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30.2.1 ElementoS dO PrOCESS0. . uuiiitiireiiiiteiteiieeane it rnnese e eanesernneareaneannanes 202
30.2.1.1 FinaI O MBS ittt e 202
30.2.1.2 @Emitir relatério mensal de incidentes ........cocvvveviiiiiiiiiiiiinnnns 202
30.2.1.3 de garantia do Produto ......ccoeiieiiiiiiii e 202
30.2.1.4 OReIatério EMILIAO tviii i 202
30.2.1.5 D Relatdério mensal de incidentes......ccvveiriiiiii i, 202

31 TIC - ANALISAR INVENTARIO DE TIC tevuutiiieieieeieiieeseeeeeeeaieeeeeenieeesennnns 203
31.1 TIC - ANALISAR INVENTARIO DE TIC ..iututiuiie it eiii et et ee e ee e e e eteeneeaeaenes 204
31.1.1 EIementoS dO PrOCESS0 . uuiiutiiite ittt e r e aaaeeaanea 204
31.1.1.1 relatério dos Ativos de TIC conforme Inventario.................... 204
31.1.1.2 DVerificar quais acOes fazer sobre relatorio.........coccevveieinininn.. 204
31.1.1.3 DSugerir Plano de Acdes sobre invenario de Ativos de TIC ..... 204

31.1.1.4 [:]Avaliar Proposta de Plano de AgOes sobre Inventario de TIC....204
31.1.1.5 DEstabelecer Plano de Acdes sobre Inventario de TIC.............. 204

31.1.1.6 DReaIizar acoes sobre Inventario de TIC .....cccvvviviiiiieinenenenn. 205
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32
32.1
32.

31.1.1.7 Estabelecer utilidade do Ativo de TIC (avaliar, quantos

Necessarios, 0S5 ALIVOS A& TIC) iuiiiiriririiiitireieie it rteeie s rreererreeneianeas 205
31.1.1.8 Noticiar sobre analise do Inventdrio de TIC..........ccoevvvvivininnnns 205
31.1.1.9 Orelatério dos Ativos de TIC analisado com devolutiva ............ 206
31.1.1.10 D Plano de Agdes sobre Inventario de TIC........ccccvvvvviiinnnnnnnn. 206
31.1.1.11 D Proposta de Plano de Acgdes sobre Inventario de TIC ............ 206
31.1.1.12 DReIatério de Bens Permanentes........c.coviviiiiiiiiiniiiiinnniaens 206
31.1.1.13 D Plano de Agoes sobre Inventario de TIC........cc.cvevvvniennnnnnnn. 206
31.1.1.14 D Proposta de Plano de Agdes sobre Inventario de TIC ............ 206
31.1.1.15 %DataStore ...................................................................... 206
31.1.1.16 |:EEICoordenador CARTIC / SME ...uiuiiiiiiiiie e 206
31.1.1.17 |:IEICARTIC/SME ................................................................... 206
TIC-VERIFICAR CONFORMIDADE DO ATIVO DE TIC DE SOFTWARE.............. 207

TIC-VERIFICAR CONFORMIDADE DO ATIVO DE TIC DE SOFTWARE ...uvuvnvnvnenenennsns 208
1.1 ElementoS dO PrOCESSO...cuuiue ittt etieeeeerte e ae e e e aeeeaneens 208

32.1.1.1 @é necessario verificar conformidade do Ativo de TIC de Software

208

32.1.1.2

32.1.1.3

32.1.1.4 DVerificar existéncia de diferengas ......coovvvviviiiiiiiiiiiieieeaas 208
32.1.1.5 @Ativo de TIC analisado (sem diferengas encontradas)........... 209
32.1.1.6 El por solicitacdo do Gerente do Processo .......ccvevveirviinneinnnnnnnns 209
32.1.1.7 por fator temporal (a cada 12 Meses) .....ocevvieiiiiiiiiiiainanens 209
32.1.1.8 Dar publicidades das diferengas encontradas ...................... 209
32.1.1.9 [:]Analisar acoes sobre Inventario de TIC ...covvvvvvivvivieviennennnns. 209
32.1.1.10 Informar sobre acoes realizadas.......ccveviiviiiiiiiiiii e 209
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32.1.1.11 Ativo de TIC analisado e encaminhado (com diferencgas

<] g TeTo ] a1t =T F= 1) P 210
32.1.1.12
32.1.1.13
32.1.1.14
32.1.1.15
32.1.1.16
32.1.1.17
32.1.1.18
32.1.1.19 DLista de ndo conformidades(diferencas encontradas)............ 211
32.1.1.20 DLista de ndo conformidades(diferencas encontradas)............ 211
32.1.1.21 DDiferengas ENCONErAAAS . i 211
32.1.1.22 DLista de nao conformidades(diferencas encontradas)............ 211
32.1.1.23 DLista (o L3 O PR 211
32.1.1.24 |:IEEIAnaIista de Configuragan ....oviiiiiii i 212
32.1.1.25 |:EEIGerente do Processo de Gestdo de Configuragao de Software
212
32.1.1.26 |:IEEIResponsé]veI pelo Ativo de TIC de Software.........cevvvvviinnnnn 212
33 TIC- MOVIMENTAR ATIVO DE TIC - INFRAESTRUTURA ... e 213
33.1 TIC-MOVIMENTAR ATIVO DE TIC - INFRAESTRUTURA ...viiutiiirieinnnsnernesnnesnesness 214
33.1.1 EIementoS dO PrOCESS0 . uuiitiiitt ittt ae et aaeeaanea 214

33.1.1.1 Requisigéo de Servigo (ha necessidade de movimentar Ativo de
TIC) 214

33.1.1.2 DEstabeIecer qual sera o atendimento da Requisicdo de Servico 214

33.1.1.3 <>precisa de autorizagan? ...ooviiiii i 214
33.1.1.4 DAprovar movimentacdao do Ativo de TIC......cocvvvviiiiiiiiiineinnnns 214
33.1.1.5 <>Gateway .......................................................................... 214
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33.1.1.6 DEntregar Ativo de TIC com documentos de fornecimento (Termo

de Responsabilidade) ..o e s 215
-]
33.1.1.7 Comunicar sobre movimentacao realizada ..........coovvvviiiiinnnnnn 215
33.1.1.8 OAtivo de TIC movimentado ....cvvviiiiii i e 215
33.1.1.9 DAvaIiar a Requisicdo em caso de projeto......cocvvvieieiiieiennnns 215
33.1.1.10

33.1.1.11 DAnéIise (o T 2 X=Te (U1 ] or=To 216
33.1.1.12 DTermo de responsabilidade ........ccoooviiiiiiiii 216
33.1.1.13 DRequisigéo A€ SEIVIGO 1uei i 216

33.1.1.14 D Lista de Ativos de TIC de Infraestrutura que precisam de
AUtOrizagao Para MOVIMENEAI c.uu it ees 216
33.1.1.15 |:IEEICARTIC J ST e 216
33.1.1.16 |:EEISecretz:'lrio A TIC i 216
34 TIC-MANTER CONFIGURAGAO DE SOFTWARE ....ccvvviiiiiiiieeeeiiseeeeiieeeeaaanns 217
34.1 TRT 15 - MANTER CONFIGURAGAO DE SOFTWARE .. .tttitttiteeiiteeeneeeaneernneaaneeens 218
34.1.1 ElementoS dO PrOCESS0. . uuuiitiireieiinernernerane i rnnernerneeanerernnaanereennenes 218

34.1.1.1 hé necessidade de atualizar IC (Item de Configuracdo) (IC de

AtiVO de TIC de SOftWAIE) c.uue i e e aenaenens 218
34.1.1.2 DIdentificar 0s ICs afetados na mudanGa........cccvevvevieiieinnnnnnens 218
34.1.1.3 [:]Atualizar 08 ICS e 219
34.1.1.4 @ICS atualizados (com publicidade da atualizacao) .................. 219
34.1.1.5 D Requisicao de MUaNGa....ouvviuiiiiiiiiii e ee e 219
34.1.1.6 D Registro de Atualizagdes de ICS .....covvveieiiieiiiiiiiiee e, 219
34.1.1.7 D (1] = e L= PP 220
34.1.1.8 |:IEEIAnaIista de Cofiguragao (CAU /CITIC) .cvvviiiiiiiiieiieiieeeeaeann, 221

28/11/2025 38



1T FLUXO GERAL

Fr ot Hom e e eiras it ce
Emaenno Fomecinanto Farmecarin T Reaantots
e pei
D — T ieleGetor [
elg MotaFiseal Mo de :

Retanio de
st fsteris

L aseng

Nacesitade de —
<BasuIG ¢ -4
seminanie

pemanente

Haea imero s
aeTonts Fantinede  smammdo

P 8 e S [ I e P e ) I o P

3
fo

Fazermudanp

Dol aTos a0 pemarentzs Refeiro-de Distienitos Fazerimvertion Fazerepuro de matms, Asizysatores dos mdves

—

= —
S Fomrone g ey [—— [ P—— Er
b oigiel flobior e T e T Mgt s e T oo b nddankes piriseee

L MICIOATormsnes

TIC Yenficas corfomicads da
R At 4 TICds Soutee

28/11/2025 39



Versao: 1.0

Autor: fgsouza

1.TCOORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - FLUXO GERAL DE
GESTAO DE ATIVOS DO TRIBUNAL

1.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

)

Fa
1111

=" Necessidade de material de consumo e permanente
1.1.1.2 Elaborar ETP/ TR

Descricao

Objetivo:

Fazer compra anual.

Processo

Elaborar ETP - Coordenadoria de Material e Logistica - Controle de Estoque - Elaborar
ETP-Estudos Técnicos Preliminares

=
1113 I'kE#Empenho

11.1.4 Receber material novo
Descricao

Objetivo:

Processo

Receber material novo - Coordenadoria de Material e Logistica - Recebimento de
Material Novo
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1115 Receber nota fiscal

Descricao

Objetivo:

Processo

Receber nota fiscal - Coordenadoria de Material e Logistica - Nota Fiscal

1.1.1.6 <>Materia| permanente?
Portdes
Nao

Sim

1.1.1.7 <>Gateway

Portoes

Portdao
11.1.8 @Gateway

1.1.1.9 Registrar MAPA

Descricao

Objetivo:

Processo

Registrar mapa - Coordenadoria de Material e Logistica - Mapa para Contabilidade

1.1.1.10 OMAPA atualizado

11111 <>Gateway

Portoes
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Necessidade de fornecimento
fﬁﬁ
11112 (@* Necessidade de fornecimento

11113 Emitir Nota de Fornecimento de material

Descricao

Objetivo:

Processo

Emitir Nota de Fornecimento de material - Coordenadoria de Material e Logistica -
Fornecimento de material

1.1.1.14 Separar material

Descricao

Objetivo:

Processo

Separar material - Coordenadoria de Material e Logistica - Separacdo de material

1.1.1.15 Entregar material consumo e permanente
Descricao

Objetivo:

Processo

Entregar material consumo e permanente - Coordenadoria de Material e Logistica -

Entregar Material de Consumo e Permanente

{h
1.1.1.16 LQ@,;, Fim da vida util ou solicitagdo de devolugao

Data do timer
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2021-11-30T00:00:00

11117 Recolher material
Descricao

Objetivo:

Processo

Recolher material - Coordenadoria de Material e Logistica - Recolhimento de material

(Devolucao)

1.1.1.18 Fazer triagem de material permanente

Descricao

Objetivo:

Processo

Fazer triagem de material permanente - Coordenadoria de Material e Logistica -
Devolucdo de Material Permanente (triagem)

1.1.1.19 <>Materia| permanente para devolug¢do?
Portoes
Nao

Sim

1.1.1.20 Fazer baixa patrimonial
Descricao

Objetivo:

Processo

Fazer baixa patrimonial - Coordenadoria de Material e Logistica - Baixa patrimonial
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11.1.21 Fazertombamento
Descricao

Objetivo:

Processo

Fazer tombamento - Coordenadoria de Material e Logistica - Tombamento

1.1.1.22 OBaixa efetuada

1.1.1.23 D ETP/ TR elaborado

1.1.1.24 D Nota Fiscal

1.1.1.25 D Nota de Fornecimento

1.1.1.26 D Nota de Fornecimento

11.1.27 D Nota de Transferéncia

1.1.1.28 D Nota Fiscal da Transportadora certificada pelo Fiscal e Gestor
1.1.1.29 D Nota de Empenho

1.1.1.30 D Placa NUmero de Tombo

11.1.31 D Relatério de Entrada
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1.1.1.32 D Nota Fiscal da Transportadora certificada pelo Fiscal e Gestor
1.1.1.33 D Nota de Transferéncia para Devolucdo

1.1.1.34 D Nota de Recolhimento

11.1.35 D Relatério de Baixa (Material da SETIC)

11.1.36 D Nota de Transferéncia

1.2 MAIN PROCESS

121 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.2.1.1 Fazer—mudanga

Ver detalhes

1.2.1.2 Distribuir—livros nao permanentes

Ver detalhes

1.21.3 ReIatério-de Distribuidos

Ver detalhes

1214 Fazer—inventério

Ver detalhes

1.2.1.5 Fazer—seguro de materiais, mobilirios e utensilios

Ver detalhes
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1.2.1.6 Atualizar-valores dos imoveis

Ver detalhes

1217 TIC—Fornecer—Ativo de TIC (Renovac&o)

Ver detalhes

1.2.1.8 TIC—Fornecer—Ativo de TIC (Requisicdo de Unidade)

Ver detalhes

1.2.1.9 TIC—Providenciar—transporte de Ativo de TIC

Ver detalhes

1.2.1.10 TIC-Movimentar-Ativo de TIC - Microinformatica

Ver detalhes

1.2.1.1 TIC—Retirar—Ativo de TIC entregue e ndo utilizado

Ver detalhes

1.21.12 TIC—Emitir—reIatério mensal de incidentes
Ver detalhes

1.2.113 TIC—Verificar conformidade do Ativo de TIC de Software

Ver detalhes

1.21.14 TIC-Movimentar-Ativo de TIC - Infraestrutura

Ver detalhes

1.2.1.15 TIC—Manter—Conﬁguragéo de Software

Ver detalhes
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1.3 FAZER-MUDANCA

L 0

45 dias antes - -
da mudanga Farnecer material em mudanga Separar material Realizar mudang

Mudanga realizada

1.3.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

()
1.3.1.1 "=/45 dias antes da mudanga

Descricao

1.3.1.2 Fornecer material em mudanga

Processo

Fornecer material em mudanca - Coordenadoria de Material e Logistica - Mudanca

1313 Separar material

Processo

Separar material - Coordenadoria de Material e Logistica - Separacdo de material

1314 Realizar mudanga

Processo

Realizar mudanca - Coordenadoria de Material e Logistica - Realizacdo de mudanca

1315 OMudanga realizada
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1.4 DISTRIBUIR-LIVROS NAO
PERMANENTES

O O

PROAD . E Livras
Distribuir-livenos ndo permanertes fornecidos

141 ELEMENTOS DO PROCESSO

_z'_"'-\.ll
1411 “_/PROAD
Descricao
Para livros: Em Marco, recebe relacao da Escola Judicial.

14.1.2 Distribuir-livros nao permanentes
Processo

Distribuir livros ndo permanentes - Coordenadoria de Material e Logistica - Distribuicdo
de livros nao permanentes

1413 OLivros fornecidos
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1.5 RELATORIO-DE DISTRIBUIDOS

O
| s
.\_‘._L.rr
E FROAD

Mensalmente
Relatdrio-de Distribuidos efrwviada

1.5.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

-fl‘-:'-bll
1.5.11 = Mensalmente

15.1.2 ReIatério—de Distribuidos

Processo
Relatério de Distribuidos - Coordenadoria de Material e Logistica - Relatério de

Distribuidos

15.1.3 OPROAD enviado
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1.6 FAZER-INVENTARIO

O } O

Controle anual. Inventario
mudanca de diretor, Fazer-inwentaro realizado
mudanga fisica e a

pedida
Foweopd by

1.6.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

1.6.1.1 [L-)Controle anual, mudanca de diretor, mudanca fisica e a pedido
Descricao
1 - Controle anual de levantamento de inventario.
2 - Mudanca de Diretor de Unidade.
3 - Mudanca fisica de Unidade.
4 - A pedido de levantamento da Unidade.

16.1.2 Fazer—inventério

Processo

Fazer inventario - Coordenadoria de Material e Logistica - Controle de Inventario

1613 Olnventério realizado
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1.7 FAZER-SEGURO DE MATERIAIS,
MOBILIARIOS E UTENSILIOS

o— . —0

Fecebimento da PROAD de Seguro
Contrato de Fazer-seguro de matenais, das Imdwveis
Seguro de Imdwveis rohiliirios e utensiios encaminhado bara 54

1.71  ELEMENTOS DO PROCESSO

T,

1.7.1.1 "__/Recebimento do Contrato de Seguro de Imbveis

1712 Fazer—seguro de materiais, mobiliarios e utensilios
Processo

Fazer sequro de materiais, mobiliarios e utensilios - Coordenadoria de Material e

Logistica - Seguro de Imdveis

1713 OPROAD de Seguro dos Iméveis encaminhado para SA
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1.8 ATUALIZAR-VALORES DOS

T

IMOVEIS

B ]

. ol
Stualizacio

bianual Atualizar-valores dos imdwveis

Q

Atualizacio
bianual
realizada

181 ELEMENTOS DO PROCESSO
1.8.1.1 ':\I:-:LE';'Atualizagéo bianual

1.8.1.2 Atualizar—valores dos imoveis

Processo

Atualizar valores dos imoveis - Coordenadoria de Material e Logistica - Atualizacdo de

valores dos imodveis proprios do TRT15

1813 OAtuaIizagéo bianual realizada
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1.9 TIC-FORNECER-ATIVO DE TIC

(RENOVACAO)

®
Ha ativo de TIC a E

pETEnttgLe TIC-Fornecer-&tim de TIC
[distribuida]l =
[Renovagaa)

Solicitacdo de
enwio de Ativos
de TIC

191 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.9.1.1 I:~~I%-’I'Hé ativo de TIC a ser entregue(distribuido)

19.1.2 TIC-Fornecer-Ativo de TIC (Renovacao)

Processo

TIC-Fornecer Ativo de TIC (Renovacao) - TIC-Fornecimento de Ativo de TIC (para

renovacao do pargue de equipamentos e/ou cumprimento do PDTIC)

1.9.1.3 Solicitagéo de envio de Ativos de TIC
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1.10 TIC-FORNECER-ATIVO DE TIC
(REQUISICAO DE UNIDADE)

@ O

Requisicdo de Senico [-I_-_I
(ha necessidade de Atpwo de TIC
fornecer Ativode TIC) TIC-Fornecer-&fho de TIC fornecido

[Requisicdo de Unidade)

1.10.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.10.1.1 I:xl%l-’I'Requisigz?mo de Servico (ha necessidade de fornecer Ativo de TIC)

1.10.1.2 TIC—Fornecer—Ativo de TIC (Requisi¢do de Unidade)
Processo

TIC-Fornecer Ativo de TIC (Requisicao de Unidade) - TIC- Fornecimento de Ativo de
TIC (Requisicao de Unidade)

110.1.3 OAtivo de TIC fornecido
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1.11T TIC-PROVIDENCIAR-TRANSPORTE
DE ATIVO DE TIC

= >

Ha necessidade de E Ativo de TIC

erwiatfrecalher TIC-Provide niciar-ransporke transporado
ativao de TIC [um ou de Afivo de TIC
mais equipamentos)

1111 ELEMENTOS DO PROCESSO

11111 "xl%l-"Hé necessidade de enviar/recolher ativo de TIC (um ou mais equipamentos)

1.1.1.2 TIC—Providenciar—transporte de Ativo de TIC

Processo

TIC-Providenciar transporte de Ativo de TIC - TIC-Providenciar transporte de Ativo de

TIC

1.11.1.3 Ativo de TIC transportado
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1.12 TIC-RETIRAR-ATIVO DE TIC
ENTREGUE E NAO UTILIZADO

[
—1 St
p—

Ha &tivo de TIC E Usuario de TIC notificado
a ser retirado TIC-Retirar-Ativo de TIC ertegue sobre Ativao de TIC
e nSo utilzado entregue e ndoutilizado

1121 ELEMENTOS DO PROCESSO

_/'_"H._
(E)
,

11211 —'H4& Ativo de TIC a ser retirado

112.1.2 TIC—Retirar—Ativo de TIC entegue e néo utilizado

Processo

TIC-Retirar Ativo de TIC entegue e ndo utilizado - TIC-Retirar Ativo de TIC enteque e

ndo utilizado

11213 Usuério de TIC notificado sobre Ativo de TIC entregue e ndo utilizado
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1.13 TIC-EMITIR-RELATORIO MENSAL
DE INCIDENTES

G J
E Relatdrio

TIC-Emitir-relatdrio emitido
mensal deincidentes

Firial domés

113.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
11311 " Drinal do mes

113.1.2 TIC—Emitir—reIatc’)rio mensal de incidentes
Processo

TIC-Emitir relatorio mensal de incidentes - TIC-Emitir relatorio mensal de incidentes
O de Garantia do produto

11313 OReIatério emitido
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1.14 TIC-VERIFICAR CONFORMIDADE DO
ATIVO DE TIC DE SOFTWARE

por solicitagdo
do Gerente do

Processa

O

? necﬁsam tfn:';;?:f;a Btivo de TIC
cnnf\‘;er:;i::ll:aadre da cada 12 meses) werificar conformidade do Ao analisado e

. de TIC de Sofbware encaminhadao
Ativo de TIC de

|f_‘\
Softwrare
P

por solicitagdo da
Administracio
[SETIC ouTRT)

1.14.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

s
11411 Lu‘:ifé necessario verificar conformidade do Ativo de TIC de Software

Py

1.14.1.2 I'@;'*'por solicitagdo do Gerente do Processo

11413 Verificar conformidade do Ativo de TIC de Software
Descricao
Objetivo
Estabelecer o destino do Ativo de TIC: disponivel para uso, para fazer
adequacoes e ficar disponivel para uso, para consertar e ficar
disponivel para uso, para baixar.

Processo
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TIC-Verificar conformidade do Ativo de TIC de Software - TIC-Verificar conformidade
do Ativo de TIC de Software

11414 OAtivo de TIC analisado e encaminhado

=

11415 I:':‘r-?-;'por fator temporal (a cada 12 meses)

oy

114.1.6 ILE;‘por solicitacdo da Administracdo (SETIC ou TRT)

1.15 TIC-MOVIMENTAR-ATIVO DE TIC -
MICROINFORMATICA

e 'e

Requisico de Seniga ha [+]
necessidade de Ativo de TIC
rowvirnentar Ativo de TIC) TIC-Movimentar-Ativa de TIC - movimentado

kicroinformatica

1151 ELEMENTOS DO PROCESSO

i,

1.15.1.1 "xl.%fl'Requisigéo de Servico (hé necessidade de movimentar Ativo de TIC)

115.1.2 TIC—Movimentar—Ativo de TIC - Microinformatica
Processo

TIC-Movimentar Ativo de TIC - Microinformatica - TIC-Movimentar Ativo de TIC -
Microinformatica
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115.1.3 OAtivo de TIC movimentado

1.16 TIC-MOVIMENTAR-ATIVO DE TIC
INFRAESTRUTURA

® . O

Regquisicao de Senimo

[hia necessidade de Ativo de TIC
movimentar Ativo de TIZ-Movimentar-&tivo de TIC - movimentado
TIC) Infrae stutura

1.16.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.16.11 [xl-%-"'Requisigéo de Servico (ha necessidade de movimentar Ativo de TIC)

116.1.2 TIC—Movimentar—Ativo de TIC - Infraestrutura
Processo

TIC- Movimentar Ativo de TIC - Infraestrutura - TIC-Movimentar Ativo de TIC -
Infraestrutura

1.16.1.3 OAtivo de TIC movimentado
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1.17 TIC-MANTER-CONFIGURACAO DE

SOFTWARE
-
= >
hia hecessidade de m !
atualizar IC (Item . ICs atualizadas
de Configuracia) TIZ-Manter- Configuragao de [com publicidade
(I de Ativo de TIC Software da atualizagao]

1.17.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

11711 ':xl-%-;'hé necessidade de atualizar IC (Item de Configuragdo) (IC de Ativo de TIC de
Software)

117.1.2 TIC—Manter—Conﬁguragéo de Software
Processo

TIC-Manter Configuracdo de Software - Geréncia de Mudanca/Liberacao

11713 ICs atualizados (com publicidade da atualizagao)
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2 ELABORAR ETP

Coordenadoria de Material e Logistica - Controle de Estoque -

Elaborar ETP-Estudos Técnicos Preliminares

Coordenadoria de Material e Logistica

Compra anual

~Analise de
estoque

|iaz'esquisar

descricdo
material

ﬁar FROAD de
aquisigdo

Analise de
Consuma

[TEtwiar PROAD Ha
para questlonel:nl

Coordenadonia

de Compras

Respander

questionamentas

TR apto a
pesquisa de
mercada
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

2.1

COORDENADORIA DE MATERIAL E

LOGISTICA - CONTROLE DE ESTOQUE
ELABORAR ETP-ESTUDOS TECNICOS
PRELIMINARES

211

2111

Descricao

Compra de bens permanentes e de materiais de consumo comuns ao

ELEMENTOS DO PROCESSO

@Compra anual

Tribunal, exceto equipamentos de TIC.

Data do timer
2018-03-01T00:00:00

211.2

2113

2114

2.1.15

2.1.1.6

2117

Portoes

@Gateway

@Anélise de estoque
@Gateway

@Pesquisar descricdo material

@Criar PROAD de aquisi¢do

<>Gateway

Enviar PROAD para Coordenadoria de Compras
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2118 E]Enviar PROAD para Coordenadoria de Compras

2119 <>Hé questionamentos?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo

2.1.1.10 E]Responderquestionamentos
Descricao
Questionamentos da SA e Coordenadoria de Compras. Caso nao haja
questoes o DOD é homologado e segue para Licitacdes para Edital.

2111 E]Anélise de consumo
21112 OTR apto a pesquisa de mercado

21113 |:EEICoordenadoria de Material e Logistica
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3 RECEBER MATERIAL NOVO

Novo

de

e Logistica - Recebi

C= Canferir
somente as
quantidades

Eequipamerﬁ:ﬁ de
Th AN

S sim

Material MNEo

recebida do
] fomecedor i
2 Tl solicitou’]
E 5 Fazer AN\
o s amosirar’ N
= conferénda do ConsultarT] 4 x
E matetial ™
b N3o
w
k-]
o
v
i
=
b 4

O material estd

CRtandar um

exemplar de
cada para Tl

Retarno daT

aterial atestado

em conformidade

De\aTIITj!%-_:/ . \x/“

correta? ,{x - }\x

Sim

Devalver
material ao
fomecedor

&Receber &

encaminhar a
Mata Fiscal

material e
armazenar

Material recebido,
etiquetado &
armazenado
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

3.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - RECEBIMENTO DE
MATERIAL NOVO

3,11 ELEMENTOS DO PROCESSO
3.1.1.1 ()Material recebido do fornecedor

3112 <>E equipamento de TI?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrao
3113 @Conferir somente as quantidades

3114 <>Hé divergéncia?
Portoes
Sim
Nao

Tipo de Condigao

Padrao
3.1.1.5 <>Gateway
Portoes

Mandar um exemplar de cada para TI
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3.1.1.6 E]Mandar um exemplar de cada para TI
3117 @Retorno daTl

3.1.1.8 <>Materia| atestado em conformidade pela TI?
Portdes
Nao
Sim

Tipo de Condigao

Padrdo
3119 <>Gateway
Portoes

Receber e encaminhar a Nota Fiscal

3.1.1.10 Receber e encaminhar a Nota Fiscal
Descricao
Receber a Nota Fiscal:
1- Devolver a tarja da nota fiscal assinada para o transportador;
2- Digitalizar a Nota Fiscal e armazenar na pasta propria;
3- Conferir material novo recebido no Sistema de Material e
Patrimonio;
Encaminhar a Nota Fiscal:
4- Juntar a Nota Fiscal, via Proad, para Coordenadoria responsavel,
com copia para a CML, para fins de acompanhamento.

3.11M @Etiquetar material e armazenar

31112 OMateriaI recebido, etiquetado e armazenado

Descricao
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Para efetiva entrega do material

31113 <>Gateway
Portoes

Devolver material ao fornecedor

3.1.1.14 Consultar Tl

Implementacgao

Servico Web

3.11.15 <>TI solicitou amostra?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

3.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Portao

3.1.1.7 @Fazer conferéncia do material
Descricao
A conferéncia é feita confrontando-se o material com a descricao que
consta na nota de empenho e com a amostra, se houver. As
especificagcdes do material devem ser idénticas aquelas que constam na
nota de empenho.

3.1.1.18 <>O material esta correto?

Portoes
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Sim

Tipo de Condigao

Padrdo

3.1.1.19

3.1.1.20

3.1.1.21

_z'="xll
"Q;f Langamento no sistema (Se¢do de Suprimentos)

ODevoIver material ao fornecedor

|:lEISe(;a?m de Almoxarifado
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4 RECEBER NOTA FISCAL

Secdo de Suprimentos

(5 Elaborar
documenta

Informacdes Changar Nota de
ok’ Empenho & enfrach

Consultar
43 Nota Fisalno Sotradef Slca cemiades
Nata Fiscal SitEnE SE tparcia)
recebida

(3 Fazer

pars Gestor, via
PROAD au Chat

para Compras

Aguardar
empresa
regularizar

% Elaborar
documento
Entrada/ Saida
de Materiais
(final)

(Epiar PROAD

para SPT-CEQF

Mota Fiscal conferds,
registrada e envida
Ppara pagamento
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

4.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - NOTA FISCAL

411 ELEMENTOS DO PROCESSO

4111 Nota Fiscal recebida

Descricao

Chega pelo PROAD, através de e-mail ou consultando os 'Pendentes
para minhas areas'. A Nota Fiscal vem de Compras, Contratos e demais
Unidades.

4112 <>Gateway

Portoes

Conferir as informacdes da nota

41.1.3 @Conferir as informagdes da nota

Descricao
Conferir a Nota Fiscal com a Nota de Empenho, que esta no PROAD.

41.1.4 <>Informag6es ok?
Portdes
Nao

Lancar Nota de Empenho e entrada da Nota Fiscal no sistema SMP

41.1.5 Langar Nota de Empenho e entrada da Nota Fiscal no sistema SMP
Descricao
1- Fazer cadastramento da Nota de Empenho:
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Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimdnio / Cadastro / Nota de Empenho, abrir tela nova (F7), lancar:
Numero da Nota de Empenho,

Prazo de Entrega (verificar na Nota de Empenho/ e-mail encaminhado
a empresa, se for dispensa / inexigibilidade, sera o ultimo dia do ano),
Fornecedor CNPJ (caso nao tenha cadastro no sistema PA, cadastrar no
sistema PA),

Numero do PROAD (Aquisicao),

NuUmero da Ata,

Nota Fiscal (NUmero da Nota, Emissao) / Itens (Valor, Prazo de
Garantia). Observacdo: Se for entregas parceladas, lancar Nova Nota
Fiscal, para cada entrega.

Gravar (F12).

2- Entrada da Nota Fiscal do Material:

2.1- Se tiver cadastro:

Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimonio / Entrada / Nova Aquisicao, Novo (F7), lancar em Cadastro
de Lote de Entrada de Material - Nova Aquisicao:

Material (em botao, ..., pesquisa de material para estoque, descricao
reduzida),

2.2- Se nao tiver cadastro:

Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimdnio / Cadastro / Material para Estoque, procurar o Codigo de
Grupo (pela descricao):

2.2.1- se tem Cddigo de Grupo / Cédigo Mnemonico:

Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimonio / Cadastro / Material para Estoque, anotar Cédigo de Grupo
/ Codigo Mnemonico, clicar Enter, verificar o Ultimo Numero de
Material em Estoque Utilizado, Novo (F7), em botao, ..., lancar
Descricao do Material, Formato (usar Nao se aplica), Cédigo Material
de Estoque (usar numeragao seguinte), Descricao Reduzida, Descricao
Detalhada, Fornecimento (Unidade, fardo,etc.), Mercado (Unidade,
fardo,etc.). Gravar(F12).
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2.2.2- se nao tem Codigo de Grupo / Codigo Mnem©onico:

Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimdnio / Cadastro / Material, Novo (F7), lancar Codigo de Grupo,
Cdédigo Mnemonico, Descricao.

41.1.6 @Elaborar documento Entrada/ Saida de Materiais (parcial)
Descricao
Criar documento Entrada / Saida de materiais (parcial).
Modelo esta no Google Drive Coordenadoria de Material e Logistica
em Suprimentos.
Lancar Numero do PROAD, Nota de Empenho, Nota Fiscal, Data de
emissao, Data de recebimento, cddigo do SIAFI do material.

4117 <>E destino certo?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padrao

4118 Langar saida da Nota Fiscal no sistema SMP
Descricao
Saida da Nota Fiscal do Material:
1- Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimonio / Saida / Fornecimento, selecionar a data de entrada do
material, Enter,
2- Aparecem todas as requisi¢des do dia, selecionar a que esta
trabalhando,
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3- Clicar em Processar Requisicao.

4- Lancar quantidade fornecida. Clicar em Finalizar.

5- Aparece tela para confirmar a Saida, clicar em Confirmar.

6- Aparece tela com NUumero de Nota de Fornecimento, no campo
Situacgao, alterar para Pendente de Entrega, e, no campo Observacao,
digitar o texto "Destino Certo - Material Entregue". Clicar em Gravar.

7- Aparece tela com Registro gravado com sucesso, no campo
Situacgao, alterar para Material Entregue. Clicar em Gravar.

8- Aparece tela com Registro gravado com sucesso. Clicar em Imprimir,
em PDF, salvar no Google Drive, pasta Notas de Fornecimento.

4119 <>Gateway

Portoes

Consultar certidoes

41110 @Consultarcertidées
Descricao
Consultar certidoes Receita Federal, FGTS e CNDT. Verificar a validade,
caso tenha restricdes, encaminhar processo para Compras.

4111 <>Tem restricBes?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

41112 @Enviar PROAD para Compras
Descricao
Compras vai contatar a empresa para regularizagéo.
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41113 QAguardar empresa regularizar

41114 <>Gateway
Portoes

Elaborar documento Entrada/ Saida de Materiais (final)

41115 @Elaborar documento Entrada/ Saida de Materiais (final)
Descricao
Complementar dados restantes (Mapa, Lote, Requisicao, Nota de
Fornecimento).
Estoque: Mapa, Lote.
Destino certo: Mapa, Lote, Requisi¢cao, Nota de Fornecimento e Tombo
para Materiais Permanentes.

41.1.16 E]Enviar PROAD para SPT-CEOF para pagamento
Descricao
Secao de Pagamento a Terceiros (SPT).

41117 E]Fazer informacgdo para Gestor, via PROAD ou Chat
4.1.1.18 ONota Fiscal conferida, registrada e envida para pagamento

41.1.19 |:EEISega?\o de Suprimentos
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FAZER TOMBAMENTO

Coordenadoria de Material e Logistica - Tombamento

E_;'Ll'egistrarna Drestino certofas

Fazer

planilha de
controle

tombamento

Entrada de
material
permanente

Secdo de Patrimbnio

En\tiar mermo

com placa NT

 Atualizar
planilha

Aptoa
farnecimento

£3pander por '

e (

Unidade

e-mail '
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

5.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - TOMBAMENTO

5.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

5.1.1.1 QEntrada de material permanente
Descricao
Entrada de material permanente no Sistema de Material e Patriménio
pela Secdo de Suprimentos. O Sistema gera os nimeros de tombos.

5.1.1.2 @Registrar na planilha de controle
Descricao
Planilha de controle de tombamento. Com Numero de empenho,
historico, controle das plaquetas, local de tombamento, controle dos
memorandos de envio de plaquetas de tombos para as Unidades.

5113 <>Destino certo?
Descricao
Destino certo é quando o material ja é fornecido direto para a Unidade
requisitante. A empresa fornecedora do material faz a entrega direto
na Unidade.

Portdes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao
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5114 E]Fazertombamento
Descricao
Os materiais sao recebidos no Almoxarifado do Tribunal. O
tombamento dos materiais é efetuado no Almoxarifado.

5115 <>Gateway

Portoes

Atualizar planilha
5116 E]Atualizar planilha

5117 E]Enviar memo com placa NT
Descricao
Por malote.

5.1.1.8 Responder por e-mail
Descricao
Com certidao de afixacao de placa de Numero de Tombo.
Observacao: Se for material eletrénico, informar o Numero de Série.

Implementacao

Servico Web
5119 OApto a fornecimento

5.1.1.10 |:IEEISegS\o de Patrimbnio
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6 REGISTRAR MAPA
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

6.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - MAPA PARA
CONTABILIDADE

6.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 Mensalmente

Descricao
Conforme a conveniéncia do Tribunal, ocasionalmente, os mapas
poderao ser feitos com outra periodicidade.

Data do timer
2018-03-05T00:00:00

6.1.1.2 Emitir Relatério de Entradas dos mapas mensais no sistema SMP
Descricao
No sistema SMP:
Em Entrada / Nova Aquisicao / Inserir Nimero do MAPA / Pesquisar, na
tela;
Em Relatorio / Conferéncia / Somente Entrada, imprimir.

Bens distribuidos para a 12 e 22 Instancia.

6.1.1.3 <>Gateway

Portoes

Conferir com as cépias de empenho do periodo
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6.1.1.4 Conferir com as copias de empenho do periodo
Descricao
RISCO TRATADQO: Evitar que alguma nota de empenho nao conste do
MAPA.

6.1.1.5 <>Esté conforme?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao
6.1.1.6 Efetuar correcbes

6.1.1.7 Emitir Relatério de Conferéncia Completo no sistema SMP
Descricao
No sistema SMP:
Em Relatorio / Conferéncia, Marcar todos os campos, Abrir.

6.1.1.8 @Gravar Relatério da Conferéncia Completo no Google Drive
Descricao
Gravar no Google Drive na pasta Coordenadoria de Material e Logistica
\ Secdo de Suprimentos \ Relatorio Sistema Controle \ ano vigente \
Conferéncia.

6.1.1.9 Emitir Relatério MAPA do periodo no sistema SMP

Descricao

No sistema SMP:
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Em Processamentos contabeis / Fechamento MAPA diario, clicar em
Fechar MAPA.

6.1.1.10 @Gerar PDF do MAPA e gravar no Google Drive

Descricao
Gravar na pasta Coordenadoria de Material e Logistica \ Secao de
Suprimentos \ Relatério Sistema Controle \ ano vigente \ MAPA.

6.1.1.1 @Salvar o MAPA no PROAD Balancete Mensal

6.1.1.12 <>Mensa|?

Portdes

Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim
6.1.1.13 Gerar PDF de Posicao de Estoque no sistema SMP

6.1.1.14 @Gravar Relatério da Posicdo de Estoque no Google Drive
Descricao
Gravar na pasta Coordenadoria de Material e Logistica \ Secao de
Suprimentos \ Relatério Sistema Controle \ ano vigente \ Posicao de
Estoque.

6.1.1.15 OFechamento mensal do MAPA
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6.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Salvar Gltimo MAPA diario no PROAD Balancete Mensal e enviar para
Coordenadoria de Contabilidade para conferéncia

=
6.1.1.17 Salvar ultimo MAPA diério no PROAD Balancete Mensal e enviar para
Coordenadoria de Contabilidade para conferéncia

Implementacao

Servico Web
6.1.1.18 QAprovagéo da Contabilidade

6.1.1.19 <>Aprovado?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo

6.1.1.20 Fechar MAPA mensal no sistema SMP

Descricao

No sistema SMP:

Em Processamentos contabeis / Fechamento MAPA mensal, clicar em

Fechar MAPA.

6.1.1.21 Gerar PDF do balancete no sistema SMP e gravar

Descricao
T1-No sistema SMP:
Em Relatério / Balancete.
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2-Gravar no Google Drive na pasta Coordenadoria de Material e
Logistica \ Secao de Suprimentos \ Relatorio Sistema Controle \ ano
vigente \ Balancete.

3-Salvar o PDF no PROAD Balancete Mensal.

6.1.1.22 Emitir Relatério de Posicéo de Estoque no sistema SMP e gravar
Descricao
No sistema SMP:
Em Relatorio / Posicao de Estoque, primeiro relatorio com tudo
selecionado (simples), segundo relatorio completo por material,
terceiro relatério completo por SIAFI.

Gravar no Google Drive na pasta Coordenadoria de Material e Logistica

\ Secao de Suprimentos \ Relatorio Sistema Controle \ ano vigente \
Posicdo de Estoque.

6.1.1.23 Emitir Relatério de Inventario de Materiais no sistema SMP e gravar
Descricao
1-No sistema SMP:
Em Relatério / Inventario de Materiais, Gerar.
2-Gravar no Google Drive na pasta Coordenadoria de Material e
Logistica \ Secao de Suprimentos \ Relatorio Sistema Controle \ ano
vigente \ Inventario.
3-Salvar o PDF no PROAD Balancete Mensal.

6.1.1.24 <>Gateway

Portoes
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Agendar a Depreciagao no sistema SMP

6.1.1.25 Agendar a Depreciacdo no sistema SMP

Descricao
No sistema SMP:
Em Processamentos contabeis, Depreciacao, Clicar em Depreciacao.

=
6.1.1.26 Enviar e-mail para Se¢do de OperagOes de Infraestrutura de TIC avisando-a do

processo de depreciagdo
Descricao
Solicitar nao efetuar Atualizacdes / Parada na Intranet.

Implementacao

Servico Web
6.1.1.27 @Resposta

6.1.1.28 <>Depreciagéo confirmada?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

6.1.1.29 Emitir Relatério de Depreciagdo no sistema SMP e gravar

Descricao
1-No sistema SMP:
Em Relatorio / Relatorio Depreciacao.

28/11/2025

86



2-Gravar no Google Drive na pasta Coordenadoria de Material e
Logistica \ Secao de Suprimentos \ Relatorio Sistema Controle \ ano
vigente \ Depreciacdo.

3-Salvar o PDF no PROAD Balancete Mensal.

6.1.1.30 OFechamento mensal do MAPA

6.1.1.31 |:IEEISegéo de Suprimentos
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/7 EMITIR NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

Coordenadoria de Material e Logistica - Fornecimento de material
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

7.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - FORNECIMENTO DE
MATERIAL

711 ELEMENTOS DO PROCESSO

7.1 OSal'da no Sistema SMP
Descricao
Podem ser tanto as requisi¢cdes mensais, das unidades de Campinas
guanto as requisicdes semestrais, das unidades fora de Campinas, e,
pedidos urgentes.

7112 <>E equipamento de TIC?
Portoes
Nao

Tipo de Condigao

Padrao
Sim
7113 @Analisar a pertinéncia do pedido
Descricao

Verificar para nao fornecer material incompativel com as atividades da
area.

7114 <>E pertinente?

Descricao
Ver se o material esta dentro do padrdo de consumo, se ainda é utilizado, etc.
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Portoes

Nao

=]
7115 Contatar a unidade requisitante (e-mail ou Chat)
Implementacgao

Servigco Web

7116 <>Gateway

Portoes

Portao

7117 <>Gateway

Portoes

Portao

7118 @Gateway

Portoes
Emitir Nota de Fornecimento

Emitir Nota de Transferéncia

7119 Emitir Nota de Fornecimento
Descricao
Fornecimento as Unidades:
1- Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimdnio / Saida / Fornecimento, anotar a data do dia, Enter,
2- Aparecem todas as requisi¢des do dia/periodo, selecionar a que esta
trabalhando,
3- Clicar em Processar Requisicao.
4- Lancar quantidade fornecida. Clicar em Finalizar (se nao tiver
material em estoque, alterar a situacao de "Aguardando analise" para
"Cancelado pelo SMP", clicar em Atualizar e ap6s, Finalizar).
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5- Aparece tela para confirmar a Saida, clicar em Confirmar.

6- Aparece tela com Numero de Nota de Fornecimento, no campo
Situacgao, alterar para Pendente de Entrega. Clicar em Gravar.

7- Aparece tela com Registro gravado com sucesso.

8- Clicar em Imprimir, em PDF, salvar no Google Drive na pasta Nota de
Fornecimento.

Observacao:

Fornecimento de token:

Item 6- Aparece tela com NUumero de Nota de Fornecimento, no campo
Situacgao, alterar para Pendente de Entrega, e, no campo Observacao,
digitar o texto "Destino Certo - Material Entreque". Clicar em Gravar.

7- Aparece tela com Registro gravado com sucesso, no campo
Situacgao, alterar para Material Entregue. Clicar em Gravar.

8- Aparece tela com Registro gravado com sucesso. Clicar em Imprimir,
em PDF, salvar no Google Drive na pasta Nota de Fornecimento.

9- Enviar e-mail, para a Unidade, informando a remessa do token.
10-Fazer a Guia de remessa e a Declaracao de Conteldo para o envio
dos tokens via SEDEX (quando destino é fora de Campinas).

7.1.1.10 @Gateway
Portoes

Aguardando entrega pela Secao de Logistica

71111 Emitir Nota de Transferéncia
Descricao
Fornecimento as Unidades:
1- Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimonio / Saida / Fornecimento, anotar a data do dia, Enter,
2- Aparecem todas as requisicdes do dia/periodo, selecionar a que esta
trabalhando,
3- Clicar em Processar Requisicao.
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4- Lancar quantidade fornecida. Clicar em Finalizar (se nao tiver
material em estoque, alterar a situacao de "Aguardando analise" para
"Cancelado pelo SMP", clicar em Atualizar e ap0os, Finalizar).

5- Aparece tela para confirmar a Saida, clicar em Confirmar.

6- Aparece tela com Numero de Nota de Fornecimento, no campo
Situacgao, alterar para Pendente de Entrega. Clicar em Gravar.

7- Aparece tela com Registro gravado com sucesso.

8- Clicar em Imprimir, em PDF, salvar no Google Drive na pasta Nota de
Fornecimento.

71112 TIC—Fornecer Ativo de TIC (Renovacdo-PDTIC)
Descricao
Objetivo
Entregar o Ativo de TIC comprado(novo) ao usuario.

Processo

TIC-Fornecer Ativo de TIC (Renovacado) - TIC-Fornecimento de Ativo de TIC (para
renovacao do parque de equipamentos e/ou cumprimento do PDTIC)

7113 OAguardando entrega pela Se¢do de Logistica
7114 B Nota de Fornecimento
7115 B Nota de Transferéncia
7116 |:IEEISeg?\o de Suprimentos

7117 |:IEISETIC - CARTIC
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8

SEPARAR MATERIAL

Coordenadoria de Material e Logistica - Separacao de material
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

8.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - SEPARACAO DE
MATERIAL

8.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

8.1.1.1 I\:>Notas de Fornecimento

8.1.1.2 <>Gateway

Portoes

Separar material
8113 @Separar material
8114 @Conferir material separado

8115 <>Materia| ok?
Portdes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

8.1.1.6 @Encaminhar Nota de Fornecimento para Logistica

8.117 ONota de Fornecimento encaminhada
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8.1.1.8

|:EEISega"]o de Almoxarifado
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9 ENTREGAR MATERIAL CONSUMO E PERMANENTE
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

9.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA -ENTREGAR MATERIAL
DE CONSUMO E PERMANENTE

9.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

9.1.11 QNota de Fornecimento e Nota de Transferéncia
Descricao
Nota de Fornecimento é para material novo.
Nota de Transferéncia é para material usado, em bom estado de
conservacao.

9.1.1.2 Consultar Notas de Fornecimento (NF) / Transferéncia (NT) e imprimir
Descricao
A Nota de Fornecimento fica disponivel no Sistema de Material e
Patrimdnio, em Extranet, menu Administrativo, menu Sistema de
Material e Patriménio. Consultar notas emitidas pela Secao de
Suprimentos e imprimir Nota de Fornecimento.
A Secdo de Logistica recebe a Nota de Transferéncia impressa da Secao
de Almoxarifado ou da Secao de Patrimonio.

9.1.13 E]Fazer calculo para transporte (inicial)
Descricao
Calcular metragem cubica, peso e distancia.
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9114 E]Preencher romaneio (inicial) e imprimir

Descricao

O romaneio € uma descricao da carga ou material (descricao, volume,

peso, cidades) para entrega pela transportadora vencedora da licitagao.

9.1.1.5 E]Enviar Notas de Fornecimento / Transferéncia e romaneio para Segéo de
Almoxarifado

9.1.1.6 ®Aguardar Secdo de Almoxarifado separar material

9117 <>E Campinas?
Descricao
Observacao:
1- O Férum de Campinas (12 Instancia) segue o fluxo do semestral
(demais cidades);
2- O prédio de Betel (Paulinia) segue o fluxo de Campinas.

Portdes
Demais cidades
Tipo de Condigao
Padrao
Sede Judicial, Adm., 945, FTCampinas

]
9.1.1.8 Avisar Secdo de Transporte, por e-mail

Descricao

A Secao de Transporte necessita saber quem esta dirigindo e onde esta
o veiculo. A maioria das vezes, € dirigido por motorista terceirizado do

Tribunal. Se for por servidor do Tribunal, é necessario ter autorizacao

prévia da Presidéncia.

Implementacgao
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Servico Web

9.11.9 E]Acomodar material em veiculo préprio com as Notas de Fornecimento /
Transferéncia

Descricao
Geralmente é utilizado uma Van ou Caminhao 3/4 da frota do Tribunal.

9.11.10 E]Fazer entrega com ajudantes terceirizados
Descricao
Com os ajudantes terceirizados que estao lotados na Secao de
Almoxarifado.

9.1.1.11 <>Gateway

Portoes

Receber NF / NT da Transportadora e dos Terceirizados com recebimento das
Unidades

9.11.12 E]Receber NF / NT da Transportadora e dos Terceirizados com recebimento das
Unidades

9.1.1.13 Receber a Nota Fiscal da Transportadora
Implementacao
Servico Web

9.1.1.14 E]Verificar Notas de Fornecimento / Transferéncia

9.1.1.15 <>Tém divergéncias?
Portdes
Sim
Nao
Tipo de Condigao
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Padrao

9.11.16 @Reter nota fiscal até solucionar a pendéncia

Descricao
Encaminha nota de fornecimento e fiscal juntas, se for por

transportadora.

91117 <>Gateway
Portoes
Lancar o status da Nota de Fornecimento como Material Entregue

9.1.1.18 Langar o status da Nota de Fornecimento como Material Entregue

9.1.1.19 @Digitalizar Notas de Fornecimento e gravar na rede do Tribunal

Descricao
Gravar a imagem digitalizada das Notas de Fornecimento no Google

Drive da Coordenadoria de Material e Logistica.
As Notas de Fornecimento em papel séo guardadas por breve periodo
e depois sao descartadas.

9.1.1.20 E]Enviar Nota de Transferéncia para Se¢do de Patriménio

9.1.1.21 @Langar Nota Fiscal e certificar execucdo (Fiscal do contrato) no PROAD
Descricao
Lancar no PROAD a Nota Fiscal e Fiscal do contrato certificar execucao
do servico no PROAD (Assunto: CONTRATOS : Encaminhamento de
notas fiscais — transportes e correlatos) recebido da Coordenadoria de
Contratos.
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9.1.1.22 @Enviar PROAD para Coordenador da CML (Gestor do contrato) certificar

9.1.1.23 <>E Ativo de TIC?
Portoes
Nao

Sim

9.11.24 DTIC—EstabeIecer Ativo de TIC como entregue
Tipo de loop
Multiplas instancias
Pedido MI
Paralelo
Condicao de fluxo

Todos

9.1.1.25 <>Gateway
Portoes

Material permanente ou de consumo entregue

9.1.1.26 <>Transferéncia de material de Devolucao?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

9.1.1.27 <>Gateway

Portoes

Avisar a transportadora do roteiro, romaneio, volume e peso, por e-mail

N . . .
9.1.1.28 AV|sar a transportadora do roteiro, romaneio, volume e peso, por e-mail

Implementacao
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Servico Web

&=
9.1.1.29 Avisar a Unidade do periodo de entrega, por e-mail
Implementacgao

Servico Web
.f'=‘w,|
9.11.30 Lg=—«>VAguardar entrega de material

9.1.1.31 E]Fazer calculo para transporte (final)
Descricao
Calcular metragem cubica, peso e distancia.

9.1.1.32 E]Preencher romaneio (final) e imprimir

9.1.1.33 TIC-EstabeIecer utilidade do Ativo de TIC
Processo
TIC-Estabelecer utilidade do Ativo de TIC - Adminstracdo (SETIC ou TRT)

9.11.34 Comunicar realizacao da entrega do Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
Registrar e comunicar internamente, a quem for necessario, sobre a
entrega do Ativo de TIC.

Implementacgao

Servico Web

9.11.35 Event
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9.1.1.36 Lti%r-a}}Event

9.1.1.37 OMateriaI permanente ou de consumo entregue
9.1.1.38 D Plano de Entrega dos Ativos de TIC

9.11.39 |%%ﬁDataStore

9.1.1.40 DEISegéo de Logistica

9.1.1.41 |:lEICARTIC/SME/SIF

28/11/2025

103



10 RECOLHER MATERIAL

a - Recolhimento de material (Devolugio)
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

10.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - RECOLHIMENTO DE
MATERIAL (DEVOLUCAO)

10.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

10.1.1.1 Recebe chamado pelo Assyst do solicitante
Descricao
Assunto: GESTAO DE MATERIAL: Retirada de material inservivel -
solicitacao.
Observacao: Se receber solicitacao por e-mail, orientar o solicitante
para abrir PROAD com o assunto acima.

10.1.1.2 E]Analisar quantidade e local de retirada

10.1.1.3 <>E Campinas?
Portdes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrdo

10.1.1.4 @Fazer calculo para transporte

Descricao
Calcular metragem cubica, peso e distancia.
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10.1.1.5 E]Fazer empenho do valor do transporte

10.1.1.6 @Agendar retirada com Diretor da VT
Descricao
Ligar para Unidade solicitante e combinar a semana que a
transportadora vai passar para retirada.
A retirada é feita em horario comercial.

&=
10.1.1.7 Avisar a transportadora do roteiro, lista de material, volume e peso estimados,
por e-mail

Implementacao

Servico Web
10.1.1.8 QAguardar retirada do material

10.1.1.9 @Receber da Transportadora o material
Descricao
A Unidade envia PROAD para Secao de Logistica, informando niumero
de tombos e niumero de série, se houver.
A Transportadora verifica o material recebido e encaminha a lista de
material para a Secao de Logistica, junto com a entrega do material no
Almoxarifado do Tribunal.

10.1.1.10 Receber a Nota Fiscal da Transportadora
Implementacao

Servigo Web

10.1.1.11 <>Gateway

Portoes
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Conferir material com o chamado
10.1.1.12 @Conferir material com o chamado

10.1.1.13 <>Houve divergéncia entre chamado e material?

Portoes

Nao
Tipo de Condigao

Padrao

10.1.1.14 E]Contatar Unidade para esclarecimentos
Descricao
Telefonar para Diretor da Unidade ou quem fez PROAD para esclarecer
divergéncias de quantidade e tipo de material.

10.1.1.15 E]Avisar Secdo de Patriménio por e-mail

10.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Encaminhar o material para Secao de Almoxarifado
10.1.1.17 E]Encaminhar 0 material para Se¢do de Almoxarifado

10.1.1.18 @Langar Nota Fiscal e certificar execucgéo (Fiscal do contrato) no PROAD
Descricao
Lancar no PROAD a Nota Fiscal e Fiscal do contrato certificar execucao
do servico no PROAD (Assunto: CONTRATOS : Encaminhamento de
notas fiscais — transportes e correlatos) recebido da Coordenadoria de
Contratos.
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10.1.1.19 E]Enviar PROAD para Coordenador da CML (Gestor do contrato) certificar

10.1.1.20 Avisar Secdo de Transporte, por e-mail
Descricao
A Secao de Transporte necessita saber quem esta dirigindo e onde esta
o veiculo. A maioria das vezes, € dirigido por motorista terceirizado do
Tribunal. Se for por servidor do Tribunal, é necessario ter autorizagao
prévia da Presidéncia.

Implementacgao

Servico Web
10.1.1.21 E]Fazer retirada de material com ajudantes terceirizados

10.1.1.22 E]Acomodar material em veiculo préprio com lista de material do chamado

Descricao
Geralmente é utilizado uma Van ou Caminhao 3/4 da frota do Tribunal.

10.1.1.23 OMateriaI devolvido

10.1.1.24 |:EEISega?\o de Logistica
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11 FAZER TRIAGEM DE MATERIAL PERMANENTE
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

11.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - DEVOLUCAO DE
MATERIAL PERMANENTE (TRIAGEM)

1111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 ORecebimento da Logistica
Descricao
Recebimento de material permanente e consumo devolvido pelas
Unidades.

1.1.1.2 E]Triagem inicial do Material
Descricao
Conferir se o material esta util ao Tribunal (se nunca foi usado e ainda é
util e/ou se ainda tem procura).
Tendo utilidade, o material de consumo devolvido devera ter reentrada
no estoque.
O material permanente ainda util ao Tribunal, volta a disponibilidade
por intermédio de Nota de Transferéncia.
Caso o material permanente seja considerado ocioso ou irrecuperavel
sera doado.
A triagem do material permanente sera feito pela Secao de Patrimonio
e do material de consumo pela Secao de Almoxarifado.

1113 <>Enviar para Devolugdo?
Portoes

Nao
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Tipo de Condigao
Padrao

Sim

1114 Transferir material permanente para Devolugdo no Sistema de Material e
Patrimdnio

1.1.1.5 OMateriaI permanente devolvido

1.1.1.6 OSegéo de Patriménio fazer desfazimento
Descricao
O material permanente sé podera ser doado por intemédio de um
processo de alienacao.

1.1.1.7 |:IEEISegéo de Almoxarifado

11.1.1.8 |:EEISegéo de Patriménio
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12FAZER BAIXA PATRIMONIAL

e e
(CBetrar material e Informstica? [ Faceber SRR =
rormce P ot Teomagies oo | | oot T arne
Ut egtn e prfres el T ecommants il
togistial i Liitaces
gmor Tase
e
; —
oy
azer yeakacko R e
H [ a
£ et efetuada
i o
in
eohacrna
aie
renein
§
x [(Bautonzas par @)
Comissio de Bxame.
§ P isko de b R
i st
g E

Fecaimons:
Bara Presidente

Auorizir bl

Pesidente
‘

st siatsio de

Relatéria de
Bain

SETCLARTICME

28/11/2025 112



Versao: 1.0

Autor: fgsouza

12.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - BAIXA PATRIMONIAL

1211 ELEMENTOS DO PROCESSO

12.1.1.1 QAviso de material inservivel
Descricao
Por PROAD, com assunto "Baixa Patrimonial: Processo de Desfazimento
de Bens por Alienacao".
Se for material de informéatica, com laudo da SETIC (Relatério Técnico
sobre Equipamentos de Informatica, com classificacao feita por
servidor da Informatica sequndo o DECRETO 9.373 - DE 11 DE MAIO
DE 2018).

12.1.1.2 E]Verificar NT, estado, descricdo
Descricao
Verificar:
1 - Numero de Tombo (NT).
2 - Estado de conservacao do bem (ver se tem mais de 10 anos, meta
do Plano Estratégico da Instituicao).
3 - Descricao do bem.
Observacao: Se for material de informatica, ver NT, bem e laudo.

12113 <>Materia| de informatica?
Portoes
Nao

Tipo de Condigao
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Padrao

Sim

12114 <>E mudanca?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

12.1.1.5 <>Gateway
Portoes

Comunicar regras de desfazimento para a Unidade

]
12.1.1.6 Comunicar regras de desfazimento para a Unidade
Descricao
Enviar e-mail. Confirmar NT, estado e descricao do bem.

Implementacao

Servico Web

12117 Responder

Implementacgdo

Servico Web
12.1.1.8 @Analisar relacdo de bens

12.1.1.9 <>Gateway
Portoes

Juntar documentos dos bens (historico de tombo) para cada NT
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12.11.10 @Juntar documentos dos bens (histérico de tombo) para cada NT

Descricao
Para cada NUumero de Tombo (NT).

12.11.11 E]Autorizar para Comissdao de Exame de Material Permanente

12.1.1.12 @Fazer parecer

Descricao
Se for material de informatica, ratificar o laudo da SETIC.
A Comissao de Exame de Material Permanente avalia os materiais
considerando o tempo de vida util, adotados 10 anos como média de
vida Util dos mobiliarios, a ergonomia, eficiéncia, economia, como
também seu estado fisico. Analisa e avalia as fotos dos materiais e
classifica os materiais obedecendo normativo interno em seu artigo 8.1,
Ato Regulamentar GP n° 12/2013, considerando que o Decreto n°
99.658/1990 foi revogado pelo de n® 9.373, de 11 de maio de 2018, e
em seu artigo 3° define:

Art. 3° Para que seja considerado inservivel, o bem sera

classificado como:

| - ocioso - bem movel que se encontra em perfeitas condi¢des
de uso, mas nao é aproveitado;

Il - recuperavel - bem movel que nao se encontra em condicdes
de uso e cujo custo da recuperacao seja de até cinquenta por
cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

Il - antieconOmico - bem movel cuja manutencao seja onerosa
ou cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsoletismo; ou
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IV - irrecuperavel - bem movel que nao pode ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em
razao de ser o seu custo de recuperacao mais de cinquenta por

cento do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e
beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

121113 <>Materia| de Informética?
Portdes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

121114 <>Gateway
Portoes

Portao

12.1.1.15 <>Gateway
Portoes

Fazer relacao de bens

12.1.1.16 @Fazer relacdo de bens
Descricao
Com respectivos valores atuais.

121117 @Fazer avaliacdo

Descrigcao
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Avaliar espago ocupado pelo material, consultar Secéo de Logistica
sobre custo do frete e valor de armazenagem para trazer para
Almoxarifado.

12.1.1.18 E]Despachar

12.1.1.19 @Receber informacd&es de Contratos e Licitacdes
Descricao
Sobre valor do metro quadrado da Unidade onde estdao os materiais e
do Almoxarifado do Tribunal, e, custo para publicar edital para leildao.

12.1.1.20 E]Despachar
Descricao
Sugerir doacao.

12.11.21 DAssinar

12.1.1.22 E]Encaminhar para Presidente
Descricao
Citar parte técnica e legal.

12.11.23 E]Autorizar baixa

12.1.1.24 DCriar edital e publicar no portal da Transparéncia

Descricao
Edital de Desfazimento. A Unidade é informada da publicacdo do
Edital.
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12.1.1.25 @Manifestagéo de interessados
Descricao
A Comissao Permanente de Analise Documental e Cadastramento para
Desfazimento de Bens Inserviveis ira verificar a ordem cronoldgica de
interessados e respectiva documentacao de habilitagdao. Registra o
resultado do edital no proad.

12.1.1.26 @Retirada do material
Descricao
No ato da retirada do(s) material(is) o donatario assina o Termo de
Retirada e o Termo de Doacao. Além disso:
1 - Tirar placa de NT,
2 - Pegar assinatura da instituicdo e de duas testemunhas (da Unidade),
3 - Fazer registro fotografico da retirada do material (caminhdo com
placa).

A Unidade ira enviar de volta:

1 - Termo de doacao assinado,

2 - Placas de Numero de Tombo,
3 - Fotos.

12.11.27 @Solicitar emissdo de nota de recolhimento
12.1.1.28 E]Autorizar

12.11.29 Emitir nota de recolhimento

Descricao

28/11/2025 118



Documento que baixa efetivamente o material do sistema (Numero de
Tombo e contabil).

12.11.30 Fazer baixa contabil no SIAFI

12.1.1.31 E]Certiﬁcar No processo
Descricao
Conferir placas de NUmero de Tombo, e, inutilizar.
Incluir no PROAD as fotos da retirada dos materiais e certidao de
inutilizacao das plaquetas de tombo.

12.11.32 <>Materia| de informatica?
Portoes
Nao

Aviso de Baixa efetuada
12.11.33 @Aviso de Baixa efetuada

12.11.34 E]Assinar relatério de baixa

Descricao
Objetivo:
Ratificar o relatorio de baixa.

12.1.1.35 <>Gateway
Portoes

Baixa efetuada

]
12.1.1.36 Enviar e-mail com oficio e planilha para MCTI

Descricao
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Para Ministério das Comunicacdes.

Implementacao

Servico Web

12.1.1.37 @Resposta do MCTI - Prazo de 30 dias
Descricao
Prazo de 30 dias. Ja indicam a instituicdo e documentos.

Data do timer
2023-06-19T00:00:00

12.1.1.38 E]Procurar donatério

12.1.1.39 <>Respondeu?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo

&=
12.1.1.40 Comunicar unidade dos procedimentos necessarios
Descricao
Enviar e-mail.

Implementacgao

Servigo Web

121141 @Retirar material de informética na Unidade (Secédo de Logistica)
Descricao
Material de informatica na Unidade vai ficar no Almoxarifado do
Tribunal até o Desfazimento.
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12.11.42 I;QE}«}Ativo de TIC a ser baixado

12.11.43 TIC - Baixar Ativos de TIC

Descricao
Objetivo
Estabelecer acdes de baixa do Ativo de TIC.

Processo
TIC-Baixar Ativo de TIC - Main Process

12.1.1.44 OBaixa efetuada

12.1.1.45 B Relatério de Baixa

12.1.1.46 |:IEEISegéo de Patriménio

12.1.1.47 |:IEEIUnidade

12.1.1.48 |:IEEIDiviséo de Governanga de Contrata¢des e de Obras
12.1.1.49 |:EEISA

12.11.50 |:lEIComisse"zo de Exame de Material Permanente

12.11.51 |:IEEIDiretoria—GeraI (DG)
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12.1.1.52 |:EEIPresidente
12.1.1.53 |:IEEISecretaria de Orcamento e Financas (SOF)

12.1.1.54 |:lEISETIC;CARTIC;SME
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13FORNECER MATERIAL EM MUDANCA
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

13.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - MUDANCA

13.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

13.1.11 E'\@)45 dias antes da mudanca

Descricao

Data do timer
2017-07-31T00:00:00

13.1.1.2 @Analisar layout

=
13.1.1.3 Consultar area que vai mudar (e-mail)
Implementacgao

Servico Web
13.1.1.4 @Gateway

-]
13.1.1.5 Enviar lista de tombo (e-mail)
Implementacao

Servico Web
13.1.1.6 @Gateway

13.1.1.7 <>Gateway

Portoes
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Aguardar requisicao
13.1.1.8 @Aguardar requisicao

13.1.1.9 <>Requisig§o recebida?
Portdes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

-7
13.1.1.10 Cobrar requisicdo (e-mail ou Chat)
Implementacao
Servico Web

13.1.1.11 Emitir Nota de Fornecimento
Descricao
Fornecimento as Unidades:
1- Em Intranet / Sistemas Administrativos / Sistema de Material e
Patrimdnio / Saida / Fornecimento, anotar a data do dia, Enter,
2- Aparecem todas as requisicdes do dia/periodo, selecionar a que esta
trabalhando,
3- Clicar em Processar Requisicao.
4- Lancar quantidade fornecida. Clicar em Finalizar (se nao tiver
material em estoque, alterar a situacao de "Aguardando analise" para
"Cancelado pelo SMP", clicar em Atualizar e ap0os, Finalizar).
5- Aparece tela para confirmar a Saida, clicar em Confirmar.
6- Aparece tela com Numero de Nota de Fornecimento, no campo
Situacao, alterar para Pendente de Entrega. Clicar em Gravar.
7- Aparece tela com Registro gravado com sucesso.
8- Clicar em Imprimir, em PDF, salvar no Google Drive na pasta Nota de
Fornecimento.
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131112

13.1.113

13.1.1.14

13.1.1.15

\Ellnformar Logistica e Patriménio

OAguardando entrega pela Se¢do de Logistica

D Nota de Fornecimento

|:IEEISeg'é\o de Suprimentos

28/11/2025

126



14REALIZAR MUDANCA

Coordenadoria de Material e Logistica - Realizacio de mudanga
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

14.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - REALIZACAO DE

MUDANCA

1411 ELEMENTOS DO PROCESSO

14.1.1.1 @Layout da Coordenadoria de Projetos e Obras

Descricao

Recebe e-mail / PROAD solicitando a mudanca.

14.11.2 @Analisar o pedido

14113 <>Troca de mobiliario?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

141.1.4 <>Gateway
Portoes

E em Campinas?

14.11.5 <>E em Campinas?
Portdes
Sim
Nao
Tipo de Condigao
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Padrao
14.1.1.6 @Fazer vistoria
14117 @Preparar lista de necessidades
14.1.1.8 @Fazer mudanga com equipe terceirizada

14119 <>Gateway
Portoes

Mudanca realizada

=
14.1.1.10 Solicitar vistoria da transportadora contratada
Implementacgao

Servigo Web

14.1.1.11 @Solicitar transporte e diria
Descricao

Transporte:
Enviar e-mail para Assessoria de Seguranca e Transporte.

Diaria:
Solicitar pelo PROAD.

141112 @Realizar vistoria com Transportadora
141113 @Fazer empenho do valor da mudanga

141114 @Agendar mudanga com Diretor da VT

28/11/2025 129



14.1.1.15 @Combinar com Diretor os detalhes

14.1.1.16 Encaminhar e-mail com a data para Transportadora e Unidade
Descricao
A data da mudanca é determinada a partir da data fixada para
Inauguracgao das novas instalacdes, retroativamente.

Implementacao

Servico Web
141117 E]Receber material do Almoxarifado

14.1.1.18 @Veriﬁcar se tudo esta pronto para a mudanca
Descricao
Verificar se as providéncias de terceiros estao ok (Diretor de VT).

14.1.1.19 QAguardarmudanga

14.1.1.20 Receber a Nota Fiscal da Transportadora
Implementacao

Servico Web

14.11.21 @Langar Nota Fiscal e certificar execugdo (Fiscal do contrato) no PROAD
Descricao
Lancar no PROAD a Nota Fiscal e Fiscal do contrato certificar execucao
do servico no PROAD (Assunto: CONTRATOS : Encaminhamento de
notas fiscais — transportes e correlatos) recebido da Coordenadoria de
Contratos.
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14.1.1.22 @Enviar PROAD para Coordenador da CML (Gestor do contrato) certificar

14.1.1.23 Emitir Nota de Fornecimento e Nota de Transferéncia
Descricao
No Sistema de Material e Patriménio em Extranet, menu
Administrativo.

14.1.1.24 @Fazer calculo para transporte
Descricao
Calcular metragem cubica, peso e distancia.

14.1.1.25 @Fazer empenho do valor do transporte
14.1.1.26 OMudanga realizada

14.11.27 |:EEISegéo de Logistica
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15DISTRIBUIR LIVROS NAO PERMANENTES

Coordenadoria de Material e Logistica - Distribuicio de livros nio
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

15.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E

LOGISTICA - DISTRIBUICAO DE
LIVROS NAO PERMANENTES

1511 ELEMENTOS DO PROCESSO

15.1.1.1 OPROAD
Descricao
Para livros: Em Marco, recebe relacao da Escola Judicial.

15.1.1.2 <>Esté conforme?
Portdes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

]
15.11.3 Solicitarcorregéo

Descricao
Para livros: Entrar em contato com empresa para correcao.

Implementacao

Servico Web
.f'=‘w,|
15114 () Retorno dos precos e comprovagdo

15.1.1.5 @Enviar para EJUD conferir titulo, autor, editora, edigao, valor

Descricao
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Verificar para evitar:
1 - solicitar edicao defasada;
2 - solicitar livro de autor diferente;

3 - solicitar mercadoria de valor incompativel com a pesquisa de preco.

=
15.1.1.6 Enviar PROAD com pedidos para Coordenadoria de Compras

Descricao

Para livros: Requisicao de compra para emissao de empenho.

Implementacgdo

Servico Web
15.1.1.7 @Conﬁrmar recebimento da Nota de Empenho pela empresa
15.1.1.8 @Receber livros

]
15.1.1.9 Enviar divergéncias livros
Descricao
Para livros: Passar as divergéncias para Suprimentos.

Implementacgao

Servico Web

15.11.10 <>Esté conforme?

Portoes
Nao

Tipo de Condigao

Padrao

28/11/2025

134



=
15.1.1.11 SoIicitartroca pela empresa
Implementacgao

Servigo Web

15.1.1.12 Dlnformar Almoxarifado e aguardar Nota Fiscal
15.1.1.13 @Gerar tabela para preenchimento de preco

]
15.1.1.14 Encaminhar para a empresa de fornecimento licitada (e-mail)

Implementacao

Servico Web

15.1.1.15 <>Gateway
Portoes

Retorno dos precos e comprovagao

15.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Receber livros
15.1.1.17 OLivros fornecidos
15.1.1.18 |:EEISegéo de Suprimentos

15.1.1.19 |:EEISega"\o de Almoxarifado
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16 RELATORIO DE DISTRIBUIDOS

Coordenadoria de Material e Logistica - Relatdrio de Distribuidos
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

16.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - RELATORIO DE
DISTRIBUIDOS

16.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

16.1.11 Mensalmente

Data do timer
2019-09-23T00:00:00

16.1.1.2 @Editar Relatério de Distribuidos do més anterior
Descricao
Editar Relatorio de Distribuidos do més anterior, no Google Drive na
pasta Coordenadoria de Material e Logistica \ Secao de Suprimentos \
Relatorio Sistema Controle \ ano vigente \ Distribuidos:
1- Abrir o arquivo com extensao .XLS;
2- Atualizar o nome do arquivo e salvar;
3- Alterar o Més na aba da planilha Nota de Recolhimento;
4- Copiar e colar especial (tirando sele¢do 'formula’ e incluindo sele¢do
'ndmero");
5- Fazer passo 4 para abas das planilhas: (1) Distribuidos, (2) Baixados,
(3) Desincorporados, (4) Em fase de alienacao, (5) A ser localizado, (6)
Estoque.
Observacao: Comecar pela planilha de Distribuidos, pois a alteragao
delas interfere nas demais.

16.1.1.3 E]Reunir documentagdo necesséria para Relatdrio

Descricao
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Reunir documentacao necessaria:

No Sistema de Material e Patrimonio (SMP) / Almoxarifado / Notas de
Transferéncia.

Preencher o periodo mensal (entre os dois balancetes).

1- Notas de Transferéncia Unidade de Destino "a ser localizado".
Para pesquisar, tirar selecao de ativos.

Cuidado para nao confundir com "para localizar".

Salvar na pasta de Distribuidos do més, no Google Drive na pasta
Coordenadoria de Material e Logistica \ Se¢dao de Suprimentos \
Relatério Sistema Controle \ ano vigente \ Notas de Transferéncia.

2- Notas de Transferéncia Unidade de Origem "a ser localizado".
Para pesquisar, tirar selecao de ativos.

Cuidado para nao confundir com "para localizar".

Salvar na pasta de Distribuidos do més, no Google Drive na pasta
Coordenadoria de Material e Logistica \ Se¢dao de Suprimentos \
Relatério Sistema Controle \ ano vigente \ Notas de Transferéncia.

3- Notas de Transferéncia Unidade de Destino "em fase de
desincorporacao”.

Salvar na pasta de Distribuidos do més, no Google Drive na pasta
Coordenadoria de Material e Logistica \ Se¢ao de Suprimentos \
Relatério Sistema Controle \ ano vigente \ Notas de Transferéncia.

4- Notas de Transferéncia Unidade de Origem "em fase de
desincorporacao”.

Salvar na pasta de Distribuidos do més, no Google Drive na pasta
Coordenadoria de Material e Logistica \ Secao de Suprimentos \
Relatério Sistema Controle \ ano vigente \ Notas de Transferéncia.

5- Notas de Transferéncia Unidade de Destino "em fase de alienacao".
Salvar na pasta de Distribuidos do més, no Google Drive na pasta
Coordenadoria de Material e Logistica \ Secdao de Suprimentos \
Relatério Sistema Controle \ ano vigente \ Notas de Transferéncia.
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6- Notas de Recolhimento.

Abrir no Google Drive Patriménio \ Notas de Recolhimento.

Ver quais sdo as Notas de Recolhimento do més (desde do ultimo
Relatério Distribuidos). Confirmar com a Se¢ao de Patrimonio.

Salvar no Google Drive na pasta Coordenadoria de Material e Logistica
\ Secao de Suprimentos \ Relatorio Sistema Controle \ ano vigente \
Notas de Recolhimento.

7- Balancete Mensal

Abrir no Google Drive na pasta Coordenadoria de Material e Logistica \
Secao de Suprimentos \ Relatério Sistema Controle \ ano vigente \
Balancete.

8- Livros Fornecidos para Biblioteca.
No Sistema de Material e Patrimonio (SMP) \ Relatérios \ Relatério de
Fornecimento de Materiais.

9- Livros Baixados pela Biblioteca.

Pesquisar no Documento do Balancete (sera efetuado através de
PROAD).

16.1.1.4 E]Langar documentos nas abas respectivas da planilha Relatério de Distribuidos

16.1.1.5 Conferir saldos no SIAFI
Descricao
Conferir saldos em Balancete no SIAFI.
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16.1.1.6 @Gerar PDF de Distribuidos e receber assinatura do Coordenador e da SA
Descricao
Gerar PDF do Relatério de Distribuidos. Salvar no PROAD Balancete
Mensal.

16.1.1.7 @Enviar PROAD Balancete Mensal para Coordenadoria de Contabilidade para
conferéncia

16.1.1.8 OPROAD enviado

16.1.1.9 |:lEISega?\o de Suprimentos
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17 FAZER INVENTARIO

Caordenadoria de Material ¢ Logistica - Controle de nventirio
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

17.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E

LOGISTICA - CONTROLE DE
INVENTARIO

17.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

17.1.11 OControIe anual, mudanca de diretor, mudanca fisica e a pedido
Descricao
1 - Controle anual de levantamento de inventario.
2 - Mudanca de Diretor de Unidade.
3 - Mudanca fisica de Unidade.
4 - A pedido de levantamento da Unidade.

17112 <>E Controle Anual?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo

17113 <>Gateway
Portoes
Criar PROAD de Inventario Anual de Bens

17114 E]Criar PROAD de Inventario Anual de Bens

17.11.5 @Criar Minuta de Comunicado para realizagdo do Inventario fisico

Descricao
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No documento deverdo constar Ato Regulamentar GP n° 12/2013, data
de inicio e fim do Inventario.

17.1.1.6 @Criagéo dos oficios aos Juizes e Desembargadores
Descricao
Comunicado da realizagdao do Inventario Anual com o seu periodo de
execucao por forca do Ato Regulamentar GP n° 12/2013.

17117 @Assinatura da Administragao

&=
17.1.1.8 Enviar e-mail aos Juizes e Desembargadores e publicar Comunicado na Intranet
Implementacao

Servico Web

17119 Abrir Sistema

Descricao

Abertura do Sistema de Controle de Inventario pelo administrador do
sistema (servidores da Secdo de Patrimonio) com envio de e-mail
automatico para Unidades, Desembargadores/Juizes e Gabinetes,
avisando da abertura do sistema de levantamento de inventario e do
prazo estipulado pela Coordenadoria de Material e Logistica para fazer
o inventario.

171110 Informar no Sistema
Descricao
Pelo prazo estipulado. No formulario informar se esta:
(a) na unidade,
(b) com ou sem uso,
(c) estado de conservacao (dos sem uso),
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(d) observacao (i - sem Numero de Tombo, descrevé-lo
pormenorizadamente, marca, NUmero de Série, caracteristicas;

ii - na lista e ndo esta na Unidade, registrar e informar se teve historico,
memorando encaminhando, qual nimero;

iii - fora da lista e esta na Unidade, informar o NUumero de Tombo,
descrever).

171111 Enviar e-mail automatico
Descricao
Para os que nao fizeram levantamento, solicitando fazer. Prazo de
5(cinco) dias Uteis. E-mail assinado pela SA.

Implementacao
Servico Web

171112 Informar no Sistema
Descricao
Nos campos do relatério de inventario (quem nao fez).

171113 Fechar Sistema

Descricao
Para usuario.

Implementacgdo

Servico Web

171114 Gerar relatérios
Descricao
Apos encerramento de Inventario, irdo surgir no sistema, na aba
relatorios, os seguintes documentos:
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1-Relatérios de Inconsisténcias de Inventario,
2-Resultado de Inventario da Unidade,
3-Resultado de Inventario Analitico,
4-Resultado de Inventario Sintético.

171115 E]Analisar relatérios
Descricao
Registrar em planilha de controle.
Verificar material:
1 - sem Numero de Tombo (procurar identificar).
2 - na lista e ndo esta na Unidade e esta noutra unidade (fazer Nota de
Transferéncia).
3 - material sem uso, e, em bom estado (fazer Nota de Transferéncia, se
for na cidade sede do Tribunal).

17.1.1.16 E]Realizartransferéncias
Descricao
Para regularizacao das inconsisténcias do cadastro.

171147 Gerar relatério de ativos de TIC

=
17.1.1.18 Enviar para apreciagdo e parecer técnico de adequagéo aos planos de TIC do
Tribunal

Implementacao

Servico Web

17.11.19 TIC - Analisar Inventario de TIC

Processo
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TIC - Analisar Inventario de TIC - TIC - Analisar Inventario de TIC

17.1.1.20 @relatério dos Ativos de TIC analisado com devolutiva

17.11.21 Gerar relatério final
Descricao
Fazer relatério Final. Informar para Secretaria Administrativa do
resultado final do Inventario. E, de material na lista e ndo encontrado
em uma unidade, e, nao localizado fisicamente em nenhuma.

17.1.1.22 <>Gateway
Portoes

Inventario realizado

17.1.1.23 Enviar e-mail para unidade
Descricao
Enviar e-mail para unidade, com planilha com os bens permanentes
com Numero de Tombo.

Implementacgao

Servico Web

17.1.1.24 Responder com prazo
Descricao
No formulario informar se esta:
(a) na unidade,
(b) com ou sem uso,
(c) estado de conservacao (dos sem uso),
(d) observacao
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(i - sem Numero de Tombo, descrevé-lo pormenorizadamente, marca,
NUmero de Série, caracteristicas;

ii - na lista e ndo esta na Unidade, registrar e informar se teve historico,
memorando encaminhando, qual nimero;

iii - fora da lista e esta na Unidade, informar o NUumero de Tombo,
descrever).

Implementacao

Servico Web

17.1.1.25 @Veriﬁcar divergéncias
Descricao
Registrar em planilha de controle.
Verificar material:
1 - sem Numero de Tombo (procurar identificar).
2 - na lista e ndo esta na Unidade e esta noutra unidade (fazer Nota de
Transferéncia).
3 - material sem uso, e, em bom estado (fazer Nota de Transferéncia, se
for na cidade sede do Tribunal).

17.1.1.26 @Realizar transferéncias
Descricao
Informar para Secretaria Administrativa de material na lista e nao
encontrado em uma unidade, e, ndo localizado fisicamente em
nenhuma.

17.11.27 <>Inconsisténcias?
Portoes

Sim
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Tipo de Condigao

Padrao
17.1.1.28 @Inventério Anual
17.1.1.29 [EEISegéo de Patrimbnio
17.1.1.30 |:IEEIUsuério
17.1.1.31 |:EEISETIC
17.11.32 DSoIicitar Relatério de alterages de lotagBes para Ativos Intangiveis

17.1.1.33 Gerar Lista de Ativos de TIC de Software (SW especifico)
Descricao
Objetivo
Inventariar os Ativos de Software em producao.

Detalhamento
Uma ferramenta de Discovery, fornecida pela SETIC a CML, ira produzir
um relatério do que esta atualmente em producao.

17.11.34 Atualizar os Ativos de TIC de Software no sistema SMP por lotagdo
Descricao
Objetivo
Manter os Ativos de TIC de Software em producao registrados no SMP.
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17.11.35

17.1.1.36

17.11.37

17.1.1.38

\:lApurar bens ndo localizados

\:llnformar Contabilidade dos bens ndo localizados

D Lista de Inventério de Software

Olnventério realizado
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18 FAZER SEGURO DE MATERIAIS, MOBILIARIOS E UTENSILIOS

Coordenadoria de Material e Logistica - Seguro de Imoveis

Secdn de Patrimbnio

ﬁt?‘té'hantamento
dos valares
Recebimento do

Contrato de
Segurn de Imdweis

D

%rupamento
dos Dados
R

[atuar PROSD
E anexar
planilbias

| %nsolida;ﬁo

dos dados

PROAD de Seguro
dos Imdveis
encaminhado para 54

ﬁgﬁmissﬁo de

relatdrio
Spiunet
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

18.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - SEGURO DE IMOVEIS

18.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
18.1.1.1 QRecebimento do Contrato de Seguro de Imdveis

18.1.1.2 Levantamento dos valores
Descricao
Emissdo dos relatorios, do Sistema de Material e Patrimonio, para
compor os valores que serdao segurados.
E impresso um relatério para cada lotacdo do TRT.

18.1.1.3 <I'>Gateway

18.1.14 @Agrupamento dos Dados MMU
Descricao
ApOs a emissao dos relatérios das Unidades e o mapa de conferéncia
de estoque, para obter os valores dos bens armazenados, os dados sao
agrupados por imével e andar. Neste instante sdo contabilizadas as
excecoes e inclusdes que nao constam explicitamente dos relatorios.

18.1.1.5 @Gateway

18.1.1.6 E]Consolidaga"lo dos dados

Descricao
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Os valores obtidos pelos relatérios do sistema (Material e Patriménio)
sao inseridos em uma unica planilha juntamente com os valores dos
imoéveis (Spiunet).

18.1.1.7 E]Autuar PROAD e anexar planilhas
Descricao
Anexo ao PROAD seguem as planilhas consolidadas.

18.1.1.8 Emisséo de relatdrio Spiunet
Descricao
Relatério de atualizacdo dos valores dos iméveis. O Sistema Spiunet é
da Uniao.

18.1.1.9 OPROAD de Seguro dos Iméveis encaminhado para SA

18.1.1.10 |:IEEISegéo de Patrimbnio
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19 ATUALIZAR VALORES DOS IMOVEIS

Coordenadoria de Material e Logistica -

oveis proprios

Atualizacio de valores dos im

do TRT1S

Secdo de Patrimdnio

Atualizacdo
bianual

&

Contratar empresa paraemissao
de laudo de avaliagdo de im dveis

Registrar os maioresvalores
atualizados [Spiunet

(=]
Gerar PDF dasMotas de

Langamentao [3piunet]

Enwiar expediente ao
Gahinete da SCF

Atualizacdo
bianual
realizada
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

19.1 COORDENADORIA DE MATERIAL E
LOGISTICA - ATUALIZACAO DE
VALORES DOS IMOVEIS PROPRIOS DO
TRT15

19.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

19.1.11 L-:li:L?‘])Atualizagéo bianual

19.1.1.2 Contratar empresa para emissdo de laudo de avaliagdo de iméveis
19.1.1.3 Registrar os maiores valores atualizados (Spiunet)

19.1.1.4 @Gerar PDF das Notas de Langamento (Spiunet)

19.1.1.5 @Enviar expediente ao Gabinete da SOF

19.1.1.6 OAtuaIizagéo bianual realizada

19.1.1.7 -'_Segéo de Patrimbnio
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20

TIC-FORNECER ATIVO DE TIC (RENOVACAOQ)

Administracio
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Versao: 1.0

Autor: wagne

20.1TTIC-FORNECIMENTO DE ATIVO DE
TIC (PARA RENOVACAO DO PARQUE
DE EQUIPAMENTOS E/OU
CUMPRIMENTO DO PDTIC)

20.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

20.1.11 DEstabeIecer Plano de Distribuicdo de Ativos de TIC
Descricao
Objetivo
Estabelecer o Plano de Distribuicao de Ativos de TIC, visto ja ter
verificado ajustes e consulta a Administracao.

20.1.1.2 <>Gateway
Portoes

Planejar a entrega dos ativos de TIC

20113 DPIanejar a entrega dos ativos de TIC
Descricao
Objetivo
De acordo com o Plano de Distribuicao de Ativos de TIC, planejar a
entrega dos Ativos de TIC em termo de acao, data e responsavel.

20114 <>E Ativo de Micro?
Portoes
Sim

Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel
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20.1.1.5 Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel
Descricao
Objetivo
Estabelecer acbes para instalar e configurar o Ativo de TIC, deixando
disponivel para uso.

Tipo de loop
Padrao

Maximo ciclo

0

Tempo de teste
Depois
Processo

TIC-Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel - TIC - Adequar Ativo de TIC para ficar
disponivel

]
20.1.1.6 Comunicar usuario do envio do Ativo de TIC

Descricao
Objetivo
Avisar o usuario de que recebera o Ativo de TIC.

Implementagao

Servigo Web

20.1.1.7 DSoIicitar envio do Ativo de TIC

Descricao
Objetivo
Solicitar a CML para que faca a entrega do Ativo de TIC .
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20.1.1.8 SoIicitagéo de envio de Ativos de TIC

20.1.1.9 DPreparar Ativo de TIC para entrega
Descricao
Objetivo
Preparar o Ativo de TIC é estabelecer as condi¢des de uso pelo usuario,
verificando o que deve ser configurado e esclarecido para que o Ativo
de TIC seja usado a contento.

Detalhamento
Manuais feitos pela CAU/secao SAE; Drivers feitas pela CAU/secao
SASE/SAE; Execucgao do Padrao pela CAU/secao SASE/SAE.

20.1.1.10 <>existe plano de distribuicdo dos ativos de TIC?
Portoes
Nao

Sim

20.11M DSugerir Plano de Distribui¢dode Ativos de TIC
Descrigcao
Objetivo
Sugerir uma proposta de Plano de Distribuicao para os Ativos de TIC.

20.1.1.12 DAvaIiar Plano de Distribuicao de ativos de TIC
Descricao
Objetivo
Avaliar a proposta de Plano de Distribuicao de Ativos de TIC,
verificando a necessidade de ajustes e de consulta a Administracao.
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20.1.1.13 DVerificar se ha plano de distribuicdo de ativos de TIC
Descricao
Objetivo
Verificar se existe Plano de Distribuicao definido na contratacao de
Ativos de TIC.

Detalhamento
O Plano de Distribuicao define para onde, para quem e quando ira
cada Ativo de TIC adquirido no processo de contratacao.

20.1.1.14 @Hé ativo de TIC a ser entregue(distribuido)

20.11.15 B Plano de Entrega dos Ativos de TIC

20.1.1.16 B Plano de Distribuicao de Ativos de TIC

20.1.1.17 B Proposta de Plano de Distribuicao de Ativos de TIC
20.1.1.18 B Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

20.1.1.19 B Proposta de Plano de Distribuicdo de Ativos de TIC
20.1.1.20 B Plano de Distribuicdo de Ativos de TIC

20.1.1.21 D Plano de Entrega dos Ativos de TIC (PROAD)
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201122 | IDatastore
20.1.1.23 |:IEEISecretério de TIC
20.1.1.24 DEICARTIC/SME(Micro) /SIF(infra)

20.1.1.25 |:lEICAU/SAE/SASE
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21TIC-ADEQUAR ATIVO DE TIC PARA FICAR DISPONIVEL
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Versao: 1.0

Autor: wagne

21.1 TIC - ADEQUAR ATIVO DE TIC
PARA FICAR DISPONIVEL

2111 ELEMENTOS DO PROCESSO
21111 @Notebook

21112 DAvaIiar padrdo a utilizar no Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
Avaliar qual padrao sera usado no notebook a ser entregue.

21113 <>Gateway
Portoes
Baixar padrao de uso

Baixar padrao basico

21114 DBaixar padrdo de uso

Descricao
Objetivo
Baixar padrao de uso.

21115 <>Gateway
Portoes

Ajustar notebook
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21.1.1.6 DAjustar notebook
Descricao
Objetivo
Ajustar notebook para ser entregue ao usuario, seguindo check-lists de
testes e de configuracao.

21117 DTestarnotebook
Descricao
Objetivo
Testar notebook para ser entregue ao usuario, seguindo check-lists de
testes e de configuracao.

21.1.1.8 <>Equipamento da Sede (Judicial ou Administrativa)?
Portoes
E para Sede

E para 12 Instancia

21119 DReaIizar acertos finais
Descricao
Objetivo
Verificar ajustes finais, mais finos e particulares de acordo com marca e
situacao de uso, de configuracao e uso no notebook.

21.1.1.10 <>Entrega pessoal em Campinas?

Portoes
Nao

28/11/2025 163



21.1aM DEntregar notebook

Descricao
Objetivo
Entregar notebook em maos ao usuario, deixando pronto para uso.

211112 @Ativo de TIC entregue

211113 DDevoIver para CARTIC/SME
Descricao
Objetivo
Notebook volta para CARTIC proceder encaminhamento de
armazenamento e solicitacdao de transporte a CML.

211114 @Ativo de TIC adequado/ajustado

211115 DEntregar notebook

Descricao
Objetivo
Entregar notebook em maos ao usuario, deixando pronto para uso.

21.1.1.16 @Chamado para CAU

211117 DBaixar padrdo basico

Descricao
Objetivo
Baixar padrao basico.
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211118 DTestar estacdo de trabalho

Descricao

Objetivo

Testar estacao de trabalho para ser entregue ao usuario, seguindo
check-lists de testes e de configuracao.

211119 @Ativo de TIC adequado/ajustado
21.1.1.20 @Ativo de TIC adequado/ajustado

21.1.1.21 DCoIocar Ativo de TIC em estoque disponivel

Descricao

Objetivo

Colocar o Ativo de TIC como disponivel para uso, visto que o Ativo de
TIC esta ok para uso.

21.1.1.22 OAtivo de TIC disponivel
2111.23 @Impressora
21.1.1.24 @Ativo de TIC adequado/ajustado

21.1.1.25 @Estagéo de Trabalho
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21.1.1.26 @Monitor
21.11.27 @Notebook

21.1.1.28 DAjustar impressora
Descricao
Objetivo
Ajustar impressora para ser entregue ao usuario, seguindo check-lists
de testes e de configuracao.

21.1.1.29 @Ativo de TIC adequado/ajustado

21.1.1.30 DDeterminar procedimentos para adequar Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
Verificar o que deve ser feito no Ativo de TIC e direcionar acao para
responsavel.

Detalhamento
Quem baixa o padrao em cada ativos de tic novos (estacao e

notebook)?
- Em caso de ativos novos tem alguns casos dependendo do modelo
do contrato de aquisicao ou para o local de fornecimento.

Teve casos que a contratada baixa o padrao, casos que a

Cartic atuou. Ou proprio usuario faz essa baixa de padrao, com ajuda
de manual e instrucdes que sao fornecidos, o que parece a tendéncia
atual
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21.1.1.31 <>tipo de ativo?
Portoes
Impressora
Estacao de Trabalho
Monitor
Notebook

Infra

2111.32 DBaixar padrdo de uso

Descricao

Objetivo

Baixar padrao de uso, conforme a localidade de utilizagao do
equipamento.

211.1.33 <>Gateway
Portoes

Ajustar estacao de trabalho

211.1.34 DAjustar estacdo de trabalho
Descricao
Objetivo
Ajustar estacao de trabalho para ser entregue ao usuario, seguindo
check-lists de testes e de configuracao.

211135 DBaixar padrdo basico

Descricao
Objetivo
Baixar padréo basico.
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211.1.36 <>Gateway
Portoes
Baixar padrao basico

Baixar padrao de uso

2111.37 DAjustar monitor
Descricao
Objetivo
Ajustar monitor para ser entregue ao usuario, seguindo check-lists de
testes e de configuracao.

21.1.1.38 DAvaIiar padrdo a utilizar no Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
Avaliar qual padrao sera usado na estacao de trabalho a ser entregue.

Detalhamento
Padrao de uso: seria deixar o equipamento utilizavel sem necessidade
de mais instalacoes .

Padrdo basico: seria um sistema personalizado pela CAU, com
caracteristicas de software e configuracdes basicas para todo usuario
de microinformatica do TRT15. Aqui pode haver necessidade de
instalagcbes complementares posteriores.

21.1.1.39 @Impressora

21.1.1.40 E necessario adequar Ativo de TIC
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211141 L-@-J}Monitor

21.1.1.42 L-@-;J\?Esta(;éo de Trabalho
21.1.1.43 D Padrdo de uso

211144 D Padrao Basico

21.1.1.45 D Check list de testes
21.1.1.46 D Check list de configuragdo
21.1.1.47 D Check list de testes
21.1.1.48 D Requisi¢do de Incidente (Assyst)
21.1.1.49 D Check list de testes
211150 D Padrao de uso

21.1.1.51 D Check list de configuragdo
21.1.1.52 D Check list de configuragdo
21.1.1.53 D Check list de testes

21.1.1.54 D Padrdo Basico
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21.1.1.55 D Check list de configuragdo

21.1.1.56 D Check list de acertos em notebook

21.1.1.57 D Check list de testes

21.1.1.58 |%%ﬁDataStore

21.1.1.59 |:lEICARTIC/SME/ SIF / Responsavel pela disponibilidade do Ativo de TIC
21.1.1.60 |:EEICARTIC/SME/ Responsavel pela disponibilidade impresssora
21.1.1.61 |:IEEICARTIC/SME/ Responsavel pela disponibilidademonitor

21.1.1.62 |:IEEICARTIC/SME/ Responsavel pela disponibilidade estagdode trabalho
211.1.63 |:EEICARTIC/SME/ Responsavel pela disponibilidade notebook

21.1.1.64 |:lEICAU/SAE

21.1.1.65 Lf@jlnfra

21.1.1.66 DPreparar Ativo de TIC para entrega

Descricao
Objetivo
Preparar configuragdo do Ativo: (Instalagdo de software, configuracao,parametros)
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21.1.1.67 L-@f}Ativo de TIC adequado/ajustado

)
211168 ®infra

21.1.1.69 |:IEEIGestao de Ativos de Informac&o -Divisdo Infraestrutura
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TIC-ESTABELECER UTILIDADE DO ATIVO DE TIC

TIC - Estabelecer utilidade do Ativo de TIC
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Versao: 1.0

Autor: wagne

22.1TIC - ESTABELECER UTILIDADE DO
ATIVO DE TIC

22.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
22111 @é necessario estabelecer utilidade do Ativo de TIC
22.11.2 por solicitacdo da Administracdo (SETIC ou TRT)

22.11.3 D Analisar Ativo de TIC no estoque (na CARTIC ou na CML)
Descricao
Objetivo
Verificar se Ativo de TIC estd na CARTIC ou na CML, indo ao encontro
para sua analise.

22.1.1.4 DAvaIiar condigdes do Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
Avaliar se Ativos de TIC podem ser aproveitados ou devem ser
baixados.

Detalhamento

Ha situacao em em que Ativo de TIC estd no almoxarifado da CML
(normalmente pela coleta de equipamento ociosos, acionada pelo
equipamento que CML encaminha anualmente para a 1 instancia; ou por
uma coleta de equipamento substituidos)
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A CARTIC recebe a listagem de Ativos de TIC que estao no almoxarifado e
avalia para classifcacao se Ativo de TIC sera aproveitado ou encaminhado
para baixa.

22.1.1.5 DConﬁrmar avaliacdo
Descricao
Objetivo
Dar uma segunda opinido sobre a analise do Ativo de TIC, de maneira a
ter mais garantia na avaliagao do Ativo de TIC.

22116 <>Ativo de TIC tem condigdes de uso por usuérios do TRT15?
Portoes

Nao

22117 DCoIocar Ativo de TIC em estoque de baixa
Descricao
Objetivo
Colocar o Ativo de TIC como destinado para baixa.

Detalhamento

Nos casos dos equipamentos que ficam na CARTIC, tem uma sala
separada e fazemos o relatorio de baixa. Apos o equipamento ser
recolhido pela CML, a equipe da CML altera a atribuicdo (responsavel)
do equipamento

22.11.8 Baixar Ativos de TIC

Descricao
Objetivo
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Estabelecer acdes de baixa do Ativo de TIC.

Processo
TIC-Baixar Ativo de TIC - TIC - Baixar Ativo de TIC

22.1.1.9 OAtivo de TIC tratado (a baixar)

221110 DVeriﬁcar se ha adequagdes ou conserto a fazer no Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
Verificar se existe necessidade de conserto ou apenas
adequacao/instalacao de Ativos de TIC; ou ainda se o Ativo de TIC deve
ser destinado para baixa.

22111 <>O que fazer no Ativo de TIC?
Portoes
Consertar
Adequar

Ja esta adequado

221112 DCoIocar Ativo de TIC em estoque disponivel
Descricao
Objetivo
Colocar o Ativo de TIC como disponivel para uso, visto que o Ativo de
TIC esta ok para uso.

22.11.13 <>Gateway

Portoes
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Ativo de TIC tratado (em estoque)
221114 OAtivo de TIC tratado (em estoque)

22.1.1.15 Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel
Descricao
Objetivo
Estabelecer acbes para instalar e configurar o Ativo de TIC, deixando
disponivel para uso.

Processo

TIC-Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel - TIC - Adequar Ativo de TIC para ficar
disponivel

22.1.1.16 Consertar Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
Estabelecer acdes de manutencao do Ativo de TIC e em casos de
garantia, solicitar e acompanhar atendimento externo.

Processo
TIC-Consertar Ativo de TIC - TIC - Consertar Ativo de TIC

221117 @Event

22.1.1.18 por devolucdo em lote (CML em inventéario ou ato individual)

22.1.1.19 por devolugdo individual
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22.1.1.20 DAvaIiagéo sobre condicdo Ativo de TIC
22.1.1.21 @Avaliagéo sobre Ativo de TIC

22.1.1.22 @Avaliagéo sobre Ativo(s) de TIC (confirmado)
22.1.1.23 @Avaliagéo sobre condigdo de Ativo(s) de TIC
22.11.24 |%%ﬁDataStore

22.1.1.25 |%%ﬁDataStore

22.1.1.26 l%%ﬁDataStore

2211.27 |:IEEICoordenador CARTIC

22.1.1.28 |:EEICARTIC/SME/ Responsavel pelo laudo

22.1.1.29 |:EEICARTIC/SME/ Responsavel pela disponibilidade do ATivo de TIC
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23

TIC-BAIXAR ATIVO DE TIC

TIC - Baizar Ativo de TIC

Elaborardocumento de baba

CARTIC 7 SME

Ha ativo de TIC
a ser baixado

3
D;CBF;;DC‘: Documentos
, de baixa

1140572018

i Acionar CML para
recalhimento [PROAD] Buiso
de material inservivel |

CARTIC! SME { Responsavel pelo preparo da Baixa

Preparar Stivo deTIC pata
baixa

Ativo deTIC ha £ notebook ou

Ativo de TIC
preparado
para baixar

estacio de
trabalho?

CARTIC?

Instalar Padro de Baiva

Padrio de
Baixa
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23.1TIC - BAIXAR ATIVO DE TIC

23.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
23.1.1.1 Hé ativo de TIC a ser baixado

2311.2 DEIaborar documento de baixa
Descricao
Objetivo
Elaborar o documento de baixa, o qual € um documento legal e feito
com base em regulamentacao especifica.

23113 DPreparar Ativo de TIC para baixa
Descricao
Objetivo
Fazer preparacao, ou seja, instalacao e configuracao para Ativo de TIC
ser baixado.

23.1.1.4 Ativo de TIC preparado para baixar

23115 Dlnstalar Padrao de Baixa
Descricao
Objetivo
O notebook e estacao de trabalho tera um padrao a ser usado
chamado de Padrao de Baixa, de maneira a permitir melhor uso do
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equipamento baixado, bem como buscar a Seguranca da Informacao
no Ativo de TIC baixado.

23.1.1.6 Acionar CML para recolhimento (PROAD) (Aviso de material inservivel )
Descricao
Obijetivo:
Classificar e identificar oficialmente os Ativos de TIC, realizar a entrega
dos equipamentos identificados para CML e elaborar o relatorio de
baixa.

Implementacao

Servico Web

23117 Event

23.1.1.8 Event

23119 B Documentos de baixa

23.1.1.10 B Padrdo de Baixa

23.111 B Decreto n° 9.373 de 11/05/2018
23.11.12 |:EEICARTIC / SME

231113 |:IEEICARTIC/ SME / Responséavel pelo preparo da Baixa
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24

TIC-CONSERTAR ATIVO DE TIC

TK - Consertar Alivo de TIC
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24.1TIC - CONSERTAR ATIVO DE TIC

24.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
24.1.1.1 Requisigéo de Incidente (ha necessidade de consertar Ativo de TIC)

24.11.2 DEstabeIecer qual sera o atendimento da Requisicao de Incidente
Descricao
Objetivo
Estabelecer o que sera feito para consertar o Ativo de TIC.

Detalhamento
Em caso de existéncia de Ativo de TIC com possibilidade de uso
semelhante ao que se tem defeito, entdo é feita a troca.

24113 <>Em garantia?
Portoes
N3o esta em garantia

Sim, esta na garantia

2411.4 E]Analisar defeito
Descricao
Objetivo:
Verificar as causas e se o defeito apresentado é passivel de correcao e
necessidade de substituicao de pecas para tornar o equipamento
operacional.

Detalhamento:
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Verificar se tem pecas disponiveis para realizar a manutencao.

24115 <>Tem conserto?
Portoes
Nao

Sim

241.16 Baixar Ativos de TIC
Processo
TIC-Baixar Ativo de TIC - TIC - Baixar Ativo de TIC

24117 @Ativo de TIC baixado

24.1.1.8 @Consertar O equipamento

Descricao
Objetivo:
Realizar a manutencao do Ativo de TIC para torna-lo operacional.

Detalhamento:
Fazer acertos e substituicao de pecas.

24119 Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel
Descricao
Objetivo
Estabelecer acbes para instalar e configurar o Ativo de TIC, deixando
disponivel para uso.
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24.1.1.10 <>Gateway
Portoes

Estabelecer término do atendimento

24111 DEstabeIecer término do atendimento

Descricao

Objetivo

Registrar e comunicar finalizacao do conserto (com ou sem sucesso).

241112 OAtendimento finalizado

241113 @Acionar assisténcia técnica

Descricao

Objetivo

Acionar a assisténcia técnica para reparar o defeito no equipamento.

Detalhamento:

Sao realizadas as seguintes tarefas:

- Verificar qual o fornecedor responsavel pelo servico de garantia
- Registrar em documento da area

- Acionar a garantia por meio do processo disponibilizado pelo
fornecedor, com o registro da ocorréncia.

- Notificar no chamado o acionamento da garantia

241114 @Acompanhar atendimento da garantia

Descricao

Objetivo

Monitorar a prestacao de servigo da garantia com relacdo ao
cumprimento das clausulas contratuais.

Detalhamento
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Sao realizadas as seguintes tarefas:

- Consultar, utilizando as ferramentas disponibilizadas pelo fornecedor,
o andamento do atendimento

- Consultar na ferramenta de chamados interna se houve intervencao
do usuario.

- Notificar fornecedor referente aos chamados atrasados

- Registrar em documento da area

- Notificar no chamado

241115 DSoIicitar entrega do Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
Solicitar, caso nao tenha sido feito anteriormente a troca de Ativo de
TIC por outro em estoque disponivel, entao se solicita a CML o envio.

241116 Providenciar Transporte de Ativos de TIC
Processo

TIC-Providenciar transporte de Ativo de TIC - TIC-Providenciar transporte de Ativo de
TIC

24117 DTrocar Ativo de TIC
Descricao
Objetivo
E feito o envio de um Ativo de TIC que j& esté disponivel para uso em
estoque ao usuario, solicitando o envio pela CML.

Detalhamento
Caso precise de ajustes no Ativo de TIC, entdo o mesmo sera
adequado.
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24.1.1.18

24.1.1.19

24.1.1.20

24.1.1.21

24.1.1.22

24.1.1.23

241124

24.1.1.25

24.1.1.26

24.1.1.27

I;i.%tf"Event

I:(%]E*I'Event

D Requisi¢dode Incidente (Assyst)
D Requisi¢dode Incidente (Assyst)
D Requisi¢dode Incidente (Assyst)
D Requisicdode Incidente (Assyst)
D Requisi¢dode Incidente (Assyst)
|:EEICARTIC/SME

|:IEEICARTIC/SME/ Responsavel pela Garantia

|:IEEICARTIC/SME/ Responsavel pela disponibilidade do Ativo de TIC
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25

TIC-FORNECER ATIVO DE TIC (REQUISICAO DE UNIDADE)

TIC- Fomecimento de Ativo de TIC (Requisicdo de Unidade)
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2 de Servico \ Hio Responsabilidade)
4 Requisicia de Senigo Ativo de TIC
{ha necessidade de sim Adequar Atiun de TIC Providenciar transporte fornedido
formecer Ativode TIQ) para ficar disponivel de &tivo de TIC
o
=
o
'g Aprovar fiormecimerta do
= Ativo de TIC
E
s
o
&
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25.1TIC- FORNECIMENTO DE ATIVO DE
TIC (REQUISICAO DE UNIDADE)

2511 ELEMENTOS DO PROCESSO
25.1.1.1 E:EDRequisigz?mo de Servico (ha necessidade de fornecer Ativo de TIC)

25.1.1.2 @Estabelecer qual sera o atendimento da Requisicdo de Servigo
Descricao
Objetivo
Estabelecer o que sera feito para fornecer o Ativo de TIC.

25113 <>Precisa de autorizacdo?

Portoes

Nao
25.1.1.4 \:lAprovar fornecimento do Ativo de TIC

25115 <>Gateway
Portoes

Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel

25.1.1.6 Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel
Processo

TIC-Adequar Ativo de TIC para ficar disponivel - TIC - Adequar Ativo de TIC para ficar
disponivel
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=]
25.11.7 Encaminhar documentos de fornecimento (Termo de Responsabilidade)

Descricao
Obijetivo:
Fazer documentos necessarios para movimentar o Ativo de TIC.

Detalhamento:

Sao realizadas as seguintes tarefas:

- Emissao do termo de responsabilidade;

- Encaminhamento do termo de responsabilidade para a CML
(Coordenadoria de Material e Logistica)

Implementacao

Servico Web

25118 Providenciar transporte de Ativo de TIC
Processo

TIC-Providenciar transporte de Ativo de TIC - Gerenciamento de Seguranca
Institucional - Agendar veiculos

25119 OAtivo de TIC fornecido
25.1.1.10 E/Termo de responsabilidade
251.1M |:EEICARTIC / SME/ SIF

251112 |:IEEISecreté\rio de TIC
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26 TIC-PROVIDENCIAR TRANSPORTE DE ATIVO DE TIC

TK-Providenciar transporte de Alivo de TIC

Realizar a movimentagio dos
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26 .TTIC-PROVIDENCIAR TRANSPORTE
DE ATIVO DE TIC

26.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
26.1.1.1 ['»@Hé necessidade de enviar/recolher ativo de TIC (um ou mais equipamentos)

26.1.1.2 \:lRegistrar a necessidade de transportar (no chamado ja aberto)

Descricao

Objetivo
Registrar no chamado da Central de Servigos (chamado ja aberto e que contém a reclamag@o do usuario) que
ird precisar de transporte.

]
26.11.3 Solicitar transporte

Descricao
Objetivo
Requisitar a colaboragao da Secao de Transportes via e-mail.

Implementacao

Servico Web

A

26.1.1.4 I"x‘==vf’fI'Transporte realizado

=]
26.1.1.5 Comunicar sobre fornecimento realizado

Descricao
Objetivo
Comunicar e registrar o fornecimento do Ativo de TIC.
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Implementacgao

Servico Web

26.1.1.6 \:lComunicar Material e Patrimonio
Descricao
Objetivo
Comunicar Coordenadoria de Material e Logistica sobre o
procedimento.

26.1.1.7 Tramitar Nota de Transferéncia
Processo

TIC-Tramitar Nota de Transferéncia - TIC-Tramitar Nota de Transferéncia

26.1.1.8 DEncerrar Chamado
Descricao
Objetivo
Encerrar o chamado.

26.1.1.9 Ativo de TIC transportado

26.1.1.10 \:lReaIizar a movimentacdo dos ativos de TIC
Descricao
Objetivo
Movimentar, junto a transportes, os ativos

* A requisicdo ao transporte é feita da seguinte forma:
- Se Campinas, fazemos transporte diariamente (entre as sedes, o
anexo, Forum Campinas, almoxarifado e a unidade de Betel)
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- Se ndo, aguardamos a geracao de uma rota (chamados de cidades da
mesma regiao) - Ou agendamento de casos urgentes

26111 Devent

26.1.1.12 e-mail

26.1.1.13 Chamado ja aberto do usuario
26.1.1.14 PROAD

26.1.1.15 Requisicdo de Servigo

26.1.1.16 -|_CARTIC/SME/ SIF
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2/TIC-MOVIMENTAR ATIVO DE

TIC - MICROINFORMATICA

TIC-Movimentar Ativo de TIC - Microinformatica
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27.1TIC-MOVIMENTAR ATIVO DE TIC
MICROINFORMATICA

27.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
27111 @Requisigéo de Servico (ha necessidade de movimentar Ativo de TIC)

27.1.1.2 DEstabeIecer qual sera o atendimento da Requisicdo de Servigo
Descricao
Objetivo
Estabelecer o que sera feito para movimentar o Ativo de TIC.

27113 <>Precisa de autorizacdo?
Portoes
Nao

Sim
27114 DAprovar movimentacdo do Ativo de TIC

27115 <>Gateway
Portoes

Encaminhar documentos de movimentagcao (Termo de Responsabilidade)

]
27.1.1.6 Encaminhar documentos de movimentagdo (Termo de Responsabilidade)
Descricao

Obijetivo:
Fazer documentos necessarios para movimentar o Ativo de TIC.
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Detalhamento:

Sao realizadas as seguintes tarefas:

- Emissao do termo de responsabilidade;

- Encaminhamento do termo de responsabilidade para a
Coordenadoria de Material e Logistica.

Implementacao

Servico Web

27117 Providenciar Transporte de Ativos de TIC
Processo

TIC-Providenciar transporte de Ativo de TIC - TIC-Providenciar transporte de Ativo de
TIC

27.1.1.8 OAtivo de TIC movimentado
27119 E/Termo de responsabilidade
27.1.1.10 |:EEICARTIC / SME

27.11M |:IEEISecreté\rio de TIC
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28 TIC-RETIRAR ATIVO DE TIC ENTEGUE E NAO UTILIZADO
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28 .1TTIC-RETIRAR ATIVO DE TIC
ENTEGUE E NAO UTILIZADO

2811 ELEMENTOS DO PROCESSO
28.11.1 Hé Ativo de TIC a ser retirado

28.1.1.2 Comunicar usuario sobre o Ativo de TIC entregue e ndo utilizado
Descricao
Objetivo
Depois que verificado que um Ativo de TIC foi entregue e ndo esta
sendo utilizado, sera enviado e-mail informativo sobre como instalar o
Ativo de TIC.

Essa atividade esta otimizada inicialmente como um inicio de
procedimentos, porém sofrera evolugdes para novas regras de nao uso
de Ativo de TIC que foram entregues.

Implementagao

Servigo Web
28113 Usuério de TIC notificado sobre Ativo de TIC entregue e ndo utilizado
28.1.1.4 D Modelo do e-mail de retirada

28.1.1.5 |:IEICARTIC / SME
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29

TIC-TRAMITAR NOTA DE TRANSFERENCIA

TKC-Tramitar Mota de Transferéncia

Secio de Patrimdnio (CML)

Mota de i PROAD
Transferénda 2

ﬁgu FazernNota de
“Transferénda (NT) no

Sistema de Material e
Patriménio [SMP|

[ Darcéndadalot de
Transferéncia [MT] [pedirassinatura
pata lotagio Crigem e lomido
Destino) [PROAD)

ﬁserir o documenta
Nota de Transferénda
[MT] no PROAD

Farmedmenta
rezlizado de Afvo de Partes assinam ou
TIC realizada decofre o prazo

=

Arguivar o PROAD

Fornecimento
tramitado
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29 . 1TTIC-TRAMITAR NOTA DE

TRANSFERENCIA

29.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

29.1.11

29.1.1.2

29113

29.1.1.4

29.1.1.5

29.1.1.6

29117

29.1.1.8

29119

LED Fornecimento realizado de Ativo de TIC realizado
Fazer Nota de Transferéncia (NT) no Sistema de Material e Patriménio (SMP)

\Ellnserir o documento Nota de Transferéncia (NT) no PROAD

@Dar ciéncia da Nota de Transferéncia (NT) (pedir assinatura para lotagdo Origem e

lotagdo Destino) (PROAD)

“=Partes assinam ou decorre o prazo
\ElArquivar o PROAD
mento

Fornecimento tramitado

E/ PROAD

Q Nota de Transferéncia

29.1.1.10 |:IEEISec;éo de Patrimoénio (CML)
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30 TIC-EMITIR RELATORIO MENSAL DE INCIDENTES

JCEEEEEI >,

Relatariao
mensal de
incidentes

(=
e Emitir relatario mensal de incidertes
e de garantia do produto J

Final do més

Felatdrio
emitido

TIC-E mitir relatdrio mensal de incidentes
de Garantia do produto
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30.1TIC-EMITIR RELATORIO MENSAL
DE INCIDENTES
30.2 DE GARANTIA DO PRODUTO

30.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

30.2.11 @Final do més

Data do timer
2023-06-19T00:00:00

30.2.1.2 @Emitir relatério mensal de incidentes
30.2.1.3 de garantia do produto
Descricao
Objetivo
Emitir e comunicar registro de incidentes relacionados ao Fornecedor
de Ativos de TIC.

30.2.14 OReIatério emitido

30.2.1.5 D Relatério mensal de incidentes
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31TIC - ANALISAR

INVENTARIO DE TIC
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31.1 TIC - ANALISAR INVENTARIO DE

TIC

31.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
31111 @relatério dos Ativos de TIC conforme Inventario

31.1.1.2 DVeriﬁcar quais agOes fazer sobre relatério
Descricao
Objetivo
Planejar acdes a fazer no resultado do inventario realizado.

31.11.3 DSugerir Plano de AgBes sobre invenério de Ativos de TIC
Descricao

Objetivo

Sugerir as agoes a fazer no resultado do inventario realizado.

31114 DAvaIiar Proposta de Plano de A¢Bes sobre Inventéario de TIC
Descricao

Objetivo
Avaliar proposta de agdes encaminhada pela SME.

311.1.5 DEstabeIecer Plano de Acdes sobre Inventario de TIC
Descricao
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Objetivo
Estabelecer acbes a fazer no resultado do inventario realizado.

31.1.1.6 DReaIizar acdes sobre Inventario de TIC
Descricao
Objetivo
Executar acoes a fazer no resultado do inventario realizado.

31117 Estabelecer utilidade do Ativo de TIC (avaliar, quantos necessarios, os Ativos de
TIC)

Tipo de loop

Padrao

Maximo ciclo

0

Tempo de teste

Depois

Processo

TIC-Estabelecer utilidade do Ativo de TIC - TIC - Estabelecer utilidade do Ativo de TIC

=
311.1.8 Noticiar sobre analise do Inventario de TIC

Descricao
Objetivo
Dar publicidade das agdes feitas no inventario realizado.

Implementacao
Servico Web
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31.1.1.9 Orelatério dos Ativos de TIC analisado com devolutiva
31.1.1.10 D Plano de Ac¢des sobre Inventario de TIC

31111 D Proposta de Plano de A¢Bes sobre Inventario de TIC

311112 D Relatério de Bens Permanentes

31.1.1.13 D Plano de Ag¢des sobre Inventario de TIC

311114 D Proposta de Plano de A¢Ses sobre Inventario de TIC

311115 l%%ﬁDataStore

311116 |:IEEICZoordenador CARTIC / SME

31.1.1.17 |:lEICARTIC/SME
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32

TIC-VERIFICAR CONFORMIDADE DO ATIVO DE TIC DE

SOFTWARE

TK-Verificar conformidade do Ativo de TK de Software

Lista de 1C5
Lista de
Invertario

Werificar existénda de

2 i
2 por soliitagia
g do Gerente do
2 Processo
E
5
= iz /2
g £ necessario
= werificar
2 | conformidade do|
5 Ativo de TIC de

Software

par fator
temparal (2

cada 12 meses)

Atio de TIC
analisado [sem
i diferengas

hé diferen? encontradas]

"' diferengas

LisEE AT e
conformidades
(cliferengas
encontradas)

Encaminhar diferens

Diferengas
encontradas

Analisar solidtagio da
Administragio

por solicitagn da
Administragin
(SETIC ou TRT)

Gerente do Processo de Gestao de
Configuragio de Software

...... Analisar diferengs

Lista de néa
conformidades
[diferengas
encontrada)

Dar publicidades das
diferengas enomrirastas

Responsével pelo Ativo de TIC de Software|

Analisar agfies sobre
Inventario de TIC

Lista e ra
conformidades
(diferengas
encontradas)

hé necessidacd
de Mudanga?

Solicitar mudangas

Informar sobre agies
realizaas

Ao de TIC

analisado e

encaminhado fcom
diferengas
encontradas]

v

MudancaiLiberacio

Geréncia de

Gerencia de Mudangase Liberagio recebe
notificagin da necessidade de mudanca de (e
realizaa mudanga RdM)
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Versao: 1.0

Autor: wagne

32.1TTIC-VERIFICAR CONFORMIDADE DO
ATIVO DE TIC DE SOFTWARE

32.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
32111 @é necessario verificar conformidade do Ativo de TIC de Software
32.1.1.2 por solicitacdo da Administracdo (SETIC ou TRT)

32113 DAnaIisar solicitacdo da Administracdo
Descricao
Objetivo
O Gerente do Processo toma ciéncia do pedido da Administracao para
verificacao de conformidades de Ativos de TIC de Software,
procedendo uma analise gerencial sobre necessidades e agdes a serem
feitas, inclusive se previstas no Processo de Trabalho Suporte a Gestado
de Ativos de Software.

32114 DVerificar existéncia de diferencas
Descricao
Objetivo
Verificar se ha acOes a fazer no resultado do inventario realizado.

Estas acbes sao baseadas na diferenca (entre acréscimo ou decréscimo)
da Lista de Inventario com a Lista de ICs atual.

As diferencas podem ser:
- Softwares instalados sem autorizacdo (acréscimo);
- Softwares obsoletos;
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- Softwares sem licenca;

32.1.1.5 @Ativo de TIC analisado (sem diferengas encontradas)
32.1.1.6 por solicitagdo do Gerente do Processo
32117 " por fator temporal (a cada 12 meses)

32.1.1.8 Dar publicidades das diferengas encontradas
Descricao
Objetivo
Dar publicidades aos responsaveis por analise/validacao e correcao
(que o responsavel julgar necessario)

Implementacgao

Servico Web

32119 DAnaIisar agdes sobre Inventério de TIC

Descricao
Objetivo
Analisar acOes a fazer no resultado do inventario realizado.

&
32.1.1.10 Informar sobre agdes realizadas

Descricao
Objetivo
Dar publicidade das a¢des solicitadas no inventario realizado.
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Serao informados o Gerente de Processo de Trabalho e os Analista de
Configuracao.

Implementacao

Servigo Web
32111 Ativo de TIC analisado e encaminhado (com diferencas encontradas)

&
321112 Encaminhar diferencas

Descricao
Objetivo
Enviar Diferencas encontradas ao Gerente do Processo.

Implementacgao

Servigo Web

321113 DAnaIisar diferencas

Descricao
Objetivo
Analisar as diferencas existentes.

Em caso de discordancia, pode-se pedir uma nova analise ou mesmo
novo inventario total ou parcial.

321114 DSoIicitar mudangas

Descricao
Objetivo
Pedir as mudancas nos ICs.

28/11/2025 210



32.1.1.15 @Event

32.1.1.16 Event

32.11.17 Event

32.1.1.18 D Lista de Inventario

321119 B Lista de ndo conformidades(diferengas encontradas)
Descricao
Lista de ndao conformidades(diferencas encontradas) entre o que existe
na Lista de ICs e o inventariado.

32.1.1.20 B Lista de ndo conformidades(diferencas encontradas)
Descricao
Lista de nao conformidades(diferencas encontradas) entre o que existe
na Lista de ICs e o inventariado.

32.1.1.21 D Diferencas encontradas

32.1.1.22 B Lista de ndo conformidades(diferencas encontradas)
Descricao
Lista de nao conformidades(diferencas encontradas) entre o que existe
na Lista de ICs e o inventariado.

32.11.23 D Lista de ICs

Descricao
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Lista de ICs existentes no TRT.

Os atributos sao:

- Nome do IC;

- Tipo do IC (Hardware, Software, Documentos, etc);

- Descricao complementa do IC (sao observacoes gerais, se
necessario);

- Versao;

- Fabricante;

- Status (em operagao, em manutencgao, descontinuado, etc);
- Local de armazenagem/operacao;

- Responsavel;

- Dados Historicos (trilha de validacao interna);

- Nivel de Servigo associado (em futuro colocaremos a
hieraquia/relacao entre os servicos).

32.1.1.24 |:EEIAnaIista de Configuragao
32.1.1.25 |:IEEIGerente do Processo de Gestdo de Configuragdo de Software

32.1.1.26 |:IEEIResponséveI pelo Ativo de TIC de Software
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33

TIC- MOVIMENTAR ATIVO DE TIC -

INFRAESTRUTURA

TKC-Movimentar Ativo de TIC - infraestrutura

[,
Lista de Ativos|de TIC
de Infraestrmurm que Termo de Requisigio de
precisam de responsabilidade Senvico
autorizagio para
Towjmentar =
Estabelecer qual seran Mio Entregar Ativo de TIC com ;
% atendimentog‘aRg jisicH . 4 % Comunicar sobre |
¥ ! quisiio » documentas de fornedmento s
o i . de Servigo [Termo de Responsabilidads]
= Requisicao de Senio , precisa de
z 7 ——d "
g [hé necessidade de autorizagiod At“‘_'D de TIC
movimentar Ativa de mavimentado
TIC)
Sim
= Avaliara Requisicio em m@so
de projeto
Analise da
Requisigio

=
=
L)
-} i
2 Aprovar movimentagso do
i) Ativo de TIC
o
=1
o
wr

28/11/2025

213




Versao: 1.0

Autor: wagne

33.1TTIC-MOVIMENTAR ATIVO DE TIC
INFRAESTRUTURA

33.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
33.1.11 Requisigéo de Servico (ha necessidade de movimentar Ativo de TIC)

33.1.1.2 DEstabeIecer qual sera o atendimento da Requisicdo de Servigo
Descricao
Objetivo
Estabelecer o que sera feito para movimentar o Ativo de TIC.

Detalhamento
A cada movimentacao sera alimentada a Lista de Ativos de TIC de
Infraestrutura que precisa de autorizacdo para ser movimentado.

33.1.1.3 <>precisa de autorizagdo?
Portoes
Sim

Nao
33114 DAprovar movimentagdo do Ativo de TIC

33.1.15 <>Gateway
Portoes

Entregar Ativo de TIC com documentos de fornecimento (Termo de
Responsabilidade)
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33.1.1.6 DEntregar Ativo de TIC com documentos de fornecimento (Termo de
Responsabilidade)

Descricao
Obijetivo:
Fazer documentos necessarios para movimentar o Ativo de TIC.

Detalhamento:

Sao realizadas as seguintes tarefas:

- Emissao do termo de responsabilidade;

- Encaminhamento do termo de responsabilidade para a
Coordenadoria de Material e Logistica.

33117 Comunicar sobre movimentacao realizada
Descricao
Objetivo
Comunicar e registrar sobre movimentacao realizada, fechando a
Requisicao de Servico.

Implementacgdo

Servico Web
33.1.1.8 OAtivo de TIC movimentado

33.1.1.9 DAvaIiar a Requisicdo em caso de projeto

Descricao
Obijetivo:
Avaliar alteracdes em caso de projeto.

Se houver problemas analisar se deve voltar a Requisicdo ou outra
acao.
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33.1.1.10

33.1.1.1

33.1.1.12

33.1.1.13

331114 D Lista de Ativos de TIC de Infraestrutura que precisam de autorizacdo para

33.1.1.15

33.1.1.16

L@L’?Event

QAnélise da Requisicdo

E/Termo de responsabilidade

D Requisicdo de Servigo

movimentar
|:EEICARTIC / SIF

|:IEEISecretério de TIC
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34

TIC-MANTER CONFIGURACAO DE SOFTWARE

Geréncia de
Mudanca/Liberacao

Gerenciade Mudancase Liberacdo eria
atualizagdo de ICrealizada por Requisicio de
Mudanga (Rdm) (efetivada em produgio)

TRT 15 - Manter Configuracdo de Software

Analista de Cofiguracao (CAU fCITIC)

#

Requizigio de
fMudanga
Lista de ICs

Registro de
Atyalizagiies
de 105

Identificar os 1C5 afetados na
mudanga

ha necessidade de

Afualizar o5 1Cs

)

atualizar IC (ltem
de Configuragga)
(I de &tivo de TIC

1Cs atualizados
[com publicidade
da atualizagan)
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

34.1TRT 15 - MANTER CONFIGURACAO
DE SOFTWARE

34.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

34111 hé necessidade de atualizar IC (Item de Configuracdo) (IC de Ativo de TIC de
Software)

34.1.1.2 Dldentiﬁcar os ICs afetados na mudanga
Descricao
Objetivo
Verificar se existe IC na Lista de IC (Item de Configuragdo de Software).

Detalhamento

As manutencdes na Lista de IC devem ser solicitadas por meio de
Requisicao de Mudanca (RdM), decidida a partir do Processo de
Trabalho Gerenciar Mudanca/Liberacao.

A Lista de IC é a base de dados inicial para o Banco de Dados do
Gerenciamento da Configuracao, o BDGC.

Quando o Analista de Configuracdo é acionado para realizar uma
manutencao na Lista de ICS, o servidor verifica no RdM se estao

corretamente informados:

e todos os ICs afetados pela mudanca;
e seus respectivos dados;
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Caso identifique a falta de alguma informacao ou de algum IC, o
Analista de Configuracao interage com o Gerente de Mudancas para
providenciar as adequacdes.

Obs .: manutencdes na Lista de IC serao feitas em nivel Unico de
hierarquia. O BDGC posteriormente sera atualizado com o
relacionamento entre os ICs e esses com os servicos do catalogo.

34113 DAtuaIizar os ICs
Descricao
Objetivo
O Analista de Configuragao registra ou atualiza na Lista de ICs as
informacdes dos ICs ocorreram na mudanca.

Para efeito de controle, é feito um adendo no documento "Registro de

Atualizacao de ICs" com atributos de data de atualizacao, IC,
responsavel.

Observacao: A Requisicao de Mudanca(Rdm) feita no Assyst gera que a
resolucao do ticket é considerada como a comunicacao da atualizacao

do Ativo de TIC.

34114 @K:S atualizados (com publicidade da atualizagao)
34.1.1.5 D Requisicdo de Mudanga

34.1.1.6 D Registro de Atualizagdes de ICs

Descricao
Log com as alteracoes realizadas de ICs de Software (data, IC, responsavel)
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34117 BLista de ICs
Descricao
Lista de ICs existentes no TRT.

A lista exemplificativa de atributos, inicial, sdo:

Nome do IC;

Tipo do IC (Hardware, Software, Documentos, etc);

Descricao complementar do IC (s&o observagdes gerais, se hecessario);
Versao;

Fabricante;

Status (em operacdo, em manutengéo, descontinuado, etc);

Tipo de licenga (Freeware, Opensource)

Quantidade comprada

Nome da licenga

Data da compra

Data de expiragao
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* Esta lista de atributos estarao em documento prorio e podem ser
alteradas sem necessidade de alteracao no Processo de Trabalho

341.1.8 |:lEIAnaIista de Cofiguragéo (CAU /CITIC)
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