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RESOLUGAO N° 001/2017 - CTI

EMENTA: Aprova o Processo de Recebimento de
Equipamentos de Informatica.

O Presidente do Comité de Tecnologia da Informagdo da
Universidade Federal Rural de Pernambuco - CTI/UFRPE, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista a
decisdo do CTI sobre o processo UFRPE N° 23082.025736/2016-07, registrada em ata da reunido ordinéria

de Agosto de 2017 deste comité,

RESOLVE

Art. 1° - Aprovar, o Processo de Recebimento de Equipamentos de
Informatica, elaborado por servidores representantes da PROAD e NTI, conforme consta do Processo acima

mencionado.

Art. 2° - Revogam-se as disposi¢cBes em contrario.

Em 02 de Outubro de 2017,

Prof. Marcelo Brito Carneiro Ledao
Presidente do Comité de Tecnologia da Informacédo



Modelo de Processos de Negocio
Recebimento de Equipamentos de Informatica

O processo de negoécio referente ao recebimento de equipamentos de informética ¢é
apresentado na Figura 2, e pelo subprocesso da Figura 3, Figura 4 e Figura 5. A Figura 3 apresenta
o subprocesso Monitorar Execucdo do Contrato; a Figura 4 apresenta o subprocesso referente ao
Recebimento Provisoério; e a Figura 5 apresenta o subprocesso referente ao Recebimento Definitivo.
Para efeito desse processo, equipamentos de informatica sdo equipamentos de uso geral pelos
6rgaos da UFRPE, os quais s@o: computadores desktop, notebooks e impressoras.

Para desenho do processo foi utilizada a linguagem padrao para modelagem de processos de
negdécio BPMN (Business Process Model and Notation) [1]. Os Diagramas desse processo sao
constituidos por um conjunto de objetos graficos os quais estdo resumidos na Figura 1. Tais objetos
representam o comportamento e fluxo (workflow) de execucdo das atividades do processo de
negdcio. Para tanto, tais objetos graficos sdo divididos em quatro categorias [2]:

(1) Objetos de Fluxo — principais elementos que descrevem a estrutura de um processo de
negdcios. Podem ser do tipo evento, atividade ou gateway;

(2) Objetos de Conexao — sdo os conectores dos objetos de fluxo. Podem ser do tipo fluxo de
sequencia, fluxo de mensagem, associagao;

(3) Swimlanes - organizam as atividades em categorias visuais separadas para ilustrar
diferentes capacidades ou responsabilidades funcionais. Podem ser do tipo pool (piscina) ou
lane (raia);

(4) Artefatos - mecanismos de extensdo que permitem adicionar um contexto mais
apropriado para uma situagdo especifica de modelagem. Podem ser do tipo objeto de dado,
grupo ou anotacao.

_- | - Inicio O - Fim | - Retorno a qualquer das atividades anteriores

- Decisdo (OU) - Divisdo/convergéncia (paralelismo; E) - Artefato
: - Atividade f - Subprocesso - Raias (papéis) - Anctacdo
--------- - Associacdo &> - Fluxo de Mensagem —— - Fluxo de Sequéncia

Figura 1: Quadro resumo — objetos graficos BPMN. Fonte: [3]

O processo de negdcio recebimento de equipamentos de informatica foi elaborado a partir de
solicitagdo do Comité de Tecnologia da Informac¢do (CTI) da UFRPE e baseado nas recomendagdes
e boas praticas da Instru¢cdo Normativa (IN) n° 04/2014, a qual disciplina o processo de contratacao
de solugdes de TI pelos 6rgaos da Administragao Publica Federal (APF) [4].

A especificagdo completa para o processo apresentado na Figura 2 é descrito a seguir.



1. Recebimento de Equipamentos de Informatica

1.1 Encaminhar Ordem de Fornecimento de Equipamentos

Encaminhar Grdem
de Fornecimento

de Equipamertos

Responsavel: Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD)

Objetivo: Inicio do processo; atividade com objetivo de encaminhar formalmente a contratada
solicitagdo de fornecimento de equipamentos de informatica (computadores desktop, notebooks e

impressoras)

bens

Entrada(s): Licitacdo homologada com documentos assinados entre as partes; e autorizacdo para fornecimento de

Tarefa(s):

* Elaboragdo e emissdao de documentos para Ordem de Fornecimento de Equipamentos;
* Encaminhamento (por oficio ou e-mail) da Ordem de Fornecimento de Equipamentos.

Saida(s): Ordem de Fornecimento de Equipamentos

1.2 Encaminhar Documentaciao da Contratacao

Encaminhar

documentacio
da contratacio

Responsavel: Pro-Reitoria de Administracio (PROAD)

Objetivo: Encaminhar documentacdo da contratacdo ao Fiscal Técnico (NTI) para apoio no
processo de recebimento provisério de equipamentos de informética

Entrada(s): Ordem de Fornecimento de Equipamentos

Tarefa(s):

* Envio (por e-mail) da documentacdo (cOpia da nota de empenho ou termo de contrato) referente a
contratacao.

Saida(s): Documentacio da Contratagio

1.3 Receber Documentacio da Contratacao

Receber

documentacio
da contratacio

Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

Objetivo: Receber documentagdo da contratacdo para apoio no processo de recebimento e
conferéncia dos equipamentos de informatica

Entrada(s): Documentacio da Contratacdo

Tarefa(s):

® Dar ciéncia (por e-mail) sobre recebimento de documenta¢@o da contratacio.

Saida(s): Documentacio da Contratagio

1.4 Fazer Download dos demais Documentos da Contrataciao

Fazer download
dos demais

documentos da
contratacio

Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

Objetivo: Acesso e conhecimento aos demais documentos da contratacdo para apoio no processo
de recebimento e conferéncia dos equipamentos de informéatica

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo

Tarefa(s):

e Acessar portal de compras do governo federal http://www.comprasgovernamentais.gov.br/;

* Fazer download dos demais documentos da contratag@o (termo de referéncia, proposta do fornecedor, ata,

etc.).




Saida(s): Documentac@o da Contratacio

1.5 Monitorar execucao do contrato

Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

Objetivo: Subprocesso responsidvel pelo acompanhamento da execucdo da entrega dos
G| +] equipamentos de informatica.

Monitorar execugdo do
contrato

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo

Tarefa(s): Tarefas deste subprocesso serdo detalhadas a seguir em suas atividades

Saida(s): Documentacgdo da Contratagio;

1.5.1 Dar ciéncia ao almoxarifado sobre documentaciao da contratacao

Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

Dar ciéncia 3o
almoxaritado sobre | | Objetivo: Comunicar ao almoxarifado sobre uma nova documentacdo de aquisicdo de

documentagio da || equipamentos de informatica
contratacio

Entrada(s): Documentacdo da Contratacio

Tarefa(s):
e Encaminhar (por e-mail) documenta¢do ao almoxarifado sobre a nova aquisi¢do de equipamentos, com
informativo da previsdo de entrega dos mesmos.

Saida(s): Documentacgido da Contratagio;

1.5.2 Acompanhar entrega do equipamento de informatica

Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

Acompanhar
entrega do Objetivo: Garantir o cumprimento dos prazos e termos estabelecidos no contrato.

equipamento de
informatica

Entrada(s): Documentacdo da Contratacio;

Tarefa(s):
*  Manter contato junto a contratada para execucdo dos prazos estabelecidos.

Saida(s): Documentac¢do da Contratagio;

1.5.3 Notificar Empresa Contratada Sobre Nao Cumprimento dos Termos Contratuais

Motificar Empresa Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

sabre ndo Objetivo: Informar empresa contratada sobre identificacio de ndo cumprimento dos termos

cumptimenta das || congratuais referentes a entregas e prazos estabelecidos.
termos confratuais

Entrada(s): Documentacdo da Contratacio;

Tarefa(s):
*  Comunicar (por e-mail ou oficio) a empresa contratada sobre ndo conformidade;

*  Solicitar a empresa correcdo das ndo conformidades encontradas.

Saida(s): Documentac@o da Contratacio; E-mail ou oficio comunicando ndo conformidade.




1.6 Realizar Recebimento Provisorio

Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

Objetivo: Subprocesso responsavel pelo recebimento provisério de equipamentos de
informatica.

Realizar rece bimenta
prowisdrio

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo

Tarefa(s): Tarefas deste subprocesso serdo detalhadas a seguir em suas atividades

Saida(s): Documentacio da Contratag¢do; Nota Fiscal; Termo de Recebimento Provisério (TRP)

1.6.1 Conferir equipamento de informatica recebido

Conferir Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

equipamento de | | Objetivo: Realizar procedimento de verificagio (conferéncia) dos equipamentos de informética
recebidos

informatica
recebida

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo

Tarefa(s):
*  Verificar conformidade dos equipamentos de informatica quanto a: defeitos aparentes, quantidade, tamanho,
cor, marco/modelo e documentos de garantia;

® Carimbar e assinar “canhoto” da Nota Fiscal com data do recebimento provisério.

Saida(s): Documentacido da Contratagdo; Nota Fiscal

1.6.2 Preencher e assinar Termo de Recebimento Provisorio (TRP)

Precncher e assingr || Responsavel: Fiscal Técnico (NTT)

Termo de
Recebimento
Prowisario [TRP)

Objetivo: Realizar preenchimento e assinatura do TRP.
O TRP ¢ a declaracdo formal do Fiscal Técnico de que os bens foram entregues, para posterior
andlise das conformidades de qualidade, baseado nos termos da contratagdo.

Entrada(s): Documentacdo da Contratacido; Nota Fiscal

Tarefa(s):

® Realizar preenchimento e assinatura do TRP; com registro de informacdes pertinentes ao recebimento
provisorio e de acordo com orientacdes descritas no TRP.

* Solicitar assinatura no TRP do responsavel pela entrega (transportadora) dos equipamentos.
*  Encaminhar (por e-mail) TRP assinado para Contratada.

Saida(s): Documentac@o da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado.

1.6.3 Solicitar recebimento definitivo do equipamento de informética

Responsavel: Fiscal Técnico (NTI).

Solicitar recebimento definitho . . ) . .. .
do equipamenta deinfomitic Objetivo: Solicitar formalmente o recebimento definitivo do equipamento de

pela Camiss3o Permanente de informatica pela Comissdo Permanente de Recebimento (CPR).
Recebimentao [CPR]

Entrada(s): Documentacdo da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado.

Tarefa(s):
* Solicitar (por e-mail) a CPR o recebimento definitivo do equipamento de informatica.

Saida(s): Documentacéo da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Solicitagdo (por e-mail) a CPR

Observacao: A CPR serd instituida através de Portaria do Comité de Tecnologia da Informagao (CTI) da UFRPE,




com a seguinte composicdo: 02 membros do Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI) com respectivos substitutos
eventuais, 01 membro do Setor de Patrim6nio com respectivo substituto eventual.

1.6.4 Encaminhar documentaciao para CPR

Responsavel: Fiscal Técnico (NTI)

Encaminhar
documentacio Objetivo: Encaminhar documentacdo para CPR com finalidade de apoio no processo de

para CPR recebimento definitivo do equipamento de informatica

Entrada(s): Documentacdo da Contrataciio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Solicitacdo (por e-mail) a CPR

Tarefa(s):
*  Enviar (por e-mail) documentacéo para apoio no processo de recebimento definitivo do equipamento de
informatica.

Saida(s): Documentacdo da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Solicitagdo (por e-mail) a CPR

1.7 Realizar Recebimento Definitivo

Responsavel: Comissao Permanente de Recebimento (CPR)

Objetivo: Subprocesso responsavel pelo recebimento definitivo de equipamentos de informatica

Fealizar recebimerto
definitivo

Entrada(s): Documentacdo da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificacdo

Tarefa(s): Tarefas deste subprocesso serdo detalhadas a seguir em suas atividades

Saida(s): Documentacdo da Contratagdo; Nota Fiscal; Termo de Recebimento Provisério (TRP); Listas de
Verificagcdo; Termo de Recebimento Definitivo (TRD).

1.7.1 Realizar Avaliacao Detalhada do Equipamento de Informatica Recebido

Realizar avaliagio Responsavel: Comissdo Permanente de Recebimento (CPR)

detalhada do
equipamento de
informatica recebido

Objetivo: Realizar procedimento de verificacdo detalhada do equipamento de informética
recebido.

Entrada(s): Documentacdo da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificacao

Tarefa(s):
* Realizar avaliacdo detalhada do equipamento de informética de acordo com as especificacdes do termo de
referéncia;

e Preencher Lista de Verificac¢do (checklist) para cada equipamento de informatica avaliado;
®  Assinar Listas de Verificacao.

Saida(s): Documentacdo da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificagdo preenchidas e
assinadas.

Observacao: Avaliacdo detalhada deverd ser realizada no local de entrega do equipamento, a partir da verificacdo
(técnica) de cada equipamento de informatica feita por dois (2) membros do NTI, com supervisdo e acompanhamento
de um (1) membro do setor de Patrimonio. Avaliacao detalhada serd baseada nas especificagdes do termo de referéncia
e orientada pela Lista de Verificacdo.

1.7.1.1 Preencher e assinar Termo de Recebimento Definitivo (TRD)

(Ereenrhere toinar | | RESponsavel: Comissdo Permanente de Recebimento (CPR)




Objetivo: Realizar preenchimento e assinatura do TRD, quando equipamento estd em
conformidade com o que foi licitado.

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificacdo
preenchidas e assinadas.

Tarefa(s):
® Realizar preenchimento e assinatura do TRD.

Saida(s): Documentacdo da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificagdo preenchidas e
assinadas; TRD preenchido e assinado.

1.7.1.2 Atestar Nota Fiscal

Responsavel: Comissdo Permanente de Recebimento (CPR)

Atestar Mota . . .
Objetivo: Realizar procedimento de ateste da Nota Fiscal

Fiscal

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificacdo
preenchidas e assinadas; TRD preenchido e assinado.

Tarefa(s):
*  Atestar Nota Fiscal com carimbo e assinatura.

Saida(s): Documentacdo da Contratagdo; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificagdo preenchidas e assinadas;
TRD preenchido e assinado; Nota Fiscal com carimbo/assinatura do ateste.

1.7.1.3 Encaminhar Documentacao de Recebimento de Equipamentos ao Requisitante

Responsavel: Comissdo Permanente de Recebimento (CPR)

Encaminhar documentagdo

d:ng;:in“;;:;:age Objetivo: Encaminhar documentagdo e dar ciéncia ao requisitante sobre conclusdo do processo
requisitante de recebimento de equipamentos de informatica.

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificacdo
preenchidas e assinadas; TRD preenchido e assinado.

Tarefa(s):
* Enviar documentacdo e dar ci€ncia ao requisitante sobre conclusio do processo de recebimento.

Saida(s): Documentacdo da Contratacdo; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verifica¢do preenchidas e
assinadas; TRD preenchido e assinado.

1.7.1.4 Notificar (e-mail ou oficio) empresa contratada sobre nao conformidade identificada

e [o-ela Responsavel: Comissao Permanente de Recebimento (CPR)

empresa contratada sobre | | Objetivo: Informar empresa contratada sobre identificagdo de equipamento de informética

nio conformidade em desacordo com o que foi licitado.
identificada

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificacdo
preenchidas e assinadas

Tarefa(s):
*  Comunicar (por e-mail ou oficio) a empresa contratada sobre ndo conformidade;

Saida(s): Documentacdo da Contratag¢do; Nota Fiscal; E-mail ou oficio comunicando ndo conformidade;

1.7.1.5 Solicitar a empresa contratada substituicio ou reparacao do equipamento




. Responsavel: Comissdo Permanente de Recebimento (CPR)
Solicitar da empresa

contratada a substtuicio o 4e . . . of s o .
ou reparacio do Objetivo: Solicitar para empresa contratada a substituicio ou reparacdo do equipamento de

equipamento informética que apresentou nao conformidade.

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificacdo
preenchidas e assinadas; E-mail ou oficio comunicando nao conformidade

Tarefa(s):
* Solicitar (por e-mail ou oficio) da empresa contratada a substituicio ou reparacdo do equipamento de
informética que apresentou nao conformidade.

Saida(s): Documentacdo da Contratacio; Nota Fiscal; TRP preenchido e assinado; Listas de Verificacdo preenchidas e
assinadas; E-mail ou oficio comunicando ndo conformidade; Solicitacdo de substituicdo ou reparo de equipamento

Observacao: Observar o prazo de substituicdo ou reparacdo do equipamento de informatica de acordo com as
condi¢des do termo de referéncia.

1.7.1.6 Comunicar a PROAD sobre nao cumprimento pela empresa contratada do prazo de
substituicio ou reparacio do equipamento

T 7 . ~ .
Camunicara PROAD sabre Responsavel: Comissao Permanente de Recebimento (CPR)

naocumpriments pela Objetivo: Informar a PROAD, para devidas providéncias, sobre nio cumprimento pela

empresacontratatda da praza . . . Lo e~
de substituicio ou reparacin | | €Mpresa contratada do prazo de envio do equipamento de informdtica para substitui¢do ou

do equipamento reparo.

Entrada(s): Documentacdo da Contratacdo; Nota Fiscal; E-mail ou oficio comunicando ndo conformidade; Prazo de
substitui¢do de material de TI de acordo com as condigdes do termo de referéncia.

Tarefa(s):
* Informar (por e-mail) a PROAD sobre ndo cumprimento pela empresa contratada do prazo de envio do
equipamento de informética para substituicdo ou reparo..

Saida(s): Documentacdo da Contratacdo; Nota Fiscal; E-mail ou oficio comunicando nido conformidade; E-mail
enviado para PROAD.

2. Fornecimento de Equipamentos de Informatica

2.1 Receber Ordem de Fornecimento de Equipamentos
Responsavel: Empresa Contratada

Receber Crdem
de Farnecimento | | Objetivo: Receber formalmente da contratante solicitacdo de fornecimento de equipamentos de

de equiparnertos | | informética

Entrada(s): Ordem de Fornecimento de Equipamentos de Informética

Tarefa(s): Dar ciéncia sobre recebimento da Ordem de Fornecimento de Equipamentos de Informéatica

Saida(s):

2.2 Providenciar Entrega dos Equipamentos
Responsavel: Empresa Contratada

Providenciar
Entrega dos Objetivo: Providenciar e entregar os equipamentos de informatica de acordo com a Ordem de

Equipamentos || Fornecimento de Equipamentos

Entrada(s): Ordem de Fornecimento de Equipamentos de Informética

Tarefa(s): Providenciar equipamentos de informatica; Providenciar transporte e entrega dos equipamentos de
informética.

Saida(s): Documentos referentes aos equipamentos de informatica, bem como de transporte e entrega dos mesmos.
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Figura 2: Processo de Recebimento de Equipamentos de Informatica
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Figura 3: Subprocesso Monitorar Execu¢do do Contrato
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Documentagdo:
-Documentagdo da Contratagio:
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Figura 5: Subprocesso Recebimento Definitivo de Equipamentos de Informatica
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