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1. CONFIGURAGAO E ATIVOS DE TIC (ENTRADA DO
ATIVO HARDWARE)

1.1 Diagrama do Processo
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1.2 Descrigcao das Atividades

1.21 Licitagao
Objetivo:

e Licitar um ativo de TIC.

Entradas:

e Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD).

Descrigdo das Atividades:

e Realizar alicitagdo para aquisicao de um ativo de TIC segundo resolucao
182/2013 CNJ.

Saidas:

e Definigdo de fornecedor.
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1.2.2 Homologagao
Objetivo:

e Homologar ativo a ser adquirido.

Entradas:

e Apresentacgdo do ativo e/ou documentacgéao técnica.

Descrigdo das Atividades:

e Avaliar especificacéo técnica do ativo de TIC a ser adquirido, verificando

se 0 mesmo esta em acordo com os termos do edital.

Saidas:

e Homologagéao do ativo de TIC.
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1.2.3 Recebimento

Objetivo:
e Receber e verificar o ativo de TIC adquirido.

Entradas:

e Ativo de TIC recebido.

Descrigdo das Atividades:

e Realizar a verificacdo de quantidade, qualidade, especificacdo técnica,

teste conforme previsto em edital.

Saidas:

e Recebimento provisério e definitivo do bem licitado e disponibilizagao para

tombamento.
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1.2.4 Doacgao
Objetivo:

e Atender o objetivo estabelecido pelo 6rgdo doador ou o objetivo do

requerente.

Entradas:

e Oferta do 6rgédo doador ou pedido do requerente interno.

Descrigdo das Atividades:

e Avaliagdo técnica do ativo de TIC a ser recebido.

Saidas:

e Confirmagao da doagao.

Pagina 9 de 34



288,

QTD TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARANA
TJPR DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

1.2.5 Recebimento
Objetivo:
e Receber e verificar o ativo de TIC doado.

Entradas:

e Ativo de TIC recebido em doagao.

Descrigdo das Atividades:

e Realizar a verificagcdo de quantidade, qualidade, especificagao técnica,

testes, etc.

Saidas:
e Recebimento provisério e definitivo do bem recebido em doagédo e

realizacao de laudo.

Pagina 10 de 34



288,

QTD TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARANA
TJPR DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

1.2.6 Laudo - Cartilha CNJ
Objetivo:

e Homologar ativo recebido em doagéo.

Entradas:

e Recebimento do ativo.

Descrigdo das Atividades:

e Realizar o processo conforme procedimento para bens recebidos em

doacéo.

Saidas:

e Disponibilizagdo para tombamento.
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1.2.7 Tombamento

Objetivo:
e Realizar o tombamento do bem no sistema de controle patrimonial.

Entradas:

e Pedido de pagamento e recebimento definitivo do ativo.

Descrigdo das Atividades:

e Fixacao de plaquetas patrimoniais, cadastramento do ativo no sistema de

controle patrimonial, disponibilizagdo no estoque.

Saidas:

e Bem disponivel para utilizagdo conforme definido no processo licitatorio.
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CONFIGURAGCOES E ATIVOS DE TIC (MANUTENGAO)

1.3 Diagrama do Processo
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1.4 Descricao das Atividades

1.4.1 Realizar a Triagem

Objetivo:
e Filtro de segundo nivel com o usuario.

Entradas:

e Recebimento do SAU no segundo nivel.

Descrigdo das Atividades:

e Ligar para o usuario solicitante para verificacdo de rotina: Entre outros,
problema encontrado, documentacdo, tentativa de solucdo remota,

agendamento do horario da visita, etc.

Saidas:

e Solugao ou agendamento do atendimento presencial.
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1.4.2 Realizar Atendimento presencial
Objetivo:
e Atender o usuario diretamente em seu ambiente de trabalho.

Entradas:

e Chamado de segundo nivel apds triagem.

Descrigdo das Atividades:

e Realizar o atendimento presencial com o objetivo de restabelecer o status
anterior ao incidente, verificagcdes de rotina, atualizacdo de patchs,

oferecer suporte a outras questdes.

Saidas:

e Encerramento do chamado em caso de atendimento realizado com
sucesso. (Manutengao interna e/ou garantia técnica ou substituigdo do

equipamento).
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1.4.3 Realizar manutencao

Objetivo:
e Restabelecer o status anterior ao incidente.

Entradas:

¢ Incidente nao restabelecido no atendimento presencial.

Descrigdo das Atividades:

e Realizar a manutencgéo a nivel de hardware e/ou atualizagdo de software,

substituicdo de pecas e/ou partes com problemas.

Saidas:

¢ Incidente solucionado (Manutengado interna e/ou garantia técnica ou

substituicdo do equipamento).
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1.4.4 Substituir outro equipamento

Objetivo:
e Restabelecer o status anterior ao incidente.

Entradas:

e Incidente em equipamento n&o coberto por garantia e n&o passivel de

solucéo.

Descrigdo das Atividades:

e Remocado de ativo com defeito irreparavel, instalacdo de outro ativo

equivalente.

Saidas:

¢ Incidente solucionado e equipamento para descarte.
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1.4.5 Encaminhar equipamento antigo para Descarte

Objetivo:
e Descartar equipamento inservivel.

Entradas:

e Ativo inservivel.

Descrigdo das Atividades:

e Disponibilizacdo do bem inservivel para o almoxarifado central do DTIC,
avaliacdo, e disponibilizagdo/encaminhamento para o Departamento do

Patrimonio.

Saidas:

e Encaminhamento do bem inservivel para baixa patrimonial.
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1.4.6 Acionar garantia

Objetivo:
e Restabelecer o status anterior ao incidente.

Entradas:

e Necessidade de manutencao do ativo de TIC.

Descrigdo das Atividades:

e Acionamento da empresa contratado para a prestacdao do servico de

garantia técnica.

Saidas:

¢ Incidente solucionado (Manuteng¢do interna e/ou garantia técnica ou

substituicdo do equipamento).
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1.4.7 Realizar as anotagdes no Sistema

Objetivo:
e Registrar incidentes e suas solugdes no historico do equipamento.
Entradas:

¢ Necessidade de manutencao do ativo de TIC.

Descrigdo das Atividades:

e Registrar ocorréncia, assentamentos.

Saidas:

e Encerramento da ocorréncia na instancia do sistema Hermes.
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1.4.8 Registrar o atendimento

Objetivo:
e Documentar as ac¢des realizadas.

Entradas:

e Incidente solucionado.

Descrigdo das Atividades:

e Assentamento no SAU das agdes tomadas pelo segundo nivel.

Saidas:

e Encerramento do chamado no SAU e possibilidade de registro na base de

conhecimento.
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1.4.9 Incluir na Base de Conhecimento

Objetivo:
e Utilizacdo da de solugdes documentadas para incidentes conhecidos.

Entradas:

e Conclusdo de um chamado no sistema SAU ou registro independente de

abertura de chamado.

Descrigdo das Atividades:

e Inclusdo de solugdes para incidentes conhecidos na base de

conhecimento.

Saidas:

e Banco de solucées.
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1.4.10 Encerrar o chamado

Objetivo:
e Dar baixa no chamado SAU.

Entradas:

e Incidente solucionado (Manutencéo interna e/ou garantia técnica ou

substituicdo do equipamento).

Descrigdo das Atividades:

e Encerrar o chamado do sistema SAU onde o usuario pode proceder com

o aceite ou reabertura.

Saidas:

e Aceite ou reabertura pelo usuario.
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CONFIGURAGAO E ATIVOS DE TIC (DESCARTE BAIXA
PATRIMONIAL)

1.5 Diagrama do Processo

bozens B?‘Et.‘m Informar DTIC
de Qcarréncia
2
& :
H .
3
3 o
SEL
]
E
S
£
= Recebere Realizar Encaminhar
% encaminhar o lack processo ao
£ processa SR Patrimfnio
=
~ "
o Furto, roubo ou ndo encontrado .
H —
o = —
S g f 1
g a -
” ~
= = Hermes
- a .
2 E Defeito ou obsolecénds
=
¢ |2
2 2
: g
S @ Encaminhar Recolher #
E Recolher o bem Avallar;omo para entregar ao
3 inservive| almoxarifado Departamento
] central DTIC Patrimdnio
o
= .
g .
o .
o ——
2 _—
g =
2
= I
Hermes
e Y _ ¥
£
-]
E Dar baixa
= patrimonial
a

Pagina 24 de 34



288,

QTD TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARANA
TJPR DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

1.6 Descricao das Atividades

1.6.1 Fazer o Boletim de Ocorréncia

Objetivo:
e Instruir o processo que informara a indisponibilidade do ativo.

Entradas:

e Furto, roubo ou desaparecimento do ativo de TIC.

Descrigdo das Atividades:

e Registrar boletim de ocorréncia na delegacia competente.

Saidas:

e Posse do boletim de ocorréncia.
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1.6.2 Informar DTIC
Objetivo:

e Informar o setor responsavel o desaparecimento do bem.
Entradas:
e Processo SEI.

Descrigdo das Atividades:

e Abertura de processo no SEI! Instruindo com o Boletim de Ocorréncia,
informando a indisponibilidade do bem por furto, roubo ou
desaparecimento. Informar dados patrimoniais do bem. Encaminhar para
DTIC-D.

Saidas:

e Processo SEI' Encaminhado para DTIC.
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1.6.3 Receber e encaminhar o processo

Objetivo:
e Dar encaminhamento ao processo.

Entradas:

e Processo SEl;

Descrigdo das Atividades:

e Recebimento do processo na diretoria do DTIC e encaminhamento ao

setor responsavel.

Saidas:

e Remessa do processo ao setor competente.
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1.6.4 Realizar Avaliagao

Objetivo:

¢ Anotar no sistema Hermes o status do bem e reposi¢ao do equipamento

ao usuario.

Entradas:

e Processo SEl;

Descrigdo das Atividades:

e Realizar avaliagdo do bem no sistema Hermes, verificacdo de

necessidade de reposicao do bem ao usuario.

Saidas:

e Avaliacdo no sistema Hermes e/ou reposi¢cao do bem ao usuario.
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1.6.5 Encaminhar processo ao Patriménio

Objetivo:

e Solicitar a baixa patrimonial do bem.

Entradas:

e Bem avaliado no sistema Hermes.

Descrigdo das Atividades:

e Encaminhamento do processo para baixa patrimonial.

Saidas:

e Processo enviado para o Departamento do Patriménio.
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1.6.6 Recolher o bem
Objetivo:

e Encaminhamento do ativo para baixa patrimonial.
Entradas:

e Ativo impréprio para utilizagao.

Descrigdo das Atividades:

e Recolher o bem para o setor responsavel: por avaria quando fora de
garantia e ndo seja possivel realizar manutengado ou quando caracterize

inservivel por obsolescéncia técnica.

Saidas:

e Bem disponivel no estoque do setor Responsavel.
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1.6.7 Avaliar como inservivel
Objetivo:

e Avaliar o bem para ser disponibilizado ao Departamento do Patriménio.

Entradas:

e Ativo recolhido.

Descrigdo das Atividades:

e Avaliar o bem como inservivel no sistema Hermes.

Saidas:

e Bem avaliado no sistema Hermes.
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1.6.8 Encaminhar para almoxarifado central DTIC
Objetivo:

e Encaminhar o bem para o Aimoxarifado Central DTIC.

Entradas:

e Ativo devidamente avaliado e disponibilizado.

Descrigdo das Atividades:

e Encaminhamento do Ativo para o Almoxarifado Central do DTIC.

Saidas:

e Recolhimento do bem pelo almoxarifado central.
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1.6.9 Recolher/ entregar ao Departamento Patrimoénio
Objetivo:

e Encaminhar o bem para o Departamento do Patrimdnio.

Entradas:

¢ Recolhimento do bem pelo almoxarifado central.

Descrigdo das Atividades:

¢ Recolhimento do bem para o Departamento do Patriménio.

Saidas:

e Bem recolhido ao Departamento de Patriménio.
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1.6.10 Dar Baixa Patrimonial

Objetivo:
e Proceder a baixa patrimonial.
Entradas:

e Bem recolhido ao Departamento de Patriménio.

Descrigdo das Atividades:

¢ Procedimento definido pelo Departamento de Patriménio.

Saidas:

e Bem para doacéo, leildo ou outros fins definidos pela legislagao.
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