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Caracterizacdo da Area

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
= Missao
Planejar, organizar, dirigir, avaliar e controlar as atividades

relacionadas as areas de material e patrimonio, apoio
administrativo e de arquivo

* Principais Atribuicdes
v' Gerenciar, monitorar e fiscalizar contratos e convénios;
v' Elaboracgédo de termos de referéncia;
v' Controle de estoque de material e patrimonio;
v/ Controle de logistica de transportes e combustiveis.
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=Servidores: 197
Diretoria Administrativa: 16
Coordenadoria de Material e Patrimdnio; 26
v'Divisdo de Administracdo Patrimonial; 06
v'Divisdo de Administragcdo de Material:11
v'Divisao de Licitagdo e Contratos 09

Coordenadoria de Apoio Administrativo:59
v'Divisdo de Protocolo e Arquivo; 12
v'Divisdo de Servigcos Gerais; 02

v'Divisdo de Transporte; 38

Coordenadoria do Arquivo e Documentos Histéricos:13
v'Divisdo de Controle do Acervo: 02

v'Divisdo de Restauragdo e Manutencdo de Documentos
Historicos:02
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Situacao das agdes e objetivos estratégicos

. Previsto

Realizado
[ Entre 80 - 100%

Entre 50 - 79%

. Entre 0 - 49%

PA 11
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Acobes realizadas

. Regulamentacdo de Processos através de Portarias:

Gestéo e Acesso do &
relefonia Mével Fiscalizacéo publico as Diliigc;?:g:e Concesséo de
GEER S de Contratos dependéncias Diarias
" Contratos
do Tribunal
. Instrucdo Normativa de Bens Patrimoniais;
Classificagdo Aquisicao de <
T Bens Doagéo de Bens Tombamento

. O uso do Simplex, sendo utilizado por todas as Comarcas que possuem link;
. Link do Administrativo n Portal do TJ — Feedback as solicitagdes;
. Implementacéo do S.C.O no gerenciamento de Contratos;
. Desenvolvimento do Sistema de Administracdo Material e Patrimonial;
. Definido Setor Unico para Gerenciamento de Contratos.
v" Monitorando o prazo de vigéncia dos contratos;
v Controle do cumprimento das clausulas contratuais;
v" Renegociacdo Contratual;
. O Catédlogo de Bens para aquisicdo de Bens Permanentes
. Reducdo em mais de 60% do tempo médio da contratacéo

Acdes realizadas

=Elaboracé@o de um Fluxograma contendo o Tempo Médio Ideal que um
processo deve permanecer em cada setor.

PROCESSO 1702/2010
OBIETO quisigao de ap: de Ar C
SETOR P’°‘°°°°' cmp DAP cmp DA DF O"?aume"‘ DF bLC ’jzf DG DA bLC
Pregao
AGAO (Exizin Despacho | Despacho | Despacho | Despacho | Despacho | Providéncias | Despacho (R P::::er Con Despacho ’eaglr:am
15/01/2010 Minta [ PaRSer | analista s ||
0. 1
DIAS NO 11
el 1 3 0 4 0 0 21 0 3 13 8 0 54 =

Obs. O processo 1702/2010 teve sua Licitag&o realizada em 27.04.2010 (102 dias ap6s sua iniciagdo). Em tramite ha +/- 117

dias.
PROCESSO 3119/2010
OBJETO Fornecimento e Instalacéo de Brasdes, Placas, Mastros, Totens, Outdoors e Adesivos para Elevador
SETOR Protocol DAM bA DA DF Orgament pLC Ass. DG DA pLC
o 3 o Jur
Pregao
reagizado
Despacho | Provi Ccom ) 140412010
AGAO e para denc | Despacho | PPN | pespacho ot parecer | PO | pespacho | Aguardand
estimaiva ias 2052010 o proposta
eedocument
acdo de
habiltagao Total
DIAS NO
SETOR 6 1 7 0 5 2 4 9 6 0 55 105

Obs. O processo 3119/2010 teve sua Licitacdo realizada em 14.04.2010 (78 dias ap6s sua iniciagdo). Em tramite ha +/- 105
dias.
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Acdes realizadas

=Elaborac¢éo de um Fluxograma contendo o Tempo Médio Ideal que um
processo deve permanecer em cada setor.

PROCESSO 3118/2010 |

?gJE Aquisicao de Material Grafico de Comunicagao Visual
SETO | Protocol | 5y DAP cmP DA DF Orgament DF DA DLC Ass. DG DA DLC
R o o Jur.
Pregao
Despach Para g
ACRO omiage. | opam | Despach | Despach | Despach | Despach | Providencia | Despach | Despach | Fazer poom, | andise | pespacn | Reazad
© 0 estimativ o o o o s o o Minuta 27812010 da o 10/05/20
a Diretora. 10
Total
DIAS
= 6 29 0 3 0 1 5 1 1 5 8 1 1 36
R 107
Obs. O processo 3118/2010 teve sua Licitagdo realizada em 10.05.2010 (104 dias ap6s sua iniciagdo). Em tramite ha +/- 107
dias.

=Controle de emisséo de Passagens e Diarias mais célere e seguro.
=Acompanhamento diario de Processos de Aquisi¢cdo e Contratacao.
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Sugestoes de Acdes Corretivas

u Alte rar = Tracar metas em conjunto com a Diretoria de Engenharia para que se encontre

uma forma de agilizar as questdes emergenciais com relacédo a obras e servicos, tendo como possivel
solugéo o uso do Contrato de Manutencao Predial.

= Prazos: 1 més

u ResponsaveISZ NPE, Diretor de Engenharia e Diretor Administrativo.

u Garantl r = implantagéo do Pdlos de Distribuicdo de Material visando a descentralizagéo do
almoxarifado.

= Prazos: 3 meses

u ResponsaveISZ Diretor de Engenharia e Diretor Administrativo e Coordenador do Patriménio
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Sugestoes de Acdes Corretivas

/ \Ite ra.r A Acéo corretiva que sugere que trata do uso do SIAGEM, posto que o TJ-MA ja
esta na iminéncia de usar seu proprio software de Administracdo Patrimonial.

= Prazos: 1 més
= Responsaveis: NPE

Garantl r O uso do simplex como forma de controle de pedidos, dando suporte técnico
as Comarcas que ainda ndo possuem o Sistema.

= Prazos: 3 meses
u ReSponSé.VGIS Diretor de Informatica e Diretor Administrativo.
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Sugestoes de AcOes Corretivas

= Alt - -
erar a elaboragdo dos Termos de Referéncia, dando-lhes maior clareza e

estabelecendo, dentro do possivel, um padréo textual a ser seguido por cada area.

» Prazos: 1 més
u ReSponSéVEIS: Diretor Administrativo

Garantl r a execucdo do Projeto TJ S6cio-Ambiental como forma de alocar recursos
humanos e naturais a efetiva prestacgao jurisdicional.

» Prazos: 1 més
= ReSpoNnSaveis: oictor administrativo




