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VERSAO

DATA HISTORICO

1.0

22/06/2020 | Homologagao da primeira versao.
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APRESENTACAO

O processo de vistoria visa proporcionar a padronizacdo das atividades relacionadas a vistoria de bens
permanentes de tecnologia da informagéo a fim de garantir a conformidade do recebimento ao termo de

referéncia dos objetos licitados

OBJETIVO

Verificar/garantir a conformidade do recebimento de bens permanentes de Tl com termo de referéncia dos

objetos licitados.
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DESENHO DO PROCESSO

Vistoria

Autor:  Gerénciade Processos de TIC
Versio: 1.0 22-06-2020
Descrigio:  Processo de Vistoria
Entrada:E-mail solicitando vistoria & processo com despadho.
Saida: Parecer e Laudo de Vistoria
Dona do Processo: Geréncia de Fiscalizagia de Contratos
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Processo de Vistoria
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Vistoria aprovada

| Anexar Parecer
Emitir Parecer & Laudo Final
’] de Vistoria
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Dono do Processo

Geréncia de Fiscalizagdo de Contratos de Tecnologia da Informagéo

Papéis

Unidade Solicitante
Vistoria.

Orgao dono do Processo de Aquisicdo, ordenador da despesa, demandante da

Geréncia de

Fiscalizacao de Setor da ATI responsavel por efetuar a vistoria.

Contratos de Tl

Termos / Artefatos

Laudo de Vistoria

Parecer
Ferramentas
SGD Sistema de Gestdo de Documentos.
E-mail Correio eletronico.

Sistema de Licitagdes

Sistema interno para elaboragdo e controle de

Parecer Técnico.
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DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Solicitar vistoria por e-mail e despachar processo

Descricao

Solicitar vistoria por e-mail e despachar processo.

Papéis

Unidade Solicitante.

Consideragdes

Instrugées para o procedimento de Solicitagdo de Vistoria:

importantes https://ati.to.gov.br/servicos/servicos/vistoria-de-aquisicoes-de-bens-de-tic/
Entradas Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério e/ou Nota Fiscal.
Saidas Solicitagédo de Vistoria; Nota Fiscal.
Elaborar Elaborar a Solicitagdo de Vistoria.
Enviar a Solicitagao para o] e-mail
vistoria@ati.to.gov.br, com a identificagdo do
Enviar solicitante, numero de telefone para contato, cépia da
Tarefas ) ) )
Nota Fiscal, data de recebimento dos itens e local
onde deverao ser vistoriados.
Despachar o processo eletrbnico solicitando a
Despachar o
vistoria.
Ferramentas SGD, E-mail

Verificar a conformidade da NF

A Geréncia de Fiscalizagdo de Contratos - GFC recebera a Nota Fiscal junto com o

Descrigéo processo eletrdnico via despacho a fim de verificar a sua conformidade e identificar
a area técnica responsavel.
Papéis Geréncia de Fiscalizagao de Contratos.

Consideragoes

O Fiscal de Contrato devera solicitar Vistoria por e-mail e despacho no processo

eletrénico via SGD para a GFC.

importantes A GFC analisara a Nota Fiscal e seu objeto a fim de definir a area técnica
responsavel pelo acompanhamento da vistoria.

Entradas Processo eletrénico; Solicitagdo de Vistoria; Nota Fiscal.

Saidas Area Técnica identificada.
Verificar Verificar o objeto da Nota Fiscal.

Tarefas _ _ i —
Identificar Identificar a area técnica responsavel para vistoria.

Ferramentas

Solicitar técnico para area técnica

Descrigao

A GFC devera solicitar um técnico responsavel para a realizagao da vistoria para a

area técnica identificada.
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Papéis

Geréncia de Fiscalizagdo de Contratos.

Consideragdes

importantes
Entradas Area Técnica identificada.
Saidas Técnico responsavel.
Solicitar Solicitar técnico para area técnica identificada.
Tarefas i i _
Receber Receber designagéo de técnico para vistoria.
Ferramentas

Agendar Vistoria

Descrigcao

A GFC agendara a Vistoria.

Papéis

Geréncia de Fiscalizagao de Contratos.

Consideragoes

A atividade consiste em realizar um agendamento verificando datas possiveis para

importantes a realizacdo e acompanhamento da vistoria.

Entradas Solicitagao Vistoria; Técnico responsavel ou Solicitacdo de nova vistoria.
Saidas Vistoria agendada.

Tarefas Agendar Agendar vistoria junto a Unidade Solicitante.

Ferramentas SGD, E-mail.

Comunicar data aos interessados

Descricao

O Gestor Técnico comunicara data e local da vistoria aos fiscais.

Papéis

Unidade Solicitante.

Consideragdes

A unidade solicitante comunicara a data aos gestores e fiscais e demais

importantes interessados da Pasta em acompanhar a vistoria.

Entradas Vistoria agendada.

Saidas Vistoria comunicada.

Tarefas Comunicar | Comunicar data e local da vistoria aos interessados.
Ferramentas

Acompanhar Vistoria

Descrigao

A Unidade Solicitante devera acompanhar a vistoria realizada pela equipe da GFC.

Papéis

Unidade Solicitante.

Consideragoes

importantes

Entradas Vistoria comunicada.

Saidas Vistoria acompanhada.

Tarefas Acompanhar | Acompanhar a realizagéo da vistoria.
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Ferramentas

Realizar Vistoria

. A GFC, juntamente com o técnico responsavel da area técnica realizara a vistoria
Descrigao dos objetos da Nota Fiscal/Contrato/Nota de Empenho.
Papéis Geréncia de Fiscalizagao de Contratos.
Consideragoes
importantes
Entradas Vistoria agendada.
Saidas Vistoria OK ou Inconsisténcias.
Comparar especificagbes do equipamento ou bem com o Termo de
Comparar
Referéncia (TR).
Anotar itens do TR que estdo em desconformidade com as
Anotar especificagoes.
OBS: a desconformidade é caracterizada quando o objeto néo
Tarefas possui a especificagdo ou esta abaixo das especificagdes minimas.
Caso exista inconsisténcias: proceder a atividade Notificar
inconsisténcias.
Proceder Oou
Caso a Vistoria seja aprovada: proceder a atividade Emitir Laudo
de Aprovacgao de Vistoria.
Ferramentas

Notificar inconsisténcias

. A GFC registrara as inconsisténcias identificadas e elaborara o Laudo de Vistoria
Descrigéo oo
indicando-as.
Papéis Geréncia de Fiscalizagdo de Contratos.
Consideragdes
importantes
Entradas Inconsisténcias.
Saidas Notificagdo de Inconsisténcias.
Registrar Registrar as inconsisténcias a serem sanadas pela contratada.
Elaborar E-mail de Notificagdo indicando as inconsisténcias
Elaborar )
Tarefas registradas.
Envi Enviar E-mail para Unidade Solicitante providenciar os ajustes junto
nviar
a contratada.

Quadra 103 Norte, Rua NO-05, Lote 02
Bairro: Plano Diretor Norte - CEP: 77.001-020 — Palmas - TO WWW.ati.tO.gOV.br
+55 (63) 3212-4500

Documento foi assinado digitalmente por ALIRIO FELIX MARTINS BARROS em 23/06/2020 17:01:13.

A autenticidade deste documento pode ser verificada no site https://sgd.to.gov.br/verificador, informando o cédigo verificador: EO315BFE0091F60F.




- ATI

o AGENC\ADETECNOLOGJA
DA INFORMACAO

PROCESSO: VISTORIA
SGD: 2020/26819/002587
Versédo: 1.0 de 22/06/2020

Pagina: 11/19

Ferramentas

SGD, E-mail

Solicitar ajustes/troca a Contratada

A Unidade Solicitante devera solicitar a contratada ajustes ou troca dos

Descricao equipamentos ou bens conforme as especificagbes minimas do Termo de
Referéncia.
Papéis Unidade Solicitante.

Consideragoes

importantes
Entradas Notificacdo de Inconsisténcias.
Saidas Solicitagdo de Ajustes/Troca.
Solicitar a contratada possiveis ajustes ou troca dos equipamentos
Tarefas Solicitar ou bens a fim de cumprir as exigéncias minimas do Termo de
Referéncia.
Ferramentas SGD, E-mail.

Evento: Solicitagdo de ajustes/troca

Tipo Envio.
Descricao Comunicacéo entre a Unidade Solicitante e a contratada.
Papéis Unidade Solicitante.

Consideragdes

importantes

Ferramentas

E-mail

Analisar solicitacao e retornar resposta

Descrigcao

A contratada devera analisar a solicitagao de ajustes ou troca de equipamentos e
retornar a resposta com a medida a ser tomada.

Papéis

Contratada.

Consideragdes

A contratada podera aceitar o pedido de ajustes ou troca dos equipamentos

sanando as inconsisténcias; podera negar que existam inconsisténcias e justificar o

importantes
motivo ou podera simplesmente negar que ira realizar os ajustes ou troca.
Entradas Solicitagdo de Ajustes/Troca.
Saidas Resposta da solicitagdo de Ajustes/Troca.
Analisar Analisar a solicitagdo de ajustes ou troca de equipamentos,
Tarefas verificando os itens inconsistentes a serem sanados.
Elaborar Elaborar resposta de aceite de ajuste/troca ou justificativa.
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Ferramentas E-mail.

Evento: Solicitagdo de ajustes/troca

Tipo Recebimento.
Descricao Resposta da contratada para Unidade Solicitante sobre a solicitagcdo de ajustes.
Papéis Unidade Solicitante.

Consideragdes

importantes

Ferramentas E-mail.

Analisar ajustes ou justificativa da contratada

Descrigéo O gestor devera analisar os ajustes/troca ou a justificativa enviada pela contratada.

Papéis Unidade Solicitante.

Consideragoes

importantes

Entradas Resposta da solicitagdo de ajustes/troca.

Saidas Inconsisténcias n&o resolvidas ou Inconsisténcias sanadas.

Analisar a resposta da solicitagdo de ajustes/troca e as medidas que
a contratada realizara para sanar as inconsisténcias.

Analisar ou
Analisar a justificativa enviada pela contratada a respeito das
inconsisténcias.

Tarefas Caso a analise da resposta resulte das inconsisténcias sanadas ou a
justificativa acolhida: proceder a atividade Solicitar nova Vistoria
por e-mail.

Proceder
ou
Caso as inconsisténcias ndo sejam resolvidas ou a justificativa nao
seja acolhida: Solicitar emissao de Parecer.

Ferramentas E-mail

Solicitar nova Vistoria por e-mail

Descricao A Unidade Solicitante devera solicitar novamente a Vistoria por e-mail.

Papéis Unidade Solicitante.

Consideragoes

importantes
Entradas Inconsisténcias sanadas.
Saidas Solicitagdo de nova vistoria.
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Aguardar Aguardar o recebimento dos equipamentos ajustados ou trocados.
Tarefas Elaborar Elaborar Despacho no processo eletrbnico solicitando a realizagéo
de nova vistoria.
Ferramentas SGD, E-mail.

Solicitar emissao de Parecer

o A Unidade Solicitante deverd solicitar a emissdo de Parecer final se as
Descrigéo ) o ~ o _ i
inconsisténcias nao forem sanadas ou a justificativa da contratada n&o for acolhida.
Papéis Unidade Solicitante.

Consideragoes

importantes
Entradas Inconsisténcias n&o resolvidas.
Saidas Solicitagao de Parecer de Vistoria.
o Solicitar & GFC a emissédo do Parecer juntamente com o Laudo de
Tarefas Solicitar o
Reprovacgao de Vistoria.
Ferramentas SGD, E-mail

Emitir Laudo de reprovacéo de Vistoria.

Descricao

A GFC devera emitir o Laudo final de reprovacéao de Vistoria.

Papéis

Geréncia de Fiscalizagdo de Contratos.

Consideragdes

importantes

Entradas Solicitagao de Parecer de Vistoria.

Saidas Laudo de Reprovacgao de Vistoria.

Tarefas Emitir Emitir Laudo de Reprovagéao de Vistoria.
Ferramentas SGD, E-mail.

Emitir Laudo de aprovagao de Vistoria.

Descrigcao

A GFC deveréa emitir o Laudo de aprovagéao de Vistoria.

Papéis

Geréncia de Fiscalizagao de Contratos.

Consideragoes

importantes

Entradas Vistoria.

Saidas Laudo de Aprovacgao de Vistoria.

Tarefas Emitir Emitir Laudo de aprovagéao de vistoria.
Ferramentas SGD, E-mail.
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Emitir Parecer

Descricao

A GFC devera emitir Parecer considerando o teor do Laudo de Vistoria.

Papéis

Geréncia de Fiscalizagdo de Contrato.

Consideragdes

importantes

Entradas Laudo de Aprovacgao de Vistoria ou Laudo de Reprovagao de Vistoria.

Saidas Parecer de Vistoria; Laudo de Aprovacao de Vistoria ou Laudo de Reprovacéo de
Vistoria.

Tarefas Emitir Emitir Parecer de Vistoria.

Ferramentas SGD, E-mail.

Anexar Parecer e Laudo Final de Vistoria

Descricao

A GFC devera anexar o Parecer e Laudo final de Vistoria ao processo eletrénico e

encaminha-lo ao Fiscal ou responsavel pelo prosseguimento administrativo.

Papéis

Geréncia de Fiscalizagdo de Contrato.

Consideragdes

importantes
Parecer de Vistoria; Laudo de Aprovagao de Vistoria ou Laudo de Reprovagao de
Entradas o
Vistoria.
Saidas Processo eletronico.
Anexar Anexar ao processo eletrénico o Parecer e o Laudo de Vistoria.
Taref Definir Definir devidas assinaturas do Parecer e do Laudo de Vistoria.
arefas
Despachar processo eletrénico apds a confirmacgao das assinaturas
Despachar
dos documentos anexados.
Ferramentas SGD, E-mail

Realizar atos administrativos

Descricao

A Unidade Solicitante devera realizar a andlise do teor do Parecer e tomar as

devidas providéncias ao andamento do processo.

Papéis

Unidade Solicitante.

Consideragdes

importantes

Entradas Processo eletrbnico.

Saidas Processo eletrbnico.

Tarefas Analisar Analisar Parecer e tomar devidas providéncias quanto
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prosseguimento administrativo de atesto digital e tombamento de

bens.

Ferramentas SGD, E-mail
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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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Utilizado para conectar duas se¢bes de um processo a fim
. de gerar loop ou evitar as linhas de sequencia de um Link Lancado
Evento de Link o . ) .
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 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 . NS
) em um processo, mas apenas um é utilizado por vez.
Exclusivo o ) ] cat
Como convergéncia: usado para unir os caminhos ALEWEY
Exclusiva
alternativos.
Como divergéncia: usado criar caminhos alternativos sem "
checar condigdes. < D)
Gateway Paralelo | Como convergéncia: usado para unir caminhos ad
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)
. e . ~ ‘1 ]
. 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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