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APRESENTACAOQO

Considerando as atribuicdes da Agéncia de Tecnologia da Informacéo — ATI, em especial dos incisos da Lei
n° 3.421, de 8 de marco de 2019, publicada em DOE n° 5.314, a qual compete:

XLIIl - planejar e gerir, juntamente com os 6rgaos e entidades do Poder Executivo, a contratacdo e
aquisicao, locacao e expansao de equipamentos, sistemas e solucbes de tecnologia, bem como promover a

racionalizacdo do uso desses recursos;

XLV - prospectar, especificar e padronizar a contratacdo de servicos de tecnologia da informacéo, bem

como a aquisi¢éo e o desenvolvimento de softwares em atendimento as necessidades corporativas;

OBJETIVO

O processo de aquisicdo e contratacdo de bens e servicos de Tl tem por objetivo proporcionar a
padronizacéo das atividades e tarefas relacionadas a toda a fase de aquisic&do e/ou contratacéo relativas a
bens e servicos de TI, consiste na fase de identificacdo e aprovacdo da demanda de aquisicdo e/ou
contratacéo, na fase de elaboracéo e aprovacéo do Projeto Basico de Tl e Termo de Referéncia (PBTI/TR),
a demonstracdo da atuagdo da Agéncia no suporte ao processo licitatorio e na adesdo de ARP, bem como

a realizagdo de vistoria para a finalizacdo da aquisicdo de bens permanentes.
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DEFINICOES
Dono do Processo
Diretoria de Gestao de Projetos, Processos e Inovagéo
Papéis
Unidade Solicitante
Unidade Gestora (ATI)
Comisséo de Licitacao
Termos / Artefatos
PBTI/TR Projeto Basico de Tl e Termo de Referéncia
Parecer Parecer Técnico
Ferramentas
SGD Sistema de Gestdo de Documentos
Sistema de Licitagbes Sistema de LicitagBes interno da ATI
E-mail Endereco Eletrdnico
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES

FASE 1 - APROVAGCAO DA DEMANDA

Receber oficio com a demanda

Descricdo

Receber oficio com a demanda

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

O oficio de demanda é produzido pela Unidade Gestora, quando esta identifica

importantes uma demanda que possa ser de interesse do Orgao/Unidade Solicitante.

Entradas Oficio de demanda recebido

Saidas Oficio de demanda para analise

Tarefas Receber Receber oficio com a demanda identificada pela
Unidade Gestora.

Delegar Delegar ao setor responsavel dentro da Unidade

Solicitante a andlise da demanda.

Ferramentas

Analisar demanda

Descricéo

Analisar a demanda identificada no oficio

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

A analise da demanda devera ser realizada pela Unidade Solicitante a fim de

importantes identificar a necessidade, importancia, viabilidade e outros critérios.
O resultado da andlise da demanda podera ser: demanda autorizada ou demanda
rejeitada.
Entradas Oficio de demanda para anélise
Saidas Demanda autorizada ou demanda rejeitada.
Tarefas Analisar Analisar a demanda
Proceder Caso a analise da demanda resulte na autorizagao:
proceder & atividade Informar dados orgamentarios.
ou
Caso a analise da demanda resulte na rejeigdo:
proceder ao fim do processo.
Ferramentas

Informar dados orgamentarios

Descricéo

Informar dados orgamentarios referentes a aquisi¢cdo ou contratacao indicada pela

demanda.
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Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

Os dados orgamentarios dever&o ser informados para a elaboracdo do PBTI/TR. E

importantes requisito fundamental para a previséo financeira e alocacdo de recursos.
O documento a ser produzido para envio das informacdes orgcamentarias ficara a
critério da Unidade Solicitante, podendo ser realizada por oficio ou e-mail.
As informacdes orcamentarias que deverédo ser preenchidas estardo no oficio.
Entradas Demanda autorizada
Saidas Dados orcamentarios informados/enviados.
Tarefas Elaborar Elaborar documento de aprovacdo da demanda e
informar os dados orcamentarios.
Enviar Enviar documento a Unidade Gestora
Ferramentas SGD, e-mail ou outras ferramentas de comunicagéo

Solicitar a elaboracéo do PBTI-TR

Descricéo Solicitar a elaboracdo do Projeto Bésico de Tl e/ou Termo de Referéncia da
demanda identificada.
Papéis Unidade Solicitante

Consideracdes

PBTI: Projeto Basico de Tecnologia da Informacéao.

importantes TR: Termo de Referéncia.
Instrucdes de como solicitar disponiveis no portal da Agéncia através do link:
https://ati.to.gov.br/servicos/aquisicoes-e-contratacoes-de-bens-e-servicos-de-tic/
Entradas Demanda identificada
Saidas Solicitacéo de elaboracdo de PBTI-TR
Tarefas Preencher Preencher o documento “Solicitacdo de elaboracao
de PBTI-TR”
Enviar Enviar o] documento para o] e-mail:
projetobasico@ati.to.gov.br
Ferramentas E-mail

Receber solicitacdo de PBTI/TR

Descricéo

Receber solicitacdo de PBTI/TR

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

Receber a demanda.

importantes

Entradas Solicitacéo de elaboracdo de PBTI/TR

Saidas Solicitacéo de elaboracéo de PBTI/TR para analise

Tarefas Receber Receber a solicitacdo de elaboracéo de PBTI/TR
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Ferramentas

E-mail

Analisar demanda

Descricdo

Analisar a demanda contida na Solicitacdo de elaboracdo de PBTI-TR

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

A andlise da demanda devera ser realizada pela Unidade Gestora (ATI) a fim de

importantes identificar a necessidade, importancia, viabilidade e outros critérios.
O resultado da analise da demanda podera ser: demanda aprovada; demanda
necessita de ajustes ou demanda reprovada.
A demanda que necessita de ajustes sera devolvida a Unidade Solicitante para
adequacao enquanto a demanda reprovada serd devolvida com a resposta com 0s
motivos da reprovagéo.
A demanda aprovada seguira o fluxo normal.
Entradas Solicitacéo de elaboracéo de PBTI/TR para anélise
Saidas Demanda aprovada ou demanda necessita de ajustes ou demanda reprovada
Tarefas Analisar Analisar a demanda contida na Solicitacdo de
Elaboracéo de PBTI/TR
Proceder Caso a demanda necessite de ajustes OU a demanda
seja reprovada: proceder a atividade Sugerir
alteracfes ou Informar reprovacéo.
ou
Caso a demanda seja aprovada: proceder a execucéo
do processo Elaborar Minuta de PBTI/TR.
Ferramentas E-mail; Trello

Sugerir alteracdes ou Informar reprovacao

Descricdo

Sugerir altera¢des da solicitacdo ou Informar os motivos da reprovagéo do pedido.

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

Apéds andlise da solicitacdo de demanda, a Unidade Gestora ir4 elaborar

importantes documento ou responder o e-mail da solicitacdo de demanda sugerindo ajustes ou
informando os motivos que levaram a ndo aprovacgéo da solicitacdo de demanda.

Entradas Demanda necessita de ajustes ou demanda reprovada.

Saidas Sugestdo de ajustes enviada ou Reprovacao informada.

Tarefas Responder Responder e-mail do contato solicitante com a

sugestdo das alteragbes necessarias para

adequacéo/correcdo da solicitacdo de elaboracdo de
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PBTI/TR OU Responder e-mail do contato solicitante

com 0s motivos da reprovacao do pedido.

Ferramentas

E-mail

Analisar resposta

Descricéo

Analisar resposta do e-mail enviado pela Unidade Gestora (ATI)

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

importantes

Entradas Sugestado de ajustes recebida ou Reprovacédo informada.

Saidas Proposta de ajustes ou Reprovacao considerados

Tarefas Analisar Analisar teor da resposta do e-mail enviado com a
solicitacdo de elaboracédo de PBTI/TR

Proceder Caso seja nhecessario ajustes: proceder a atividade

Ajustar Solicitagéo;
Oou
Caso a solicitacdo ter sido reprovada: proceder ao
fim do processo.

Ferramentas E-mail

Ajustar Solicitagéo

Descricéo

Ajustar Solicitacdo de elabora¢éo de PBTI/TR

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

importantes

Entradas Proposta de ajustes

Saidas Solicitacéo de elaboracdo de PBTI/TR

Tarefas Ajustar Ajustar solicitagdo de elaboracdo de PBTI/TR
conforme sugestBes enviadas pela Unidade Gestora
(ATI).

Enviar Enviar novamente a Solicitacdo de elaboragdo de

PBTI/TR ajustada.

Ferramentas E-mail

Analisar a demanda identificada pela area técnica

Descricéo

Analisar a demanda identificada pela area técnica

Papéis

Unidade Gestora (ATI)
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Consideracdes

importantes
Entradas Demanda identificada
Saidas Demanda analisada
Tarefas Analisar Analisar a demanda identificada.
Padronizar Padronizar (se necessario) documento para oficiar a
Unidade Solicitante.
Ferramentas

Enviar oficio com a demanda identificada

Descricéo

Enviar oficio com a demanda identificada

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

O oficio devera conter as informacg6es referentes

importantes No mesmo oficio, caso a Unidade Solicitante aprove a demanda, deverd ser
solicitado que a mesma informe os dados orcamentarios para a aquisicdo ou
contratacéo.

O prazo de retorno para informar os dados orgamentérios € de 15 dias Uteis

Entradas Demanda analisada

Saidas Oficio de demanda

Tarefas Elaborar Elaborar Oficio com a demanda identificada a ser
informada a Unidade Solicitante.

Enviar Enviar Oficio para Unidade Solicitante.

Proceder Caso o evento Dados Orgcamentarios seja satisfeito:
proceder a execu¢do do processo Elaborar Minuta
de PBTI/TR.

Oou
Caso o evento Prazo de 15 dias seja satisfeito sem
obtiver a resposta da Unidade Solicitante: proceder
ao fim do processo.

Ferramentas

FASE 2 - PROJETO BASICO DE TI/TERMO DE REFERENCIA

Elaborar Minuta do PBTI/TR

Descricdo

Elaborar Minuta do Projeto Basico de Tecnologia da Informagédo/Termo de

Referéncia.

Consideracdes

importantes

A ATI ira receber a informacéo para iniciar a elaboracao da minuta de PBTI/TR de

acordo com o prazo definido pela DPPI.
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Ao elaborar a minuta, esta precisara da validacao do setor técnico competente para
o tipo de aquisicao/contratagdo. O Setor Técnico apoiara e podera sugerir

alteracdes nas especificacdes do objeto.

Atividades principais:

Classificar prioridade e complexidade da elaboracao da minuta do PBTI
Definir prazo de entrega da minuta elaborada de acordo com a classificacédo
Elaborar minuta do PBTI

Enviar minuta por e-mail para o setor técnico validar

Receber validagdo do setor técnico

Finalizar a elaborac&o da minuta

Entradas Solicitagéo de elaboracéo de PBTI/TR aprovada
Saidas Minuta de PBTI/TR

Solicitar cotacéo

Descricéo Solicitar cotagéo
Papéis Unidade Gestora (ATI)
Consideracdes
importantes
Entradas Minuta de PBTI/TR
Saidas Solicitacéo de Pesquisa de Mercado
Tarefas Elaborar Elaborar e-mail de solicitacdo a Unidade Solicitante
para realizar pesquisa de mercado (cotagao).
Se for um novo pedido de cotagdo por erro de calculo
do mapa de pregcos ou cotacdo divergente do TR,
informar no mesmo e-mail o0 motivo.
Anexar Anexar ao e-mail a Minuta de PBTI/TR para pesquisa
de mercado.
Enviar Enviar e-mail para o contato cadastrado da demanda
de aquisicao.
Ferramentas E-mail

Analisar pedido de cotacao

Descricdo Solicitar cotacdo

Papéis Unidade Solicitante

Consideracdes A andlise do pedido de cotacdo consiste em avaliar as condi¢cdes da equipe técnica

importantes administrativa em realizar pesquisa de mercado quando o objeto da aquisicdo ou
contratacéo seja bens e servigcos de TI.
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A ATI oferece o servico de apoio a cotacdo para aquisi¢cdo e contratacéo de bens e
servicos de TI.
Entradas Solicitacéo de Pesquisa de Mercado
Saidas Necessidade de apoio identificada ou pedido delegado
Tarefas Analisar Analisar a Minuta de PBTI/TR e se a Unidade
Solicitante possui capacidade técnica de realizar o
levantamento das cotacdes necessarias para a
aquisicao ou contratacdo constante no TR.

Proceder Caso a Unidade Solicitante optar pelo apoio da ATI
em realizar a pesquisa de mercado (cotacdo):
proceder a atividade Solicitar apoio a cotacao.

Oou
Caso a Unidade Solicitante optar que sua equipe
técnica realize a pesquisa de mercado: proceder a
atividade Realizar Cotacéo.

Ferramentas E-mail

Solicitar apoio a cotacao

Descricéo Solicitar apoio a cotacdo para Unidade Gestora

Papéis Unidade Solicitante

Consideracdes A ATI oferece o servico de apoio a cotagdo para aquisicdo e contratagdo de bens e

importantes servicos de TI.

O Servigco de Apoio a Cotacdo para aquisicdes e contratacdes de bens e servigcos
de Tl deverd ser solicitado por e-mail.

A solicitagdo do servico de apoio a cotacdo ndo obsta da Unidade Solicitante em
realizar a pesquisa de mercado de forma paralela.

Entradas Necessidade de apoio identificada

Saidas Solicitacéo de Apoio a Cotacao.

Tarefas Preencher Preencher o formulario de Solicitagdo de Apoio a
Cotacdo para aquisicdes e contratacfes de bens e
servicos de Tl disponivel no Portal da
ATI:https://ati.to.gov.br/servicos/apoio-a-cotacao-de-
aguisicoes-e-contratacoes-de-bens-e-servicos-de-tic/

Enviar Enviar para o e-mail: compras@ati.to.gov.br

Ferramentas E-mail

Apoio a Cotacao

Descricéo

Processo de Realizar Cotagéo (Pesquisa de Mercado)
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Consideracdes

importantes

O prazo para a realizacdo do servico de apoio a cotagdo é de 15 dias Uteis,
podendo ser prorrogado por igual periodo dependendo da quantidade de
propostas/cotacdes recebidas.

As propostas de cotacdes sao entregues validadas pela ATI.

Principais atividades:
Subprocesso/Processo de Realizar Cotagéo

Retorno das cotacdes recebidas por e-mail.

Entradas

Minuta de PBTI/TR, Solicitacéo de Apoio a Cotacao.

Saidas

Cotacdes recebidas enviadas.

Realizar Cotagéo

Descricéo

Realizar Cotagéo (Pesquisa de Mercado)

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

O recebimento das cotag8es através do servico da Unidade Gestora (ATI) de apoio

importantes a cotacdo ndo obsta a Unidade Solicitante (Orgdo Externo) de também realizar as
atividades referentes a pesquisa de mercado.
Entradas Minuta de PBTI/TR; Pedido delegado
Saidas Cotacdes
Tarefas Realizar Realizar procedimentos de pesquisa de mercado
conforme politica interna do Org&o.
Receber Receber propostas/cotacdes de acordo com o TR.
Ferramentas E-mail

Elaborar Mapa de Precos

Descricdo

Elaborar Mapa de Precos

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

importantes

Entradas Cotacdes

Saidas Mapa de Precos e Cotacdes

Tarefas Elaborar Elaborar Mapa de apuragdo de precos médios
conforme cotacdes recebidas.

Enviar Enviar para andlise ao e-mail:

projetobasico@ati.to.gov.br.

Ferramentas E-mail
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Analisar cota¢cfes e/ou mapa de precos

Descricéo

Analisar cota¢cBes e/ou mapa de precos

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

Motivos de reprovacgéo das propostas/cotagdes:

importantes 1- Produto/Servico cotado divergente do TR;
2- Proposta/Cotacéo desatualizada.
Entradas Mapa de Precos e Cotacdes
Saidas Mapa de Precos e Cotacdes aprovadas OU Mapa de Precos e Cotacbes
reprovadas
Tarefas Analisar Analisar as cotacdes de acordo com a especificacdo
contida no TR enviado e 0 mapa de precos.
Proceder Caso haja inconsisténcia em alguma cotacdo ou erro
de célculo no mapa de precos: proceder a atividade
Solicitar Cotacéo.
Oou
Caso sejam aprovados o mapa de precos e as
cotagBes: proceder a atividade Solicitar envio do
processo.
Ferramentas E-mail

Solicitar envio do processo

Descricdo

Solicitar envio do processo eletrénico.

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

importantes

Entradas Mapa de Precos e Cotacdes aprovadas

Saidas Solicitagdo de envio de processo

Tarefas Enviar Enviar e-mail informando a aprovagdo do mapa de
precos e das cotacdo e o encaminhamento do
processo eletrdnico a ATI para inclusdo do Parecer e
PBTI/TR.

Ferramentas E-mail

Enviar processo

Descricéo

Enviar processo eletrénico.

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes
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importantes

Entradas Solicitacéo de envio de processo

Saidas Processo Eletronico.

Tarefas Expedir Expedir o processo eletrénico referente a aquisicéo
e/ou contratacdo de bens e servigos de TI.

Ferramentas SGD

Concluir e Cadastrar PBTI/TR

Descricdo

Concluir e Cadastrar Projeto Basico de Tl/Termo de Referéncia

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

Concluir o PBTI/TR com as informacdes do Mapa de Precos e cadastrar no SGD.

importantes
Entradas Processo Eletrbnico.
Saidas PBTI/TR cadastrado e assinado.
Tarefas Receber Receber processo eletrénico
Cadastrar Cadastrar PBTI no SGD e no Sistema de Licitacdes
para gerar nimero do TR.
Inserir Inserir valores de pre¢co médio e o niUmero do TR no
PBTI.
Incluir Incluir o PBTI e declara¢gbes no SGD.
Definir Definir assinaturas do PBTI.
Checar Checar se todas as assinaturas foram realizadas.
Ferramentas SGD, Sistema de Licitages.

Indicar ARP vigente

Descricéo

Indicar Ata de Registros de Preco vigente

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

ApOs a definicdo da solucao e verificagdo de precos de mercado € feita pesquisa

importantes de ARP vigentes com bens/servicos com a mesma configuracéo/especificacédo
para que seja analisada a viabilidade de adeséo.

Entradas PBTI/TR cadastrado e assinado.

Saidas PBTI/TR cadastrado e assinado E ARP existente ou ARP n&o existente.

Tarefas Pesquisar Pesquisar ARP vigentes que atendam a demanda.
Indicar Indicar existéncia de ARP para constar no Parecer

Ferramentas SGD, Sistema de Licitacfes.

Emitir Parecer
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Descrigéo Emitir Parecer de aprovacdo de PBTI/TR
Papéis Unidade Gestora (ATI)
Consideragdes Caso exista uma ARP vigente acrescentar ao parecer a informacdo de existéncia
importantes de ARP aderente a configuracdo/especificacdo do objeto do TR na tarefa de
Elaborar.
Entradas PBTI/TR cadastrado e assinado E ARP existente ou ARP né&o existente.
Saidas Parecer emitido
Tarefas Elaborar Elaborar Parecer Técnico aprovando o Projeto Basico
de Tl/Termo de Referéncia.
Cadastrar Cadastrar Parecer no SGD
Ferramentas SGD, Sistema de Licitac8es.

Incluir Parecer e PBTI/TR no processo

Descrigéo Incluir Parecer e PBTI/TR no processo eletrdnico

Papéis Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

importantes

Entradas PBTI/TR cadastrado e assinado E Parecer emitido

Saidas Processo Eletrénico

Tarefas Anexar Anexar Parecer e PBTI/TR ao processo
Expedir Expedir processo a Unidade Solicitante.

Ferramentas SGD, Sistema de Licitagfes.

Incluir Cotacbes e Mapa de Precos

Descricéo Incluir CotacBes e Mapa de Precos
Papéis Unidade Solicitante
Consideracdes
importantes
Entradas Processo Eletrénico
Saidas Cotacdes e Mapa de Precos anexados e Processo Eletrénico
Tarefas Receber Receber processo eletrénico
Anexar Anexar cotacdes e mapa de pregos ao processo
Ferramentas SGD, Sistema de Licitac8es.

FASE 3 — PROCESSO ADMINISTRATIVO

Procedimentos Administrativos |
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Descricéo

Procedimentos administrativos que dever&o ser executados para a formalizacdo da

aquisicdo ou contratacao.

Consideracdes

importantes

Conforme fluxos e orientacdes da CGE o processo de aquisicdo e/ou contratacao

devera ser executado os seguintes procedimentos administrativos/financeiros:

Detalhamento de Despesa (DD)

Anexo de Solicitacdo de Compras (Anexo Il)

Autorizacéo do grupo gestor executivo, se necessario.
Encaminhamento para o fluxo de acordo com a modalidade de compra.

(Licitagéo, ARP, Dispensa, Inexigibilidade, Comp@s.to)

Entradas

Cotacdes e Mapa de Pregos anexados e Processo Eletrdnico

Saidas

Modalidade de compras definida

Anexar documentos da ARP

Descricéo

Anexar documentos da Ata de Registro de Precos

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

Documentos exigidos para a analise de aderéncia a Ata de Registro de Precos:

importantes 1 — Edital da ARP;
2 — Publicacdo da ARP.
Entradas Modalidade de compras definida (Adeséo)
Saidas Documentos ARP anexados
Tarefas Anexar Anexar ao processo eletrdnico os documentos da Ata
de Registro de Precos.
Ferramentas SGD

Enviar para analise

Descricdo

Enviar processo eletrénico para analise da ARP

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

importantes

Entradas Documentos ARP anexados

Saidas Processo Eletrénico

Tarefas Elaborar Elaborar  despacho solicitando andlise  dos
documentos da ARP para possivel adesao.

Enviar Enviar processo eletrdnico a ATl para andlise da

ARP.

Ferramentas SGD
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Analisar documentos técnicos da adesao

Descrigéo Analisar documentos técnicos da adesao

Papéis Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

importantes

Entradas Processo Eletrdnico.

Saidas Adeséo aprovada ou Adeséao reprovada.

Tarefas Recber Receber processo para andlise dos documentos da
ARP.

Analisar Analisar se a ARP atende a especificacédo do TR.
Proceder Caso a especificacdo da ARP atenda aos critérios

minimos do TR E os documentos anexados estejam
de acordo com o0s requisitos legais da ades&o:
proceder a atividade Emitir Parecer aprovando a
adeséo da ARP.
Oou
Caso a especificagdo da ARP ndo atenda aos
criterios minimos do TR E/OU os documentos
anexados ndo estejam de acordo com 0S requisitos
legais da adesdo: proceder a atividade Emitir
Parecer reprovando ARP;

Ferramentas

Emitir Parecer aprovando a adesdo da ARP

Descrigéo Emitir Parecer aprovando a adesdo da ARP
Papéis Unidade Gestora (ATI)
Consideracdes
importantes
Entradas Adeséo aprovada.
Saidas Parecer de aprovacéo da Adeséo.
Tarefas Elaborar Elaborar Parecer aprovando a Adesao da ARP.
Alterar Alterar a modalidade de compras no PBTI/TR
Anexar Anexar o PBTI/TR atualizado e o Parecer assinado ao
processo eletrénico.
Enviar Enviar o processo a Unidade Solicitante para as
devidas providéncias.
Ferramentas SGD, Sistema de Licitacbes

Bairro: Plano Diretor Norte - CEP: 77.001-020 — Palmas - TO

Quadra 103 Norte, Rua NO-05, Lote 02

www.ati.to.gov.br
+55 (63) 3212-4500

Documento foi assinado digitalmente por ALIRIO FELIX MARTINS BARROS em 22/05/2020 17:59:47.

A autenticidade deste documento pode ser verificada no site https://sgd.to.gov.br/verificador, informando o cédigo verificador: 705E0279008D99F8.




- ATI

o AGENCIA DETECNOLOGIA
DA INFORMAGAQ

PROCESSO: AQUISICAO E CONTRATACAO DE BENS E

SERVICOS DE Tl
SGD: 2020/26819/001903
Versao: 1.0 de 21/05/2020

Pagina: 21/30

Emitir Parecer reprovando ARP

Descricéo

Emitir Parecer aprovando a adesdo da ARP

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

importantes
Entradas Adeséo reprovada.
Saidas Parecer de reprovacao da Adesao.
Tarefas Elaborar Elaborar Parecer de improcedéncia/reprovacdo da
Adeséo da ARP.
Anexar Anexar o Parecer assinado ao processo eletronico.
Enviar Enviar o processo a Unidade Solicitante para as
devidas providéncias.
Ferramentas SGD

Enviar para Comisséo de Licitagcao

Descricéo

Enviar para Comisséo de Licitacdo

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

Caso a modalidade de compras seja realizada por licitacdo devera ser

importantes encaminhado o processo a Comisséo de Licitacdo para a execu¢do do processo de
licitagdo.

Entradas Modalidade de compras definida (Licitac&o)

Saidas Processo Eletrdnico

Tarefas Enviar Enviar processo eletronico a Comisséao de Licitacao.

Ferramentas SGD

Solicitar Termo de Referéncia

Descricéo

Solicitar Termo de Referéncia referente ao processo eletronico de aquisigéo.

Papéis

Comissdo de Licitacdo

Consideracdes

Encaminhar a solicitacdo de TR para o e-mail: projetobasico@ati.to.gov.br

importantes
Entradas Processo Eletrdnico
Saidas Solicitagdo de Termo de Referéncia
Tarefas Receber Receber processo eletrénico
Solicitar Solicitar a Unidade Gestora (ATlI) o Termo de

Referéncia referente ao processo eletrébnico por e-

mail.
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Ferramentas

E-mail

Enviar Termo de Referéncia

Descricéo

Enviar Termo de Referéncia a Comisséo de Licitagao

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

importantes
Entradas Solicitacdo de Termo de Referéncia
Saidas Termo de Referéncia
Tarefas Receber Receber solicitacdo de envio de TR
Responder Responder o e-mail de solicitagdo anexando o TR
solicitado em formato doc.
Ferramentas E-mail

Processo Licitatorio

Descricéo

Processo Licitatério

Consideracdes

importantes
Entradas Termo de Referéncia
Saidas Processo Eletrdnico

Apoiar Licitagcdo

Descricdo

Apoiar o processo de Licitag&o durante todo a sua execugao.

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

O apoio ao processo de licitacdo consiste em apoiar quanto as duavidas

importantes relacionadas a aquisicdo e contratacdo de bens e servigos de TI. As atividades que
podem ser requisitadas pela Comissédo de Licitagcdo para o apoio ou auxilio séo:
1- Questionamentos da comisséo de licitacdo para saneamento de potenciais
davidas;
2- Questionamentos interpostos pelos licitantes em relacdo ao edital,
3- Impugnacdes interpostos pelos licitantes em relagédo ao edital;
4- Andlise de propostas na fase de pregao eletrbnico;
5- Prova de conceito quando necessario;
6- Recursos interpostos pelos licitantes.
Entradas Requisicdo de Apoio.
Saidas Apoio provido
Tarefas Receber Receber a requisicdo por e-mail ou SGD
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Identificar Identificar o tipo de requisicao
Executar Executar as atividades referentes ao tipo de
requisicéao.
Elaborar Elaborar Parecer e anexa-lo ao processo
Responder/Enviar Responder o e-mail ou Enviar processo eletrénico

Ferramentas

E-mail ou SGD

Devolver Processo

Descricdo

Devolver Processo para prosseguimento.

Papéis

Comisséo de Licitacdo

Consideracdes

importantes

Entradas Processo Eletrénico

Saidas Processo Eletrénico

Tarefas Enviar Enviar o processo eletrénico a Unidade Solicitante
para prosseguimento do mesmo.

Ferramentas SGD

FASE 4 — CONTRATO E FISCALIZACAO

Procedimentos Administrativos Il

Descricéo

Procedimentos administrativos que deverdo ser executados para a formalizacdo

contratual.

Consideracdes

Consistem nas atividades e processos pos-licitacdo, homologagéo do resultado e

importantes demais atividades ou procedimentos administrativos / financeiros.
Entradas Adesdo aprovada ou licitagdo finalizada ou modalidade de compras definida.
Saidas Minuta do Contrato ou Nota de Empenho

Analisar Minuta do Contrato

Descricdo

Analisar a Minuta do Contrato.

Papéis

Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes

importantes

Entradas Minuta do Contrato.

Saidas Minuta do Contrato analisada.

Tarefas Analisar Analisar a Minuta de Contrato, revisando as clausulas

de acordo com o Termo de Referéncia.
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Ferramentas SGD

Emitir Parecer

Descricéo Emitir Parecer conforme andlise da Minuta do Contrato.

Papéis Unidade Gestora (ATI)

Consideracdes O Parecer ird aprovar elou recomendara possiveis modificagbes para
importantes conformidade.

Entradas Minuta do Contrato analisada.

Saidas Parecer da Minuta do Contrato.

Tarefas Emitir Emitir Parecer

Ferramentas SGD, Sistema de Licitagfes

Formalizar Contrato

Descrigéo Formalizar Contrato.

Papéis Unidade Solicitante

Consideracdes

importantes

Entradas Parecer da Minuta do Contrato.

Saidas Contrato.

Tarefas Formalizar Formalizar a assinatura do Contrato entre o
contratante e contratado.

Ferramentas SGD

Designacgéao de Fiscal Técnico

Descricéo Processo de Designacéo de Fiscal Técnico

Consideracdes O processo de Designacao de Fiscal Técnico consiste na indicacdo de fiscais
importantes técnicos e seus respectivos para atuacédo dos contratos de TI.

Entradas Contrato ou Solicitacdo de Indicacdo de Fiscal Técnico.

Saidas Fiscais designados.

Solicitar entrega junto ao fornecedor

Descricdo Solicitar entrega do objeto do contrato junto ao fornecedor.

Papéis Unidade Solicitante

Consideracdes

importantes

Entradas Contrato, Nota de Empenho e Fiscal técnico designado.
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Saidas Solicitacdo de Entrega.
Tarefas Solicitar Solicitar entrega do objeto junto ao fornecedor.
Ferramentas E-mail

Receber objeto do contrato

Descricdo

Receber objeto do contrato.

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

Objeto do contrato: servicos, bens permanentes ou de consumo.

importantes

Entradas Entrega solicitada.

Saidas Objeto(s) recebido (s).

Tarefas Receber Receber objeto do contrato e verificar conformidade
com a Nota Fiscal

Proceder Caso o objeto do Contrato seja Bens de TI: proceder

a atividade Solicitar Vistoria.
Oou
Caso o0 objeto do Contrato seja Servicos de TI:
proceder ao processo Fiscalizagdo de Servico.

Ferramentas

Solicitar Vistoria

Descricéo

Solicitar Vistoria do(s) equipamento(s)

Papéis

Unidade Solicitante

Consideracdes

Quando o objeto for bens permanentes de tecnologia da informac&o. Devera ser

importantes realizada a vistoria para emisséo de parecer e laudo técnico de vistoria.

Entradas Objeto(s) recebido (s).

Saidas Solicitagédo de Vistoria e processo Eletrénico

Tarefas Solicitar Solicitar Vistoria por e-mail e despacho no processo
eletrénico.

Enviar Enviar processo eletrbnico para Unidade Gestora

realizar a vistoria.

Ferramentas SGD

Processo de Vistoria

Descricéo

Processo de Vistoria

Consideracdes

O processo de vistoria tem como objetivo verificar a conformidade das
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importantes especificacdes dos equipamentos recebidos provisoriamente com o Termo de
Referéncia.

Entradas Solicitagdo de Vistoria e Processo Eletrénico

Saidas Parecer de Vistoria e processo Eletronico

Fiscalizacdo de Servico

Descricdo

Processo de Gestao Contratual

Consideracdes

Processo relacionado a Gestéo dos contratos de Tl

importantes
Entradas Processo Eletrdnico
Saidas Servico fiscalizado

Gestao Contratual

Descricéo

Processo de Gestdo Contratual

Consideracdes

Processo relacionado a Gestdo do acompanhamento dos contratos de TI.

importantes
Entradas Servigo fiscalizado ou Parecer de Vistoria.
Saidas Contrato acompanhado e monitorado

Gestao Patrimonial

Descricéo

Processo de Gestao Patrimonial

Consideracdes

O processo de gestdo patrimonial contém atividades que contemplam o

importantes tombamento de bens e a gestédo do patrimdnio.
Entradas Parecer de vistoria e processo Eletronico
Saidas Bens tombados e Processo Eletrénico

Gestao Financeira

Descricéo

Processo de Gestao Financeira

Consideracdes

N

Processo relacionado a gestdo financeira dos contratos de TI. Tendo como

importantes principal atividade a liquidacdo e pagamento das obrigacdes.
Entradas Nota de Empenho e Nota Fiscal atestada.
Saidas Pagamento efetuado e Processo Eletrbnico.
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©
o
o

LEGENDA DOS ELEMENTOS BASICO DA NOTACAO BPMN

ELEMENTO DESCRICAO NOTACAO
N . —
Representa uma acao realizada no fluxo do processo.
Atividade Atividades sdo conceituadas como “Tarefas” quando n&o Atividade 1
puderem ser decompostas em niveis menores. \_ J
E uma atividade cujos detalhes internos foram modelados
Subprocesso e utilizam eventos, atividades, gateways e fluxo de
Reutilizavel sequéncia. Possui a borda mais especa que uma \ : )
Atividade e pode ser chamado durante o fluxo. Subprocesso Reutilizéel

O

Evento de Inicio | Indica onde comega um processo.
Inicio

®

Evento de Inicio | Indica o inicio do processo pelo envio de uma mensagem

com Mensagem por um dos participantes. Inicio cam
Menzagem

Evento com Inicio | Indica o inicio do processo por um ciclo especifico de

de Tempo tempo. Inicio com
Tempo

Evento de Fim Indica onde termina um processo. O
Firn

Evento de Fim ) i ) )
Indica que uma mensagem é enviada no fim do processo.

com Mensagem Fim cam

Mensagem

Indica um atraso no processo. Representa espera e pode

Evento de Tempo

ser utilizado entre duas atividades de um fluxo.
Tempo
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Utilizado para conectar duas sec¢fes de um processo a fim
) de gerar loop ou evitar as linhas de sequencia de um Link Langado
Evento de Link o R i .
fluxo. “Link Lancado” significa um envio de acesso a
outra parte de um fluxo. “Link Capturado” aguarda o
pedido de acesso e encaminha o fluxo. _
Link Capturado
Utilizado para indicar envio ou recebimento de
. R . Ervio de
mensagem. “Envio de mensagem” envia a mensagem e Mensagem
Evento de ) . »
interrompe o fluxo. “Captura de Mensagem” aguarda o
Mensagem i _ .
recebimento da mensagem enviada e libera o fluxo do
processo.
Captura de
Menzagem
Utilizado para divergéncia ou convergéncia de caminhos.
Como divergéncia: usado para criar caminhos alternativos
Gateway .
. em um processo, mas apenas um é utilizado por vez.
Exclusivo . ) _ cat
Como convergéncia: usado para unir os caminhos FLEWAY
Exclusiva
alternativos.
Como divergéncia: usado criar caminhos alternativos sem
checar condicdes.
Gateway Paralelo | Como convergéncia: usado para unir caminhos
alternativos. O gateway espera por todos os fluxos de (;:t::‘:fg
entradas antes de continuar.
Como divergéncia: os fluxos em que as condi¢des forem
) verdadeiras seguirdo os caminhos paralelamente ou nao.
Gateway Inclusivo . ) )
Como convergéncia: usado para unir todos os caminhos
Gateway
(alternativos e paralelos) e liberar o fluxo apés a unido. Inclusivo
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