos do mercado financeiro em areas de atuacao da CEE.

2.2.2 - Melhoria das condigoes de pessoal, de material e das tecnicas a
tualmente utilizadas nas campanhas publicitarias e na prestagao

de servicos.

2.2.3 - Desenvolver campanhas diretas de captacaoc de depositos.

3.0 - RESTRICDES

3.1 - Disposigoes do Banco Central quanto a:
- Limitacao do nimero de Agencias
- Impedimento para operar com pessoas juridicas
- Dependencia de prévia autorizagao para instalacdo ou remanejamen

to de Agencias.



3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7
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Reflexos do desempenho da atividade agro-pecuaria do Estado.

Limita¢oes orcamentarias.

Vinculagdo a politica salarial do Estado, dificultando o estabeleci

mento de estimulos, em uma campanha de captacao de depositos.

Uma campanha de relagoes publicas depende de preparacao e especiali

zacao de pessoal.

Jurisdicao limitada ao Estado do Rio Grande do Sul.

Instalagoes inadequadas para um bom atendimento ac publico.



- 93 -

S1¥207 §34 svoriend $39Vi-HILNI VIEyL10478n0d CETRLIL 3ayalovdya
-y 134 sz_ 30 soavg 3
- N3¥3® »3w|u_ -0Mw3d S34AND 300V 13 nqzt_ vady VvN om»« ON DINSWYLANYAIT
F1) ) ] 1) 18 v

o‘ao:uqo OQVYIH3IN

®F SV13YIQ BYINOHTIN ep
SVHNVIRVY D $0GN1l8s3
2 ) y

HVNINITIHd $30VAIAILY JO OYSIAIQ 3C YHNLINY¥LS T OV




- 94 -

5.0 - ESPECIFICACAO DAS ATIVIDADES (Preliminar)

ATIVIDADES

ESPECIFICAGAO

Al

A2

Obter os dados necessarios a identificagao das
possibilidades de aumentc dos depositos e a i

dentificacdo das aspiracoes do publico.

0s' dados relativos a capacidade, nas Tocalidad
des servidas pela CEE, serdo obtidos atravesde
informacoes das Gerencias locais e de boletins
informativos de orgdos oficiais. As informacoes
nao poderac se referir a dados coletados ha
mais de 6 (seis) meses. Nas localidades onde
ndo possuir Agencias, os dados deverdo ser ob
tidos através de informagGes prestadas por or
gaos oficiais, relativas 3 economia da regido
e tambem por pesquisa do mercado, a ser reali

zada por empresa especializada.

0s dados relativos as aspiragées do publico,
nas tocalidades servidas pela CEE, serao forne
cidos pelas Geréncias locais, nas demais loca

lidades nao sera efetuada nenhuma pesquisa.



ATIVIDADES
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ESPECIFICAGRD

Bl

B2

B3

Melhorar as condigoes de atendimento ao publi

co, da publicidade e de relagoes inter-faces.

0 melhoramento do atendimento ao publico far
se-3 através de maior entrosamento entre as di
versas Carteiras, atendimento seletivo na aber
tura de contas novas e eficiente sistemade re

cepcao e informagoes aos clientes.

Maior harmonia entre a publicidade veiculada,
através dos meios de comunicacao de massa e 0s
objetivos do momento, ampliando também a a&rea

do setor para uma dimensao de Marketing.

Melhoramento das relagoes inter-faces, atraves
de contatos com entidades privadas e publicas,
identificando também a possibilidade de estabe
lecimento de Convenios e Administracao de fun

dos.



ATIVIDADE
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ESPECIFICAGAQ

C

c2

Desenvolver campanhas diretas de captagao de
depositos, por equipes vegionais de relacoes

pubticas e pelos Gerentes locais.

As equipes regionais de relagdes piblicas apoi
arao o trabalho de captacio direta a ser desen

volvida pelos Gerentes locais.

Os Gerentes Tocais promoverao contatos diretos,
na busca de novos depositantes, na reativacao
de contas de movimentagdo paralizada e na manu

tencao dos melhores clientes.
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ESPECIFICACKD DOS RECURSOS (Preliminar)

ESPECIFICAGAD

Al

A2

A3

B1

Pessoal

0 pessoal administrativo, tecnico e de apoio
necessario ao projeto, serd fornecido pelos
orgdos competentes.

0 pessoal administrativo se constituira do
Gerente de RelacOes Externas e dos Gerentes
das Agéncias.

0 pessoal técnico se constituird de desenhis
ta, fotdografo e tdcnico em relagdes piublicas
e analista de pesquisas.

0 pessoal de apoio constituird de recepcio
nistas, datilografos e serventes.

* (Para todos os tipos de pessoal, serdo exigi

dos os requisitos necessarios para cada ca
tegoria especificada).

Material

0 material de consumo, permanente e de publi
cidade, serdo fornecidos pelos drgdos compe
tentes.

0 material de consumo se constituira de mate
rial de expediente, de limpeza e fotografico.



RECURSD
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ESPECIFICAGAO

B2

B3

C1

c2

€3

0 material permanente se constituird de ca
deiras, mesas e arquivos.

0 material de publicidade se constituira de
folhetos, Out-Door, Display e brindes.

* (As especificacoes do material a ser utiliza

do, serao detalhadas).

Equipamento, instalacoes e imoveis

0 equipamento, instalagbes e imoveis necessi
rios ao projeto, serao providenciados pelos
setores competentes.

0 equipamento se constituira de maguinas fo
tograficas, de datilografia e calculadoras,
laboratorio fotografico e telefones.

As instalagbes se constituirao das correspon
dentes 3s Agencias, Postos de Servigo e  ao
Departamento de Relagoes Externas.

0s predios serdo os das Agencias e o ocupado
pela administragao do Departamento de Rela
coes Externas.

* (As especificagoes dos equipamentos, instala

¢oes e imoveis serao detalhadas).



RECURSO
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ESPECIFICAGRO

D1

D2

Servigos de Terceiros

0s $ervigos de terceiros serdo providencia
dos pelos setores competentes e deverao aten
der aos requisitos estabelecidos pelo Depar
tamento de Relagoes Externas.

Na publicidade serao util%zados o radio, TV,
imprensa, cinema, e se contara também com a
criagao de campanhas publicitarias.

As pesquisas de mercado se constituirao de
relatorios correspondentes a  levantamentos
obtidos através dos protessos teéenicos compa
tiveis com os objetivos.

* (Serdo estabelecidos objetivos especificos pa

ra cada servigo).
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9.0 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO D.F.T.

0.0

Designar equipe para montar S.R.Ex.
- Cbmpreende a escolha dos elementos humanos para, em equipe, mon
tar o Sistema de Relagoes Externas.

1.0 - Solicitar dados

- Compreende a solicitagao dos dados relativos a capacidade de au
mento de depositantes e as aspiragoes do publico, quanto aos Ser
vigos da CEE., Os dados serao solicitados aos Gerentes de Agencias,
orgaos oficiais e empresas especializadas.

2.0

r

Receber e analisar dados
- Consiste no recebimento dos dados anteriormente solicitados e ana
1ise dos mesmos.

3.0

Elaborar plano global de agdo

- Consiste na elaboragdo de um plano global de ag¢3o, fundamentado
na analise anterior dos dados. O plano global compreendera Campa
nha de Publicidade, atuagao dos Gerentes, melhoria dos servigos
prestados ac publico de RelagOes Interfaces, de utilizagao de no
Qas equipes e especificagao de Recursos necessarios ao projeto.

4.0 - Sgiicitar a aprovagao do plano

- Consiste em solicitar ao Orgdo competente, a aprovagao do  plano
global.
5.0 - Solicitar pessoal

- Consiste em soticitar ao drgao competente, o pessoal necessario.



6.0

7.0

8.0

9.0

10.0

12.0

13.0

14.0
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Receber e distribuir pessoal

- Consiste em receber o pessoal encaminhado pelo Orgao competente e
distribui-1o0 de acordo com o plano estabelecido.

Solicitar material

- Consiste em solicitar ao org3o competente o material necessario.

Receber e distribuir material

- Consiste em receber o material encaminhado pelo orgao competente
e distribui-16 de acordo com o plano estabelecido.

Solicitar equipamento, instalagGes e imoveis

- Consiste em solicitar ao orgao competente o equipamento, instala
coes e imoveis necessarios.

Receber equipamento, instalagoes e imoveis

- Consiste em receber do orgio competente, o equipamento, instala
coes e imoveis a serem utilizados nas atividades do sistema.

Solicitar propostas de servigos de terceiros

- Consiste em solicitar propostas de criagao de campanhas publicita
rias a empresas especializadas.

Selecionar propostas

- Consiste em selecionar as propostas de publicidade apresentadas pe
las empresas especializadas.

Solicitar contratacao de servigos de terceiros

- Consiste em solicitar a contratagdo dos servigos da empresa sele
cionada.

Receber servigos de terceiros

- Consiste no recebimento dos servigos da empresa especializada em



15.0

16.0

17.0

18.0

19.0

20.0
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criacao publicitaria.

Solicitar a contratacao da publicidade

- Consiste na solicitacdo de contratacao da veiculagao da publici
dade.

Solicitar a implantacao das melhorias de servigo

- Consiste na solicitagao aos orgaos competentes, da  implantagao
das melhorias de servigo, constantes do plano global de agao.

Adotar Melhorias

- Consiste na adogdo das melhorias correspondentes a atuagao do De
partamento de Relagdes Externas, de acordo com o estabelecido no
plano global,

Publicidade

- Consiste no acionamento da campanha de publicidade programada.

Promover contatos

- Consiste na promocdo de contatos diretos com o publico, atraves
dos Gerentes e Equipes de Relacoes Publicas, de conformidade com
a programacgao estabelecida.

Receber relatoric de impressoes

- Consiste no recebimento de relatorios dos Gerentes, com conside
ragoes a respeito dos resultados da campanha de captagao, para

serem utilizados na avaliagao da mesma.
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11.0 - QUADRO DE PRIORIDADES

Antes

n.

12.

13.

14.

4,

16.
6.0-8.0-10.0-15,0-17.
6.0-8.0-10.0-15.0-17.
19.
6.0-8.0-10.0-15.0-17.

20.

- w -3 ~J £ (9, o)
- L] - a L] -

oo o o o o o O o o o o o o o o O

o

h WO O

10
n
12
13

14

15

17

18
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Atividade

0.0
1.
2.

H o w
o o o o o

wn

~ O
o

o o o o o o o O o o o o

10.
11.
12.
13.
4,
15,
16.
17.
18.
19.0

20.0
Bl

o W W~ Oh

10

N
12
13
14

15

16
17
16
18
16

i8.

18.
10.
18.
12.
13.
14,
15.
18.
17.
18.

.0
.0~7.0-9.0-11.0-16.0
.0
0-19.0-20.0
.0
0-19.0-20.0
0
0-19.0~-20.0
0

0

0

0
0-19.0-20.0
0
0-19.0-20.0
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14.0 - ESPECIFICACAO DAS ATIVIDADES (Final)

FOLHA DE ESPECIFICAGAO DE ATIVIDADES

PROJETO SISTEMA DE ROTINAS EXTERNAS DOCUMENTO NoO
ATIVIDADE Ho Al PAGINA NO
TAREFA ESPECIFICAGAD

RECURSQS UTILIZADOS

Levantamento de da
dos de capacidade

Os dados fornecidos pe | -

108 Gerentes serao re
lativos a sua opiniao,

quante a capacidade del -

aumento de depositos e
no nimero de depositan
tes.

0s dados colhidos dos
boletins oficiais serao
relativos a economia
das localidades em es
tudo.

As pesquisas de mercado

serao dirigidas para a| -

identificacao da capa
cidade de poupanga das
regides no Estado do
Rio Grande do Sul.

Informagoes de Geren
tes

Boletins informativos
de orgaos Oficiais
(Banco Central do Bra
sil, IBGE, Secretaria
da Fazenda - ICM, Jun
ta Comércial)

Empresas de Pesquisas
de Mercado.

PREPARADD POR:

BATA:

APROVADD POR

DATA:
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15.0 - ESTRUTURA DA DIVISAO DE RECURSOS (Final)

Tendo a EDR preliminar atendido as necessidades do projeto,

a mesma servira como EDR definitiva.
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16.0 -~ ESPECIFICACAO DOS RECURSOS {Final)

'FOLHA DE ESPECIFICAGAO DE RECURSO

PROJETO SISTEMA DE ROTINAS EXTERNAS ~ DOCUMENTO NO

RECURSO Publicidade o

ATIVIDADES RELACIOHADAS _Campanha de captacio

CARACTERISTICAS

Na publicidade serao utilizados o radio, televisao, impren

sa, cinema, brindes e folhetos ilustrativos.

DOCUHMENTOS ANEXOS

CUSTO Cr$ 0 custo ndo devera ultrapassar a
dotagao orgamentaria.
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17.0 - CONCLUSAQ

1. - 0 projeto, embora carente de complementacac a nivel de detalhamento
e de estrutura, apresenta-se como ensaio preliminar, passivel de uti

lizagdo na elaboragao de um SREx. para CEE.

2. - 0 seminario proporcionou condigoes para a exercitaciao nas  tecnicas
ministradas durante o mesmo, fornecendo um novo instrumental de pla

nejamento aplicavel as atividades da CEE.





