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APRESENTAGAO

O processo de designagdao de Fiscal Técnico visa proporcionar a padronizacdo das atividades
relacionadas a indicacao e substituicdo de Fiscais Técnicos e seus respectivos substitutos para atuagao na
fiscalizagdo dos contratos de TI.

OBJETIVO

Indicar e substituir Fiscais Técnicos e seus respectivos substitutos para atuagdo na fiscalizacdo dos
contratos de Tl, quando solicitado.
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DESIGNAGAO DE FISCAL TECNICO

Dono do Processo

Geréncia de Fiscalizagdo de Contratos - GFC

Papéis

Orgao Demandante

Orgao responsavel por demandar a contratagdo dos servicos, além de ser

o ordenador da despesa.

Geréncia de Fiscalizagao de

Contratos

Setor da ATI responsavel por dar encaminhamento a demanda.

Fiscal Técnico

Servidor indicado para fiscalizar tecnicamente o Contrato.

Superintendéncia

Setor da ATI responsavel por indicar o Fiscal.

Presidéncia

Presidente da ATI, responsavel por aprovar/reprovar a indicagao do Fiscal.

Termos / Artefatos

Termo de Ciéncia

Termo apresentado para o Servidor com o intuito
de informa-lo sobre a sua indicagao para a fungéo

de Fiscal Técnico.

Oficio/Despacho de Solicitagao de Fiscal Técnico

Oficio/Despacho elaborado pelo Orgao
Demandante para que a Agéncia de Tecnologia
da Informacao indique o Fiscal Técnico para o

contrato de TI.

Ferramentas

SGD Sistema de Gestdo de Documentos.

E-mail Correio Eletrbnico.

DOE Diério Oficial do Estado do Tocantins.
Indicadores

Nome

Formula:

Critério de

Acompanhamento:

Tipo de Indicador:

Unidade de Medida:
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Polaridade:

Fonte das Informacées:

Linha de Base:

Metas:
Responsavel:
Controle de execugéo do processo
Controle Método de execucgao Frequéncia
Realizar reunides com as equipes executoras do
Auditoria processo, para avaliar a aderéncia, os beneficios gerados | Anual
e oportunidades de melhoria do processo.
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DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Verificar situagao do contrato
Descrigo O Orgao da Administracdo Publica Direta e Indireta devera verificar a situagéo da
designagao de fiscal técnico no contrato de TI.
Papéis Orgao Demandante.
A verificagdo da situagdo do contrato de Tl pode ocorrer em duas formas:
Consideragdes a) Novo contrato de Tl celebrado e pendente de designacéao de fiscais;
importantes b) Necessidade de substituicdo de Fiscal Técnico, quando o Orgédo sugere a
substituigéo.
Entradas Contrato.
Saidas Contrato verificado.
Tarefas Verificar Verificar situagcdo de designacgéao de fiscais de contrato de TI.
Ferramentas SGD, E-mail.

Analisar Servidores compativeis e capazes com as atribuigdes

b L O Orgao devera analisar a capacidade técnica dos Servidores para o exercicio das
escricéo
¢ fungdes de Fiscal Administrativo e Gestor do Contrato.
Papéis Orgéo Demandante.
Para um contrato de TI, quando Org&o da Administragéo Publica Direta e Indireta
do Estado do Tocantins, ndo figure como polo a Agéncia de Tecnologia da
) _ Informagao. Recomenda-se que sejam designados:
Consideragdes o L
. a) 01 (um) Gestor de Contrato, indicado pelo Orgdo demandante.
importantes ) o . ) o
b) 01 (um) Fiscal de Contrato administrativo e seu substituto, indicados pelo
Orgao demandante.
c) 01 (um) Fiscal técnico e seu substituto, indicados pela ATI.
Entradas Contrato verificado.
Saidas Gestor e Fiscal de Contrato Administrativo designado.
Analisar Servidores administrativos capazes e compativeis para o
exercicio das fungdes de Gestor e fiscal de contrato.
Analisar L P . ;
O Orgdo devera indicar Servidores com conhecimento
Tarefas o . o _ ]
administrativo para o exercicio das func¢des de fiscal do contrato.
Executar o procedimento de selecdo de fiscais e gestores. de
Executar .
contrato do Orgao, seguindo orientagdo da CGE.
Ferramentas SGD, E-mail.
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Solicitar a ATl indicagao de Fiscal Técnico via Oficio/Despacho
Descrigo O Orgdo Demandante devera solicitar a ATl a indicacdo de um Fiscal de contrato
da area técnica por meio de Oficio/Despacho.
Papéis Orgao Demandante.
O Orgao devera solicitar por Oficio/Despacho a indicagéo do Fiscal de Contrato da
Consideragoes area técnica e seu substituto para compor a fiscalizagao efetiva do contrato de TI.
importantes O envio do Oficio/Despacho devera também ser realizado por e-mail para garantir
a celeridade da indicacao.
Entradas Contrato verificado.
Saidas Oficio/Despacho de Solicitagao de Fiscal Técnico.
Verificar modelo de Oficio / Despacho de Solicitagdo de Fiscal
Verificar Técnico no site da Agéncia de Tecnologia da Informagdo —
www.ati.to.gov.br.
Tarefas Elaborar Oficio / Despacho de Solicitagdo de Fiscal Técnico, com as
Elaborar informagdes pertinentes e motivar a situagdo que se encontra o
contrato de TI.
Enviar O gestor do Orgéo deve enviar o Oficio / Despacho enderegado ao
Presidente da ATI.
Ferramentas SGD, E-mail

Verificar necessidade de substituicdo de Fiscal Técnico

Descricao

A Agéncia de Tecnologia da Informacédo verificara a necessidade de substituicao
de Fiscal Técnico.

Papéis

Geréncia de Fiscalizagdo de Contratos-GFC.

Consideragoes

A ATI podera a qualquer momento verificar a necessidade de substituicdo do Fiscal
Técnico, quando porventura surgir:

a) Eventuais impedimentos do servidor designado como fiscal ou substituto;

importantes L o
b) Reorganizagéo da estrutura organizacional,;
c) Outras medidas pertinentes a substituicao do fiscal ou substituto.
Entradas Contrato de Tl e Demanda de substituigao.
Saidas Contrato de Tl e Demanda de substituicao.
Receber a demanda de substituicdo de fiscal ou substituto de fiscal
Receber
Tarefas técnico.
Analisar Analisar a fundamentacgdo da substituicdo.
Ferramentas SGD, E-mail.
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Analisar Contrato

. A GFC ira realizar a analise do Contrato de Tl e consultar a area técnica
Descrigéo ) ]
responsavel de acordo com o tipo de objeto do contrato.
Papéis GFC.

Consideragdes

importantes
Entrad Contrato de Tl; Demanda de Substituigdo ou Oficio/Despacho de Solicitagdo de
ntradas
Fiscal Técnico.

Saidas Contrato de Tl analisado; Area técnica definida.

Analisar o contrato de Tl a fim de identificar a Area Técnica
Tarefas Analisar e ) ) )

competente para indicar o Servidor para a fungao de Fiscal Técnico.
Ferramentas SGD, E-mail.

Solicitar indicagao de Servidor

Descrigo A GFC ira solicitar por e-mail ao Superintendente da area técnica competente a
indicagao de Servidor para atuar como Fiscal Técnico, bem como seu substituto.
Papéis GFC.
Consideragdes
importantes
Entradas Area Técnica definida.
Saidas Solicitagao de indicagao de servidor.
Elaborar e-mail de solicitagdo de indicagcdo de Servidores com
Tarefas Elaborar conhecimento técnico compativel com o objeto da contratagéo, para
o exercicio das fungdes de fiscal técnico, bem como seu substituto.
Enviar Enviar e-mail.
Ferramentas E-mail.

Indicar servidor capaz e compativel com as atribuigcdes para Fiscal Técnico

O Superintendente da area devera indicar Servidores com conhecimento técnico
Descricao compativel com o objeto da contratagdo, para o exercicio das fungdes de Fiscal

Técnico e seu Substituto.

Papéis Superintendéncia.

Consideragoes

importantes

Entradas Solicitacao de indicagao de Servidor.
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Saidas Servidor indicado para analise.
Receber Receber e-mail com a solicitagdo de indicagao de Servidor.
Analisar, selecionar e indicar Servidores com conhecimento técnico
Analisar compativel com o objeto da contratagdo, para o exercicio das
Tarefas
fungdes de Fiscal Técnico.
Selecionar | Selecionar Servidores a serem indicados.
Consultar Validar com o Presidente a respeito das indicagoes.
Ferramentas E-mail.

Analisar indicagao

Descrigcao

O Presidente da ATI ir4 aprovar ou reprovar a indicagdo do Servidor para o

exercicio das fungdes de Fiscal Técnico para o respectivo contrato de TI.

Papéis

Presidéncia.

Consideragoes

importantes
Entradas Servidor indicado para analise.
Saidas Indicacdo de Servidor deferida / Indicagdo de Servidor indeferida.
Analisar Analisar os nomes selecionados para a indicagcédo de fiscal técnico
e/ou substituto.
Caso os nomes sejam deferidos: proceder a atividade Comunicar
Tarefas deferimento.
Proceder Oou
Caso os nomes sejam indeferidos: proceder a atividade Comunicar
indeferimento.
Ferramentas E-mail.

Comunicar indeferimento

Descricao

O Presidente ira comunicar o indeferimento do Servidor ao Superintendente

solicitante.

Papéis

Presidéncia.

Consideragdes

importantes

Entradas Indicagao de servidor indeferida.

Saidas Indeferimento comunicado.

Taref Comunicar | Comunicar indeferimento ao superintendente solicitante.
arelas Solicitar Solicitar ao Superintendente novos nomes para analise.
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Ferramentas

E-mail.

Comunicar deferimento

Descricao

O Presidente ira comunicar o deferimento do Servidor ao Superintendente

solicitante.

Papéis

Presidéncia.

Consideragdes

importantes

Entradas Indicagao de Servidor deferida.

Saidas Deferimento comunicado e Indicagao de Servidor deferida.

Tarefas Comunicar | Comunicar deferimento ao superintendente solicitante.
Solicitar Solicitar ao Superintendente providéncias cabiveis.

Ferramentas E-mail.

Informar Servidor apto

Descricao

O superintendente ira informar, comunicar o(s) nome(s) do(s) fiscal(is) a GFC para

proceder a notificagdo da indicagéo.

Papéis

Superintendéncia.

Consideragdes

importantes
Entradas Deferimento comunicado e Indicagédo de Servidor deferida.
Saidas Solicitagdo de Notificagao de Fiscal Técnico.
Enviar a GFC o(s) nome(s) do(s) fiscal(is) para a notificacédo através
Tarefas Enviar
do Termo de Ciéncia e demais providéncias.
Ferramentas E-mail.

Notificar Servidor escolhido para fiscal técnico

Descrigcao

A GFC ira notificar o Servidor escolhido para Fiscal Técnico, bem como o seu
substituto.

Papéis

Geréncia de Fiscalizagdo de Contratos.

Consideragdes

importantes

Entradas Solicitagdo de Notificagao de Fiscal Técnico.

Saidas Termo de Ciéncia.

Tarefas Preencher Preencher Termo de Ciéncia, cadastrar e enviar ao Servidor

indicado.
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Proceder a atividade Analisar impedimentos. Caso evento
Assinatura do Termo de Ciéncia satisfeito: proceder a atividade
Proceder Indicar Servidor para a atribuicdo de Fiscal Técnico.

Caso evento Receber Justificativa de impedimento satisfeito:

proceder a atividade Analisar Justificativa.

Ferramentas SGD, E-mail.

Analisar impedimentos

O Servidor indicado como Fiscal Técnico declara que foi devidamente informado da

Descrigao sua designagdo e ainda afirma ndo possuir impedimentos e suspeigbes
previstas na Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.
Papéis Fiscal Técnico.

Consideragtes . i ] o
O rol de impedimentos constara no Termo de Ciéncia.

importantes
Entradas Termo de Ciéncia.
Saidas Termo de Ciéncia assinado ou Impedimento declarado.
Receber Receber notificagdo e Termo de Ciéncia.
Tarefas Analisar Analisar o rol de impedimentos, as informagdes do Processo e
Contrato de TI, constantes no Termo de Ciéncia.
Ferramentas SGD, E-mail.

Assinar ciéncia no SGD ou Justificar Impedimento

O Servidor devera assinar o Termo de Ciéncia no SGD ou elaborar uma
Descrigcao Justificativa, apontando os impedimentos para o nao exercicio das fungdes de
Fiscal Técnico para o referido contrato de TI.
Papéis Fiscal Técnico.
Consideragoes
importantes
Entradas Impedimento declarado.
Saidas Justificativa de impedimento.
Assinar Nao havendo impedimentos: Assinar o Termo de Ciéncia no SGD.
Caso o Servidor, declare impedimento: Elaborar documento com a
Tarefas Elaborar devida Justificativa de Impedimento para o exercicio das funcdes
(atribuigdes) de Fiscal Técnico.
Enviar Enviar a Justificativa a GFC por e-mail e SGD.
Ferramentas SGD, E-mail.
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Verificar possivel manifestagao do Fiscal

Descricao

A GFC ira analisar a justificativa de impedimento enviada pelo Servidor indicado a

exercer as fungoes (atribui¢des) de Fiscal Técnico.

Papéis

GFC.

Consideragdes

importantes
Entradas Termo de Ciéncia e/ou Justificativa de impedimento.
Saidas Justificativa de impedimento deferido ou indeferido.
Analisar Analisar a justificativa de impedimento declarada pelo servidor.
Caso a justificativa seja deferida: proceder a atividade Solicitar
Tarefas indicacao de Servidor.
Proceder Oou
Caso a justificativa seja indeferida: proceder a atividade Indicar
Servidor para a atribuigao de Fiscal Técnico.
Ferramentas

Indicar Servidor para a atribuigcdo de Fiscal Técnico

Descrigao

A GFC ira elaborar minuta de Oficio indicando o(s) Servidor(es) para a atribuicao de

Fiscal Técnico e/ou Substituto.

Papéis

GFC.

Consideragoes

importantes
Entradas Justificativa de impedimento indeferida ou Termo de Ciéncia assinado.
Saidas Oficio de Indicagao de Fiscal Técnico.
Elaborar minuta de Oficio de indicagdo de Servidor para a atribuicdo
Elaborar
de Fiscal Técnico.
Tarefas
] Encaminhar minuta de Oficio para o GABPRES oficializar e expedir a
Encaminhar .
resposta ao Orgao demandante.
Ferramentas SGD

Elaborar Minuta de Portaria de Designacao de Fiscal

Descrigcao

O Orgdo demandante ira elaborar a minuta de portaria de designagéo de fiscal

para o contrato de TI.

Papéis

Orgao demandante.

Consideragoes

importantes

Deve constar na minuta:

a) 01 (um) Gestor de Contrato, indicado pelo Orgdo demandante.
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b) 01 (um) Fiscal de Contrato administrativo e seu substituto, indicados pelo
Orgao demandante.

c) 01 (um) Fiscal Técnico e seu Substituto, indicados pela ATI;

Oficio de Indicagcdo de Fiscal Técnico; Indicagbes de Fiscais Administrativo e

Entradas
Gestor do Contrato.
Saidas Minuta de Portaria de Fiscal de Contrato.
Elaborar Minuta de Portaria de Designacgao de Fiscal para o Contrato
Tarefas Elaborar
de TI.
Ferramentas SGD, E-mail

Aguardar publicacédo no DOE

Descrigcao

A GFC irda acompanhar a publicagdo da portaria de designagéo de fiscal no DOE.

Papéis

GFC.

Consideragdes

importantes
Entradas Oficio de Indicagao de Fiscal Técnico.
Saidas Portaria de Fiscal de Contrato publicada.
Acompanhar a publicagdo da portaria no DOE, referente a
Verificar
designacgéao de fiscais dos contratos de TI.
Tarefas
Identificar a portaria relacionada a indicagdo do Oficio enviado no
Identificar
DOE.
Ferramentas DOE

Encaminhar a Casa Civil para publicagcao

Descrigcao

O Orgao demandante ird encaminhar a Casa Civii a Minuta de Portaria de
Designacao de Fiscal a ser publicada no DOE.

Papéis

Orgao Demandante.

Consideragdes

importantes

Entradas Minuta de Portaria de Fiscal de Contrato.

Saidas Minuta de Portaria de Fiscal de Contrato encaminhada.
Tarefas Encaminhar Encaminhar a Minuta de Portaria a Casa Civil.
Ferramentas SGD, E-mail.

Registrar as informacdes dos fiscais no Plano de Gestdo de Contratos de Tl

Descrigcao

A GFC ira registrar as informagbes referentes aos Fiscais do contrato de Tl no
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Plano de Gestéo de Contratos de TI.
Papéis GFC.
Consideragdes
importantes
Entradas Portaria de Fiscal Técnico publicada.
Saidas Plano de Gestao de Contratos de Tl atualizado.
Registrar no Plano de Gestdo de Contratos de Tl todas as
Tarefas Registrar informagdes pertinentes ao contrato de TI, Fiscal Técnico e
Administrativo e Gestor do Contrato.
Ferramentas

Acompanhar publicagédo no DOE

. O 6rgdo demandante irda acompanhar a publicacdo da portaria no Diario Oficial do
Descricao
Estado.
Papéis Orgao demandante.
Consideragdes
importantes
Entradas Minuta de Portaria de Designacao de Fiscal encaminhada.
Saidas Portaria de Fiscal de Contrato publicada.
Verificar Acompanhar a publicagao da portaria.
Tarefas Identificar a portaria relacionada ao contrato de Tl enviada para
Identificar )
publicagao no DOE.
Ferramentas DOE
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LEGENDA DOS ELEMENTOS BASICO DA NOTAGAO BPMN

ELEMENTO DESCRIGAO NOTAGAO
~ . B
Representa uma acgao 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 espega que uma \ : )
Atividade e pode ser chamado durante o fluxo. Subprocesso Reutiliziel

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 com
Menszagem

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

de Tempo tempo. Inicia com
Ternpo

@

Evento de Fim Indica onde termina um processo.

Firn

®

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

com Mensagem Fim com

Menszagem

Indica um atraso no processo. Representa espera e pode

Evento de Tempo

ser utilizado entre duas atividades de um fluxo. e
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Evento de Link

Utilizado para conectar duas se¢bes de um processo a fim
de gerar loop ou evitar as linhas de sequencia de um
fluxo. “Link Langado” significa um envio de acesso a
outra parte de um fluxo. “Link Capturado” aguarda o

pedido de acesso e encaminha o fluxo.

®

Link Langado

©

Link Capturadao

®

Utilizado para indicar envio ou recebimento de
B » . Erwio de
mensagem. “Envio de mensagem” envia a mensagem e Mensagem
Evento de ) . )
interrompe o fluxo. “Captura de Mensagem” aguarda o
Mensagem ) ) )
recebimento da mensagem enviada e libera o fluxo do
processo.
Captura de
Mensagem
Utilizado para divergéncia ou convergéncia de caminhos. "
./. b
Gat Como divergéncia: usado para criar caminhos alternativos ¢ j@;ﬁ
ateway .
) em um processo, mas apenas um é utilizado por vez. .
Exclusivo o ) ] cat
Como convergéncia: usado para unir os caminhos : al“-'”‘_’ai-’
HCIUS O

alternativos.

Como divergéncia: usado criar caminhos alternativos sem

checar condicoes.

/ «.
4 u%u.‘:
" /

"\ .
o

Gateway Paralelo | Como convergéncia: usado para unir caminhos
alternativos. O gateway espera por todos os fluxos de g:t:r:rg
entradas antes de continuar.
Como divergéncia: os fluxos em que as condigbes forem p-9
2 k)
. .~ . = A )
. verdadeiras seguirdo os caminhos paralelamente ou n&o. N
Gateway Inclusivo o _ _ o
Como convergéncia: usado para unir todos os caminhos Gateway
(alternativos e paralelos) e liberar o fluxo apds a unido. Inclusivo
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