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APRESENTACAOQO

O processo de Pesquisa de Mercado e o processo de Apuragdo de Mapa de Precos
representam etapas de como a Agéncia de Tecnologia da Informacéo — ATI-TO atua na

execucao administrativa dos processos de aquisicdo e contratacdo de bens e servicos.

OBJETIVO

Os processos de Pesquisa de Mercado e de Apuracdo de Mapa de Precos tém por
objetivos, respectivamente, proporcionar a padronizacdo das atividades relacionadas a
pesquisa de mercado e a elaboracdo de mapa e estimativa de preco médio no ambito da
ATI-TO de acordo com a legislacdo vigente, além de documentar o processo de trabalho,
com vistas a promover a efetiva implantacdo da governanca e definir etapas, perfis e
responsabilidades do processo. A pesquisa de mercado se inicia desde o recebimento do
Termo de Referéncia até o resultado final das consultas, recebimentos e validacdes dos
itens da pesquisa de mercado. A apuracao de Mapa de Precos se inicia desde a pesquisa
de mercado validada e anexada aos autos até o mapa de precos elaborado, assinado e

anexado aos autos.
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PROCESSOS: Processo de Pesquisa de Mercado e Processo

de Apuracao de Mapa de Precos

Dono dos Processos

Geréncia de Compras de Tecnologia da Informacao

Papéis

Geréncia de Compras

de Tecnologia da Geréncia responsavel pela execucao das atividades de pesquisa de mercado.

Informacao

Geréncia de Inovacdes

Tecnoldgicas

informacao

Geréncia responséavel pela validagéo dos itens da pesquisa de mercado quando

se tratar de aquisicéo e contratacdo de bens e servigcos de tecnologia da

Termos / Artefatos

TR

Termo de Referéncia

Minuta de PBTI/TR

Minuta de Projeto Basico de Tecnologia da

Informacao/Termo de Referéncia

ARP

Ata de Registro de Precos

Painel de Precos

Painel de Precos de itens licitados nas esferas federal e
estadual para compor preco médio de acordo com a

especificacdo do item/produto

Carta de solicitagcdo de proposta comercial

Carta enviada por e-mail solicitando proposta comercial a

fornecedores selecionados

Proposta Comercial

Proposta comercial de fornecedores

Mapa de Prec¢os

Mapa de estimativa de preco médio dos bens e servi¢os,

objetos do processo administrativo de aquisicdo.

Ferramentas

SGD

Sistema de Gestdo de Documentos

E-mail

Ferramenta de comunicacéo - E-mail corporativo

Servidor de Arquivos

Armazenamento e organizacdo de arquivos,

artefatos e documentos recebidos e produzidos.
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Pesquisa de Mercado V 1.0

Quadra 103 Norte, Rua NO-05, Lote 02 i
Bairro: Plano Diretor Norte - CEP: 77.001-020 — Palmas - TO | www.ati _to_gov_br
+55 (63) 3212-4500

Documento foi assinado digitalmente por ALIRIO FELIX MARTINS BARROS em 26/05/2021 14:13:51.

A autenticidade deste documento pode ser verificada no site https://sgd.to.gov.br/verificador, informando o cadigo verificador: 33EEB2CA00C9C329.




AGENCIA DE TECNOLOGIA

 ATI

PROCESSOS: Processo de Pesquisa de Mercado e Processo de Apuracdo de Mapa de Precgos
SGD: 2021/26819/004047
Versdo: 1.0 de 25/05/2021

DA INFORMAGAQ Péagina: 8/18
Responsavel L . ;
N° P ~ Atividade Descricéo Entrada Saida Tarefa Ferramentas
pela acao
Analisar Termo de Referéncia;
Proceder para 002 caso os objetos
. . do termo de referéncia sejam de
Analisar Termo de Referéncia ou o Termo de .
. . . . . Aquisicdo de Tl (Interno ou
Analisar Termo de | Referéncia anexado a minuta de PBTI/TR | TR ou minuta de . B .
001 | COMPRAS o . . TR analisado Externo)” OU para 004 caso os | SGD, E-mail
Referéncia despachado nos autos ou recebido por E-mail PBTI/TR . .
. L. objetos do termo de referéncia
(apoio a outros drgdos). ; L
sejam aquisicdes de outras
naturezas de responsabilidade do
setor “Administrativo”.
. Solicitar Termo de Referéncia
. A TR analisado e N P
» Solicitar Termo de Referéncia simplificado L . . simplificado a Geréncia de
COMPRAS Solicitar TR . L (Aquisicdo de Tl — TR simplificado N L | .
002 R para a pesquisa de mercado (solicitagdo de o Inovagdes Tecnoldgicas, através | E-mail
simplificado . Interno ou solicitado .
proposta comercial). Ext ) do e-mail
xterno
projetobasico@ati.to.gov.br.
Geréncia de
" . o . o TR simplificado TR simplificado Enviar Termo de Referéncia a .
003 | Inovagdes Enviar TR simplificado Enviar TR simplificado. L . . E-mail
solicitado enviado Geréncia de Compras.
Tecnoldgicas
De acordo com a andlise do TR, verificar as
opgdes disponiveis de pesquisa de mercado .
~ o TR analisado
para formagdo do preco médio. . . N
. ~ R . . (Administrativo - Opgdes de " . .
Verificar opg¢des de | Trés caminhos: Pesquisa de mercado . Verificar opgdes de pesquisa de
004 | COMPRAS ’ ) i Interno) OU TR pesquisa Internet
pesquisa de mercado convencional (recebimento de propostas o o mercado;
. . . simplificado verificada
comerciais), Pesquisa em Atas de Registro de .
enviado

Pregos e Consulta ao Painel de Precos das
esferas federal e estadual.
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R nsavel - . .
N° espo ~sa € Atividade Descrigéo Entrada Saida Tarefa Ferramentas
pela acdo
Acessar o Painel de Pregos Federal
Pesquisar, consultar produtos e servigos e consultar produtos (bens e
compativeis com o TR nos sites Opgoes de servigos) de acordo com o
Pesquisar pregos no overnamentais: esquisa Painel de Pregos especificado;
005 | COMPRAS > pres 8 ! _ pesauiss. - TTes P _ Internet
Painel de Pregos (https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ | verificada (Painel pesquisado Acessar o Painel de Pregos
e no intuito de verificar o prego licitado para de Precos) Estadual e consultar produtos
compor a formacgdo do prego médio. (bens e servicos) de acordo com o
especificado;
. Selecionar produtos (bens e/ou servigos) . Produtos Selecionar produtos (bens e .
Selecionar  produtos o L Painel de Pregos o . o Internet, Servidor
006 | COMPRAS o compativeis com a especificagdo do Termo de i compativeis servigos) compativeis com o ’
compativeis com o TR . . pesquisado . . de Arquivos.
Referéncia no Painel de Pregos. selecionados Termo de Referéncia
Realizar pesquisa de Atas de Registro de . .
. . . ~ Acessar o site de Atas de Registro
. . Precos que estdo vigentes e que sejam Opgodes de .
Realizar pesquisa de L . . . de Pregos Estadual e pesquisar
007 | COMPRAS compativeis com o] especificado. pesquisa ARPs pesquisados Lo Internet
ARP " ARPs compativeis com o
(https://centraldecompras.to.gov.br/atas-de- verificada (ARP) .
- especificado.
registro-de-precos/)
. . . Selecionar Atas de Registro de .
Selecionar ARPs | Selecionar Atas de Registro de Precgos . . Internet, Servidor
008 | COMPRAS . ARPs pesquisados | ARPs selecionados | Pregos aderentes ao Termo de .
aderentes ao TR aderentes ao Termo de Referéncia. . de Arquivos.
Referéncia.
Consultar o banco de
fornecedores;
Opgodes de Selecionar  fornecedores  que
. . pesquisa fornecem ou prestam servigos .
Selecionar Selecionar fornecedores para consulta de . Fornecedores o . E-mail, Banco de
009 | COMPRAS . verificada . compativeis com o especificado;
fornecedores precos e valores estimados. selecionados . fornecedores.
(proposta Retroalimentar o banco de
comercial) fornecedores, de acordo com a
necessidade e surgimento de
busca de novos fornecedores.
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Responséavel L . .
N° P ~ Atividade Descrigéo Entrada Saida Tarefa Ferramentas
pela acdo
Elaborar a carta de solicitagdo de
Cartas de proposta comercial;
Elaborar carta de | Elaborar carta de solicitagdo de proposta solicitagcdo de Anexar o Termo de Referéncia . .
L . . Fornecedores . . E-mail, Servidor
010 | COMPRAS solicitagdo de | comercial e enviar para os fornecedores . proposta (simplificado - somente .
. . selecionados . L . de Arquivos.
proposta comercial selecionados comercial especificagdo essencial);
enviadas Enviar aos fornecedores
selecionados;
Cartas de
solicitagdo de
- A proposta
Evento condicional que é ativado quando .
. . comercial Propostas
011 | COMPRAS Propostas recebidas ocorre 0 recebimento das propostas . .
. . . enviadas OU recebidas
comerciais solicitadas ou ajustadas por erro. .
Ajuste de
proposta
solicitado
Analisar propostas comerciais;
Verificar se propostas comerciais
ndo possuem erros;
Andlise das propostas comerciais no intuito Verificar aderéncia e
de verificar se contém erros de calculos, compatibilidade ao termo de
descritivos, datas e etc; se a proposta referéncia; .
. . L N Propostas Propostas Servidor de
012 | COMPRAS Analisar propostas comercial é inapta, ndo corresponde . . Proceder para 013 caso a(s) .
. L . recebidas analisadas . Arquivos.
totalmente a especificagdo enviada ou se a proposta(s) analisada(s)
proposta é apta, ou seja, valida e compativel contenham erros (ajustes por
com o especificado. erro) OU proceder para 014 caso
propostas analisadas sejam
inaptas OU para 015 caso
propostas sejam aptas.
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R nsavel L . .
N° espo ~sa € Atividade Descrigéo Entrada Saida Tarefa Ferramentas
pela acdo
= . . Solicitar ajuste de proposta
. . Solicitar ajuste de proposta quando houver Propostas Ajuste de .
Solicitar  ajuste  de . . . . comercial; .
013 | COMPRAS erros na proposta comercial previamente | analisadas (ajustes proposta . E-mail
proposta . o Enviar ao fornecedor com a
recebida. por erro) solicitado L .
solicitagdo e indicando os ajustes;
. . Analisar necessidade de nova(s)
Analisar necessidade de nova proposta o
o proposta(s) comercial(is);
quando houver alguma proposta rejeitada
L L. Propostas Proceder para 009 <caso a
tanto pela primeira andlise do Compras, . .
N . analisadas quantidade de aprovados da
. . quanto, no caso de Tl, reprovagdo de itens da . . . . .
Analisar  necessidade . (proposta inapta) Necessidade pesquisa de mercado sejam | Servidor de
014 | COMPRAS pesquisa de mercado. . . . R .
de nova proposta . . . . OU Itens analisada inferiores a 3 (trés) OU proceder | Arquivos.
E ponto crucial, verificar se a quantidade de .
. . ., reprovados para 019 caso a quantidade de
itens aprovados na pesquisa de mercado ja . . .
N . 5 . . informados itens aprovados na pesquisa de
sdo suficientes para a formagdo da estimativa . L
L. mercado  sejam  iguais ou
de preco médio. . N
superiores a 3 (trés).
Verificar necessidade de validagdo
Propostas . .
. . L . dos itens da pesquisa de mercado
Verificar necessidade de validagdo pela analisadas . R
.. N . pela Geréncia de Inovagdes
Geréncia de Inovagdes Tecnoldgicas, quando (proposta apta) T lbei
ecnoldgicas;
Verificar necessidade | a matéria for aquisicdao e contratagdo de bens E/OU ARPs Validagao & .
015 | COMPRAS k . K L, L . " Proceder para 016 caso necessite
de validagdo e servicos de TI, necessitara da validagdo, selecionados verificada ~ o
L. . X de aprovagdo Aquisicdo e
caso contrdrio seja outras o processo podera E/OU Produtos R ”
. o contratagdo de TI” OU proceder
prosseguir. compativeis N
. para 019 caso ndo os bens e
selecionados . L
servigos ndo sdo Tl (Outras).
Geréncia d Analisar propostas, Validagdo Proceder para 017 caso itens
eréncia de
. ARPs e | Analisar propostas, ARPs e produtos/servigos verificada . analisados  sejam  reprovados .
016 | Inovagdes . . L Itens analisados E-mail
. produtos/servicos do | do Painel de Pregos. (Aquisicdo e E/OU proceder para 018 caso
Tecnoldgicas . - . . ]
Painel de Pregos. contratagdo de Tl) itens analisados sejam aprovados.
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R nsavel L . .
N° espo ~sa € Atividade Descrigéo Entrada Saida Tarefa Ferramentas
pela acdo
. Responder e-mail informando os
Geréncia de . . . . .
. Informar itens | Informar itens da pesquisa de mercado . Itens reprovados itens da pesquisa de mercado que .
017 | Inovagdes Itens analisados . ~ E-mail
L. reprovados reprovados informados foram reprovados por ndo atender
Tecnoldgicas .
ao especificado no PBTI/TR ou TR.
Responder e-mail informando os
Geréncia de . . . itens da pesquisa de mercado que
. Informar itens | Informar itens da pesquisa de mercado . Itens aprovados N .
018 | InovagGes Itens analisados . foram aprovados e estdo em | E-mail
. aprovados aprovados informados . .
Tecnoldgicas conformidade com o especificado
no PBTI/TR ou TR.
Verificar a validade das propostas
L comerciais, se ndo estdo expiradas
Validagcdo L
. ou perto da expiragdo;
verificada (Outras)
ou Proceder para 020, caso a
Verificar validade das validade verificada necessita de
- . Itens aprovados . . L .
propostas das | Verificar validade das propostas das . Validade e origem | atualizagcdo OU proceder para 023, | Servidor de
019 | COMPRAS . . informados . . . .
propostas e origem da | propostas e origem da demanda ou verificadas caso os itens estejam aptos e a | Arquivos.
demanda origem da demanda sejam de
Proposta . . .
- processo administrativo interno
verificada (apto a
. (ATI) OU proceder para 024 caso
prosseguir) . . .
os itens estejam aptos e seja
apoio a outros drgdos.
Validade e origem
verificadas
. L (necessita L Enviar ao fornecedor solicitagdo
L L Solicitar atualizagdo da proposta quando a L Atualizagdo de N
Solicitar atualizagdo da . . . atualizagdo) OU de renovacdo de proposta .
020 | COMPRAS validade da proposta comercial esteja proposta . o oL E-mail
proposta . L Proposta o comercial devido a expira¢do da
expirada ou perto da expiragdo. o solicitada .
verificada validade da proposta.
(necessita de
ajustes)
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R nsavel - . .
N° espo ~sa € Atividade Descrigéo Entrada Saida Tarefa Ferramentas
pela acdo
. Atualizagdo de Proposta
Proposta  atualizada . . .
021 | COMPRAS bid Evento condicional proposta atualizada E-mail
recebida
solicitada recebida
Verificar se a proposta foi
" . . Proposta atualizada e se apresenta erros.
. Verificar proposta comercial atualizada . Proposta . .
022 | COMPRAS Verificar proposta . atualizada . Proceder para 020 caso necessite | E-mail
recebida. . verificada .
recebida de ajustes OU para 019 caso a
proposta esteja apta.
Anexar Cartas de solicitagdo de
proposta comercial, E-mails, ARPs
. Validade e origem . e Painel de Pregos aos autos;
Anexar pesquisa de . . Pesquisa de . o N
023 | COMPRAS Anexar pesquisa de mercado aos autos. verificadas (apto — Caso seja aquisi¢ao e contratagdo | SGD
mercado aos autos . Mercado anexada .
processo interno) de bens e servigos de Tl, anexar o
e-mail de validagdo dos itens da
pesquisa de mercado aos autos.
Elaborar resposta da pesquisa de
mercado solicitada;
Validade e origem Anexar todos os itens (propostas
Enviar pesquisa de | Enviar pesquisa de mercado ao 6rgdo | verificadas (apto — Pesquisa de comerciais, ARPs, Painel de .
024 | COMPRAS o o ) , , E-mail
mercado solicitante do apoio a pesquisa de mercado. apoio a outros Mercado enviada | Pregos) aptos e aprovados;
drgdos) Anexar o e-mail de aprovag¢do da
Geréncia de Inovagdes
Tecnoldgicas.
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PROCESSO - APURACAO DE MAPA DE PRECOS

y

( )—)‘ Elaborar Mapa de Precos H Definir assinaturas }—Vf\

Mapa assinado

Geréncia de Compras de Tl

Processo Apuracio de Mapa de Precos

Apuracgdo de Mapa de Precos

Auter:  AT/GEPROC

Versao:

Descrigao:
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R nsavel pel - . .
N° espoaggoe pela Atividade Descrigéo Entrada Saida Tarefa Ferramentas
Elaborar mapa de estimativas de
pregos médios;
Checar calculos e estimativas de
) pregos médios.
o Pesquisa de L. . 3 .
Elaborar mapa de | Elaborar mapa de estimativas de Mapa de pregos Caso necessario verificar com areas | SGD, Servidor de
001 | COMPRAS o mercado anexado L. .
precgos pregos médios. ; elaborado técnicas o modelo e a forma de | Arquivos.
aos autos
calculo para estimativa do prego
médio.
Cadastrar e anexar Mapa de
Estimativa de Pregos no SGD.
Definir assinaturas dos
. . responsaveis administrativos pela Mapa de pregos Assinaturas Definir assinatura dos responsaveis
002 | COMPRAS Definir assinaturas ) . . . . SGD
assinatura e validagdo do mapa de elaborado definidas administrativos.
estimativa de pregos.
. . Assinaturas Mapa de Pregos Checar periodicamente se o mapa
003 | COMPRAS Mapa assinado Evento condicional - . .
definidas assinado de pregos foi assinado.
Anexar mapa de pregos | Anexar mapa de pregos assinado Mapa de Pregos Mapa de Precgos Anexar mapa de pregos assinado
004 | COMPRAS p pre¢ p preg p . ¢ p ¢ p preg SGD
aos autos aos autos. assinado anexado aos autos | aos autos
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LEGENDA DOS ELEMENTOS BASICOS DA NOTACAO BPMN

ELEMENTO DESCRICAO NOTACAO
Representa uma acéo realizada no fluxo do processo. S
Atividade Atividades sao conceituadas como “Tarefas” quando nao Atividade 1
puderem ser decompostas em niveis menores.
E uma atividade cujos detalhes internos foram modelados S—
Subprocesso e utilizam eventos, atividades, gateways e fluxo de
Reutilizavel sequéncia. Possui a borda mais especa que uma

Atividade e pode ser chamado durante o fluxo.

[

Subprocesso Reutilizel

Evento de Inicio

Indica onde comecga um processo.

O

Inicia

Evento de Inicio

com Mensagem

Indica o inicio do processo pelo envio de uma mensagem

por um dos participantes.

@,

Inicio com
Mensagem

Evento de Fim

Indica onde termina um processo.

O

Firn
Evento de Fim ] i ] )
Indica que uma mensagem € enviada no fim do processo.
com Mensagem Fim com
Mensagem

Evento Indica que o processo fica parado até que a condicéo seja
condicional verdadeira para a continuidade do fluxo.
Condicianal

Utilizado para divergéncia ou convergéncia de caminhos.
Como divergéncia: usado para criar caminhos alternativos

Gateway o

_ em um processo, mas apenas um é utilizado por vez.
Exclusivo

Como convergéncia: usado para unir os caminhos

alternativos.

Gateway
Exclusivo
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LEGENDA DA DOCUMENTACAO DESCRITIVA

Cor de

. Descricédo Equivalente em BPMN
Preenchimento

Representacao dos processos/subprocessos na

documentacao descritiva

Subprocesso Reutilizel

Indica que o processo fica parado até que a condicéo seja
verdadeira para a continuidade do fluxo.
Condicianal
REFERENCIAS
BIZAGI Modeler: User Guide. 20109. Disponivel em:

<http://download.bizagi.com/docs/suite/1123/en/SuiteHelpEng.pdf>. Acesso em: 05 fev. 2020.
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VALIDACAO

Telma Pereira de Souza Pinheiro
Gerente de Processos de Tecnologia da Informagéo

APROVACAO

Marcelo Mendes Ferreira
Gerente de Compras de Tecnologia da Informagéo

Miguel Carlos Chaves Junior
Diretor de Administragdo e Financas

Cristina Pereira de Oliveira
Diretora de Gestéo de Projetos, Processos e Inovacao

Alirio Felix Martins Barros
Superintendente de Gestdo e Governanga de Tecnologia da Informacéo
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