Projeto Setic- Gestao de Almoxarifado

- Implantar
Bizagi Modeler



Indice

PROJETO SETIC- GESTAO DE ALMOXARIFADO - IMPLANTAR ...ucvvvteiiteeiteeeieeseneeenns 1
274X B ] I = 2 1
1 IMPLANTAR NOVOS CLIENTES INFOVIA (TO BE) .cviiviiiiiiiiininiiinennaeenesnesnnennens 3
1.1 IMPLANTAGAO DE CLIENTES NA INFOVIA. .. ittt et eee e enen e enenenenes 4
1.1.1 Elementos dO PrOCESSO 1.uuiiitii ittt i e raaeeas 4
1.1.1.1  ©aprovacio de Implantacdo de novo cliente INFOVIA...........cco...... 4
1.1.1.2 [Bl2.startar Operacao da Rede FiSiCa ...ovvvvviiiiiiiiiiiiivinnnenenenene 4
1.1.1.3 ANalisar REIALOMO ..vuiuiiiiiiee e 5
1.1.1.4  [BI3.ANaliSar REIAtOrIO. ... cuveeveveeeeteeteeteete et eteeee et 5
1.1.1.5  [BI5, Analisar ReIAtOrio.......cveverveireiriireireereereeeeeeieeie e 6
1.1.1.6 [&l6.Solicitar JUSHIfiCAtiVa .o 6
1.1.1.7 [Bl6.Realizar AJUSEES 1t 7
1.1.1.8  [El7.Solicitar retirada do DEM..........cceeveiueereerierieieieeieeie e 7
1.1.1.9 [Blg.Analisar Disponibilidade do Bem .......ccoiiiiiiiiiiiiiiic i 8
1.1.1.10 [2]9.Elaborar Termo de CEABNCIA ..vevvvveeeeeeeeeeeeeeeee e e e eeeeeeeans 8
1.1.1.11 [2]10.Assinar Termo de CEdBNCIA ... vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 14
1.1.1.12 [Bl11.Liberar eqUIPAMENTO ...veveeeeeeeeeee oo 14
1.1.1.13 [Bl12.Instalar EQUIPAMENTO ..vvvveee e e et e e 15
1.1.1.14 [E13.1nformar finalizagcdo de atendimento.......c.coovvvviiiiiiinininns. 16
1.1.1.15 [2l14.Receber 1] 0] [Tel 1 = t= T R P 16
1.1.1.16 4, S0licitar COMPECHO0 .. vveeeteeeee e ettt e et e e e e 17
1.1.1.17 Analisar REIAtOrIO ...ovviie i 17

3 8 I ] P 18
1.2.1 (= (=10 Y=t ] w1 Lo o] o Yol t=7=] o N 18
1.2.1.1  [Bl1.Instalar Rede FISICa .....cevveiveireireereereeeeieieeie et 18
1.2.1.2 =2 Enviar Relatério de SEIVICOS 1ttt 18
1.2.1.3 3.Corrigir ] [ o] o TP 19

1.3 GESTOR SOLICITANTE «tututtneusseneusssenenssnsenssessensnessesnsssensneseensnesseneneneenenees 20
1.3.1 Elementos dO ProCeSS0 ...uiiuiiiiii i e 20
1.3.1.1 [=2.aAnalisar Instalacdo do Equipamento .......ccovviiiiiiiiiiiiic s 20
1.3.1.2  [2Bl1.Assinar Termo de CEdBNEIA ..veeveeeeeeeeeeeeeeeee e 20

19/04/2021 2



1T IMPLANTAR NOVOS CLIENTES INFOVIA (TO BE)

Implantar novos clientes INFOVIA (TO BE)

bizagi
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Descrigao

Esse processo tem como escopo o redesenho do processo de implatacdo de clientes na INFOVIA com as melhorias do fluxo
de trabalho idealizadas, principalmente a comunicagéo entre a INFOVIA e o Patrimdnio da SETIC.

Versdo:

1.0

Autor:

Dark Souls

~

1T.1TIMPLANTACAO DE CLIENTES NA
INFOVIA

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 ©aprovagso de Implantagio de novo cliente INFOVIA

Descricdo

Descricao

Onde: GLPI

O que: Aprovagao da Implantagéo

Quem? Diretor da SETIC

Passo 1 — Receber a solicitagdo de aprovacdo para implantacdo de novo cliente;
Passo 2 — Analisar a solicitacdo, projeto (croqui) e orgamento;

Passo 3 - Despachar solicitagao.

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece porque ha uma necessidade de aprovacdo do diretor da SETIC para proceder a implantacdo de um
novo cliente.

11.1.2 ()2 Startar Operacao da Rede Fisica

Descricdo
Descricao
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Onde: GLPI

O que: Solicitagdo de implantagdo de novo cliente

Quem? INFOVIA

Quando?

Passo 1 - Receber aprovagao do diretor da SETIC

Passo 2 - Enviar o start de implantagdo da rede fisica a TELEMONT.
Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para que a empresa responsavel pela parte fisica, possa iniciar a operacionalizacdo da rede.

1113 ©Analisar Relatério

1114 3.Ana|isar Relatério

Descricdo

Descricao

Onde: GLPI

O que: Analisar o relatério de servicos da instalacdo da rede fisica

Quem? INFOVIA

Quando? Apds receber o relatério da instalacdo da rede fisica da TELEMONT

Passo 1 — Averiguar se o relatério de servicos realizados esta de acordo com a rede fisica instalada;

Passo 2 — Validar Relatério se estiver de acordo com a rede fisica instalada, se ndo estiver de acordo, solicitar ajustes para a
TELEMONT

Passo 3- Encaminhar o relatério validado para o Diretor da Setic

Por que essa atividade acontece?
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Essa atividade acontece para verificagdo da conformidade da instalagdo da rede fisica com o relatério de servicos recebido.

No caso de ndo validagdo, devera ser informado o motivo pelo qual o relatério ndo estd em conformidade.

11.1.5 5.Ana|isar Relatério

Descricdo

Descricao

Onde: GLPI

O que:

Quem? Diretor da SETIC

Quando?

Passo 1- Validar relatério se estiver de acordo com a rede fisica instalada, se ndo estiver de acordo, solicitar ajustes para a
Infovia

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para analisar a conformidade do relatério de servicos validado pela INFOVIA e posterior validacdo do
diretor para que se possa proceder os demais tramites, tais como pagamento.

11.1.6 6.So|icitarjustificativa
Descricao
Descricao
Onde: GLPI
O que? Solicitacdo de ajustes para Infovia
Quem? Diretor da SETIC
Quando? Ele ndo estiver de acordo com o relatério enviado pela Infovia

Passo 1- Solicitar ajustes do relatorio

Por que essa atividade acontece?

19/04/2021 6



Essa atividade acontece porque hé alguma divergéncia no relatéro de servico de implatancédo do cliente e o diretor da SETIC
ndo esta de acordo.

1117 [Bl6 Realizar ajustes

Descricdo

Descricao

Onde: GLPI

O que: Realizagdo dos ajustes do relatério

Quem? Infovia

Quando? Apos solicitagdo dos ajustes pelo Diretor da Setic
Passo 1 — Verificar o solicitado

Passo 2 - Realizar os devidos ajustes

Passo 3 -Encaminhar novamente para o Diretor da Setic para validagdo

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para que seja realizada a correcdo das divergéncias apontadas pelo Diretor da Setic

11.1.8 7.So|icitar retirada do bem

Descricdo
Descricao

Onde: SEI

O que: Memorando de Solicitacdo de retirada do bem

Quem? INFOVIA

Passo 1 — Verificar a validagao do Diretor da SETIC

Passo 2 — Solicitar a retirada do bem necessario para instalagdo (rack, switch...);

Passo 3 - Informar descri¢do, marca, modelo, série, nome do cliente solicitante, validagdo do diretor, endereco do cliente que
sera instalado o bem.
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Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para que o Patrimonio da SETIC realize a separacdo do bem solicitado e posteriormente a
elaboragéo do termo de cedéncia e a movimentagdo do bem.

1.1.1.9 [Blg Analisar Disponibilidade do Bem

Descricao
Descricao

Onde: No sistema e-estado e no almoxarifado

O que:

Quem? Patrimonio da SETIC

Passo 1 — Analisar disponibilidade do bem solicitado;

Passo 2 — Se o bem estiver disponivel, devera proceder a elaboracdo do termo de cedéncia;

Passo 3 - Se o0 bem néo estiver disponivel, devera informar a indisponibilidade ao solicitante.

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece porque ha uma obrigatoriedade do Patrominio da SETIC em verificar se o bem solicitado esta
disponivel e posteriormente proceder os demais tramites.

11.1.10 9.EIaborar Termo de Cedéncia

Descricdo
Descricao
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Onde: No SEI

O que: Termo de Cedéncia

Quem? Patrimonio da SETIC

Passo 1 - Elaborar termo de cedéncia (...);

Passo 2 — Encaminhar termo de cedéncia para assinatura do superintendente da SETIC e do Gestor da Unidade solicitante
Passo 3 - Acompanhar andamento das assinaturas.

Passo - Realizar disponibilizacdo do bem no sistema e-estado (apenas no e-estado: retirando da guarda da SETIC e
colocando sob a guarda da unidade gestora solicitante)

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece porque é necesssario realizar a transferencia do bem cedido, conforme estabelece o DECRETO N.
24.041, DE 8 DE JULHO DE 2019.

Art. 78. Cessdo de uso de bens moveis é a transferéncia de posse e troca de responsabilidade,
gratuita ou onerosa, de carater temporario, que ocorrera:

| - entre Unidades Gestoras do Poder Executivo Estadual; e

Il - entre Unidades Gestoras do Poder Executivo Estadual e Orgdos ou Entidades de quaisquer dos
Poderes, do Ministério Publico, da Defensoria Publica e do Tribunal de Contas do Estado de Rondonia, bem como de
outra esfera da Federacdo.

§ 1°. A cessdo de uso terd o prazo maximo de um ano prorrogavel por igual periodo, desde que
justificada a prorrogacgao.

§ 2°. Passado o prazo maximo e permanecendo a necessidade de cedéncia do bem, este, devera ser
transferido ou doado definitivamente.
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§ 3°. A cessdo de uso para obras de arte podera ter prazo indeterminado.

Modelo do Termo de Cedéncia

Estado para Resultados - EPR

TERMO
TERMO DE CESSAO DE USO DE EQUIPAMENTOS

A Superintendéncia de Estado para Resultados, inscrita no CNPJ
sob o n? 17.900.001/0001-95, com sede na Av. Farquar, 2986, Bairro
Pedrinhas, CEP 76801-470, Prédio Rio Cautario 62 andar, neste ato
representado pelo Superintendente de Estado para Resultados, o Sr. Delner
Freire, doravante denominada CEDENTE, e Superintendéncia de Gestao dos
Gastos Publicos Administrativos, inscrita no CNPJ sob o n? 03.693.136/0001-
12, com sede Palacio Rio Madeira - Av. Farquar, 2986 - Bairro Pedrinhas, CEP
76801-470, Prédio Rio Pacaas 12 andar, neste ato representado pelo
Superintendente de Gestdo dos Gastos Publicos Administrativos, o Sr. Carlos
Lopes Silva, doravante denominada CESSIONARIA, celebram o presente termo
de cessao de uso de bens mdveis mediante as condi¢des abaixo especificadas.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

A CEDENTE cede & CESSIONARIA, a titulo precério, o pleno uso
dos bens moveis a seguir discriminados:
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- 01 (um) Notebook Dell Modelo Latitude 7480, Tombamento 6306 e
Tombamento e-Estado 000.207.726 e numero de série 565JSL2.

PARAGRAFO UNICO: O bem acima descrito encontra-se em perfeito estado de

funcionamento e conservacdao e deve ser utilizado exclusivamente pela
CESSIONARIA.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES DA CESSIONARIA

Compete a CESSIONARIA as seguintes obrigacdes:

a) Receber, guardar e conservar os equipamentos entregues;

b) Responsabilizar-se pelos custos operacionais de uso e conservacao dos
equipamentos;

c) Responsabilizar-se pelo correto uso dos equipamentos;

d) Responsabilizar-se por todo e qualquer ato que possa resultar em
responsabilidade civil ou criminal decorrente do uso dos equipamentos
cedidos; e

e) Ressarcir a CEDENTE, em caso de perda, a qualquer titulo, ou dano, pelos
prejuizos causado.

PARAGRAFO UNICO: Havendo extin¢do do presente termo de cessdo de uso,

os bens deverao ser restituidos a CEDENTE nas mesmas condi¢cdes em que
foram cedidos, ressalvado a depreciacao natural pelo seu uso normal.

19/04/2021 11



CLAUSULA TERCEIRA — DA VIGENCIA

O prazo de vigéncia deste termo é de 6 (seis) meses, a contar da
data de sua celebragao.

CLAUSULA QUARTA - DA RESCISAO

Este Termo podera ser rescindido se a CESSIONARIA deixar de
cumprir qualquer das obrigagdes mencionadas.

CLAUSULA QUINTA — DAS DISPOSICOES GERAIS

A CEDENTE podera realizar vistorias a seu critério quanto ao uso
e estado dos equipamentos cedidos para constatar o correto cumprimento
das obrigacdes deste termo.

CLAUSULA SEXTA - DO FORO

Fica eleito o foro da Comarca de Porto Velho para dirimir as
duvidas ou pendéncias oriundas do presente, com expressa renuncia de
gualquer outro mais privilegiado que seja.

E, por assim estarem de acordo, as partes firmam o presente termo em 02
(duas) vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.
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Porto Velho, 14 de fevereiro de 2020.

Delner Freire
Superintendente de Estado para Resultados

Cedente

Carlos Lopes Silva
Superintendente de Gestao de Gastos Publicos Administrativos

Cessionario

Fernanda Matias Cavalcante Bruno
Técnica em Politicas Publicas e Gestao Governamental

Testemunha

Deison Zanotto Stuani

Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental

Testemunha
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1111 10.Assinar Termo de Cedéncia

Descricdo
Descricao

Onde: No SEI
O que: Assinar Termo de Cedéncia

Quem? Superintendente da SETIC

Passo 1 — Receber o termo de cedéncia;

Passo 2 — Realizar assinatura;

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece porque ha uma necessidade de ciéncia do Superintendente da SETIC para
proceder a cedéncia do bem solicitado na implatacdo de um novo cliente.

1.1.1.12 11.Liberarequipamento

Descricao
Descricao

Onde: No almoxarifado

O que: Liberar Equipamento

Quem? Patrimonio da SETIC

19/04/2021
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Passo 1 — Verificar se o termo de cedéncia esta devidamente assinado pelo Superintendente da
SETIC e pelo Gestor da solicitante

Passo 2 — Realizar registro da saida do bem no protocolo e colher assinatura do servidor que esta
retirando o bem

Obs.: Essa anotacgdo é apenas para registro retirada do bem do almoxarifado

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para que haja o controle de bens méveis que compdem o acervo
patrimonial da SETIC.

11113 12.Insta|arEquipamento

Descrigdo
Descricao

Onde: No local solicitado

O que:

Quem? INFOVIA

Passo 1 — Retirar no patriménio o bem solicitado;

Passo 2 — Realizar a instalacdo dos equipamentos que possibilitam a viabilidade de conexdo de internet (RACK, SWITCH...)

Passo - Enviar solucdo de encerramaneto da atividade com a descri¢do dos equipamentos instalados.

Por que essa atividade acontece?

Assim como o hub, um switch é responsavel por conectar varios computadores em uma mesma rede local de computadores
(LAN). O grande diferencial, aqui, é que o switch mantém uma tabela com os enderecos MAC de cada computador
conectado a ele e sua respectiva porta.
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11114 &3 Informar finalizagdo de atendimento

Descricdo
Descricao

Onde: GLPI
O que: Solugao de chamado
Quem? INFOVIA

Passo 1 — Apds a instalagdo do equipamento é realizado o enviado da solugdo do chamado para o cliente.

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece porque é necessario informar ao cliente que a solicitacdo dele foi finalizada e que ele pode aprovar
ou reprovar a soluggo.

O prazo para solicitacdo de aprovacdo do chamado é de 48 horas, lembrando que apds isso caso ndo tenha resposta o
chamado sera encerrado automaticamente como solucinado.

Implementacdo
Servico Web
11115 [Bh4Receber Solicitagdo

Descrigdo

Descricao

Onde: GLPI
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O que:
Quem? INFOVIA
Quando? Apos solicitagdo de ajustes pelo Gestor solicitante

Passo 1 — Receber solicitacdo de ajustes com os apontamentos

Por que essa atividade acontece?

11116 4 solicitar corregao

Descricao

Descricao

Onde? GLPI
O que? Solicitagdo da correcdo do relatério
Quem: INFOVIA

Quando?

Passo 1- Enviar o relatério para correcdo a TELEMONT

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para seja realizado a correcdo das divergéncias no relatério de servicos.

Implementagdo
Servigo Web

11117 @ Analisar Relatério
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1.2 TELEMONT

1.21 ELEMENTOS DO PROCESSO
1.2.11 1.Insta|ar Rede Fisica

Descricao

Descricao

Onde: No local solicitado
O que: Instalagdo da Rede Fisica
Quem? TELEMONT

Passo 1 — Apds recebimento do start para operar a rede fisica, devera iniciar o processo de instalacdo da rede (cabos de
fibra);

Passo 2 - Apds a finalizagdo devera comunicar via GLPI a ativagdo do cliente;

Passo 3 — Enviar relatério detalhado do servico realizado para apreciagdo da INFOVIA.

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para instalar os cabos de fibra dtica e outros materiais que se fizer necessario para disponibilizacao
da rede fisica. E necessario comunicar a INFOVIA que o cliente esta ativo e enviar o relatério de servigos realizados para
validagéo.

1212 2 Enviar Relatério de Servicos

Descricdo
Descricao

Onde: No sistema da TELEMONT
O que: Finalizacdo da instalacdo da rede fisica do novo cliente
Quem? TELEMONT

Passo 1: Elaborar o relatério de servicos realizados
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Passo 2: Enviar o relatério de servigos instalados realizados via GLPI

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para detalhar o servico realizado, para que a INFOVIA esteja ciente da ativacdo do novo cliente

Implementacao
Servico Web
1213 B3 Corrigir Relatério

Descricao

Descricao

Onde? GLPI

O que? Correcgdo das divergéncias apontadas no relatério
Quem? TELEMONT

Quando?

Passo 1: Corrigir as divergéncias apontadas no relatorio

Passo 2- Enviar o relatério com as divergéncias corrigidas para a INFOVIA

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece para ajustes das divergéncias apontadas no relatério, dando mais clareza nas informagées

Implementagao

Servico Web
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1.3 GESTOR SOLICITANTE

1.3.1  ELEMENTOS DO PROCESSO
1.3.11 &2 Analisar Instalacdo do Equipamento

Descricao
Descricao

Onde: GLPI

O que:

Quem? Gestor solicitante

Quando? Ap6s a INFOVIA comunicar a finalizagdo da instalagdo do equipamento.
Passo 1- Analisar as conformidades da instalagdo dos equipamentos

Passo 2- Aprovar a instalacdo se estiver de acordo com a rede fisica instalada, se ndo estiver de acordo, solicitar ajustes para
a INFOVIA

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece porque é necessario analisar se o servico prestado esta em conformidades.

O prazo para solicitacdo de aprovagdo do chamado é de 48 horas, lembrando que apds isso caso ndo tenha resposta o
chamado sera encerrado automaticamente como solucinado.

Implementagdo
Servigo Web
13.1.2 (&1 Assinar Termo de Cedéncia

Descri¢ao
Descricao
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Onde: No SEI
O que: Assinar Termo de Cedéncia

Quem? Gestor da unidade solicitante

Passo 1 — Receber o termo de cedéncia;

Passo 2 — Realizar assinatura;

Por que essa atividade acontece?

Essa atividade acontece porque ha uma necessidade de ciéncia do Gestor da unidade solicitante, no
termo de cedéncia do bem, necessario para instalacdo dos equipamentos rack,switch que é
responsavel por conectar varios computadores em uma mesma rede local de computadores (LAN).

DECRETO N. 24.041, DE 8 DE JULHO DE 2019.

Regulamenta a  gestdo
patrimonial, relativa aos bens
moveis, no ambito do Poder
Executivo do Estado de
Rondo6nia, e revoga o
Decreto n. 17.691, de 4 de
abril de 2013, que "Dispoe
sobre a administracdo e o
controle de bens moveis que
compdem o acervo
patrimonial dos o6rgaos e
entidades do Poder Executivo
e suas respectivas baixas.".

Art. 78. Cessdo de uso de bens méveis é a transferéncia de posse e troca de responsabilidade,

gratuita ou onerosa, de carater temporario
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