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l. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SEAD

1) DISTRIBUICAO, CARGOS E FUNCOES

A Secretaria de Administragcdo é uma unidade diretamente
vinculada a Presidéncia do PJPA. Seu gabinete é formado pela
Secretaria de Administracdo, assistentes de gabinete, assessoria
técnica e juridica. Possui em sua estrutura 0 DEPARTAMENTO DE
PATRIMONIO E SERVICOS — DPS, composto pelas divisdes de
Compras, Servicos Gerais, Informagcdo e PROTOCOLO,
TRANSPORTES, SUPRIMENTOS E BENS PATRIMONIAIS; DEPARTAMENTO
DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO — DDI, composto pelas divisdes
de Biblioteca e de Arquivos, a COORDENADORIA DE CONVENIOS E

ASSESSORIAS

CccC

CONTRATOS - CCC, formada pelos servicos de Elaboragdo, Acompanhamento e Licitacdo. As

divisbes possuem ainda seus respectivos servicos e sec¢des, conforme estrutura demonstrada no

Organograma da Secretaria de Administracdo (ANEXO 1).

Seu quadro de pessoal € composto por 127 SERVIDORES. Destes,
95 sdo servidores efetivos, 04 requisitados de outros 6rgéos, 19
em cargos de comissdo e 09 estagiarios, ocupando 34 cargos
comissionados e 27 fungdes comissionadas (ver ANEXOS I, I
EFETIVO

e V). Ha ainda 23 colaboradores terceirizados lotados na SEAD,
de um total de 78 do contrato atual (ANEXO V).

Departamento de Patrimonio Departamento de Documentacao  Coordenadoria de Conver Secretaria de Administracao Assessoria Tecnica Administrativ
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2) ATRIBUICOES

As principais atribuicbes estao relacionadas a prestacéo do suporte administrativo para entrega das
demandas relacionadas a GESTAO DAS CONTRATACOES E AQUISICOES, GESTAO DE PATRIMONIO E
SERVICOS E DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO. Fazem parte da cadeia de valor da arquitetura de
processos do PJPA e sdo entregues com a execucdo das atividades e tarefas entre seus

departamentos. Compete, portanto a:

Pracesso

Realizar licitacdo

Realizar contratacdo direta - dispensas e inexigibilidades
formalizacdo dos contratos, atas de registro de  Aderir a atas de registro de pregos de outros drgios

CCC. Licitagdes, Contratos e Convénios.

Desempenhar atividades de elaboracdo e

precos, convénios e congéneres, bem como Realizrlelso sdministrativo

Realizar a gestao dos contratos e atas de registro de pregos
o acompanhamento e  processamento  das : = ;
Gerenciar convénias & congéneres

atividades relacionadas aos aspectos Gerenciar a execugao do Plano de Contratacdes de administracde geral

administrativos a execugcdo dos instrumentos, Gerenciar bens moveis

promovendo apoio a fiscalizacdo e orientacdes Gerenciar bensimoveis

pertinentes Realizar inventario de bens moveis

Gerenciar e fiscalizar as aguisicdes de materiais e equipamentos

~ . . . - Gerenciar suprimentos
DPS. Gestao Patrimonial. Planejamento, gestdo L _
Realizar inventario de almoxarifados

€ supervisao das atividades pertinentes & Gerenciar e fiscalizar as contratactes de servicos

transportes, gerenciamento e fiscalizacdo  Gerenciar servicos de correspondéncias
dos contratos de prestadores de servigos, acBes Realzaramanutencio de veiculos
Contralar e monitorar veiculos

Gerenciar arquivos intermediarios

de Suprimentos dos bens permanentes e bens de Gerenciar arquivos pemanentes

de gerenciamento de informacdes, gestdo da cadeia

consumo, instrucédo de processos de  Gerenciar acervo bibliografico

S ~ . Planejar & executar de eventos expositivos
aguisicbes e gestdo dos bens moveis e ' .

. Gerenciar acerva historico
iméveis do PJPA. Processos de Suporte Administrativo

DDI. Gestao da Memaria e Conhecimento. As atribuicdes que competem ao Departamento de
Documentacdo e Informacgdo tratam especialmente das acdes relacionadas ao atendimento do
programa de gestdo documental, acervo bibliogréfico e preservacdo da memoria do Judiciario no

Estado do Para.



ATIVIDADES DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

COORDENADORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

e Acompanhar os prazos de vigéncia contratuais;

e Instruir planejamento da contratacao;

e Receber e processar as solicitacdes dos Contratos e Convénios;

e Receber e registrar as solicitacdes de reajuste e reequilibrio econémico-financeiro dos contratos;

e Analisar e instruir o procedimento administrativo de aditamento e de rescisdo contratual;

e Esclarecer dlvidas suscitadas quanto a cldusulas contratuais;

e Manter atualizado arquivoe com todos os contratos firmados pelo Tribunal;

e Acompanhar o processamento das informacdes relativas a prorrogacdo, repactuacao, revisdo,
reajuste de preco, acréscimo, supressdo, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

e Solicitar as empresas contratadas a apresentacdo da garantia contratual e acompanhar o
recebimento da garantia;

e Orientar os fiscais de contrato no desempenho das atribuicbes na figura do integrante
administrativo;

» Receber e processar as solicitacdes do Orgdos externos, quando for solicitada a adesdo as Atas de
Registro de Precos;

o Notificar empresa sobre descumprimento de obrigacfes contratuais;

e Registrar penalidade no SICAF;

e Analisar o processo licitatério, elaborar o edital, cadastrar e publicar a licitacéo;

e Operar a licitacdo eletronica e presencial;

e Analisar os pedidos de esclarecimento/ impugnacao da licitacdo;

e Convocar o cadastro de reserva;

e Realizar a gestdo e o controle dos processos licitatérios;

o Cadastrar as licitacdes, contratos, convénios e seus aditivos no sistema GRP-THEMA.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E SERVIGOS

o Gestdo de atas de registro de precos e contratos de prestacao de servicos continuados;

e Planejamento das aquisicfes de bens permanentes e materiais de consumo;

e Gerenciamento de atas de registro de precos;

e Aquisicao de bens permanentes e materiais de consumo;

e Logistica interna e externa;

e Controle de estoque / Inventarios de produto;

e Controle patrimonial de bens méveis - recepcao, registro, utilizacdo, guarda, conservacdo, mudanca,
manutencao, inventario patrimonial, depreciacdo, amortizacdo, desfazimento e baixa dos bens;

e Controle patrimonial de bens imdveis: reqularizar, tombar, instruir a averbacdo das construcdes,
instruir alienactes e gerenciar todos os aspectos relacionados ao patriménio imobilidrio do judiciario
estadual;

e Instrucao e fiscalizacao de contratacao de servicos de entrega imediata e de prestacao continuada;

e Fiscalizacao, acompanhamento e controle das contas/faturas referente ao fornecimento de energia
elétrica e agua encanada;

e Apoio direto aos eventos internos e externos realizados pelo PJPA, com o servico de limpeza,
sonorizagao e copeiragem;

e Cotacado de precos utilizados na instrucao de processos de aquisicao por dispensa de licitacao, na
instrucao de processos licitatérios, na confeccdo de estudos técnicos preliminares e na avaliacdo de
realinhamento de precos de objetos j& contratados;

e Andlise e conformidade da instrucdo da cotacdo de precos de processos de aquisicdo por dispensa
de licitacdo, de processos licitatérios, de estudos técnicos preliminares e de realinhamento de precos
de objetos ja contratados;




e Gerenciamento, orientacdo, programacao e controle da execucdo das atividades pertinentes a frota
de veiculos da Capital, das Comarcas do interior e demais unidades do PJPA;

e Fiscalizacdo dos contratos de terceirizacdo mao de obra (motoristas e motociclistas), de
abastecimento de combustivel, de monitoramento via GPS e de manutencdo veicular;

e Fiscalizacdo e acompanhamento de autorizacdo, registro e pagamento de didrias e horas-extras a
motoristas e a motociclistas;

e Gerenciamento e controle da frota;

e Gestao, orientacao, prestar informacdo e acompanhamento da execucao de atividades relativas ao
registro, distribuicdo e expedicdo de processos, correspondéncias e documentos;

e Supervisdo das atividades tipicas de protocolo administrativo ou judicial;

e Controle do servico de malote através do recebimento, triagem, cadastro e entrega de ARs (Aviso
de Recebimento) e fluxo de correspondéncias da Capital e do Interior;

e Controle e acompanhamento de movimentacdo de processos Administrativos, judiciais e
documentos afins, intercAmbio de tramitacdo de processos entre 12 e 22 Graus, supervisao das
atividades relativas ao 1 funcionamento e prestacdo de servico ao publico denominado
TELEJUDICIARIO.

DOCUMENTACAO E INFORMACAO

e Planejar, executar e supervisionar a implantacao das atividades de gestao de documentos,
estabelecendo normas gerais de trabalho;

e Elaborar o plano geral de organizacédo dos arquivos, definindo os procedimentos
operacionais necessarios ao desenvolvimento do Programa;

e Propor as normas para o tratamento arquivistico dos documentos eletrénicos, observada a legislacéo
vigente;

e Providenciar 0 treinamento indispensavel a reestruturagao
e manutencéo do Programa;

e Elaborar e atualizar manuais especificos contendo orientacbes para aplicabilidade das normas
previstas;

e Difundir as normas e diretrizes de gestao documental e zelar pela sua correta aplicacao;

e Solicitar a disponibilizacdo de ferramentas de gestdo documental, nos sistemas eletrdnicos
utilizados pelo PJPA;

e Supervisionar e acompanhar a implantacéo do repositério de meméria institucional do PJPA guanto
aos processos de cunho histérico;

o Prestar auxilio as atividades desenvolvidas pela Comissao de Avaliacdo Documental;

e Manter a organizacdo e controle de todas as atividades relativas a aquisicdo, guarda, conservacédo
e divulgacéo das obras de acervo bibliogréafico do Tribunal;

e Supervisionar as atividades de catalogacado, classificacdo, indexacdo e recuperacdo das
informacdes, orientacdo quanto a normalizacdo, editoracdo, selecdo e controle das publicacdes de
documentos;

e Gerenciar o Arquivo Regional de Belém - ARB, mantendo-se preservada a meméria do judicidrio do
Estado;

e Manter o acesso a consulta aos documentos judiciais e administrativos sob sua guarda.

ll.  ORGANIZACAO E GESTAO DE PROCESSOS DE TRABALHO

a) CONTROLE DE PRODUTIVIDADE DA EQUIPE

7

Atualmente o monitoramento é realizado diariamente pelo acompanhamento de relatérios
gerenciais emitidos a partir dos sistemas utilizados na Secretaria, pelos relatorios dindmicos

desenvolvidos na ferramenta Microsoft Excel e pelo acompanhamento de prazos e acoes,
7



automatizados na ferramenta Microsoft Power Automate (envio de notificagbes de prazos de

vigéncia proximos a expirar).

As atividades realizadas, originadas em grande parte da demanda recebida pelo sistema de
documentacgédo eletrbnico - SIGADOC, sao distribuidas pelos coordenadores e chefes de
departamentos as equipes, as quais possuem seus instrumentos de controle especificos dos
processos de suas unidades, onde sao registrados o atendimento e acompanhamento das

atividades.

Além dos relatérios dinamicos, as tramitacdes de expedientes e processos recebidos séo
acompanhadas pelo PAINEL DE INDICADORES DE ATIVIDADES DA SEAD (ANEXO VI). A ferramenta
foi desenvolvida em Microsoft Power Bl com a finalidade de realizar o acompanhamento e
gestdo das atividades e tarefas relacionadas aos processos de trabalho da SEAD e do
atendimento das demandas registradas no sistema. O monitoramento é realizado com a

demonstracao dos indicadores de producéo e produtividade necessarios.

b) FERRAMENTAS DE GESTAO DE ATIVIDADES

As atividades de gestdo e suporte administrativo sdo operacionalizadas em grande parte por
sistemas administrativos transacionais e portais governamentais, distribuidos conforme tabela
abaixo:

SOFTWARES UTILIZADOS
UNIDADE | FERRAMENTA | ATIVIDADE

DDI PERGAMUM Gerenciamento de acervos bibliograficos
DSpace Repositério de publicagdes digitais
LIBRA Controle e localizagéo de processos judiciais fisicos

Portal PIPA Registro de Memdéria

SIGADOC Recebimento, tramitagdo de processos e expedientes

DPS GRP/Thema Gestéo de materiais de consumo e permanentes (do recebimento a distribui¢céo)
Gestdo de bens moveis; Gestdo de bens imoveis;

Preparacdo para o] pagamento dos contratos de aluguel,
Instrucdo de processos de aquisicio e contratacdo de  servigos,
Gestdo da frota de veiculos; gestdo de contratos de servigcos (faturamento e

pagamento).
Banco de Instrucdo de processos de aquisicdo e contratagdo de servigos, formagédo de prego
Precos referencial para estudos preliminares.
Prime sistema online (plataforma web) para gestao das despesas com manutenc¢des da frota;
Ticket log sistema online (plataforma web) para gestdo das despesas com abastecimento de

combustivel da frota;
GPS/Vision net | Sistema online (plataforma web) para monitoramento da frota através de sistema de
rastreamento avancgado via GPS e GPRS.

SIGEP Web preparagdo e gerenciamento das postagens de documentos e materiais pelo contrato
(Correios) com os Correios;
e-Carta Utilizado na recepcao e envio de arquivos eletrdnicos entre o Cliente - PJPA e os

Correios;




SRP Sistema de remessa de processos fisicos remanescentes do 1°.grau, 2°. grau, Ministério
Publico Estadual e Justica Militar do
Estado;

LIBRA Utilizado para transmisséo de peticdes digitalmente

SIMAS Sistema de materiais e servicos do Estado do Para utilizado no processo de cotagao
eletrbnica de precos

Cotacgéo Instrucdo de processos de aquisicdo e contratagdo de servigos, formacdo de preco

Eletrénica referencial para estudos preliminares;

SIGADOC Recebimento, tramitagdo de processos e expedientes

GLPI Utilizado no atendimento dos chamados técnicos de distribuicdo de equipamentos de
informatica;

CCC SIGADOC Recebimento, tramitagdo de processos e expedientes

CMS Edicéo e publicacdo de informag8es dos portais do PJPA na internet;

SICAF Cadastramento Unificado de Fornecedores

eDiario Publicacdo de atos oficiais no Diario Oficial do Estado do Para

SIASG-NET Controle de adesbes de atas de registro de pregos pertencentes a 6rgaos federais;

Compras.gov | operagéo de Licitagéo Eletronica

Plataforma auxilia com “mini capacita¢des” online e na pesquisa de temas relacionados a Licitacdes

Sollicita e Contratos Administrativos

c) NORMATIVOS

Os processos e atividades de responsabilidade da SEAD e de suas unidades séo
regulamentados principalmente por leis, decretos, instru¢des normativas que regulamentam

0S servigos publicos e por portarias do PJPA. Na tabela abaixo, normativos atualmente em

vigor.
PRINCIPAIS NORMATIVOS DA SEAD
NORMATIVOS DISPOSICOES
CCC
Decreto Federal n® 7.892/2013 Regulamenta o Sistema de Registro de Precos na esfera federal;

Decreto n? 9.412, de 18 de junho de | Atualiza os valores das modalidades de licitacdo que trata o art.23 da Lei n®
2018 8.666/93;

Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregdo, na forma eletrénica, para a
aguisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns, incluidos os servicos
Decreto n. 10.024, de 20 de comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletrdnica, no ambito da
setembro de 2019 administracdo publica federal;

Dispbe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao de servicos
Instrucbes Normativas SEGES/MP n2 | sob o regime de execucado indireta no ambito da Administracdo Publica federal

05, de 26 de maio de 2017 direta, autdrquica e fundacional;

Lei Complementar n®. 123 de 14 de | Dispde sobre o tratamento diferenciado as Micro e Pequenas Empresas; e alterada
dezembro de 2006 pela Lei Complementar 147, de 07 de agosto de 2014;

Lei n©10.520/2002 Pregdo Eletrénico

Estabelece o regime juridico das parcerias voluntarias, envolvendo ou ndo
transferéncias de recursos financeiros, entre a administracdo pulblica e as
organizacdes da sociedade civil, em regime de mdltua cooperacao, para a
consecucdo de finalidades de interesse publico; define diretrizes para a politica de
fomento e de colaboracao com organizacdes da sociedade civil; institui o termo de

Lein213.019/2014 colaboracdo e o termo de fomento;
Lei n? 13.204/2015 Altera a Lei n? 13.019/2014;
Lei n? 8.666/93 Lei de LicitacOes e dos Contratos Administrativos;

Lei n®8.972/2020, de 13 de janeiro Regulamenta o processo administrativo na Administracao Publica do Estado do
de 2020 Par3;




Portaria n° 006/2021 - SEAD

Formaliza a delegacéo de atribuicbes e competéncias ao Coordenador de Contratos
e Convénios para nomear as equipes de Planejamento, Apoio e de Gestdo e
Fiscalizacdo das contratacdes regidas pelas Portarias n°® 685 e 686/2020-GP.

Portaria n° 3.615, de 27 de outubro
de 21

Estabelece procedimentos para a formalizacdo dos termos aditivos aos contratos,
convénios e demais instrumentos de acordos administrativos celerados no ambito
do Poder judicidrio do Estado do Par3;

Portaria n? 3124/2016-GP, de
08/07/2016 do PjPA

Aprova o Manual de Procedimentos para Elaboracdo de Normativos Técnicos e
Administrativos;

Portaria n© 5.903/2019 - GP, de
13/12/2019

Delega poderes as Secretarias do PJPA;

Portaria n? 684/2020 - GP, de
17/03/2020

Dispdes sobre as atribuicdes e responsabilidades da equipe de gestao e fiscalizacdo
das contratacdes no PJPA;

Portaria n? 685/2020 - GP, de
17/03/2020

Dispbe sobre diretrizes para as contratacBes de solucdo de tecnologia da
informacdo e comunicacdo no ambito do PJPA;

Portaria n2 686/2020 - GP, de
16/03/2020

Dispde sobre regras e diretrizes da etapa de planejamento das contratacfes de
bens e servicos no ambito do PJPA;

Resolugdo n ¢ 114 de 20 de abril de
2010 do CNJ

Dispde sobre o planejamento, a execugcdo e o monitoramento de obras no Poder
judiciério;

Resolucado n® 182 do Conselho
Nacional de justica

Dispde sobre diretrizes para as contratacbes de Solugao de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo pelos érgaos submetidos ao controle administrativo e
financeiro do Conselho Nacional de justica (CNJ});

DDI

Portaria 1139/2018- GP

Autoriza a Execucao do Projeto "Ler para a Vida";

Portaria 1168/2016 - GP

Estabelece um dia de "leitura Livre" para terceirizados e reeducandos

Portaria 1863/2018- GP

Regulamenta a criacdo de acervo depositario de publicacdes institucionais;

Portaria 3236/2016 - GP

Cria politica de desenvolvimento do acervo da biblioteca Desembargador Anténio
Koury;

Portaria 3314/2017- GP

Institucionalizacdo do projeto "Mediacao da Leitura";

Portaria 4891/2017- GP

Institucionalizacdo do projeto "Cha Literario";

Portaria 5329/2017- GP

Regulamento da Biblioteca Desembargador Antdnio Koury;

Portaria 5681/2019- GP

Aprova a criagao da biblioteca digital do PJPA (BD-PjPA);

Portaria n? 2436/2015-GP, de 24 de
junho de 2015

Estabeleceu o ano de 1970 como Corte Cronolégico da documentacéo do PJPA para
fins de gestao documental.

Portaria n? 2910/2021 - GP de
30/08/2021

Institui o Programa de Gestdo da Meméria do Poder judicidrio do Estado do Pard,
publicada no Didrio da justica edicdo n? 7616 de 31/08/2021.

Portaria n? 3133/2021 de 16/09/2021

Dispbe sobre o Programa de Gestdo Documental do Poder Judiciario do Estado do
Pard, publicada no Diario da Justica edicdo n? 7227 de 17/09/2021.

Resolucdao n? 11, de 11/08/2021

Institui a Politica de Preservacdo de Documentacdo Digital do Poder judiciario do
Estado do Para, publicada no Didrio da Justica edicdo n? 7203 de 12/08/2021.

Resolucdon? 12, de 11/08/2021

Institui a Politica de Gestdo da Memédria do Poder Judicidrio do Estado do Pard,
publicada no Didrio da justica edicdo n2 7203 de 12/08/2021.

Resolucdo n? 15, de 25/08/2021

Institui a Politica de Gestdo Documental do Poder Judicidrio do Estado do Pard,
publicada no Didrio de justica edicdo n? 7213 de 26/08/2021.

DPS

Constituicdo da Replblica Federativa
do Brasil - 1988;

Decreto n® 8.538/2015

Decreto da microempresa e afins

Instrugdo Normativa n? 05/2017

Dispbe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos
sob o regime de execucdo indireta no dmbito da Administracdo Plblica federal
direta, autdrquica e fundacional

instrucao Normativa n? 073/2020

Dispbde sobre o procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de
precos para a aquisicao de bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da
Administracdo Plblica Federal Direta, Autarquica e Fundacional

Lei n® 101/2000

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei n210.520/2002

Pregdo Eletrénico
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Lei n? 8.666/93

Lei de Licitagbes e dos Contratos Administrativos;

Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico;

Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (NBC TSP);

Portaria n? 05/2021-AS5- PJPA

Dispde sobre a constituicdo da comissdo para realizacdo de inventério de estoque
dos almoxarifados do PJPA

Portaria n2 0894/98-GP- P|PA

Regulamenta controle de bens permanentes no ambito do PJPA

Portaria n? 1274/2008-GP- PJPA

Instituiu a Comissdo Técnica Permanente de Patrimonio PJPA

Portaria n2 155/2018-GP-PJPA

Define normas gerais sobre reavaliacdo, reducéo ao valor recuperavel, depreciacéo
dos bens méveis e imdveis, sob responsabilidade do PJPA

Portaria n2 3588/2018-GP-PJPA

Disciplina a aquisicao, alienacdo, locacdo, conducao, utilizagao, manutencéo,
vistoria e controle de veiculos da frota do PJPA

Portaria n©? 3616/2021-GP-PJPA

Disp6e sobre a prorrogacdo dos contratos e convénios no PJPA

Portaria n? 686/2020 - GP, de
16/03/2020

Dispbe sobre regras e diretrizes da etapa de planejamento das contratacfes de
bens e servigos no ambito da Administracdao DO PJPA

Resolugao n? 001/2010 - SEPLAD/PA

Dispbe sobre os procedimentos para realizacdo de Cotacdo Eletr6nica para
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos de pequeno valor por dispensa de
licitacéo

.  CAPACITACOES E APERFEICOAMENTO

No biénio 2021/2023 os servidores participaram de 184 CURSOS E OUTROS EVENTOS, consumindo

mais de 6400HORAS/AULA EM TREINAMENTOS (entre cursos e seminarios) de areas diversas,

voltadas para aperfeicoamento das atividades desempenhadas pelos servidores, com

participacdo mais expressiva nas capacitacfes para as atualizacbes da nova Lei N°
8.666/1993 e N° 14.133/2021, que entrara em vigor no dia 1° de abril de 2023.

Total de Horas/ Cursos realizadas pela SEAD

UNIDADE TOTAL SERVIDORES TOTAL PARTICIPANTES TOTAL CURSOS HORAS
CCcC 21 259 82 2487
DPS 44 139 51 2110
GABINETE E ASSESSORIAS 11 67 36 1243
DDI 10 23 15 623
Total Geral 86 488 184 6463
PARTICIPACAO EM EVENTOS, CURSOS, SEMINARIOS E PALESTRAS
PARTICI | TOTAL

CURSO PANTES | HORAS

CCC 259 2487
159 Pregao Week - Semana Nacional de Estudos Avancados Sobre Pregéo 3 90
16° Congresso Brasileiro de Pregoeiros 1 26
17¢ Congresso Brasileiro de Pregoeiros 1 26
2° Encontro Brasileiro de Grandes nomes em compras publicas 2 24
29 Encontro Nacional da Contratacdo Publica 1 24
6° Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes Contratos 1 25
62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca

Publica - Oficina Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes - Decreto n?

10.947/2022 PCA e Sistema PGC 1 3
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69 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Oficina Conta Vinculada e Fato Gerador nas Contratacdes de servicos com
dedicacao de mao de obra exclusiva

15

69 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da justica e Seguranca
Plblica - Oficina Contratos de TIC - Fazendo a diferenca da contratacao a Fiscalizacdo

15

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Plblica - Oficina Fracionamento de Despesas e a NLL

15

692 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Plblica - Oficina Gestdo de Riscos nas Contratacdes Publicas

12

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Sequranca
Plblica - Oficina Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos de Prestacdo de Servicos com
dedicacao de mao de obra exclusiva

15

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Plblica - Oficina Gestdo Orcamentaria e Financeira das Contratacdes - O papel dos
Gestores e Fiscais

15

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da justica e Seguranca
Plblica - Oficina Pesquisa de Precos - Competéncias, Responsabilidades e
Consequéncias para o Processo de Contratacdo Publica

15

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Oficina Planejamento e Gerenciamento de Contratacfes - Decreto n?
10.947/2022 PCA e Sistema PGC

62 Ciclo de Capacitacao em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Oficina Principais erros no Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e
Projeto Basico do ponto de vista de uma Unidade Licitante

15

62 Ciclo de Capacitacao em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Oficina Reequilibrio Econdmico e Financeiro dos Contratos Administrativos e o
Papel dos Gestores e Fiscais

15

62 Ciclo de Capacitacao em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Plblica - Painel Contratacées Plblicas Sustentaveis

629 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Painel O direito ao erro do agente publico: uma leitura da LINDB para a
transformacao do servico pulblico

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Sequranca
Publica - Painel O fiscal como protetor do interesse publico: finalidade e pontos de
atencao

692 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Sequranca
Publica - Palestra A Administracao Publica e o caminho para a boa Governanca nas
Contrataces

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Palestra A importancia da aplicacao dos principios da Administracdo Pdblica no
Processo de Contratacao

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Palestra ComprasSusp - Inovacdo no processo de contratacdes centralizadas na
area de Seguranca Plblica

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Plblica - Palestra Desafios dos Atores do Processo de Contratacdo Pdblica considerando
a NLL, LINDB e entendimentos do TCU

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Plblica - Palestra Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos tendo como aliados o Controle
interno e Externo - Em busca da Eficiéncia para a Administracdo Publica e a protecéo
dos agentes publicos envolvidos

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Plblica - Palestra Infracdes e Sancdes nos Contratos Administrativos - A relevancia para
a qualificacao do mercado Fornecedor e dos servicos e produtos contratados

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Palestra Licitacdes Internacionais

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Palestra Modalidades de Licitacdo; Critérios de Julgamento e Contratacao Direta
- O gque muda na NLL e os principais desafios a serem enfrentados pelos atores do
processo de contratagdo

62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - Palestra Nova Lei de Licitacdes - Panorama da Regulamentacdo e expectativa
do ME para 12 de abril de 2023
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69 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca
Plblica - Palestra Obras e Servicos de Engenharia - Os desafios do Planejamento a

Fiscalizacdo das Contratacoes 5 5
69 Ciclo de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da justica e Seguranca

Plblica - Palestra Top 5 Varidveis de impacto da Nova Lei de Licitacbes 5 5
A fase preparatéria na nova lei de licitacdes 1 22
Acbes Inovadoras da CGU 1 20
Agenda 2030 e os objetivos do Desenvolvimento Sustentavel 1 24
Alteracbes e aditivos aos Contratos Administrativos — paralelos da Lei N© 8.666/1993 e

N° 14.133/2021 2 40
Analise e gestdo de custos no setor PUblico 1 20
Aplicacdo de Penalidades nos Contratos Administrativos 1 32
Assédio Moral 1 12
Aula Magna - O que é o direito. Oferecido pela EJPA 1
Aula Magna 2022 - Precedentes no Novo CPC 1
Certificado de Mediador no WEBINARIO "AS PRINCIPAIS ALTERACOES NA NOVA LEI

DE LICITACOES E CONTRATOS" 1 1
Como Elaborar e julgar a planilha de custos e formacao de precos de acordo com a IN

n° 05/2017 1 20
Como elaborar Estudo Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia para compras e

servicos de acordo com o0s regimes da Lei N2 8.666/1993 e N© 14.133/2021 5 120
Como Fiscalizar com Eficiéncia Contratos Publicos 1 20
Conta Vinculada e Pagamento do Fato Gerador 1 24
Curso Acessibilidade na Comunicacdo 1 30
Curso Assessoria Procuradoria Juridica na NLLC 1 9
Curso intensivo Nova Lei de Licitacdes 1 4
Curso Nova Lei de Licitacdes e Contratos - Unidade: Contratos Administrativos 21 376
Curso Nova Lei de Licitacbes e Contratos - Unidade: Licitac6es 14 324
Curso Nova Lei de Licitacbes: visao geral 1 10
Desafios praticos para aplicacdo da Lei n® 14.133/2021: 40 temas aplicados sobre

planejamento, conducao e julgamento da licitagao, contratacao direta e execucgao dos

contratos 4 96
Elaboracdo de Plano de Logistica Sustentavel 1 40
ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA E PESQUISA DE PRECOS NAS

CONTRATACOES PUBLICAS 2 16
Exigéncia de habilitacdo e propostas: limites e cuidados 1 4
Ferramentas e funcionalidade do Moodle. Oferecido pela EJPA 1 4
Gestao de projetos 1 10
Gestao de riscos em processo do trabalho (Segundo COS0) 1 20
Gestao de riscos no pregao 1 4
Governanca em Contratacfes Plblicas: Introducéo a Nova Lei de Licitacdes em dois

encontros 2 10
IV Seminério Governanca e Gestdo de Contratacdes no Poder Judiciario - a exceléncia

como prética 5 40
Lei de acesso a informacao 12 240
MASTER CLASS - COOPERACAO JUDICIARIA 2 4
Nocoes introdutérias de licitacdo e contratos administrativos 1 30
Nova Lei de Licitacbes: Sancbes ao Fornecedor 1 25
Nova Geracao do Bl Thema Gestdo a Vista 1 2
Nova Lei de Licitacbes e Contratos 2 60
Nova Lei de LicitacOes e Contratos - Teoria e Pratica 5 100
Nova Lei de Licitacbes: Gestao Contratual 1 25
Nova Lei de Licitacbes: sancbes ao fornecedor 2 50
Nova Lei de Licitacbes: Tépicos Especiais (CNj) 4 24
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Nova Lei de Licitacles: Visdo Geral 5 50
Oficina Como otimizar os editais, eficiéncia e seguranca juridica na conducéo do

pregao 4
Oficina Impugnacao, pedido de esclarecimento e fase recursal ma NLL 4
Oficina(Online) Boas praticas na conducdo de pregao eletrénico: como potencializar o

uso do Comprasnet e Licitacles-e 1 4
Oficina(Online) O Pregoeiro e as condutas infracionais do art. 155 da Nova Lei de

Licitacbes: como fazer a adequada instrucdo do processo sancionatério? 1 4
Oficina: Pregao para servicos continuos com dedicacdo exclusiva de mao de obra: o

gue o Pregoeiro deve se atentar em relacdo ao julgamento das propostas 1 4
Orientacgbes relevantes do TCU sobre o pregao 1 4
Os Principais Aspectos e Novidades da NLLC - Lei N° 14.133/2021 8 48
SANCOES ADMINISTRATIVAS SOB A EGIDE DA LEI 14.133/21 3 6
Seminario "Construindo um Ambiente de Trabalho Saudavel: Politica de Prevencéo e

Enfrentamento do Assédio e da Discriminacao” 4 8
Webinario “As Principais Alteractes da Nova Lei de Licitacdes e Contratos” 4 4

DDI 23 623
29 Nucleo de Estudos em Histéria e Meméria 1 35
Alteragbes e aditivos aos Contratos Administrativos - paralelos da Lei N© 8.666/1993 e

N© 14.133/2021 1 20
Como elaborar Estudo Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia para compras e

servicos de acordo com os regimes da Lei N© 8.666/1993 e N© 14.133/2021 3 72
Curso de Gestao Documental e Gestdo da meméria (EAD) 1 24
Curso de Orcamento Plblico na Pratica - Médulo Basico 1 15
Curso Formacao de Tutores no contexto da Magistratura 1 40
Curso Sistema Nacional de Adocdo e Acolhimento — SNA — Turma 2 1 40
EPM - Extensdo Universitaria - 22 Nicleo de Estudos em Histéria e Meméria 1 47
Formacao de Formadores — Médulo 1 {(ENFAM) 1 30
Gestdo Documental e Gestdo de Meméria (CN] - EaD) 1 40
Ili Prémio Inova Servidor e V Coléquio de Governanca PUblica 4 160
inova Norte 2 6
Mddulo Tematico 2 (Museu) - Plano Museoldgico: teoria e pratica 2 80
Os Principais Aspectos e Novidades da NLLC - Lei N° 14.133/2021 2 8
Seminario Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) 1 6

DPS 139 2110
29 Encontro Nacional da Contratacdo Publica 4 96
Alteragbes e aditivos aos Contratos Administrativos - paralelos da Lei N© 8.666/1993 e

N° 14.133/2021 3 72
Aplicacao de Penalidades nos Contratos Administrativos 2 64
Auditoria do Setor Publico 1 20
Como Elaborar e julgar a planilha de custos e formacao de precos de acordo com a IN

n° 05/2017 3 60
Como elaborar Estudo Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia para compras e

servicos de acordo com os regimes da Lei N© 8.666/1993 e N© 14.133/2021 9 216
Como Fiscalizar com Eficiéncia Contratos Plblicos 1 20
CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO 1 20
CURSO AVALIACAO E MENSURACAO DE ATIVOS NO SETOR PUPLICO 1 20
CURSO DE ANALISE E GESTAO DE CUSTOS NO SETOR PUBLICO 2 40
CURSO DE APERFEICOAMENTO EM TUTELAS DE URGENCIA: QUESTOES POLEMICAS E

ANALISE COMPARATIVA ENTRE O ATUAL REGIME E O PROJETO DO NOVO CPC 1 12
Curso de Auditoria e Fiscalizacao de Serventias Extrajudiciais 1 36
CURSO DE COMPRAS PUBLICAS: DO PLANEJAMENTO A FORMACAO DE PRECOS 10
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Curso de formacao de precos 7 56
CURSO DE FORMACAO DE PRECOS NAS CONTRATACOES PUBLICAS - PROFESSOR

EDUARGO GUIMARAES - 06:45 H 4 24
Curso de Gestdo e Andlise de Custos no Setor Publico 1 20
CURSO DE NIVELAMENTO DE SERVIDORES DO PODER JUDICIARIO 2 48
Curso de Orcamento PUblico na Pratica - Médulo Basico 2 30
Curso Ferramentas de Inteligéncia em Gestdo Fiscal 1 8
Curso Intensivo Sancdes Segundo a Nova Lei de Licitacdes 1 2
Curso Nivelamento dos Servidores do Poder judicidrio 2 48
Curso Nova Lei de Licitacbes e Contratos - Unidade: Contratos Administrativos 6 96
Curso Nova Lei de Licitacdes e Contratos - Unidade: Licitacbes 5 120
Curso Registros Publicos 1 33
Curso: Gerenciamento de Processo com Enfase 4 Notacio BPMN 20 400
Curso: Sancdes Administrativa sob a Egide da Lei 14.133/21 2 4
ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA E PESQUISA DE PRECOS NAS

CONTRATACOES PUBLICAS 1 8
Fracionamento de Despesas e a Nova Lei de Licitacdes - 62 Ciclo de Capacitacdo em

Licitacbes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca Publica 2 6
Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos 3 120
Governanca em contratacdes publicas e introducdo a nova lei de licitacdes - 3R

Capacita 1 16
I CURS0 DE APERFEICOAMENTO DE SENTENCA PENAL SOB O PRISMA DA

CONSTITUICAO FEDERAL E DAS REFORMAS PROCESSUAIS 1 8
IV CURSO DE APERFEICOAMENTO PARA MAGISTRADOS E SERVIDORES EM EXECUCAO

PENAL 1 10
JORNADA SUSTENTABILIDADE E PODER jUDICIARIO - 12 WEBINARIO “AGENDA 2030 NO

PODER JUDICIARIO-01 H30 M 1 1
Logistica {5'S e Almoxarifado) - 2022 1 14
MASTER CLASS - COOPERACAO JUDICIARIA 1 2
MASTERCLASS DE PATRIMONIO PUBLICO 2 32
Nivelamento dos servidores do Poder judiciario 2 48
Nova lei de licitacdes - Instalacbes da CG]J 1 24
Nova Lei de Licitacdes e Contratos - Teoria e Pratica 2 28
O Bicentenario sob a Otica da Numisméatica e da Acessibilidade - PRESENCIAL 1 5
O Fiscal como protetor do interesse publico: finalidade e pontos de atencéo - 62 Ciclo

de Capacitacdo em Licitacdes e Contratos do Ministério da Justica e Seguranca Publica 2 4
Os Principais Aspectos e Novidades da NLLC - Lei N° 14.133/2021 10 56
Participacdo na 162 Primavera de Museus - 2022 1 5
Reequilibrio Econémico e Financeiro dos Contratos Administrativos e o papel dos

Gestores e Fiscais —~ 62 Ciclo de Capacitacdo em Licitacbes e Contratos do Ministério da

Justica e Seguranca Pulblica 2 6
SANCOES ADMINISTRATIVAS SOB A EGIDE DA LEI 14.133/21 2 4
Servicos de Acordo com o0s Regimes da Lei N2 8.666/1993 e da Lei N214.133/2021 1 24
Teletrabalho. EAD 1 10
Tépicos de sintaxe da lingua portuguesa 2 44
Treinamento de operacionalizacdo do sistema GRP-THEMA 9 27
TREINAMENTO DO SISTEMA LIBRA - TURMA 04 1 30
Webinério “As Principais Alteracdes da Nova Lei de Licitacdes e Contratos” 3 3

GABINETE E ASSESSORIAS 68 1245
179 Congresso Brasileiro de Pregoeiros 2 52
ASSESSORIA E PROCURADORIA JURIDICA NA NLLC 1 9
Bootcamp Analista de Processos de Negdcios 148
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Bootcamp Cientista de Dados 1 148
Capacitacao Sistema SIGA - Médulo Workflow 2 48
Como elaborar Estudo Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia para compras e

servicos de acordo com os regimes da Lei N2 8.666/1993 e N© 14.133/2021 1 24
CURSO "NOVA LE! DE LICITACOES E CONTRATOS: TEORIA E PRATICA" 2 40
Curso de formacao de precos 1 8
Curso Nova Lei de Licitacdes e Contratos - Unidade: Contratos Administrativos 5 80
Curso Nova Lei de Licitacdes e Contratos - Unidade: LicitacOes 5 120
Curso Teletrabalho ~ Escola Judicial 3 30
Desafios praticos para aplicacdo da Lei n°® 14.133/2021: 40 temas aplicados sobre

planejamento, conducao e julgamento da licitacdo, contratacao direta e execucao dos

contratos 1 24
DESMISTIFICANDO E DESTRINCHANDO A DISPENSA ELETRONICA COM SIMULACAO

PRATICA NO COMPRAS.GOV.BR, CONFORME NLLCA N914.133/21 1 2
EGPA - NOVA LE!I DE LICITACOES E CONTRATOS (LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE

2021) - EaD 1 40
ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA E PESQUISA DE PRECOS NAS

CONTRATACOES PUBLICAS 8
Formacao Business Intelligence e Data Warehouse com 5SQL Server e Power Bi 60
Formacao em Power Bl 50
Governanca em contratacdes publicas e introducdo a nova lei de licitagBes - 3R

Capacita 4 64
IV Seminério Governanca e Gestdo de Contratacdes no Poder Judiciario - a exceléncia

como pratica 4 32
MASTER CLASS - COOPERACAO JUDECEARIA 2 5
MASTERCLASS ETICA DAS VIRTUDES NA ADM PUBLICA 1 2
Noc¢bes introdutdrias de licitacdo e contratos administrativos 2 60
Nova Geracao do Bl Thema Gestdo a Vista 1 2
Nova Lei de Licitacbes: sancdes ao fornecedor 2 50
Nova Lei de Licitacdes: Tépicos Especiais (CN}) 1 10
Os Principais Aspectos e Novidades da NLLC - Lei N° 14.133/2021 2 8
PALESTRA: MOTIVACAO - O QUE IS50 SIGNIFICA NO DIA A DIA 2 4
Projetando e Implementando uma solucéo de ciéncia de dados (34100 - Designing and

Implementing a Data Science Solution on Azure {(DP-100)) 20
SANCOES ADMINISTRATIVAS SOB A EGIDE DA LE! 14.133/21 4
Seminario "Construindo um Ambiente de Trabalho Saudavel: Politica de Prevencdo e

Enfrentamento do Assédio e da Discriminacdo" 2 4
Semindario Governanca e Gestdo de Contratacdes no Poder Judicidrio - Escola de

Formacao Judicidria T|DF 4 48
SEMINARIO NACIONAL DE ASSESSORIA JURIDICA: DESAFIOS E SOLUCOES, DIANTE DA

NLLCA E DA LEI DAS ESTATAIS 1 24
Treinamento Ead : Nova Geracdo do Bl Thema® Gestdo a Vista 2 4
Treinamento Ead Bl Public Administrativo e GRP Custos: Médulo Bi (Materiais,

Financeiro) e GRP (Gestao de Custos) 6
Webindrio “As Principais Alteracdes da Nova Lei de Licitacdes e Contratos” 1
WEBINARIO POPULACAO LGBTQIAP+ E O PAPEL DAS INSTITUICOES DO SISTEMA DE

JUSTICA 2 6

Total Geral 489 6463
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IV. BOAS PRATICAS/ PROJETOS E ACOES DESENVOLVIDAS

a. APERFEICOAMENTO DA GESTAO ADMINISTRATIVA E DA GOVERNANCA
JUDICIARIA

Visando o aperfeicoamento da gestdo administrativa e da governanca judiciaria, a Secretaria
de Administracdo desenvolveu agbes para contribuir para a melhoria e otimizagéo de seus
processos de trabalho, coordenados entre as equipes que estao sob sua gestdo. Para tanto,

promoveu:

1. AUTOMATIZACAO DE FLUXOS DE TRABALHO - SIGA WORKFLOW

Com a IMPLANTAGAO DO MODULO WORKFLOW | Piegrama

(SIGA-WF) NO SISTEMA SIGA, o Poder (eie

Judiciario do Para d4 um importante salto

Solicitar Alteragic de Limite

na gestdo dos processos de trabalho, T
avancando no aperfeicoamento da
gestdo administrativa da area meio. A
ferramenta foi disponibilizada na ultima
atualizacdo da versao do Sistema SIGA,

cuja finalidade €é promover a

automatizacdo de fluxos de trabalho,

possibilitando a operacionalizacdo dos

processos de forma sistematizada.

Nesse sentido, o Sistema SIGA agora C"';J'J

conta com este madulo para Figura 1 - Fluxo de trabalho - SIGA Workflow

padronizacdo e automatizacéo de fluxos e gerenciamento de tarefas, melhorando a qualidade
e apuracao da produtividade de setores e servidores. Na ferramenta € possivel construir fluxos
de trabalho de forma que tramitacbes que atualmente necessitem de inferéncia dos
responsaveis pelas tarefas, passem a ser conduzidas pelo fluxo de forma automatica,
tornando as execucdes das tarefas mais ageis devido a reducdo de inconformidades nas

instrucdes das demandas.

Como etapa piloto da implantacao, foi selecionado o processo “Alteracdo de Limite de
Combustivel”, por ser um processo amplamente utilizado pelo Departamento de Patrimonio e

Servicos. Em complementacdo, foi elaborada uma cartilha e video para orientagcdo de
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utilizacdo do fluxo pelas unidades demandantes. A implantacdo faz parte das acoes
estratégicas do Plano de Gestdo 2021-2023.

2. MAPEAMENTO DE PROCESSOS DE TRABALHO

A SEAD realizou 0 MAPEAMENTO DE SEUS PROCESSOS DE TRABALHO, contemplando a modelagem
de 88 processos e subprocessos, representando 60% dos processos da Secretaria em
operacao (ver anexo VII, mapa de contexto dos processos modelados). Trata-se de uma etapa
relevante para a melhoria da performance das unidades e servidores, contribuindo inclusive
para a implementacéo dos fluxos de trabalho no mdédulo de workflow do SIGA (SIGA-WF). A
acdo também contribuiu para a disseminacdo do conhecimento entre os servidores da
unidade, bem como para o avanco no nivel de maturidade dos processos da Secretaria, além
de promover refinamentos nos processos de trabalho, tornando a gestdo de suas atividades e
tarefas mais eficientes, trazendo ganho consideravel de agilidade nos processos, posto que

elimina tramitacdes desnecessérias, e possibilita a identificacdo de gargalos nos fluxos.

O quadro a seguir, mostra o balanco do quantitativo de processos modelados nesta gestao,
por departamento. Tomou-se como base a Arquitetura de Processos do TJP e o mapeamento

desses processos e atividades realizados pelas Unidades.

UNIDADES PROCESSOS | MODELADOS %
Coordenadoria de Convénios e Contratos (CCC) 29 15 51%
Departamento de Documentagéo e Informagéo (DDI) 35 13 37%
Departamento de Patriménio e Servigos (DPS) 82 60 73%
TOTAL 146 88 60%

3. IMPLANTACAO DO SISTEMA DE CONTA VINCULADA

O gerenciamento da Conta Vinculada aplicada aos contratos de mao-de-obra residente é feito
atualmente por meio de planilhas. Devido a relevancia desse processo, h4 muito tempo a
administracdo vem trabalhando no sentido de implantar um sistema informatizado para este
fim, por tratar-se de acédo mitigadora de riscos, especificamente quanto aos riscos de o TIPA

ter que arcar, solidariamente, com responsabilidades trabalhistas das contratadas.

Para tanto, foram feitos levantamentos do que existia no mercado para esta aplicacao, tanto
no setor publico quanto na iniciativa privada, e muito pouco foi encontrado, conforme consta

na tabela a seguir.
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SISTEMA ENCONTRADO INTEGRACAO COM A GESTAO DE CUSTO DE

CONTRATOS IMPLANTA(;AO
Sistema CONTA VINCULADA, desenvolvido pela | Sem integracdo Implica em custo para
empresa MM Consultoria em Gestdo Empresarial o TIPA.

Ltda, sediada em Brasilia

Sistema ContratosGOV da empresa Instituto | Integracdo com a gestdo de contratos | Implica em custo para
Negdcios Publicos, do Parana proprietaria do fornecedor o TIPA.

Moédulo de Conta Vinculada do Sistema | Integracdo completa com a gestdo de | Sem custo para o
COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS do Ministério | contratos do Ministério da Economia, | TIPA.

da Economia inclusive com o Sistema COMPRAS.NET,
gue ja é amplamente utilizado pelo TIPA

Das solucdes identificadas, o MOpuLo DE CONTA VINCULADA DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR
CONTRATOS do Ministério da Economia mostrou-se mais indicado, para o qual foram
concentradas as acgdes subsequentes para efetivacdo da implantagcédo (testes iniciais para
homologacédo da ferramenta e de produgcdo em paralelo, por um periodo de 03 meses).

Dentre as caracteristicas e funcionalidades analisadas pela equipe responsavel pela
validacao, o Sistema, além de ser naturalmente integrado ao médulo de Gestédo de Contratos,
€ também integrado ao Sistema COMPRAS.NET, que ja é amplamente utilizado pelo TIPA.
Além disso, ndo implica em custo para a Instituicéo, pois faz parte dos Sistemas Estruturantes

do Ministério da Economia e poderia ser cedido sem 6nus.

4. DASHBOARDS PARA MONITORAMENTO DE ATIVIDADES E DE INDICADORES

A Secretaria de Administracdo, através da assessoria técnica, desenvolveu um PAINEL DE
MONITORAMENTO DE INDICADORES, para realizar o monitoramento de suas atividades e das
demandas recebidas. A ferramenta foi desenvolvida em Microsoft Power Bl, com a finalidade
de realizar o acompanhamento e gestdo das atividades e tarefas relacionadas aos processos
de trabalho da SEAD registrados no sistema SIGA, bem como de outros instrumentos de
acompanhamento. No biénio, foram atendidos* na SEAD mais de 20mil documentos
(distintos), de assuntos diversos, ultrapassando 80mil tramitacdes realizadas para
atendimento desses documentos. Observou-se ainda uma variacdo de acréscimo de 11% de

recebimento, comparando-se os periodos em referéncia (janeiro a dezembro 2021/2022).

O painel disponibilizado consume dados de uma consulta especifica do Sistema de
Documentacdo — SIGADOC e de outros instrumentos de acompanhamento utilizados na

Secretaria para distribuigéo das instrugcdes de processos recebidos e outras tabelas auxiliares.

Utilizando o mapeamento de processos da CCC foi possivel identificar ao longo do ano de
2022, tipos de processos mais demandados, atividades e tarefas (instru¢cdes) mais realizadas,
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distribuicdo entre as equipes e seu comportamento, distribuicdo e producdo ao longo do

periodo.

Painel de indicadores de atividades da SEAD

.,  SECRETARIA ~ ATENDENTE ~o ASSUNTO ATV

"ii‘ I'RIBUN.“L DE JUSTIQA DO ESTADO DO PAR.A
& pasnboara de de Atividsd ey ey
S
AND v DISTRIBUICAD DE ATENDIMENTO NO FERIODO DISTRIBUICAD DE ATENDIMENTO NO PERIODO - MAIS SOLICITADOS
NOMEPESSOA Recebidos Media Men Atend  Perc Atend @ ACORDOS. AJUSTES. C... @Requisigio de com... @ Requisicio de trans... @ Solicitagio, com... @ Solicitagio/proc...
AMA CLAUDIA BITENCOURT DIAS LIMA 10723 690 77.22%
wiEELE - 7] ENDERSON CLAYSON GONCALVES SILVA 7088 433 7419% 13.28%
SelegBes mitl. v AMDREY DIEGC DA SILVA ALSUQUERQUE 4737 243 6166% 3.05%
7 LAURENIRA FERNANDES BRASIL 4205 224 6951%
MEs. ~ LUCIANA MACHADD SILVEIRA MELLO 3080 HE 6470%
7 LORENA PENIN BASTOS BOTELHO 3078 131 952%
7] HELIO DA SILVA PINHEIRO 3661 254 8317%
1 IOSE NASARENO DE MACEDO SILVA 3591 197 esoon
LUIS DOS REIS MARTINS 3445 235 8177% o
7 TAIANA MARINA SOUZA LADEIRA 3038 223 88,15%
7 10 DE OLIVEIAA RESOUCAS 3014 248 9274% ¢ e
SIS N Total 108054 6530 72.52% 0% 5% 0% 15%
DISTRIBUIGAD DE ATENDIMENTO NO PERIDDO - MAIS SOLICITADOS PERCENTUAL DE ATENDIMENTO
MOMEPESSOA ACORDOS. AJUSTES, Requisicio de  Reguisi e e Total A NOMELOTACAQ Tramitados  Perc ~
CONTRATOS. CONVENIOS  combustivel transpor reiculo e veiculos . . Atend
ANA CLAUDIA BITENCOURT DIAS LIMA | LSETN | 1225 [ 2% [ ] 099%  9,89% T Departamento de Patrimanio & 13.05%  82.13%
ENDERSON CLAYSON GONCALVES SILVA | cres [l v~ IR 1525 R T 121%  9.22% IR 501 73.54%
LAURENIRA FERMANDES BRASIL 001% | oo6% | o1c% =z I 317%  672% Coordznzderiz de Convanios = T58%  6175%
HELIO DA SILVA PINHEIRO LT | oszx [l 153% E EXEC | 0.22%  534% Contratos
LUIS DOS REIS MARTINS resw [ 1.00% raese M 043%  5.17% 7 Divisao de Senvicos Gerais 650%  69.43%
TAIAMA MARINA SOUZA LADEIRA | 200% N : o5 5.01% Divissa de Transpartes 542 TiEE%
JGHNNY PEREIRA DE OLIVERA | L | o7z osx oz 0E8%  4.22% 7 Senvico de Controle da Frots do Poder 607%  8271%
anprey DiEGo DA siva asuguerque | [l 118% | 0.04% oo [ 271 | 008%  4,04% Judiciario
MATALIA PINTC BARBALHO - 185% 0.01% 1.74% 3.61% 7] Servico de Acompanhamenta 5.36% 29.54%
ENIO DE OLIVEIRA REBOUCAS [ ] os2s | 026% | 0,12% = 248% | 015%  352% ) Divisso de Suprimentos 430%  73.01%
DJALMA DA COSTA MARTINS oosx [l 0.83% - 1.54% | 0.15% 3.52% Service de Almexarifade de Benz 421% 84.50%
LUCIANA MACHADO SILVEIRA MELLO I 043% 0.04% 0.08% - 2% | 005%  3.51% Mavsis
TATYANA DUARTE MARTINS DE BARROS ooex [l osaw 1o I 028%  2.89% [ Divisao de Bens Patrimoniais 464%  50.28%
MARIA RUTH GOMES GREEN [ | 0.30% 0,00% 181% | 001%  2,71% Secao de Contrale de Frot do 444%  65.90%
LORENA BENIN BASTOS BOTELHD [ | 110% E 132% 000%  2,42% Tikunal ds Juszics
CLAIKSON MENDONCA DUARTE | 012% | 001% ooz [l vess | 013 2.28% Bl =R crj ey el LT T
MOISES CRISTING DE OLIVEIRA ooss | oez% || o3o% | o | 06%  199% | Service de Fscalizacac de Contratos 380 BTE L
Total 12.58% 9.62% 8.90% 59,83% 9.07%  100.00% Total 100,00%  72,51%

*Documentos atendidos: séo os documentos recebidos na SEAD e encaminhados (considerado como atendidos). O nimero de documentos recebidos
€ bem maior. Foram contabilizados os seguintes modelos de documentos do SIGA: Externo, memorando, oficio, processo e requerimento.

5. PADRONIZACAO E DOCUMENTACAO DE PROCESSOS DE TRABALHO

A Coordenadoria de Contratos e Convénios-CCC, unidade vinculada a Secretaria de
Administracdo-SEAD, deu inicio as suas atividades, no Biénio 2021/2023, realizando
mapeamento de seus processos de negdcio, visando a padronizacdo e documentacdo dos

seus processos de trabalho.

Referida acéo vislumbrou, ainda, a promocao de melhorias e eficiéncia nas rotinas de trabalho,
otimizacdo do tempo e pessoal empregado nas atividades de competéncia do setor, tendo
atingido o total de 15 processos modelados seguindo a notacdo grafica BPMN, em

convergéncia com as boas praticas de gestao.

Através do mapeamento desses processos, a CCC identificou a necessidade de implementar
mecanismos capazes de proporcionar maior seguran¢ga € menores riscos aos Processos
gerenciados pela Coordenadoria, promovendo a reengenharia da unidade, ajustando a

distribuicdo de tarefas e funcoes.
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Outra boa pratica implantada no ano de 2021 foi a FORMALIZACAO DAS SUBDIVISOES DA CCC,

conforme previsto na Lei 6.850/2006 - reestruturacdo organo-funcional administrativa do

Poder Judiciario do Estado do Para, proporcionando maior eficiéncia e otimizacdo dos

servicos de sua responsabilidade, proporcionando a coordenagédo maior controle da gestédo

dos processos de forma macro e microestrutural.

6. LICITACOES, FORMALIZACOES DE CONTRATOS, CONVENIOS E CONGENERES

A Coordenadoria de Convénios e Contratos
instrumentalizou contratacdes e
instrumentos de parcerias celebrados com
empresas e 0Orgdos publicos. Dentre as
contratacdes firmadas, vale ressaltar as que
sdo estratégicas para o 6rgdo, quais sejam,
as de obra e ampliacdo dos Féruns,
aquisicdo de equipamento e servicos de
tecnologia, manutencéo predial, contratacédo
de méo de obra terceirizada e quarteirizagéo
dos servigos de transportes.

Neste sentido, foram realizadas 184
LICITACOES que, somando-se as demais
contratacdes deste Egrégio, resultou no total
de 401 INSTRUMENTOS ~ CONTRATUAIS
FORMALIZADOS, incluindo as atas de registro
de precos. Outrossim, no que se refere aos
INSTRUMENTOS DE PARCERIAS, registrou 0

guantitativo de 110 FORMALIZAGOES.
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Em relacado as alteracdes contratuais, visando a

prorrogacdo do prazo de vigéncia, reajuste de

precos, repactuacdo, reequilibrio econémico-

financeiro, acréscimo/supressao, dentre outros,
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Vale ressaltar que o trabalho desenvolvido pela Coordenadoria proporcionou a afericdo de
nota maxima aos itens do ranking da transparéncia em 2021, contribuindo para que o PJPA
ocupasse a primeira colocacdo, sendo de sua responsabilidade a publicidade dos
instrumentos firmados, através da atualiza¢do do site institucional, com informacdes sobre
contratos, convénios, aditivos, atas de registro de precos, licitacbes e demais instrumentos

firmados, de forma continua e periddica.

Importante destacar que as atividades inerentes a Coordenadoria de Convénios e Contratos
sdo fundamentais para o alcance dos objetivos estratégicos tracados no Plano de Gestédo do
biénio, colaborando na fase prévia por meio do planejamento das contratacdes e da analise
do plano de trabalho, assim como, na formalizacdo dos instrumentos até findada a devida

publicidade destes.

Ainda, fomentou a realizacéo de parcerias, tanto no sentido da renovacao, quanto na abertura
de novos Acordos e Convénios, cabendo destacar a FORMALIZACAO DE ACORDOS DE COOPERACAO
TECNICA com objetivo de implementar o acervo 100% digital, através da digitalizacdo e
virtualizacao do acervo fisico dos processos judiciais, de estruturacdo do Centro Judiciario de
Solugdo de Conflitos e Cidadania — CEJUSC, do enfrentamento a violéncia doméstica e
familiar e do apoio e ressocializacdo de apenados (as), egressos (as), abarcando os seguintes
macrodesafios: agilidade e produtividade na prestacéo jurisdicional, prevencao de litigios e

adocéo de solucdes consensuais para os conflitos e aperfeicoamento da gestdo da justica

criminal.
Biénio 2021-2023
Unidade Responsavel Quantlda_de de
Parcerias o Prorrogagéo de
Formalizacéo DY
vigéncia

Grupo Gestor da Digitalizacdo / Juizes 44 40 5
NUPEMEC / CEJUSC 14 5 3
CElJ / CEVID / GMFSC / OUTROS 33 3 9

CEJUSC - Centros Judiciarios de Solugdo de Conflitos e Cidadania

CELJ - Coordenadoria Estadual da Infancia e da Juventude

CEVID - Coordenadoria Estadual da Mulher em Situacéo de Violéncia Doméstica e Familiar

GMFSC - Grupo de Monitoramento e Fiscalizag&o do Sistema Carcerario e Sistema de Socioeducativo

7. CONTRATACAO UNIFICADA DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Com o intuito de gerar economia de escala, a SEAD promoveu contratacdo unificada na
prestacdo de servico de limpeza, conservacdo, higienizagdo, copeiragem e apoio

administrativo, o que gerou uma economia anual na ordem de R$7.758.545,51 (sete milhdes
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setecentos e cinguenta e oito mil, quinhentos e quarenta e cinco reais e cinquenta e um
centavos), permitindo, assim, que o PJPA ampliasse sua rede de atendimento para todas as

comarcas do Estado.

8. AMPLIACAO DO ACERVO DIGITAL

A Divisdo de Biblioteca, com objetivo de fomentar a ampliacdo do acervo digital, vem
promovendo a constante alimentacdo do repositorio Biblioteca Digital do TIJPA (BD-TJPA),
com documentos digitais produzidos pela instituicAo ao longo do biénio 2021/2023 e
documentos de propriedade autoral do TJPA digitalizados do acervo fisico, totalizando 1.149
DOCUMENTOS EM SEU ACErvo. A ampliacdo € resultado da customizacdo da sua pagina,
garantindo maior visibilidade das informacdes presentes na BD-TJPA, tornando possivel o
cumprimento das condi¢Bes exigidas para a participacdo no consércio de bibliotecas juridicas
digitais - BDJur.

9. AMPLIACAO DE TITULOS E ATUALIZACAO DO ACERVO FISICO

Objetivando garantir o acesso a subsidios doutrinarios aplicaveis no exercicio das atividades
laborais e pesquisa académica de servidores (as) e magistrados (as), a Divisdo de Biblioteca,
ampliou e atualizou os titulos disponiveis através da INCORPORAGCAO DE 362 LIVROS E 120

PUBLICACOES DE PERIODICOS NO BIENIO 2021/2023.

10. AMPLIACAO DE FERRAMENTAS DE ACESSO DIGITAL A INFORMACAO
JURIDICA

Com o objetivo de ampliar o acesso digital a informacéo, a Divisdo de Biblioteca contratou a
BIBLIOTECA DIGITAL PROVIEW, aplicativo que permite aos usuarios 0 armazenamento, leitura e
consulta de e-books, possibilitando o acesso por dispositivos méveis ou computador de forma
sincronizada. Além da base ProView, a biblioteca renovou a contratacdo das bases digitais

“Revista dos Tribunais Online” e “Plataforma Férum de Conhecimento Juridico”.
11. PRODUTIVIDADE NA GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVI'STICOS

Impulsionada pela intensificacdo dos trabalhos de digitalizacdo e migracao de processos do
sistema Libra ao sistema PJe e pela aplicabilidade do Programa de Gestdo Documental do

Poder Judiciario do Estado do Para, a Divisao de Arquivo, no biénio 2021/2023, registrou
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expressivo aumento de produtividade nos servicos de recebimento, tramitacao interna,
cadastro, desarquivamento, avaliacdo e eliminacao processual.

Os resultados foram possiveis em decorréncia do aperfeicoamento da politica de documentos,
e em virtude da otimizacdo procedimentos e operagcbes técnicas, investimentos em
equipamentos mais modernos e ampliacao e capacitacao das equipes de trabalho.

Dentre os numeros mais relevantes alcancados pela unidade, destacam-se:

e Gestao e controle de um acervo fisico de mais de 2,3 milhdes de processos;

e Recebimento de 501.940 processos fisicos e 108 comarcas do estado do Parg;

e Tramitacdo interna de 786.690 processos fisicamente e no sistema Libra;

e Cadastro de 10.256 processos antigos no sistema Libra e salvaguardados no acervo;

e Atendimento de 10.097 solicitacdo de desarquivamentos fisicos e digitais;

e Avaliacdo de 66.160 processos, sendo destes 4.153 destinados a guarda permanente e

62.007 destinados para eliminacao.
12. LANCAMENTOS E PUBLICAQ@ES

O SMDH, em parceria com a Coordenadoria de Imprensa, produziu o video institucional “A
HISTORIA DO PODER JUDICIARIO PARAENSE”, elaborado para o publico em geral ter acesso a histéria
do judiciario paraense e para servir de suporte didatico as acdes do PJPA. O video narra a
historia do judiciario brasileiro a partir do Brasil colbénia, pontuando suas curiosidades,

inovacdes ao longo do tempo e, sobretudo, a atuacdo da justica no cendrio paraense.

O Tribunal de Justica do Para, em parceria com a Universidade Federal do Para (UFPA),
LANCOU O E-BOOK “ENTRE ATOS E AUTOS. GESTAO DOCUMENTAL, HISTORIA (S) E MEMORIA (S) DO
JUDICIARIO NA COMARCA DE BRAGANCA-PA (1839-2019)". O e-book foi uma publicacdo em
comemoracao aos 180 anos da Comarca de Braganca e fruto do Convénio de Cooperacéo
Técnica entre as instituicbes assinado em 2017, para tratamento, catalogacao e digitalizacao
dos processos histéricos da Comarca.

A SERIE “PERFIL DOS MAGISTRADOS” homenageia desembargadores (as) que chegaram ao mais
alto cargo da Justica estadual, deixando seu legado para a histéria do judiciario do Par4, e se
constitui em uma importante fonte de pesquisa com o registro de parte da historia estadual. A
publicacdo é anual e, em regra, 04 desembargadores (as) séo escolhidos e homenageados,
seguindo a alternancia de um magistrado vivo e outro ja falecido, em conformidade com as
Resolugcbes n° 021/1994-GP e n° 020/2011-GP. Por meio da pesquisa bibliografica e
documental, entrevistas de familiares, de amigos e de colegas de trabalho, o0 SMDH coleta,
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organiza e sistematiza as informagfes que resultam na obra. Em 2022, excepcionalmente,
serdo lancados cinco perfis, com o advento do QR-Code que possibilitara acesso ao audio da
narracao do livro, permitindo que pessoas cegas ou com baixa visdo conhecam o contetudo

da publicacéo.
13. AMPLIACAO E MUDANCA DO ACERVO DO MUSEU

O Museu Judiciario ampliou seu funcionamento com a transferéncia de sua sede para o
palacete histérico conhecido como “Casa Amarela II”, localizado na Av. Nazaré. A mudancga
tornard possivel a ampliacdo do acervo museogréafico e o aumento do n° de visitacdes de
escolas, turistas, pesquisadores e transeuntes do centro da cidade, preservando e divulgando
a memoria institucional do PJPA e da justica na Amazbnia por meio de exposicoes
permanentes e temporarias. Além disso, a sociedade paraense contara com mais um
Palacete-museu que participard de projetos turisticos que envolvam o circuito de museus da
regido e que compdem um seleto grupo de edificagbes conservadas e relevante para a histéria

da cidade de Belém.

14. ELABORACAO DE NORMATIVOS VOLTADOS A AREA DE GESTAO DOCUMENTAL
E DA MEMORIA DO PODER JUDICIARIO

A Secretaria de Administracao, através do Departamento de Documentacao e Informacao,
submeteu em 2021 a Presidéncia do PJPA CINCO NORMATIVOS NA AREA DE GESTAO DOCUMENTAL E
GESTAO bA MEMORIA. O intuito foi criar e atualizar Politicas e Programas na area que pudessem
atender as exigéncias da nova Resolucdo do CNJ n°® 324/2021, que institui diretrizes e normas
de Gestdo de Memoria e de Gestdo Documental para o Poder Judiciario brasileiro e da
Portaria CNJ n°135/2021, que estabelece regulamento para concessdo do Prémio CNJ de
Qualidade.

Dessa forma, foram publicadas as RESOLUCOES Ne 12 E Ne 15, sobre as diretrizes e normas na
area de gestdo da memoria e documental, respectivamente, e a RESOLUCAO N° 11, que versa
sobre a Politica de Preservacdo Digital estabelecendo, entre outras diretrizes, a
implementac&o de um repositorio digital confiavel para preservacdo e acesso aos documentos
eletrbnicos produzidos pelo judiciario paraense. Com as publica¢cdes dos referidos normativos,
o PJPA, além de atender aos preceitos da preservacao do patrimoénio cultural também garantiu

pontuacao para o Prémio CNJ de Qualidade.
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Além das Politicas, também foram publicados os Programas que contemplam as diretrizes e
normas de Gestdo Documental e de Gestdo da Memoéria, por meio da PUBLICACAO DAS
PORTARIAS PJPA N° 3133/2021 E 2910/2021. Os programas definiram procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producgédo, a tramitacdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de
documentos e processos recebidos e tramitados no PJPA, seja fisico ou eletrbnico, bem como
na area de gestdo da memodria institucional, a qual dispde sobre os procedimentos para a

visita institucional e a criagao do selo “Documento Historico”.

15. IMPLEMENTACAO DE FERRAMENTAS PARA PRESERVACAO E ACESSO AOS
DOCUMENTOS DIGITAIS DO PJPA

A preservagdo da Memoria do Tribunal de Justica do Estado do Pard vem sendo efetivada
através de diversas acdes de preservacdo do patrimoénio cultural, destacando-se a
IMPLANTACAO DO REPOSITORIO ARQUIVISTICO DIGITAL CONFIAVEL (RDC-ARQ), em atendimento ao
disposto no art. 34 da Resolugcédo n°® 324, de 2020, do CNJ, possibilitando o acesso aos
conjuntos documentais das areas administrativa e judicial do PJPA, em atendimento a

necessidade de preservacao digital de documentos.

Com a instituicdo da Politica de Preservacdo de Documentagéo Digital (PPDD), foi possivel
implementar a FERRAMENTA ATOM NO SISTEMA RDC-ARQ, com objetivo de selecionar os
documentos que fazem parte do Repositorio e que podem ser divulgados ao publico em geral,

tornando-os disponiveis no portal do PJPA.
16. AMPLIAC}AO DO CONVENIO DE COOPERAQAO N° 021/2017-TIJPA

O Tribunal de Justica do Para, autorizou o repasse da guarda temporaria de 3.814
documentos (entre processos civeis e criminais e demais documentos administrativos
anteriores ao ano de 1988, relativos ao Convénio de Cooperacao n°® 021/2017 existentes no
arquivo do Forum de Braganca), para o Laboratorio de Histéria e Patrim6nio Cultural na
Amazodnia (LABHIST) da Universidade Federal do Para, campus de Braganca, para fins de
tratamento, catalogacéo e digitalizacdo dos processos historicos das Comarcas de Braganca
e Ourém, acles realizadas pela equipe do Projeto Preservacdo Documental e Organizacao
dos Acervos Historicos das Comarcas de Braganca e de Ourém no Nordeste do Para
(PRODOC).
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17. LEVANTAMENTO DO ACERVO PROCESSUAL DO PJPA.

Diante da necessidade de aplicagcéo da Politica de Gestdo do Documental do Poder Judiciario
do Estado do Para, o DDI aplicou formulario de informagdes quantitativas e qualitativas acerca
do acervo processual fisico arquivado em todas as varas judiciais de 1° grau em 2022, obtendo
participacéo de mais de 94% do publico-alvo o que permitiu tomada de decis6es fundamentais

para o dimensionamento estrutural dos Arquivos Regionais de Belém e de Santarém.

b. PROMOCAO DA SUSTENTABILIDADE

1. POLITICA DE SUSTENTABILIDADE E PLANO DE CONTRATACOES
SUSTENTAVEIS

Contribuindo a promocao da sustentabilidade e em alinhamento as diretrizes estabelecidas
pelo CNJ, foram publicados normativos em parceria com o Ndcleo Socioambiental. As acdes
representam importantes contribuicdes a Promoc¢édo da Sustentabilidade e ao cumprimento
das iniciativas do Plano de Gestdo do PJPa - 2021/2023, promovendo a implantacdo da
Politica de Sustentabilidade do PJPA e diretrizes para dos Planos de Sustentabilidade: PLaNO
DE LOGISTICA SUSTENTAVEL, PLANO DE GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS E O PLANO DE CONTRATAGOES
SUSTENTAVEIS. Os instrumentos proporcionardo maior eficiéncia e sustentabilidade nas
contratacoes, estando em convergéncia com as dimensdes econdmica, social e ambiental do

desenvolvimento sustentavel.

2. DOACOES

No biénio 2021/2023 o PJPA, cumprindo sua funcdo social, e buscando otimizar a estrutura
judiciaria, e a0 mesmo tempo fomentar acdes que estimulem o uso sustentavel de bens
publicos, através da Comissdo Técnica Permanente de Patrimbnio, promoveu a doacéo de
bens irrecuperaveis e antiecondmicos declarados inserviveis as atividades desta Corte. No
total foram doados 8.360 BENS INSERVIVEIS, beneficiando 32 entidades filantrépicas, 10 na capital
e 22 no interior do estado.

Ainda, em alinhamento a politica socioambiental do PJPA, a Biblioteca encaminhou 58 caixas
com livros e revistas ao Nucleo Socioambiental para doacdo, correspondendo a 704
publicacdes. Na mesma perspectiva da sustentabilidade, a Imprensa Oficial do Estado
(IOEPA), desenvolve a campanha “Doe Livros, Doe Conhecimento”, tendo a Divisdo de

Biblioteca participado com doagbes que lhe rendeu o certificado “Amigo da Leitura”.
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c. AGILIDADE E PRODUTIVIDADE NA PRESTACAO JURISDICIONAL

1. PROJETO DE MODERNIZACAO DA FROTA DO PJPA

A Secretaria de Administracdo (SEAD), através do Departamento de Patriménio e Servicos
(DPS) elaborou o Projeto de Modernizagao da Frota. Em sua etapa inicial, foi realizada a
contratacdo do SERVICO DE AGENCIAMENTO/INTERMEDIAGAO DE TRANSPORTE TERRESTRE COM SOIUGAO
tecnoldgica para requisicao de veiculo em tempo real, por meio da aplicacédo web e aplicativo
mobile - 0 TRANSJUD, que permitiu a supressao de 47 veiculos da frota propria, em estado
de antieconomicidade. Em continuidade ao projeto, foi realizada a CONTRATAGAO DE EMPRESAS

DE LOCAGAO DE VEiCULOS (com e sem condutores) com o quantitativo inicial de 100 veiculos.

Com os resultados positivos do projeto, principalmente quanto a eficiéncia, celeridade e
economia, a SEAD iniciou processo de expansao do projeto, programando a ampliacdo da
abrangéncia do TRANSJUD, com a adicdo da Regido Metropolitana de Belém e das
Comarcas de Marab4, Santarém, Altamira, Redencao e Itaituba. Com os contratos de locacéo,
foi possivel realizar a expansao do quantitativo de veiculos locados, até o final de 2022, com
a contratacao de mais 41 veiculos, sendo 16 oriundos de aditivos aos contratos em vigor e 25

através de novo certame licitatério em andamento.

Em decorréncia dos aspectos positivos que o projeto agregou a prestacao jurisdicional, o Setor
de Transporte apresentou a alta gestdo proposta para AQUISICAO E RENOVACAO DA FROTA DE
CAMINHOES E FURGOES, tendo em vista a crescente expansao das demandas de transporte de
cargas e da frota atualmente defasada, o que foi aprovado, estando a contratacdo na fase

licitatoria.

Os resultados obtidos com a modernizacdo da frota englobam a reducao dos custos diretos e
indiretos, como manutencdo veicular, abastecimento, servico de monitoramento,
gerenciamento de multas e licenciamento dos veiculos, além dos ganhos sustentaveis com a
consideravel reducdo de consumo de combustivel, uso de papel (com a eliminacdo de
checklist para controle do uso dos servicos dos veiculos) e da diminuicdo da compra de pneus

e de descartes sustentaveis.

A expansao vem promovendo grandes melhorias e eficiéncia na prestacao jurisdicional, posto

gue todas as Comarcas estado contempladas com veiculos locados ou remanescentes da frota
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propria, redistribuidos em todas as comarcas com malha viéria existente possiveis de serem

atendidas no Estado.

2. NOVOS CONTRATOS, CONVENIOS E SISTEMAS

Em 2021, em convergéncia aos planos de ac¢fes sustentiveis do PLS (fortalecimento dos
objetivos ‘Veiculos’ e ‘Combustivel’), a Divisdo de Transportes, efetivou nova sistematica de
contratacao, realizando a CONTRATACAO UNICA DE MAO-DE-OBRA DE CONDUCAO DE VEICULOS, NOVO

CONTRATO DE ABASTECIMENTO, DE MANUTENGAO E DE MONITORAMENTO/RASTREAMENTO DE VEICULOS
OFICIAIS (GPS).

Além dos novos contratos, a unidade deu inicio & implementagéo da EXPANSAO DO MODULO DE
GESTAO DE FROTA NO SISTEMA GRP, promovendo a capacitacao dos usuarios para habilita-los as
funcionalidades do sistema, possibilitando a melhoria da gestédo do servico de transporte e de
tomada de decisdes mais assertivas por meio da andlise dos dados de deslocamento de

veiculos obtidos.

Com os novos instrumentos observou-se melhorias tanto na gestdo administrativa da unidade,
guanto no atendimento de suas demandas, destacando-se a otimizacdo do tempo de espera,
celeridade na entrega de documentos, maior abrangéncia de veiculos monitorados, além de

consideraveis ganhos econémicos com 0s novos contratos.

3. REALIZACAO DE LEILOES

Com o objetivo de otimizar a estrutura judiciaria a Secretaria de Administracao, através de sua
Divisao de Bens Patrimoniais, realizou o 1° LEILAO DE IMOVEIS DO PJPA, em formato eletrdnico,
possibilitando, assim, uma maior participacdo e ampla concorréncia. Os dois imoveis
arrematados geraram uma arrecadacédo na ordem de R$ 913.072,28 (novecentos e treze mil,
setenta e dois reais e vinte e oito centavos), conferindo um percentual de ganho em torno de

640% (seiscentos e quarenta por cento), conforme demonstrado abaixo:

p Avaliado Ganho
Imével / Comarca Arrematado(R
/ (R$) R ()

ReS|de,nC|a Oficial do Magistrado de Vigia de 52.427,28 52.427.28 0.00%
Nazaré.

Residéncia Oficial do Magistrado de Monte 71.045,00 860.645,00 1.111%
Alegre (somente terreno).

Receita Total 123.472,28 913.072,28 | 639,50%

A Comissdo Técnica Permanente de Patrimbnio realizou LEILAO DE VEICULOS INSERVIVEIS aS

atividades deste Tribunal de Justica pelo critério da economicidade, em decorréncia da
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implantagcéo do projeto de Modernizacéo da Frota do PJPA, cujo certame ocorreu no més de
dezembro do corrente ano, onde foram levados a hasta publica 104 (cento e quatro) veiculos
e 01 (uma) embarcacao, com estimativa de lances iniciais na ordem R$ 1.865.031,40, gerando
ao final do certame o valor de R$ 3.523.355,35, aferindo-se um &gio de 181% para os cofres
desta Corte de Justica.

Além disso, esté na fase licitatdria, novo processo de leildo, o qual levaréa a hasta publica 51
(cinquenta e um) veiculos e pneumaticos com estimativa de lances iniciais na ordem R$
979.104,30.

4. EXPANSAO DO SISTEMA DE AUTOMAGAO “e-CARTA”

A Secretaria de Administragdo, através da Divisdo de Informagéo e Protocolo, vislumbrando
substanciais melhorias na prestacdo de servicos de correspondéncia, promoveu a
IMPLANTACAO DO E-CARTA, Sistema de automacéo de cartas no Processo Judicial Eletrénico -
Pje. O servico consiste na recepcdo e envio de arquivos eletrénicos entre o TJPA e os
Correios, com o objetivo de promover as comunicac¢des dos atos processuais destinadas as
partes, possibilitando o envio de correspondéncias digitais aos Correios (realizado pelas
Secretarias Judiciais do TJPA), além da devolucdo dos avisos de recebimento (ARs) das
correspondéncias, em tempo real, por meio das imagens dos ARs anexadas aos autos.Com
o e-Carta eliminou-se a necessidade de devolucéo de avisos de recebimento fisicos e a rotina
de entrega das correspondéncias as agéncias, contribuindo, dessa forma, com a redugéo dos
custos (economicidade) e servigcos postais, além de maior eficiéncia e celeridade aos

procedimentos.
5. REALIZACAO DA 12 COTACAO ELETRONICA

A Divisao de Compras do TJPA destacou-se no biénio 2021/2023 ao implementar 0 SISTEMA
DE COTAGAO ELETRONICA, colocando em prética o convénio firmado com o Governo do Estado
e Banpara, para realizacéo de aquisicdo de bens e contratacédo de servicos, nas hipbéteses de
dispensa de licitacdo. Na primeira sessao, ocorrida em 05 de outubro de 2021, observou-

se uma economia média superior a 30%.

Em 2022, além de operacionalizar o Sistema Banparanet de cotacbes eletronicas
administrado pelo governo do estado, implementou a utilizagcdo de DISPENSAS ELETRONICAS
EXECUTADAS VIA SISTEMA COMPRASGOV, administrado pelo governo federal. Ainda, pela adogéo
das cotacdes eletronicas (Lei n° 8.666/93), assim como das Dispensas Eletronicas (Lei n®

14.133/21), realizou instrucdo de cotacdo de precos para subsidiar/efetuar: 63 certames
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licitatorios, 45 dispensas de licitacdo (34 de produtos e 11 de servi¢os) e 21 estudos
pararealinhamento de precos/renovacéao contratual. Desta forma, o Tribunal de Justica do
Estado do Para implementou significativa economia em suas aquisicbes de produtos e
contratacdes de servigcos, em decorréncias dos dois sistemas aprestarem sessbes de
disputas, por meio do oferecimento, em tempo real, de lances associados as contratacdes

pretendidas.

d. GARANTIA DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS

1. PROJETOS E EVENTOS

Com a publicacdo da Portaria n°® 2831/2022-GP, de 23 de setembro de 2022, a Divisédo de
Biblioteca deu inicio as atividades do PROJETO “JUSTICA NA EscoLA”, desenvolvido com cerca de
230 estudantes do ensino médio das escolas estaduais Marechal Cordeiro de Farias e
Albanizia de Oliveira Lima. Trabalhando tema de “Educacgédo para a cidadania”, o projeto
ofereceu informacdes e promoveu acbes que demostraram a atuacdo pratica do Poder
Judiciario, permitindo a aproximacado da comunidade estudantil com o PJPA. Vale destacar
gue o Projeto Justica na Escola foi premiado em 4° lugar, dentre mais de 20 projetos, na 32
edicdo do Prémio Inova Servidor, promovido pela Escola de Governanga Publica do Estado

do Para.

Desenvolvido pelo SMDH, o PRoJETO “Museu CRIANCA”, Vvisa proporcionar ao publico escolar
infantil (criancas de 6 a 12 anos) o conhecimento da cultura e da histéria da justica na
Amazodnia através de brincadeiras, contacdo de historias, teatro e diversas atividades ludicas
e educativas que contribuem para a formacdo da crianca como cidada consciente e
participativa em um Estado Democratico de Direito, além da visita ao prédio Historico “Lauro
Sodré”, sede do TJPA. A iniciativa teve inicio em junho de 2022 e até dezembro foram
atendidas cerca de 150 criancas de 4 instituicdes de ensino infantil de Belém-Para.
Destaca-se que o Projeto Museu Crianca foi premiado em 3° lugar, dentre mais de 20
projetos, na 32 edicdo do Prémio Inova Servidor, promovido pela Escola de Governanga

Publica do Estado do Para.

2. 162 PRIMAVERA DE MUSEUS

O Tribunal de Justica do Estado do Par4, em parceria com Tribunal Regional Eleitoral do Para
(TRE), Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regido (TRT8) e Tribunal de Contas do Estado
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do Pard (TCE-PA), promoveu a 162 PRIMAVERA DE Museus sob a tematica “Historia,
Independéncia e Acessibilidade: o bicentenario sob a oOtica da Numismatica e da
Acessibilidade” em comemoracéo aos 200 anos da Independéncia do Brasil e a evolucdo

histérica da moeda brasileira.

e. FORTALECIMENTO DA RELACAO INSTITUCIONAL DO PODER JUDICIARIO COM
A SOCIEDADE

1. DISSEMINACAO DE INFORMACAO E DIVULGACAO DE PRODUTOS DA
BIBLIOTECA

A Divisdo de Biblioteca realizou a Pesquisa para MAPEAMENTO DAS NECESSIDADES
INFORMACIONAIS, visando aperfeicoar a oferta de servicos e produtos, para melhoria no
atendimento e relacionamento junto a comunidade institucional. Além disso, executou acdes
de comunicacdo interna voltadas a divulgacdo dos seus produtos/servicos, envolvendo a
criacdo de publicacbes como o “Informativo do Acervo”, “Biblioteca e Vocé e o “Boletim
COVID-19”, além da manutengao das publicagdes ja consolidadas: “Boletim Doutrinario” e o

“Boletim Informativo”.
2. DISPONIBILIZAQAO DE ACESSO AO REPOSITORIO DE MULHERES JURISTAS

Em fevereiro de 2022, a biblioteca Des. Antonio Koury criou a colegdo REPOSITORIO DE
MULHERES JURISTAS DO PODER JUDICIARIO DO PARA em sua biblioteca digital (BD-PJPA). A colecéo
visa armazenar livros, artigos, producdes cientificas de mulheres juristas e de mulheres que
atuam em outras areas do conhecimento. Atualmente ha 104 documentos digitais cadastrados

no repositorio feminino da Biblioteca.
3. PROMOCAO DE PALESTRAS ALUSIVAS A DATAS COMEMORATIVAS

Objetivando o aprimoramento de acdes para qualidade de vida e bem-estar de magistrados e
servidores no ambiente de trabalho, a Divisdo de Biblioteca, promoveu a palestra “Mulher,
Educacao e Paz”, em comemoragéo ao Dia Internacional da Mulher, e a palestra “O milagre
do achado: uma abordagem histérica da devocdo mariana em Portugal e Belém do Para —

origens do Cirio de Nazaré”, alusiva a Cirio de Nazaré.

32



4. INTENSIFICACAO DE VISITAS MEDIADAS E PROMOCAO DA HISTORIA DO
JUDICIARIO

Apresentando metodologia de trabalho reformulada, o SMDH retoma a realizacdo das visitas
mediadas. Entre os meses de junho e outubro, foram realizadas 15 visitas com instituicbes de
ensino superior, atendendo 429 estudantes, com novos contetudos e dindmicas, visando
apresentar a historia, as curiosidades, a estrutura predial e o funcionamento do Judiciario

paraense.
5. PROGRAMA “MEMORIA VIVA”

O Servico de Museu e Documentacgdo Historica e a Comissdo da Gestdo da Memdéria, em
parceria com a Web Radio Jus, desenvolve o programa MEMORIA VIVA onde sao apresentados
conteudos de divulgacédo das acdes mais relevantes do PJPA na area da memoria, historia,
cultura e patriménio institucional. Em 2022, foram realizados 16 programas. Dentre eles, a
série “Processo Judicial como fonte de pesquisa”, onde foram retratados processos de grande
repercussao na sociedade, como o caso da Severa Romana e 0os Emasculados de Altamira.
O programa vai ao ar as tercas, quintas e sabados, nos horarios de 9h e 16h, ficando

disponiveis no podcast do Museu apoés as apresentacdes.
6. “VIVENDO A HISTORIA” INTEGRA O CONTEUDO DAS MIDIAS SOCIAIS DO PJPA

O quadro VIVENDO A HISTORIA € um conteddo semanal produzido pela equipe do Servico de
Museu e Documentacao Histérica (SMDH), em parceria com a Coordenadoria de Imprensa
do TJPA. E uma série que traz, de forma detalhada, informacées sobre objetos, livros raros,
eventos, peculiaridades historicas, magistrados, personagens e patrimonio cultural do Poder
Judiciario paraense. As postagens nos perfis oficiais do TIPA no Instagram e no Facebook

ocorrem as tercas-feiras. De janeiro a outubro de 2022 foram publicados 34 conteudos.
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ANEXO | - ORGANOGRAMA SEAD
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ANEXO Il - DISTRIBUICAO DE VINCULOS DE SERVIDORES DA SEAD

TOTAL DE SERVIDORES viNCcuLO [~

UNIDADE -1 Efetivo Estagiario Estatutario nao Estavel Estavel Exclusivamente Comissionado Redistribuido Requisitado Total Geral

-iICoordenadoria de Convenios e Contratos 1 1 1 6 21
Coordenadoria de Convenios e Contratos 2 3
Servico de Acompanhamento 1 3 8
Servico de Elaboracao 1 5
Servico de Licitacoes 1 5

- Departamento de Documentacao e Informacao 1 8 1 3 1 1 31
Departamento de Documentacao e informacao 1 1 4
Divisao de Arquivo
Divisao de Biblioteca
Servico de Museu e Documentacao Historica
Servico de Normatizacao e Editoracao
Servico de Processamento de Documentos
Servico de Processamento Tecnico
Servico de Referencia Bibliografica

- Departamento de Patrimonio e Servicos 4
Departamento de Patrimonio e Servicos
Divisao de Bens Patrimoniais
Divisao de Compras
Divisao de Informacao e Protocolo 1
Divisao de Servicos Gerais
Divisao de Suprimentos
Divisao de Transportes
Secao de Almoxarifado do Tribunal de Justica
Secao de Almoxarifado dos Foruns da Capital
Secao de Controle de Frota do Tribunal de justica
Secao de Controle de Frota dos Foruns
Secao de Monitoramento de Frota
Secao de Zeladoria dos Foruns da Capital
Servico de Acompanhamento de Contratos
Servico de Alimoxarifado de Bens Moveis
Servico de Almoxarifado de Materiais
Servico de Atendimento ao Publico 2
Servico de Compras
Servico de Controle da Frota do Poder judiciario
Servico de Controle de Bens Patrimoniais
Servico de Expedicao e Correspondencia
Servico de Fiscalizacao de Contratos
Servico de Gestao e Cotacao de Precos de Servicos Gerais
Servico de Manutencao da Frota
Servico de Protocolo Administrativo

-Secretaria de Administracao
Assessoria Juridico Administrativa da Secretaria de Administracao
Assessoria Tecnica Administrativa da Secretaria de Administracao
Secretaria de Administracao
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ANEXO Il - RELACAO DE SERVIDORES

Ordem Matricula Nome Vincula CargoEfetiva CargoFuncao
1 A1040|ADRIANA COELHO LISBOA Exclusivamente Comissionado Assessar Tecnico da Secretana de Administracao
2 124052 [ADRIANA HELOISA DE MENEZES PINHEIRO Efetive Analista Judiciario - Area Judiciaria Assessor Juridice Administrativo da Secretaria de
3 63363 |AFONSO TEIXEIRA NOURA NETO Efetivo Maotorista Chefe da Divisao de Compras
a B389)ALEBING DE ABREU NOGUEIRA FILHO Estatutaric nao Estavel ATENDENTE JUDICIARIO
5 123935 |ALCINA MARA DE SOUSA PESSOA Efetiva Auxiliar Judiciario
6 BE306|ALCINDO AUGUSTO PALHA JUNIOR Efetive Analista Judiciario - Administracac Chefe da Divisao de Suprimentos
7 101206 |ALVARD QUARESMA DE ARAUID NETO Exclusivaments Comissionade Chefe da Divisao de Informacao e Protecala
8 B7653|AMANDA CAROLINE PINHEIRD DOS SANTODS Efetive Analista Judiciario - Area Judiciaria Ascessor Tecnico Administrative da Secretaria ge
9 1560189 [ANA CLAUDIA BITENCOURT DIAS LIMA Exclusivamente Comissionado Assistente de Gabinete da Secretaria de Administracao
10 141160|ANDREY DIEGD DA SILVA ALBUQUERQUE Exclusivamente Comissionado Assessor da Secretaria de Administracao
11 200379 [ANDREZA DE LOURDES OLIVEIRA CASSIAND Exclusivamente Comissionado Assessor Juridico Administrativo da Secretaria de
12 135305 |ANDREZA ETHEENE CAVALCANTE MOURA Exclusivaments Comissionado Assessar Juridico da Secretaria de Administracan
13 11317 [ANTONIO BENEDITO RUFIND DOS SANTOS Estatutario nao Estavel Atendente Judiciario
14 B2Z27|ANTONIO BIRAJARA ALVES DA SILVA JUNIOR Efetiva Auxiliar Judiciario - Area Administrativa
15 11614 |ANTONIO CARLOS PINAGE DA SILVA Estatutaric nao Estawvel PROGRAMADOR DE COMPUTADOR £ Chefe de Service de Atendimento ac Publico
16 59480 ANTONIO FELIX MONTEIRO COSTA Requisitado Requisitado - Nivel Medio Chefe da Secao de Almoxarifado dos Foruns da Capital
17 GEO20|ANTONIO MARCOS NUNES DE CARVALHO Efetivo Auxiliar Judiciario - Area Administrativa
18 S57185|ANTONIO PAULO COSTA DE CASTRO Efetive Analista Judiciaric
19 GITEZ | ANTOMNIO WILSON EUTROPIO AZEVEDO DE SOUZA Efetivo Motorista
0 67312 |BIANCA CRISTINA ROCHA GARCIA Efetiv Auxiliar Judiciario - Area Administrativa
21 149632 |BRUNA HELENA MONTEIRO NUNES Exclusivaments Comissionado Assessor da Secretaria de Administracao
27 64971 |BRUNMNA FERREIRA DA SILVA Efetive Auxlliar Judiclario - Area Administrativa
23 68497 |CARLOS ARMANDO SANTA BRIGIDA DO NASCIMENTO JUNIOR | Efetiva Auxiliar Judiciario - Area Administrativa
24 54968 |CARLOS AUGUSTO DO NASCIMENTO REGO Exclusivamente Comissionado Assessar Juridico da Secretaria de Administracaa
25 105481 (CARLOS AUGUSTO S0USA JATENE Requisitado Requisitado - Nivel Superior Assistente Tecnico Administrative da Secretaria de
76 63282 |CARLOS ROBERTO DA SILVA MATIAS Efetive Motorista
27 7994 |CARMEN DOLORES CORREA DE FARIA Estatutario naa Estavel AUXILIAR JUDICIARIO
28 SE629|CLAIKSON MENDONCA DUARTE Efetiva Auxiliar Judiciario - Area Administrativa |Diretor do Departamento de Documentacao & Informacaa
29 L72B71|CRISTIANE DE SOUSA LIMA Efetive Analista Judiciaric - Pedagogia
30 154857 |CRISTIANE GABY COIMBRA Exclusivaments Comissionado Mssessor da Secretaria de Administracao
e 67636 DANIELE DIAS MARQUES Efetive Auxiliar Judiciario - Area Administrativa
37 202711 (DANILO DE SOUSA DA VERA CRUZ Estagiaric
33 24023 |DEBORA MORAES GOMES Efetivo Auxiliar Judiciaria Secretario de Administracaa
14 63932 |DJALMA DA COSTA MARTING Efetive Motorista Chefe da Secao de Monitoramento de Frota
35 152501 |ELAINE CAMPOS MOURA Efetiva Auxiliar Judiciario
16 151696 [ELAINE CRISTINA COUTINHO JACOR Exclusivamente Comissionado Assistente de Gabinete da Secretaria de Administracao
37 59021 |ELAINE CRISTING FERNANMDES RIBEIRD Efetiva Analista Judiciario - Biblioteconomia Chefe da Divisao de Biblioteca
38 GTTI0|ELENIR DA SILVA MOREIRA Efetive Auxiliar Judiciario
39 S8108[ELIANA DE FATIMA MELO E MELO Exclusivamente Comissionado Assessor Juridico da Secretaria de Administracao
40 67423 |ELZA MARLA PRESTES ROCHA Efetiva Auxiliar judiciario - Area Administrativa |Chefe da Secao de Almoxarifado do Tribunal de Justica
41 63304 [ENDERSON CLAYSON GONCALVES SILVA Efetive Maotorista Chefe da Divisao de Transportes
47 A2640|ENIC DE OLIVEIRA REBOUCAS Efetiva Analista Judiciario - Area Administrativa | Diretor do Departamento de Paltrimonio e Servicos
a1 191779(ERICA DO SOCORRO DA SILVA RIBEIRD Exclusivamente Comissionado Assessor Tecnico Administrative da Secretaria de
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a4 58599|EVERALDO PAMPLONA BARROSO Efetiva Atendente Judiciario - Area

45 73175|EXPEDITO DOS SANTOS FERREIRA Exclusivamente Comissionado Assessor Tecnico da Secretaria de Administracao

46 11827 [FATIMA DO ROSARID GUIMARAES ALVES Estawvel Auxiliar judiciario

47 112925|FELICIDADE DE FATIMA CARDOSO SILVA Exclusivamente Comissionado Assistente do Departamento de Documentacao e

48 10090 (FERNANDO CARLOS BRITO DO ESPIRITO SANTO Efetive Auxiliar Judiciario

49 116148 |GABRIEL LAMEGO PEREIRA Efetive Auxiliar Judiciario

50 192937 |GLISA KAROLINE SANTOS DOS SANTOS Lstaglario

51 93882 (GILIANE REGINA NASCIMENTO ASSUNCAQ Exclusivaments Comissionado Assessor da Secretaria de Administracao

52 67059|GLAUCO TADEU BASTOS MONTEIRD Efetive Analista Judiciario - Administracac Chefe go Servico de Almoxarifado de Materiais

53 BIB60[HELEN ROSE DA SILVA SARAIVA ALMEIDA Efetivo Auxiliar Judiciario - Area Judiciaria Chefe do Servico de Elaboracao

54 59013 HELIO AUGUSTO ALMEIDA RIBEIRD Efetivo Atendente Judiciario - Area

55 63622 [HELIO DA SILVA PINHEIRO Efetivo Motorista Chefe do Servico de Fiscalizacao de Contratos

56 BEELE[HELTON MOURA DA ROCHA Efetivo Auxiliar Judiciario - Area Administrativa |Chefe do Servico de Acompanhamenta de Contratos
57 LeBLl11{ISAN CUMHA DA SILVA FILHO Efetive Auxiliar judiciario

58 62162 |IZABELA DOS SANTOS CAVALCANTE Efetivo Auxiliar judiciario - Area Administrativa |Chefe do Servico de Protacolo Administrativo

g 67180[JANDIARA LUZIA MATOS PIRES Efetive Analista Judiciario - Administracac Chefe ga Secao de Zeladoria dos Foruns da Capital
B0 202941 (10A0 FELIPE RIBEIRD DA TRINDADE Estagiario

51 59978()0AD FERNANDD DA CRUZ FARIAS Efetive Auxiliar Judiciario - Area Administrativa |Chefe do Servico de Protocolo Administrativo e Judicial
62 178098 (|0AD VICTOR FERREIRA ALMEIDA Exclusivamente Comissionado Assistente da Divisao de Transportes

63 BIG0E[|JOELSON DA SILVA ALMEIDA Efative Maotarista Chefe da Secao de Controle da Frata do Tribunal de Justica
64 L70623(JOHNNY PEREIRA DE OLIVEIRA Exclusivamente Comissionade Assistente de Gabinete da Secretaria de Administracac
65 162442 ||OMAS AMERICO ALVES DUARTE Efetivo Auxiliar Judiciaria Chefe do Servico de Gestao e Cotacao de Precos de
66 7560([JOSE LUIZ PAIXAD FARIAS Estawel Auxllar Judiclario '

67 62430(|05F NASARENG DE MACEDO SILVA Efetiva Muxiliar judiciario - Area Administrativa |Chefe da Divisao de Bens Patrimoniais

68 192406 |JOSEANE DE LIMA ABREU Estagiario

69 BA548(|OSIANE DE OLIVEIRA NEVES Efetive Analista Judiciarie - Biblictecanomia Chefe do Servico de Referencia Bibliografica

70 TOO2S5[JULIELTON DE QLIVEIRA FREITAS Efative Auxiliar Judiciario - Area Administrativa

71 BELBS|KARINA FLAVIA MENDONCA REIS SOARES Efetive Analista Judiciario - Area Judiciara

72 GT300|KELLE KATIUSCIA DA SILVA AUZIER MARQUES Efetivo Auxiliar Judiciario - Area Administrativa |Chefe do Servico de Controle de Bens Patrimoniais

73 196932 [KEYTH LORRANY DA SILVA PINTO Lstaglaric

74 G231 LANALUCIA DOS SANTOS SOARES FIGUEIREDD Efetivi Analista Judiciario - Biblioteconomia Chefe do Servico de Processamenta Tecnico

75 59986 | LAURENIRA FERNANDES BRASIL Efetiva Auxiliar Judiciario - Area Administrativa |Chefe do Servico de Manutencao da Frota

76 58513(LEANDRO SOARES COSTA BORGES Efetivo Auxiliar Judiciario - Area Administrativa

77 152218 |LEILA MARIA CAMPOS Efetive Analista Judiciario - Biblictecanomia Chefe de Servico de Normatizacao e Editoracas

78 B5978|LEILIANE SODRE RABELO Efetive Analista Judiciario - Biblioteconomia Chefe do Servico de Museu & Documentacao Historica
79 64998 |LEMNE CHAVES PINTO DA SILVA TORRES Efetive Auxiliar Judiciario - Area Judiciaria

B0 S87LE[LILIAM ALVES BRASIL Efetivo Analista Judiciarie - Area Administrativa

81 Z03823|LIZANDRA COSTA DA SILVA Estagiario

82 122076 |LORENA LARISSE DE ARALO REGO Efetive Auxiliar Judiciario

a3 123005(LOREMNA FENIN BASTOS BOTELHO Efetive Auxiliar Judiciario Coordenador de Convenios e Contratos

B4 LO9e90 | LUANA DE PAULS GONCALVES ALAMAR Efative Auxiliar Judiciaria Chefe da Divisao de Arguivo

g5 9482 (LUCIA DE FATIMA LOBO DA SILVA Estatutario nao Estavel Auxiliar Judiciario

BE GTETI[LUCIANA MACHADD SILVEIRA MELLO Efetive Analista Judiciario - Administracao Chefe ga Divisao de Servicos Gerais

a7 147460 (LUCIAND SANTA BRIGIDA DAS NEVES Exclusivamente Comissionado Assessor Administrativo da Secretaria de Administracao
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ANEXO IV - RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS SEAD

CARGOS COMISSIONADOS

Ordem [Matricula Nome CargoFuncao Lotacao Unidade Vinculada
1 41040 ADRIANA COELHO LISBOA Assessor Tecnico da Secretaria de Administracao Divisao de Servicos Gerais Departamento de Patrimonio e Servicos
Assessor Juridico Administrativo da Secretaria de
2 124052 ADRIANA HELOISA DE MENEZES PINHEIRO Administracao Assessoria juridico Administrativa da Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
3 63363 AFONSO TEIXEIRA NOURA NETO Chefe da Divisao de Compras Divisao de Compras Departamento de Patrimonio e Servicos
4 68306 ALCINDO AUGUSTO PALHA JUNIOR Chefe da Divisao de Suprimentos Divisao de Suprimentos Departamento de Patrimonio e Servicos
5 101206 ALVARO QUARESMA DE ARAUJO NETO Chefe da Divisao de Informacao e Protocolo Divisao de Informacao e Protocolo Departamento de Patrimonio e Servicos
Assessor Tecnico Administrativo da Secretaria de
6 87653 AMANDA CAROLINE PINHEIRO DOS SANTOS Administracao Servico de Licitacoes Coordenadoria de Convenios e Contratos
7 156019 ANA CLAUDIA BITENCOURT DIAS LIMA Assistente de Gabinete da Secretaria de Administracao Departamento de Patrimonio e Servicos Departamento de Patrimonio e Servicos
8 141160 ANDREY DIEGO DA SILVA ALBUQUERQUE Assessor da Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
Assessor juridico Administrativo da Secretaria de
9 200379 ANDREZA DE LOURDES OLIVEIRA CASSIANO Administracao Assessoria Juridico Administrativa da Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
10 135305 ANDREZA ETHEENE CAVALCANTE MOURA Assessor juridico da Secretaria de Administracao Servico de Licitacoes Coordenadoria de Convenios e Contratos
11 149632 BRUNA HELENA MONTEIRO NUNES Assessor da Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
12 54968 CARLOS AUGUSTO DO NASCIMENTO REGO Assessor Juridico da Secretaria de Administracao Servico de Acompanhamento Coordenadoria de Convenios e Contratos
Assistente Tecnico Administrativo da Secretaria de
13 105481 CARLOS AUGUSTO SOUSA JATENE Administracao Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
14 58629 CLAIKSON MENDONCA DUARTE Diretor do Departamento de Documentacao e informacao Departamento de Documentacao e Informacao Departamento de Documentacao e informacao
15 154857 CRISTIANE GABY COIMBRA Assessor da Secretaria de Administracao Assessoria Juridico Administrativa da Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
16 24023 DEBORA MORAES GOMES Secretario de Administracao Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
17 151696 ELAINE CRISTINA COUTINHO JACOB Assistente de Gabinete da Secretaria de Administracao Divisao de Bens Patrimoniais Departamento de Patrimonio e Servicos
18 59021 ELAINE CRISTINA FERNANDES RIBEIRO Chefe da Divisao de Biblioteca Divisao de Biblioteca Departamento de Documentacao e Informacao
19 98108 ELIANA DE FATIMA MELO E MELO Assessor juridico da Secretaria de Administracao Coordenadoria de Convenios e Contratos Coordenadoria de Convenios e Contratos
20 63304 ENDERSON CLAYSON GONCALVES SILVA Chefe da Divisao de Transportes Divisao de Transportes Departamento de Patrimonio e Servicos
21 42640 ENIO DE OLIVEIRA REBOUCAS Diretor do Departamento de Patrimonio e Servicos Departamento de Patrimonio e Servicos Departamento de Patrimonio e Servicos
Assessor Tecnico Administrativo da Secretaria de
22 191779 ERICA DO SOCORRO DA SILVA RIBEIRO Administracao Assessoria Tecnica Administrativa da Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
23 75175 EXPEDITO DOS SANTOS FERREIRA Assessor Tecnico da Secretaria de Administracao Servico de Acompanhamento Coordenadoria de Convenios e Contratos
24 112925 FELICIDADE DE FATIMA CARDOSO SILVA Assistente do Departamento de Documentacao e Informacao |Departamento de Documentacao e Informacao Departamento de Documentacao e Informacao
25 93882 GILIANE REGINA NASCIMENTO ASSUNCAO Assessor da Secretaria de Administracao Assessoria Juridico Administrativa da Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
26 178098 JOAO VICTOR FERREIRA ALMEIDA Assistente da Divisao de Transportes Divisao de Servicos Gerais Departamento de Patrimonio e Servicos
27 170623 JOHNNY PEREIRA DE OLIVEIRA Assistente de Gabinete da Secretaria de Administracao Secao de Controle de Frota do Tribunal de justica Departamento de Patrimonio e Servicos
28 62430 JOSE NASARENO DE MACEDO SILVA Chefe da Divisao de Bens Patrimoniais Divisao de Bens Patrimoniais Departamento de Patrimonio e Servicos
29 123005 LORENA PENIN BASTOS BOTELHO Coordenador de Convenios e Contratos Coordenadoria de Convenios e Contratos Coordenadoria de Convenios e Contratos
30 109690 LUANA DE PAULA GONCALVES ALAMAR Chefe da Divisao de Arquivo Divisao de Arquivo Departamento de Patrimonio e Servicos
31 67873 LUCIANA MACHADO SILVEIRA MELLO Chefe da Divisao de Servicos Gerais Divisao de Servicos Gerais Departamento de Patrimonio e Servicos
32 147460 LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS NEVES Assessor Administrativo da Secretaria de Administracao Servico de Acompanhamento Coordenadoria de Convenios e Contratos
33 132772 NATALIA PINTO BARBALHO Assessor Tecnico da Secretaria de Administracao Coordenadoria de Convenios e Contratos Coordenadoria de Convenios e Contratos
34 67350 RENNAN RODRIGUES SANTOS Assessor Tecnico da Secretaria de Administracao Assessoria Juridico Administrativa da Secretaria de Administracao Secretaria de Administracao
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FUNGCOES GRATIFICADAS

Ordem [Matricula Nome CargoFuncao Lotacao Lotacao_Nivell
1(11614 ANTONIO CARLOS PINAGE DA SILVA Chefe do Servico de Atendimento ao Publico Servico de Atendimento ao Publico Departamento de Patrimonio e Servicos
2]59480 ANTONIO FELIX MONTEIRO COSTA Chefe da Secao de Almoxarifado dos Foruns da Capital Secao de Almoxarifado dos Foruns da Capital Departamento de Patrimonio e Servicos
3163932 DJALMA DA COSTA MARTINS Chefe da Secao de Monitoramento de Frota Secao de Monitoramento de Frota Departamento de Patrimonio e Servicos
4167423 ELZA MARIA PRESTES ROCHA Chefe da Secao de Almoxarifado do Tribunal de justica Secao de Almoxarifado do Tribunal de justica Departamento de Patrimonio e Servicos
5|67059 GLAUCO TADEU BASTOS MONTEIRO Chefe do Servico de Almoxarifado de Materiais Servico de Almoxarifado de Materiais Departamento de Patrimonio e Servicos
6(63860 HELEN ROSE DA SILVA SARAIVA ALMEIDA Chefe do Servico de Elaboracao Servico de Elaboracao Coordenadoria de Convenios e Contratos
7163622 HELIO DA SILVA PINHEIRO Chefe do Servico de Fiscalizacao de Contratos Servico de Fiscalizacao de Contratos Departamento de Patrimonio e Servicos
8|66818 HELTON MOURA DA ROCHA Chefe do Servico de Acompanhamento de Contratos Servico de Acompanhamento de Contratos Departamento de Patrimonio e Servicos
9162162 IZABELA DOS SANTOS CAVALCANTE Chefe do Servico de Protocolo Administrativo Servico de Protocolo Administrativo Departamento de Patrimonio e Servicos
10|67180 JANDIARA LUZIA MATOS PIRES Chefe da Secao de Zeladoria dos Foruns da Capital Secao de Zeladoria dos Foruns da Capital Departamento de Patrimonio e Servicos
11(59978 JOAO FERNANDO DA CRUZ FARIAS Chefe do Servico de Protocolo Administrativo e Judicial Divisao de Arquivo Departamento de Patrimonio e Servicos
12163606 JOELSON DA SILVA ALMEIDA I(thfifceada Secao de Controle de Frota do Tribunal de Secao de Controle de Frota do Tribunal de Justica [Departamento de Patrimonio e Servicos
130162442 JONAS AMERICO ALVES DUARTE (SZZSEecg:é:::iisco de Gestao e Cotacao de Precos de zzl;\;iizo de Gestao e Cotacao de Precos de Servicos Departamento de Patrimonio e Servicos
14164548 JOSIANE DE OLIVEIRA NEVES Chefe do Servico de Referencia Bibliografica Servico de Referencia Bibliografica Departamento de Documentacao e Informacao
15(67300 KELLE KATIUSCIA DA SILVA AUZIER MARQUES Chefe do Servico de Controle de Bens Patrimoniais Servico de Controle de Bens Patrimoniais Departamento de Patrimonio e Servicos
1662316 LANALUCIA DOS SANTOS SOARES FIGUEIREDO Chefe do Servico de Processamento Tecnico Servico de Processamento Tecnico Departamento de Documentacao e Informacao
17159986 LAURENIRA FERNANDES BRASIL Chefe do Servico de Manutencao da Frota Servico de Manutencao da Frota Departamento de Patrimonio e Servicos
18(152218 LEILA MARIA CAMPOS Chefe do Servico de Normatizacao e Editoracao Servico de Normatizacao e Editoracao Departamento de Documentacao e Informacao
19165978 LEILIANE SODRE RABELO Chefe do Servico de Museu e Documentacao Historica Servico de Museu e Documentacao Historica Departamento de Documentacao e Informacao
20122926 LUIZ ANTONIO CABRAL DA ROCHA Chefe do Servico de Expedicao e Correspondencia Servico de Expedicao e Correspondencia Departamento de Patrimonio e Servicos
21|66834 MAURICIO OTAVIO DE ALMEIDA JUNIOR Chefe do Servico de Licitacoes Servico de Licitacoes Coordenadoria de Convenios e Contratos
22167334 MOISES CRISTINO DE OLIVEIRA Chefe do Servico de Controle da Frota do Poder Judiciario |Servico de Controle da Frota do Poder Judiciario Departamento de Patrimonio e Servicos
2357592 MUIRACATIARA MIRANDA CHAGAS Chefe do Servico de Compras Servico de Compras Departamento de Patrimonio e Servicos
241113077 PAULO ALEXANDRE ANDRADE DE OLIVEIRA Chefe do Servico de Almoxarifado de Bens Moveis Servico de Almoxarifado de Bens Moveis Departamento de Patrimonio e Servicos
25(151823 TAIANA MARINA SOUZA LADEIRA Chefe do Servico de Acompanhamento Servico de Acompanhamento Coordenadoria de Convenios e Contratos
26(63819 WANDERSON ALCIDES SENA MARQUES Chefe da Secao de Controle de Frota dos Foruns Secao de Controle de Frota dos Foruns Departamento de Patrimonio e Servicos
27166869 WILTON LUIZ LOBATO NUNES Chefe do Servico de Processamento de Documentos Servico de Processamento de Documentos Departamento de Documentacao e Informacao

39



ANEXO V - TERCEIRIZADOS LOTADOS NA SEAD

ORDEM |NOME DO EMPREGADO CARGO/ATIVIDADE LOTACAO/LOCAL DE EXERCICIO
1|ALEX DE OLIVEIRA MASCARENHAS ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAQO DE BENS PATRIMONIAIS
2[ALMIR ALESSANDRO MARINHO PINHEIRO ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE COMPRAS
3[ANA CLAUDIA REIS GOMES ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - SEAD
4|CAROLINA NOGUEIRA COSTA ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE COMPRAS
5|DANIEL LIMA MONTEIRO ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - ALMOXARIFADO
6|DENILSON PANTOJA DE SOUZA CARREGADOR 44H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE BENS PATRIMONIAIS
7[EDILSON PEIXOTO MORAES FiLHO ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - BIBLIOTECA
8|EMILSON CHAVES DOS SANTOS CARREGADOR 44H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE BENS PATRIMONIAIS
9|FABIO FERREIRA MIRANDA ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
10[FRANCISCO WESLEY DOS SANTOS ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE COMPRAS
11|GEORGE ALEX TAVARES DE LIMA ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE TRANSPORTES
12|GLEYCILENE WENY GAMA SANTIAGO ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAQ DE COMPRAS
13|HENRIQUE JOSE PANTOJA DOS SANTOS CARREGADOR 44H EDIFICIO SEDE - ALMOXARIFADO
14|JUSCELINO DA CONCEICAO LOBO CARVALHO JUNIOR ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE TRANSPORTES

15

LUANA CHAVES DOS SANTOS

ASSIST. ADM. 36H

EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

16[MARCO ANTONIO CAETANO MOURA MOTORISTA DE 15 A 20 TON. ALMOXARIFADO / AUGUSTO MONTENEGRO
17[REGINALDO GONCALVES SALES MOTORISTA DE 06 A 12 TON. SEDE - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
18|ROSANGELA VIEIRA DOS SANTOS ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - COORD. DE CONVENIOS E CONTRATOS
19[SEBASTIANA DO SOCORRO RODRIGUES LIMA ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
20|SIDENEY MORAES CARVALHO COSTA ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE BENS PATRIMONIAIS
21|SUELY SANDRA PAES SANTOS ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE BENS PATRIMONIAIS
22|TATYANA DUARTE MARTINS DE BARROS ASSIST. ADM. 36H EDIFICIO SEDE - DIVISAO DE TRANSPORTES

23

WILAMY DOS SANTOS OLIVEIRA

MOTOCICLISTA

ALMOXARIFADO CENTRAL
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ANEXO VI - PAINEL DE INDICADORES DE ATIVIDADES

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA ~ L0¢At SO - Rl - i -
Dashboard de Indicadores de Atividades - v2.0 ~

s

CAPACIDADE MEDIA DE ATENDIMENTO REALIZADOS - POR ASSUNTO CAPACIDADE MEDIA DE ATENDIMENTQ - POR LOTAGAQ
ASSUNTO Eocu mentos Tramitagies Media Média Atend . DEPARTAMENTO Eocu mentos Movimentacoes Media Atendido Ext
Atendimento Bxterno Solicitagsa, comunicado 6717 29180 806 73,52% Departamenta de Patrimania e Servicos 16955 57300 1876 73,56%
Solicitagda/processo de 1138 3883 137 T117% Secretaria de Adminizstracac 4113 7408 428 T3,07%
manutengdo/conserto de veiculos Coordenadoria de Convenios e Contratos 3853 13934 505 7395%
ACORDOS, AJUSTES. CONTRATOS. 1036 6635 165 75,75% Aszessoria Juridico Administrativa da 1912 3194 185 83,90%
DOCS DISTINTOS CONVENIOS Secretaria de Administracac
Requisicdo de combustivel 900 410 od 83,52% Departamento de Documentacao e s64 1028 58 29,74%
Requisigao de transportefveiculo 77 3736 78 81,39% Informacao
Requisicdo/solicitagdo de material ao 659 1585 62 70,08% Assessoria Tecnica Administrativa da 90 122 19 7394%
MEDIA MES almoxarifada Secretaria de Administracac
Encaminhamento/recebimento de 626 3249 78 T217% Total 20721 83036 2418 T2.60%
documentos para providéncias necessarios
Requisicdo de compra de material e 560 2804 73 79,28% v
TRAMITACOES Total 20721 83036 2418 72,60%

ASSUNTOS MAIS DEMANDADOS - POR DEPARTAMENTO

ASSUNTO Assessoria Juridico Administrativa da  Assessoria Tecnica Administrativa Cocrdenadoria de Departamento de Departamento de Secretaria de Total A
Secretaria de Administracao da Secretaria de Administracac Convenios e Contratos ~ Documentacao e Informacao Patrimonia e Servicos Administracao
-

[ Solicitagio, comunicado [ ] 302% | 020 [ 647% | oece: R R 691%  32,42%
[f] Solicitagio/processo de manutenciofconserto de velculos 0,01% 0,00% || 5,49% 014%  549%
7] ACORDOS, AJUSTES. CONTRATOS, CONVENIOS . 1,71% | 0,04% . 412% | 0,04% l 1,49% 273% 5,00%
[ Requisigio de combustivel | 001% B 4343 | 011%  434%
[F] Reguisicio de transportefveiculo | 008% | 0,00% | 0,00% | oo4s: [ 3.46% | 016%  3.46%
[ Requisicio/solicitacdo de material ao almoxarifade | 0043 0,01% 0,00% . 3,18% l 0.06% 3.18%
1 Encaminhamento/recebimento de documentos para ' 0.29% | 0.05% . 166% | 0.03% . 2.09% 0.95% 3.02% v

Total 9,23% 0,43% 18,59% 2,72% 81,83% 19,85% 100,00%

DISTRIBUICAD DE DOCUMENTOS RECEBIDOS DOCUMENTOS RECEBIDOS - POR TRIMESTRE
92021 @2022 @2023 ® Aszessoria Juridico Administrativa da Secretar...
Assessaria Tecnica Administrativa da Secretar... Trim 1 1117 4942
1500 1368
@ Coordenadoria de Convenios & Contratos Trim 2 m 1174 1089 7354

@ Departamento de Documentacao e Informacao Trim 3 BEER 1250 5128 1126 5251

@ Departamento de Patrimonio e Servicos Trim 4 FES] 1904 4260 959 7083

@ Secretaria de Administracao

0 Mil 1 Mil 2 Mil 3 Mil 4 Mil 5 Mil & Mil 7 Mil & Mil




o

& TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA — coMO o TRME. o MES
% Dashboard de Indicadores de Atividades - v2.0 Secretaria de Administracac
A COMPARATIVO POR PER"ODO Atend Externo Documentos Tramitacoes

h

7~ . - DOCUMENTOS RECEBIDOS
CAPACIDADE MEDIA DE ATEMDIMENTO - POR LOTACAD

DESC_DEPTO Movimentacoes Media Perc Atend @2021 @2022

Departamento de Patrimeonio e Servicos 52360 1852 T73.53%

Coordenadoria de Convenios e Contratos 12383 491 T3.83%

Secretaria de Administracao 6306 431 T317%

Assessaria Juridico Administrativa da Secretaria 2900 191 83,05% 21,80% 1795% » ) )

de Administracao 9675% g 0 1568%  1424%  1M01%  1z60% 11,89% 1161% 1032% 970% 973%  956%
Departamento de Documentacao e Informacao 218 56 20,18% 10,53% ---- — i _
Assessoria Tecnica Administrativa da Secretaria 122 19 T4.85% B lees - - -- - --
?e A:imlnlstracao i s =5 o Depar... Secret.. Servico Divisao Divisao Divisac Servico Divisao Coord.. Secao Servico Secac Assess... Servico

\_ cis ’ < de Pat.. de Ad... de Co.. deSu.. deTra.. de Ser.. de Al.. deBe.. de Co.. deCo.. de Fis... de Mo... Juridic... de Ma...
. ASSUNTOS MAIS DEMANDADOS - POR DEFARTAMENTO DOCUMENTOS BECEBIDOS - POR LOTAC;U

ASSUNTO 2021 2022 Total

- @®Trim 1 @Trim 2 @Trim 3 @Trim 4

Solicitagdo, comunicado 49,52%

Solicitacia/pracessa de manutencio/conserta de veiculos 8T71% Departamento de Patrimo.. 5791

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS 1.72% . o

Requisicio de combustivel 6,73% Secretaria de Administrac... 1089

Requisi¢do de transporte/veiculo 5.34% Servico de Controle da Fr... i 9 004 676

Requisi¢do/solicitagdo de material ao almoxarifado
Encaminhamento/recebimento de documentos para
providéncias necessarios

63 27 1 ]
4,85% Divisao de Suprimentos 909 852 794 443 R
L Divisao de Transportes 28M

-

Requisi¢do de compra de material e contratagdo de servigos 440% §404%  4,16% Divisao de Servicos Gerais 2727

Compra (a - Processo de aquisicio de material permanente) 423% §398% 4.14% Servico de Almoxarifado ... K] i 20 R

Relatario de movimentagdo de bens moveis e baixa 373% |432% 4,10% Divisao de Bens Patrimoni... Weya - 705 3350
A < 4 '
. ASSUNTOS MAIS DEMANDADOS DISTRIBUIGAD DE DOCUMENTOS RECEBIDOS r TR

DESCDOCUMENTO TOTAL% . 02021 @2022

Pedide de autorizagdc de viagem, de pagamento de didrias e d 1.78% e =

COMNFIDENCIAL 1.00%

Sclicitagdo de emissdo de ordens de autorizagdo e notas de e 0,28%

Memorando (Modelo Padrao) de Juliane Pereira Pinto Priante 0,27%

Procedimento para contratagdo de empresa especializada para 0,26%

Remanejamento de combustivel, 0,26%

Solicitagdo de combustivel 025% v

\ Seclicitacdo de Material de expediente. 0.24%




=< TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA

v MES v MACROPROCESSO -

PROCESSO v

CCC - DISTRIBUICAO DE INSTRUCOES/ ATIVIDADES :
) g Recebidos por Instrugio Diversos
SR

DISTRIBUIGAO DE ATENDIMENTOS NO PERIDDO - POR INSTRUGAD INSTRUGOES POR TIPO DE PROCESSO DISTRIBUIGAD FOR PERIODO

Instrugac ccc Senvigo de Servicode  Total 58 28 @ ccoc @ servico de Acompanhzmento @ Servigo de Elzboracio
Acompanhamento  Elaboragio —
Mata técnica 2 4 544 547
Diversos 1 313 184 29 497
Formagdo da Equipe de 254 11 293
Contratagdo
TA Contrato 2 1] 214 218 )
TA Convénio/Congénere 1 6 123 1 123 22,09%
Movo Convénio/Congéners i 5 97 1 —
) A
Carana ARP 1 4 93 99 °
Penalidade 10 91 99 470%  360% —
Inexigibilidade 3 1 62 6 I e
Formalizacéio Contrato 1 3 60 &3 GESTAO ~ REALIZAC.. GESTAO DE ADESAD A CONTRAT.. EXECUCAD
Apostilamento 1 33 24 oos DE COMVEMI.. ATASDE  DIRETA- DO PLAND o -fp \\\ Oy
Formalizacdo ARP 29 29 CONTRAT... LICITAGAO E REGISTRC  DISPENSA DE . o ?,3@“'; 3 i
Total g 646 1386 307 2283 S ATAS DE.. CONGEM.. DEPREC.. EIMEXIGL. CONTRAT. =
DISTRIBUICAQ POR ATEMDENTE - POR TIPO DE PROCESSO Instrucées Por Responsavel
Servidor responzdvel ACOMBANHAR ANALISAR ELABORAR 4DESE0  ELASCRAR  ELABORAR MOVOS  ELAZORAR TERMO FORM. 4 o
CONTRATACOES ~— COMNFORMIDADE DE A CONVENIOS E MOTA CONVEMNIOS E ADITIVO DE CONVENIO  PRECO 25355
INSTRUCAD PROCESSUAL  COMGEMERES TECMICA  COMGEMERES E CONGEMERES LICITAT
19,56%
TAIAMA MARINA SOUZA LADEIRA 4 ﬁ 162 z | N | 22
LORENA PENIN BASTOS BOTELHO S 2 | 2 | 5 -
MARTA SANTANA MIRANDA 1 1
MOURA 11,14%
NATALIA PINTO BARBALHO | : IR 50 1] : B 6
ALCIMNA MARA DE SOUSA PESSOA 2 - | 1 % 6,10% 5, 72% -
ELIANA DE FATIMA MELO E MELD & 260%2.47%
LUCIAMO SANTA BRIGIDA DAS 1 7 a7 .
MEVES
CARLOS AUGUSTO DO 7 1 1 20 o ,1., ) ,pb' P
A ‘b i) : '
MASCIMENTO REGO | I F ?"‘@\f_) &0"‘ q-eﬂ” " 'io‘\ 50
EXPEDITO DOS SANTOS FERREIRA 3 B R R ,‘;;\1?‘“
REGIAME MARIA PERERA DOS 1 4 adt ot
< >
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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
CCC - DISTRIBUICAO DE INSTRUCOES/ ATIVIDADES

SERVICD

N TR

MES

W TRIMESTRE

Instrugdo CCC  Senvigo de Acompanhamento  Servigo de Elaboragdo Iotal ~ @ Tim 1 @Trim 2 @Trim 2 @ Trim 4 -
Mota técnica 2z 4 544 547
Diversos 1313 184 23 497 TAIANA MARIN.. 400
Formacdo da Equipe de 284 11 293 LOREMNA PEMNIM . _ 01
Contratacio
g warms santan... [EENECEIEZIEN -
T4 Contrato 2 a 214 218 2257%
L . . MATALIA PINTO _. 55
TA Convénic/Congéners ] 123 1123 AT e 53 2 20 35 e - 11.73%
Move ConvéniofCongéners 7 5 a7 101 ALCIMA MARA D... JEEN a1 48 | 30 EEEH
Carocna ARP 1 4 g8 99 ELIANA DE FATI... 71 44 ar 43 S Servico de o Servico de
Penalidade i0 a1 aq wuciano sant.. [ 69 49 40 BT Acompanha... Elaboracio
Inexigibilidade 3 1 62 66 CARLOS AUGUS.. 118
Formalizacio Contrato 1 ke 60 63 cnme Dos 110 @ CCC @ 5ervigo de Acompa... @5ervigo de Ela..
Apostilamento 1 33 34 -
Formalizagio ARP 20 20 REGIANE MARIA 40 (32 m
Adesic 22 : 24 HELEM RCSE DA 8
convénio/congénere WLADIMILA 21
Distrato contrato 20 fg RICARDO DA SIL_ o
Dispemnsa 1 2 16
LEMME CHAWES . 4
TA ARP 14 14 " M
TA Contrato Locagio 12 12 SIDALIA DD AM.. - 37
Imével sonas americ.. | 23
. uuxuu\uc,s’,, o 40
Ades3o ARD 1 g 9 ‘b‘_‘L 1\‘«" A g c{t AN _“\q \\_ _‘3{;. \,{,t
_ 0 200 400 Vi Ot o o
Total 8 646 1386 307 2283 ‘ -
@ CCC @ Servigo de Acompanhamento @ 5ervigo de Elaboragéo
205 187 7
= 8z 79 147 -
a 36 34 33 20 e} 1 -
[ | e .
ELABORAR AMALISAR FORMALIZAR FORMALIZAR ELABORAR SOLICITAR MSTRUIR ELABORAR FORMALIZAR FORMALIZAR ELABCRAR FORMALIZAR FORMALZAR FORMALIZAR ACOMPANH.. METRUIR
MOTA TECHI... CONFORMID... TERMO ADIT.. COMTRATOS TERMO ADIT.. ADESAOQ A A.. PROCESSO D.. NOWOS CONM.. CONTRATOS .. TERMO DE A.. ADESAO A C.. TERMO ADIT.. ATA DE REGL.. TERMO ADIT.. CONTRATAC... PLAMEIAME..
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MACROPROCESSO

ANEXO VII - MAPEAMENTO DE PROCESSOS (MAPA DE CONTEXTO)

PROCESSO

SUBPROCESSO

DT_REVISAO

CLIENTE/ ENTRADA

ACAO DE ENTRADA

CLIENTE/ SAIDA

PRODUTO SAIDA

Gabinete da SEAD e CCC,

Servigo de N « .
INSTRUIR PROCESSO DE APLICACAO DE Acompanhamento, Equipe de Aplicagdo ou n3o de penalidades,
¢ UNIDADE DEMANDANTE | Formalizar Solicitagdo . .p N » EQuip Parecer Juridico, Parecer da SEAD,
PENALIDADES Fiscalizag3o, SEPLAN, Nota Técnica
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E Presidéncia, Empresa '
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS 21/10/2022 contratada.
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E ELABOR{-\R CONTRATOS POR DISPENSA DE Divisdo de Compras Encaminhar processo CCF, Assess.oria Juridica, Contrato formalizado e publicado
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PREGOS | LICITACAO 01/09/2022 homologado Unidade Requisitante.
GESTAO DE CONTRATAGCOES E | GESTAO DE CONTRATOS E | ELABORAR CONTRATOS POR . A . ~
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS | INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO 01/09/2022 UNIDADE DEMANDANTE | Formalizar solicitagdo Unidade demandante Executar contratagdo
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E | ELABORAR CONTRATOS ORIUNDOS DE SERVICO DE LICITACAO Enviar Processo Licitacs .
5 L icitagdo, CCC, SEPLAN Contrato elaborado e Publicado.
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS | PROCESSOS LICITATORIOS 01/09/2022 ¢ ¢ Licitatério 540, !
. o . Andlise rocessual Parecer
~ . ~ FORMALIZAR TERMO ADITIVO DE UNIDADE DEMANDANTE Solicitar elaboragdo de | Unidade demandante, DPS, Juridico Nr;ta Técn’ica Termo
GESTAO DE CONTRATAGOES E | GESTAO DE CONTRATOS E | coNTRATOS termo aditivo CCC, Presidéncia, SEPLAN. idico, ,
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS 01/09/2022 aditivo de contrato elaborado
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E | FORMALIZAR CONTRATO DE LOCACAO DE UNIDADE DEMANDANTE Solicitar - elaboragdo de UNIDADE DEMANDANTE Contrato formalizado e publicado
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS | IMOVEIS - POR DISPENSA DE LICITACAO | 01/09/2022 contrato
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTRO DE CONVENIOs E | ELABORAR ~ TERMO  ADITIVO  DE UNIDADE DEMANDANTE Solicitar .e.laboragao de UNIDADE DEMANDANTE Termo aditivo formalizado e
AQUISICOES CONGENERES INSTRUMENTOS DE PARCERIA 08/09/2022 termo aditivo publicado
FORMALIZAR TERMO DE APOSTILAMENTO . . . Andlise processual, Parecer
" N Solicitar elaboragdo de | Unidade demandante, CCC e .. N
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E | AOS CONTRATOS, ARP’S, CONVENIOS E UNIDADE DEMANDANTE termo de apostilamento | Gabinete da SEAD SEP’LAN " | Juridico, Nota Técnica, Elaboragdo
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS | CONGENERES 31/08/2022 ! " | do termo.
FORMALIZAR TERMO DE APOSTILAMENTO Solicitar elaboracio de Unidade demandante, CCC, | Analise processual, Parecer
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONVENIOS E | AOS CONTRATOS, ARP'S, CONVENIOS E UNIDADE DEMANDANTE termo de apostilamento Gabinete da SEAD, | Juridico, Nota Técnica, Elaboragdo
AQUISICOES CONGENERES CONGENERES 31/08/2022 Presidéncia, SEPLAN. do termo.
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E | FORMALIZAR TERMO DE DOACAO DE Departamento de | Solicitar formalizagﬁo de | hpg Termo de doaciio formalizado
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS | BENS INSERVIVEIS 01/09/2022 | Patriménio e Servicos elaboragdo
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E ATENDER SOLICITACAO DE ADESAO A ARP cce RecebimNento de | Orgdos externos, Empresa Co,ncesség dNa adesdo, Envio de
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS | DE ORGAOS EXTERNOS 31/08/2022 solicitagdo de carona detentora do contrato. oficio ao Orgdo.
CCC, Servigo de elaboragéo, .
. . . FORMALIZAR CONTRATO ORIUNDO DE . X Instrumento formalizado e
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E | ApEsAO A ARP Encaminhar processo Unidade demandante, publicado
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS 21/10/2022 | Gabinete SEAD SEPLAN, Presidéncia
Emitir documento de . Elaborar artefatos Estudos
. . N INSTRUIR PLANEJAMENTO DAS . Gabinete da SEAD, CCC, o (.
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONTRATOS E CONTRATACOES UNIDADE DEMANDANTE | oficializagdo de Unidade demandante preliminares, Mapa de risco de
AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS 01/09/2022 demanda. ) contratagdo, Termo de referéncia)
Solicitagdo de
x N . ~ . . N Realizagdo do Certame, Publicagdo
GESTAO DE CONTRATAGOES E REALIZAR PREGAO ELETRONICO designagdo de pregoeiro | Servigo de Licitagdo. do resuglta do do certam'e ¢
AQUISICOES REALIZAGCAO DE LICITAGAO 27/06/2022 | Gabinete SEAD e equipe de apoio )
GESTAO DE CONTRATACOES E | GESTAO DE CONVENIOS E | ADERIR A INSTRUMENTOS DE PARCERIA UNIDADE DEMANDANTE E,nV|~ar solicitagdo do Un!d.ade demandante, Orgdo Instrun.wento de parceria
AQUISICOES CONGENERES 24/10/2022 Orgdo demandante solicitante formalizado
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GESTAO DE CONTRATAGOES E

GESTAO DE CONTRATOS E

ELABORAR EXTRATO DE ERRATA OU

ccc

Identificar necessidade

Extrato elaborado e publicado;

AQUISICOES ATAS DE REGISTRO DE PRECOS | TORNAR SEM EFEITO A PUBLICAGAO 21/10/2022 de corregdo CCC Errata elaborada
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZACAO DE | LIBERAR VERBAS TRABALHISTAS Registrar soI|.C|tagao da FISFa.l de Contratos, Empresa | Extrato atualizado, Pagamento da
SERVICOS CONTRATAGAO DE SERVICOS 18/05/2022 | Servico de Protocolo Empresa no Sistema. solicitante verba.
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZACAO DE | REALIZAR ANALISE DE NOTAS FISCAIS Empresa contratada Protocolar documental | SEPLAN Pagamento realizado
SERVICOS CONTRATAGAO DE SERVICOS 24/06/2022
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZAGAO DE .
SERVICOS CONTRATACAO DE SERVICOS ANALISAR VERBAS RESCISORIAS 08/09/2022 Empresa contratada Protocolar documental SEPLAN Pagamento realizado
CONTRATAR SERVIGCOS POR DISPENSA DE .
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZACAO DE | LICITACAO UNIDADE DEMANDANTE | Elaborar DOD SEPLAN, SEAD Servigo contratado
SERVICOS CONTRATAGAO DE SERVICOS 08/06/2022

X X & CONTRATAR SERVICOS POR PROCESSO Divisso de  Servi . . T e .
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZACAO DE LICITATORIO ¢ GIV'S?O € VIO dentificar demanda Servigo de Licitagdo Processo licitatério realizado
SERVICOS CONTRATAGAO DE SERVICOS 08/06/2022 | ©erals

. ) . . Termo Aditivo Publicado,

~ ~ N Divisio de Servigos | Identificar necessidade SEPLAN Acompanhamento da  execucio
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZAGAO DE . i Gerais de ajustes contratuais \ pa ¢
SERVICOS CONTRATAGAO DE SERVICOS | PRORROGAR VIGENCIAS DE CONTRATOS | 20/05/2022 financeira
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZAGAO DE | REALIZAR ADITIVO CONTRATUAL Divi5§o de  Servigos Identlfl‘car necessidade SEPLAN Termo aditivo publicado
SERVICOS CONTRATAGAO DE SERVICOS 08/06/2022 | Gerais de aditivo

ACOMPANHAR  PAGAMENTO  DOS )

- . . p ivis3 i Fatur: ncaminh r
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZAGAO DE | SERVIGOS DE AGUA, ESGOTO, ENERGIA E 22’::?: de  Servicos | poceber cobranga SEPLAN atura enca ada para
SERVICOS CONTRATAGAO DE SERVICOS | INFRAERO. 24/06/2022 pagamento
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO E FISCALIZAGAO DE | ATENDER DEMANDAS DE CHAVE E o . . . )

SERVICOS CONTRATACAO DE SERVICOS | CARIMBOS 17/05/2022 UNIDADE DEMANDANTE | Elaborar solicitagdo Divisdo de Servigos Gerais Demanda atendida
- ) INSTRUIR PROCESSO DE DOACAO DE BENS Servico de Controle de | Receber solicitagdo de | .. = . _. . . . .
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS Bens Patrimoniais doacio Divisdo Financeira Registro de baixa realizado
SERVICOS 06/06/2022
Comissdo Técnica LA

- - . - o - D rtamen Patrimoni . . .
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS MOVEIS REALIZAR LEILAO DE BENS INSERVIVEIS Permanente de | Iniciar Instrugdo :pa Fa ento de Patrimonio Bem leiloado e baixado do Sistema
SERVICOS 06/12/2022 | Patriménio € Servicos

X - ) A i Iniciar a depreciagdo pelo . . - .

GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS MOVEIS ::%LZIAR DEPRECIACAO MENSAL DE BENS SBerVIQ: dAe anFr°|e de . P saop Departamento Financeiro Depreciagdo mensal realizada
SERVICOS OVEIS 23/06/2022 ens Patrimoniais Sistema

A - . . ivis3 missa Técni Relatéri inventari nual
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS MOVEIS REALIZAR INVENTARIO PATRIMONIAL Divisdo  de  Bens | by onizar lista de locais | SO0  Técnica | Relatorio — do entario anua
SERVICOS 23/06/2022 Patrimoniais Permanente de Patriménio elaborado

p " . . Receber solicitagdo de N . .. - .

GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS MOVEIS REALIZAR MUDANCA DE BENS MOVEIS Departamento de ¢ Divisdo de Bens Patrimoniais | Transferéncia realizada
SERVICOS 06/12/2022 Patrimonio e Servicos mudanca

A - ) . Solicitar recolhimento de - .
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS MOVEIS RECOLHER BENS MOVEIS UNIDADE DEMANDANTE UNIDADE DEMANDANTE Termo de transferéncia assinado
SERVICOS 23/06/2022 bem

~ . Comissdo Técnica

GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS REALIZAR AFETACAO DE IMOVEL DO Permanente de Encaminhar oficio de | Comissdo Técnica Registro do imovel realizado no
SERVICOS GOVERNO DO PARA AO TIPA 06/12/2022 Patrimonio solicitagdo de averbagdo | Permanente de Patrimonio Sistema
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS REALIZAR ALIENAGAO POR PERMUTA Receber solicitacio de [ o o )
SERVICOS 07/12/2022 Gabinete SEAD permuta de imovel Divisdo de Bens Patrimoniais | Tombamento do imével recebido

REALIZAR AVERBAGAO DE BENFEITORIA Encaminhar  diligéncia
GESTAO DE PATRIMONIOE | GESTAO DE BENS IMOVEIS EM IMOVEL Divisio ~ de  Bens|Para  juntada  de
SERVIGOS 06/12/2022 Patrimoniais documentos Divisdo de Bens Patrimoniais | Averbagdo registrada
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i Comissdo Técnica
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS EZGC%';G;'\‘ZQ:‘CAO IMOVEL SEM Permanente de | Identificar auséncia de | Comissdo Técnica
SERVICOS 06/12/2022 Patriménio documentagdo Permanente de Patrimonio Imével tombado
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS REALIZAR AVALIACAO DE BEM IMOVEL Divisio  de  Bens | Solicitar ~ avaliagdo  do
SERVICOS 07/12/2022 Patrimoniais bem Divisdo de Bens Patrimoniais | Valor do bem atualizado na base
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS REALIZAR DEPRECIACAO MENSAL DE Servico de Controle de | Iniciara depreciacdo pelo
SERVICOS BENS IMOVEIS 14/06/2022 Bens Patrimoniais Sistema Departamento Financeiro Depreciagdo realizada
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS INSTRUIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE Divisio  de  Bens | Atualizar  dados  do
SERVICOS LOCAGAO DE IMOVEIS 18/07/2022 Patrimoniais instrumento de controle | SEPLAN Ordem bancaria emitida
Receber solicitagdo de
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS CESSAO DE BENS IMOVEIS cessdo de entidade
SERVICOS 06/12/2022 GABINETE SEAD interessada Divisdo de Bens Patrimoniais | Bem cedido registrado no Sistema
REALIZAR  DESMEMBRAMENTO  DE Encaminhar  diligéncia
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS IMOVEIS Divisdo de Bens | para juntada de Desmembramento de  imdvel
SERVICOS 06/12/2022 Patrimoniais documentos Divisdo de Bens Patrimoniais | registrado
GESTAO DE PATRIMONIOE | GESTAO DE BENS IMOVEIS REALIZAR DEVOLUCAO DE BEM IMOVEL Solicitar  relatorio de | o . _ _
SERVICOS 06/12/2022 GABINETE SEAD utilizagdo do bem Divisdo de Bens Patrimoniais | Imdvel baixado do Sistema
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS RECEBER BEM IMOVEL Divisso  de  Bens | Elaborar  Termo de
SERVICOS 06/12/2022 Patrimoniais Recebimento do bem Divisdo de Bens Patrimoniais | Termo de recebimento anexado
- . ADQUIRIR BEM IMOVEL POR COMPRA E
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS VENDA Informar necessidade de
SERVICOS 24/06/2022 GABINETE SEAD compra Divisdo de Bens Patrimoniais | Imdvel adquirido
GESTAO DE PATRIMONIOE | GESTAO DE BENS IMOVEIS ADQUIRIR BEM IMOVEL POR DOAGAO Receber oficio de doagdo B _
SERVICOS 24/06/2022 GABINETE SEAD de imovel CTPP Doagdo realizada
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS ADQUIRIR %EM IMOVEL POR Avaliar necessidade de
SERVICOS DESAPROPRIACAO 24/06/2022 SEA desapropriagdo Divisdo de Bens Patrimoniais | Tombamento do imdvel
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE BENS IMOVEIS ADQUIRIR BEM IMOVEL POR USUCAPIAO Divisso  de  Bens | Verificar historico de
SERVICOS EXTRAORDINARIO 24/06/2022 Patrimoniais ocupagdo do imovel Divisdo de Bens Patrimoniais | Tombamento do imével
GESTAO E FISCALIZAGAO DAS -
GESTAO DE PATRIMONIO E AQUISICOES DE MATERIAIS E 2::5';3:TESJQ%’;%R[E’LEIMPI:T;Z PARA UNIDADE DEMANDANTE
SERVICOS EQUIPAMENTOS 07/12/2022 Instruir processo UNIDADE DEMANDANTE cotagdo de prego realizada
GESTAO E FISCALIZAGAO DAS -
GESTAO DE PATRIMONIO E AQUISICOES DE MATERIAIS E Ei?;Z&RO COTACAO DE PRECOS PARA UNIDADE DEMANDANTE
SERVICOS EQUIPAMENTOS 07/12/2022 Instruir processo UNIDADE DEMANDANTE cotagdo de prego realizada
GESTAO E FISCALIZAGAO DAS -
GESTAO DE PATRIMONIO E AQUISICOES DE MATERIAIS E ﬁ:t:ﬁﬁing\mgm DE PRECOS PARA UNIDADE DEMANDANTE
SERVIGOS EQUIPAMENTOS 07/12/2022 Instruir processo UNIDADE DEMANDANTE cotagdo de prego realizada
~ _ REALIZAR COTAGAO ELETRONICA
GESTAO E FISCALIZACAO DAS | pANPARANET ¢ UNIDADE DEMANDANTE
GESTAO DE PATRIMONIO E AQUISICOES DE MATERIAIS E
SERVICOS EQUIPAMENTOS 07/12/2022 Instruir processo UNIDADE DEMANDANTE Executar contratagdo por cotagao
" ~ REALIZAR COTACAO ELETRONICA
) GESTAO E FISCALIZACAO DAS | coMpRASGOV UNIDADE DEMANDANTE
GESTAO DE PATRIMONIO E AQUISICOES DE MATERIAIS E
SERVICOS EQUIPAMENTOS 07/12/2022 Instruir processo UNIDADE DEMANDANTE Executar contratagdo por cotagao
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GESTAO DE PATRIMONIO E

REALIZAR PLANEJAMENTO DE BENS
PERMANENTES E MATERIAL DE
CONSUMO (ndo estava mapeado nas

SERVICOS GESTAO DE SUPRIMENTOS atividades) 27/09/2022 | Divisdo de Suprimento Identificar necessidade Servigo de Licitagdo Termo de referéncia aprovado
GESTAO DE PATRIMONIO E UNIDADE DEMANDANTE
SERVICOS GESTAO DE SUPRIMENTOS ADQUIRIR OBJETO POR ADESAO A ARP 05/12/2022 Servigo de Almoxarifado | DPS Ordem de Compra e Empenho
GESTAO DE PATRIMONIO E SOLICITAR SERVICO DE CONFECGAO DE UNIDADE DEMANDANTE | Formalizar Solicitacdo de
SERVICOS GESTAO DE SUPRIMENTOS UNIFORMES 16/08/2022 Demanda SEPLAN Pagamento realizado
GESTAO DE PATRIMONIO E ATENDER REQUISICOES - COMARCAS DA UNIDADE DEMANDANTE Recebimento/ Envio do material
SERVICOS GESTAO DE SUPRIMENTOS RMB 20/05/2022 Criar requisi¢cdo Unidade Demandante solicitado
GESTAO DE PATRIMONIO E GESTAO DE INVENTARIO DE | REALIZAR INVENTARIO DE PRODUTOS EM Departamento de | Propor datas de | Departamento de Patriménio
SERVICOS ALMOXARIFADOS ESTOQUE 30/05/2022 | Patriménio e Servicos | inventario e Servigos Inventério realizado
GESTAO SERVICOS DE
CORRESPONDENCIAS, .
GESTAO DE PATRIMONIO E PROTOCOLO E ATENDIMENTO | ATENDER AO PUBLICO
SERVICOS AO PUBLICO 05/12/2022 AGENTE EXTERNO Solicitar Atendimento AGENTE EXTERNO Atendimento realizado
GESTAO SERVICOS DE
CORRESPONDENCIAS, REALIZAR RECEBIMENTO E EXPEDICAO DE
GESTAO DE PATRIMONIO E PROTOCOLO E ATENDIMENTO | CORRESPONDENCIAS Encaminhar
SERVICOS AO PUBLICO 22/09/2022 AGENTE EXTERNO correspondéncia Unidade destinataria Correspondéncia encaminhada
GESTAO SERVIGOS DE
CORRESPONDENCIAS,
GESTAO DE PATRIMONIO E PROTOCOLO E ATENDIMENTO | PROTOCOLAR PROCESSOS Receber solicitagdo de
SERVICOS AO PUBLICO ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS 11/07/2022 AGENTE EXTERNO protocolizagdo Unidade destinataria Documento Protocolado
GESTAO DE PATRIMONIO E ATENDER DEMANDA DE MANUTENGAO Solicitagdo de | Servico de Manutengdo de | Pagamento da manutengdo
SERVICOS MANUTENGAO DE VEICULOS | VEICULAR 11/07/2022 | Unidades Gestoras manutengdo de veiculo Frota realizado
GESTAO DE PATRIMONIO E ANALISAR NOTAS FISCAIS, DIARIAS E
SERVICOS MANUTENGAO DE VEICULOS | HORAS EXTRAS 27/06/2022 | Servico de Protocolo Encaminhar documental | SEPLAN Pagamento de NF, Didrias e HE
CONTROLE E
GESTAO DE PATRIMONIO E MONITORAMENTO DE UNIDADE DEMANDANTE
SERVICOS VEICULOS SOLICITAGAO DE VEICULOS - RMB 08/09/2022 Solicitar veiculo Demandante Solicitagdo autorizada
CONTROLE E
GESTAO DE PATRIMONIO E MONITORAMENTO DE UNIDADE DEMANDANTE
SERVICOS VEICULOS SOLICITAGAO DE VEICULOS - VIAGENS 08/09/2022 Solicitar veiculo Demandante Solicitagdo autorizada
CONTROLE E
GESTAO DE PATRIMONIO E MONITORAMENTO DE LP|RccE>:\1"c?:':/|cE|£:o ANS:fAMENTO DE Servico de Controle de _Atuaﬁzar dados  no o
SERVICOS VEICULOS 29/05/2022 Frota instrumento de controle | SEPLAN Licenciamento de Veiculo pago
PROCESSAR SOLICITAGOES DE AUMENTO
CONTROLE E DE LIMITE MENSAL (COMBUSTIVEL) -
GESTAO DE PATRIMONIO E MONITORAMENTO DE ATIVIDADE  EXTRA  (VIAGEM OU UNIDADE DEMANDANTE | solicitar ~ alteragso de
SERVICOS VEICULOS DEMANDA EXTRAODINARIA) 11/08/2022 limite Demandante Alteragdo de limite realizado
CONTROLE E
GESTAO DE PATRIMONIO E MONITORAMENTO DE CADASTRAR SERVIDORES PARA UNIDADE DEMANDANTE | Solicitar  cadastro  de
SERVICOS VEICULOS CONDUGAO DE VEICULOS OFICIAIS 08/09/2022 servidor Demandante Condutor cadastrado
CONTROLE E
GESTAO DE PATRIMONIO E MONITORAMENTO DE RECEBER NOTIFICACOES DE MULTAS DE Segdo de | Instruir  processo  de Deferimento da defesa/
SERVICOS VEICULOS INFRAGAO DE TRANSITO 08/09/2022 Monitoramento multa Segdo de Monitoramento Pagamento da Multa
CONTROLE E
GESTAO DE PATRIMONIO E MONITORAMENTO DE Servigo de | Receber notificacdo de
SERVICOS VEICULOS REALIZAR PAGAMENTO DE INFRAGOES 08/09/2022 Correspondéncia infracdo Segdo de Monitoramento Pagamento de multa realizado
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GESTAO DE PATRIMONIO E

CONTROLE E
MONITORAMENTO DE

GERENCIAR E ACOMPANHAR CONTRATO
DE NOTAS FISCAIS DE MAO DE OBRA,

Secretaria de Planejamento e

SERVICOS VEICULOS DIARIAS E HORAS EXTRAS 27/06/2022 Servico de Protocolo Encaminhar documental | Finangas Pagamento das NF's
- B B REALIZAR TRAMITAGAO INTERNA DE Servico de Realizar triagem - de .
GESTAO DE DOCUMENTACAO | GESTAO DE ARQUIVOS PROCESSOS Processamento de processos fisicos | Servico de Processamento de
E INFORMAGAO INTERMEDIARIOS 30/09/2022 Documentos - SPD recebidos Documentos - SPD Processos fisicos arquivados
REALIZAR AVALIACAO DE DOCUMENTOS Servigo de
GESTAO DE DOCUMENTACAO | GESTAO DE ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS Processamento de Selecionar  grupo  de | Servi¢o de Processamento de | Documentacdo alocada no acervo
E INFORMAGAO INTERMEDIARIOS 17/08/2022 | Documentos - SPD processos para avaliagdo | Documentos - SPD arquivistico
REALIZAR AVALIACAO DE PROCESSOS Servigo de
GESTAO DE DOCUMENTAGAO | GESTAO DE ARQUIVOS JUDICIAIS Processamento de | Selecionar  grupo de | Servico de Processamento de | Documentagdo alocada no acervo
E INFORMAGAO INTERMEDIARIOS 30/08/2022 Documentos - SPD processos para avaliagdo | Documentos - SPD arquivistico
GESTAO DE DOCUMENTAGCAO | GESTAO DE ARQUIVOS
E INFORMAGAO INTERMEDIARIOS REALIZAR PRE INVENTARIO
~ Preencher formulario de
N . . ATENDER SOLICITACAO DE PESQUISA DE . .
GESTAO DE DOCUMENTAGAO | GESTAO DE ARQUIVOS PROCESSOS ARQUIVADOS requerimento de Processo  desarquivado  para
E INFORMAGAO INTERMEDIARIOS 27/09/2022 Pesquisador pesquisa Pesquisador pesquisa
GESTAO DE DOCUMENTACAO | GESTAO DE ARQUIVOS ATENDER SOLICITACAO DE Receber solicitagdo de
E INFORMAGAO INTERMEDIARIOS DESARQUIVAMENTO 13/09/2022 Setor de Recepgéo desarquivamento Setor de Desarquivamento Processo desarquivado
REALIZAR DIVULGAGCAO DE ACERVO POR Servigo de Museu e
GESTAO DE DOCUMENTACAO | GESTAO DE ACERVO VISITAS MEDIADAS UNIDADE DEMANDANTE | Realizar consulta sobre | Documentagdo Histdrica -
E INFORMAGAO HISTORICO 30/03/2022 possibilidade de visita SMDH Envio de certificados
Servico de Museu e
GESTAO DE DOCUMENTAGAO | GESTAO DE ACERVO REALIZAR INCORPORAGAO DE OBJETOS Documentagdo Histérica -
E INFORMACAO HISTORICO 01/10/2022 CEDENTE Formalizar contato inicial | SMDH Objeto Incorporado
GESTAO DE DOCUMENTACAO | GESTAO DE ACERVO REALIZAR EVENTOS NA AREA DE Comissdo de Gestdo da
E INFORMAGAO HISTORICO MEMORIA 28/03/2022 Meméria Elaborar Proposta Escola Judicial Emissdo de certificados de visitas
GESTAO DE DOCUMENTAGAO | GESTAO DE ACERVO | cONTRATAR BASES DIGITAIS Iniciar planejamento da
E INFORMAGAO BIBLIOGRAFICO 04/04/2022 Divis3do de Biblioteca contratagao SEPLAN Contratagdo realizada
GESTAO DE DOCUMENTAGAO | GESTAO DE ACERVO | CATALOGAR PUBLICACOES Servigo de Servico de Processamento
E INFORMACAO BIBLIOGRAFICO 06/06/2022 Processamento Técnico | Receber Publicagbes Técnico Publicagdo catalogada
Empréstimo, Devolugdo, Consulta,
GESTAO DE DOCUMENTACAO | GESTAO DE ACERVO | REALIZAR ATENDIMENTO AO PUBLICO Usuério Biblioteca Solicitagdo de | Servigo de Referéncia | Utilizagdo da Biblioteca, Reserva de
E INFORMAGAO BIBLIOGRAFICO 02/05/2022 (interno e comunidade) | atendimento de usudrio | Bibliografica Material
GESTAO DE DOCUMENTACAO | GESTAO DE ACERVO | MANUAL DE TREINAMENTO DE USUARIO Solicitagdo de Consulta as bases digitais, Realizar
E INFORMAGAO BIBLIOGRAFICO 04/05/2022 Servidores do TJPA treinamento - Pergamum | Treinamento realizado Pesquisa, Realizar Renovagdo
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SUBPROCESSO

ATORES RESPONSAVEIS

ACAO ATORES RESPONSAVEIS

RECURSOS

Analisar processo, Autuar processo, Elaborar Nota Técnica, Realizar manifestagdo

INSTRUIR PROCESSO DE APLICACAO DE | Equipe de Fiscalizagdo, Assessoria Administrativa da SEAD, | técnica, Emitir Parecer Juridico, Notificar Empresa, Publicar e cadastrar | SIGADOC, SICAF, e-mail,
PENALIDADES CCC, Servigo de Licitagdo, SEPLAN penalidade aplicada, Providenciar cobran¢a de multa, Decidir sobre aplicagdo de | Sharepoint, DOE
penalidade

ELABORAR CONTRATOS POR DISPENSA DE | . . _ Analisar processo, Elaborar instrumento, Coletar assinaturas, Cadastrar contrato, | SIGADOC, GRP-THEMA,

~ Divisdo de Compras, CCC, Setor demandante . . -
LICITACAO Publicar contrato, Emitir ordem de despesa Sharepoint.
ELABORAR_CONTRATOS POR INEXIGIBILIDADE Gabinete da SEAD, CCC, SEPLAN, Presidéncia Ane.lllsar process9, Elaborar minuta, Emitir parecer juridico, Autorizar, Coletar SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint
DE LICITACAO assinaturas, Publicar, Cadastrar contrato.
ELABORAR CONTRATOS ORIUNDOS DE Analisar processo, Criar e Publicar o processo, Notificar a licitante vencedora, .
PROCESSOS LICITATORIOS CCC, SEPLAN Elaborar contrato. GRP, SIGADOC, e-mail, CMS

Unidade Demandante, Assessoria Administrativa da SEAD,

Analisar documentagdo, Realizar cotagdo de Pregos, Emitir parecer juridico,

SIGADOC, Site da Imprensa Oficial

FORMALIZAR TERMO ADITIVO DE CONTRATOS | Assessoria Juridica da SEAD, CCC, Departamento de | Elaborar Nota Técnica, Elaborar minuta, Publicar termo aditivo, Autorizar Termo, | do Estado, GRP-THEMA,
Patrimonio e Servigos, Presidéncia, SEPLAN. Elaborar crédito orgamentdrio, Emitir empenhos. Sharepoint.

FONMAIZAR CONTATO DE LoCAGAO D | Unidade demndane, Gabinte 560, G, 0 se,| T2 ol Ay mfvl Saborr o iy Eborr iy G| Scao0c, G v St o

IMOVEIS - POR DISPENSA DE LICITAGAO SEPLAN, Presidéncia cpontratoJ ! ! ! ! Sh::repoint !

ELABORAR TERMO ADITIVO
INSTRUMENTOS DE PARCERIA

DE

Assessoria Administrativa da SEAD, Assessoria Juridica da
SEAD, CCC, Presidéncia, SEPLAN.

Analisar documentacdo, Elaborar Nota Técnica, Elaborar minuta, Publicar termo
aditivo, Autorizar Termo, Emitir empenhos.

SIGADOC, Site da Imprensa Oficial
do Estado, GRP, Sharepoint.

FORMALIZAR TERMO DE APOSTILAMENTO AOS

SIGADOC, Sharepoint, e-mail, Site

CONTRATOS, ARP’S, CONVENIOS E | Gabinete SEAD, Assessoria Juridica da SEAD, CCC, SEPLAN. AnahsIar documentacao, Elat?orar Nota Técnica, Elaborar Termo de da Imprensa Oficial do Estado,
N Apostilamento, Cadastrar e Publicar termo A

CONGENERES Portal Transparéncia

FORMALIZAR TERMO DE APOSTILAMENTO AOS Analisar  documentacio. Elaborar Nota Técnica. Elaborar Termo de SIGADOC, Sharepoint, e-mail, Site

CONTRATOS, ARP’S, CONVENIOS E | Gabinete SEAD, Assessoria Juridica da SEAD, CCC, SEPLAN. . 540, . ! da Imprensa Oficial do Estado,
N Apostilamento, Cadastrar e Publicar termo PO

CONGENERES Portal Transparéncia

FORMALIZAR TERMO DE DOACAO DE BENS
INSERVIVEIS

Gabinete SEAD, Assessoria Juridica da SEAD, CCC,
Presidéncia

Analisar solicitagdo, Emitir parecer juridico, Autorizar, analisar processo, elaborar
termo de doagdo, Coletar assinaturas, Publicar, Cadastrar termo.

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

ATENDER SOLICITACAO DE ADESAO A ARP DE
ORGAOS EXTERNOS

Assessoria Administrativa da SEAD, Assessoria Juridica da
SEAD, CCC, Equipe de fiscalizagdo.

Encaminhar oficio do Orgdo, Analisar solicitacdo, Consultar empresa detentora do
registro, Enviar oficio ao Orgdo, Analisar cumprimento de itens da ata pela
empresa, Autorizar solicitagdo, Instruir processo

SIGADOC, Sharepoint, e-mail.

Assessoria Administrativa da SEAD, Assessoria Juridica da

FORMALIZAR CONTRATO ORIUNDO DE A ... | Andlise processual, Emitir Parecer Juridico, Elaborar minuta do contrato, | SSGADOC, GRP-THEMA, DOE, e-
s~ s SEAD, CCC, Divisdo de Acompanhamento, Presidéncia, R - . N
ADESAO A ARP SEPLAN Autorizar formalizagdo, mail, Portal Transparéncia,
INSTRUIR PLANEJAMENTO DAS | Equipe de Planejamento de Contratagdes da SEAD, | Nomear integrante administrativo, Avaliar estudos preliminares, Avaliar mapa de SIGADOC. Sharepoint
CONTRATACOES Assessoria Administrativa da SEAD. risco, Avaliar termo de referéncia, Assinar documentos. ! P
REALIZAR PREGAO ELETRONICO Asses§orla Admmls.tratlva .e.Jurlﬂdlca da SEAD, Equipe de AnaI!sar documentacdo, Elaborar Minutas, Cadastrar Licitagdo nos portais oficiais, | SIGADOC, . Sharepoint,
Planejamento, Servico de Licitagdo. Analisar propostas, ComprasNet, Site IOEPA,
SIGADOC GRP-THEMA
. . EAD ) N ) 50 E . ) ,
ADERIR A INSTRUMENTOS DE PARCERIA CCC,. ASeryu;o de Acompanhamento, Gabinete SEAD, Anallfar sollu'tagao, Analisar documentagao, Iz'aborar minuta do termo de Sharepoint, e-mail, DOE, Portal
Presidéncia adesdo, Autorizar termo, Coletar Assinaturas, Publicar termo. A L
Transparéncia
ELABORAR EXTRATO DE ERRATA OU TORNAR SIGADOC GRP-THEMA DOE
~ EAD idénci EPL E i i issa E ! ! !
SEM EFEITO A PUBLICACAO CCC, SEAD, Presidéncia, SEPLAN laborar extrato, Publicar extrato, Autorizar emissdo da Errata Sharepoint
Secretaria de Administracdo da SEAD, Assessoria Técnica da | Emitir extrato atualizado, Realizar checklist da documentagdo, Analisar SIGADOC.  e-mail. Planilha  de
LIBERAR VERBAS TRABALHISTAS SEAD, Secretaria de Controle Interno, Equipe de | documentagdo, Analisar conformidade, Encaminhar processo para andlise ! !

Fiscalizagdo de Contratos, SEPLAN.

técnica, Realizar Pagamento.

Controle de Contratos.
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REALIZAR ANALISE DE NOTAS FISCAIS

Empresa contratada, Divisdo de Servigos Gerais, CCC,
SEPLAN

Verificar documentagdo, Juntar documentagdo, Realizar analise de conformidade,
Atestar NF, Gerar ordem de servigo para pagamento

SIGADOC, GRP-THEMA, e-mail

ANALISAR VERBAS RESCISORIAS

Empresa contratada, Servico de Fiscalizacdo de Contrato,
CCC, SEPLAN

Verificar documentagdo, Realizar analise de conformidade, Atestar NF, Gerar
ordem de servigo para pagamento

SIGADOC, GRP-THEMA, e-mail

CONTRATAR SERVICOS POR DISPENSA DE
LICITAGAO

Divisdo de Servigos Gerais, Departamento de Patrimoénio e
Servigos - DPS, Secretaria de Administragdo — SEAD, Servigo
de Cotagdo de Pregos, SEPLAN

Indicar Equipe de contratacdo, Elaborar estudos preliminares, elaborar Termo de
Referéncia, elaborar Mapa de Pregos, elaborar Parecer Juridico, Criar empenho,
Gerar Ordem de Servigo.

SIGADOC, GRP, e-mail.

CONTRATAR
LICITATORIO

SERVICOS POR PROCESSO

DSG, Servigo de Cotagdo, Gabinete SEAD, Servigo de
Licitagdo

Elaborar DOD, Aprovar DOD, Elaborar Estudos Preliminares, Realizar cotagdo de
precos, Elaborar TR, Elaborar Mapa de Precgos, Elaborar minuta do Edital,
Encaminhar para Licitagdo

SIGADOC, Banco de Pregos, e-mail

PRORROGAR VIGENCIAS DE CONTRATOS

DSG, Servigo de Cotagdo, CCC, Gabinete SEAD, Presidéncia,
SEPLAN

Elaborar DOD, Realizar pesquisa de prego, Formalizar solicitagdo de despesa,
Analisar conformidade do processo, Elaborar Termo Aditivo, Elaborar Parecer
Juridico, Autorizar Termo Aditivo,

SIGADOC, GRP-THEMA

REALIZAR ADITIVO CONTRATUAL

Divisdo de Servicos Gerais, Servico de Cotagdo, CCC,
Assessoria Juridica, Gabinete SEAD, Presidéncia SEPLAN,

Instruir processo, Realizar pesquisa de pregos, Formalizar solicitagdo de despesa,
Analisar conformidade do processo, Emitir parecer juridico, Autorizar aditivo,
Providenciar assinaturas do contrato, Publicar termo aditivo.

SIGADOC, GRP-THEMA

ACOMPANHAR PAGAMENTO DOS SERVICOS
DE AGUA, ESGOTO, ENERGIA E INFRAERO.

Divisdo de Servigos Gerais, SEPLAN

Realizar conferéncia das faturas, Registrar informagdes referentes a fatura, Gerar
pedido de ordem

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

ATENDER DEMANDAS DE CHAVE E CARIMBOS

Demandante, Divisdo de Servigos Gerais

Analisar solicitagdo, encaminhar demanda a Empresa contratada, acompanhar
servigo

SIGADOC, E-MAIL

INSTRUIR PROCESSO DE DOAGCAO DE BENS
INSERVIVEIS

Servico de Controle de Bens Patrimoniais, Divisdo de Bens
Patrimoniais, Comissdo Técnica Permanente de
Patrimonio, DPS, Gabinete SEAD, Divisdo Financeira

Validagdo de documentagdo, Realizar operagdes de Sistema GRP, Criar laudo de
avaliagdo, Solicitar autorizagdo, Emitir parecer juridico, Autorizar doagdo,
Confeccionar contrato de doagdo, Assinar contrato de doagdo, Publicar contrato,
Realizar transporte dos bens doados, Realizar baixa dos bens no sistema.

SIGADOC, GRP-THEMA,

REALIZAR LEILAO DE BENS INSERVIVEIS

Comissdo Técnica Permanente de Patrimonio, Divisdo de
Bens Patrimoniais, SEAD, Presidéncia, Servigo de Licitacdo,
SEPLAN, Leiloeiro

Elaborar Relagdo de Bens Inserviveis, Autorizar instrugdo, Realizar Avaliagdo
Comercial, Autorizar Leildo, Elaborar Minuta, Emitir Parecer Juridico, Realizar
Leildo, Homologar leildo, Publicar homologagdo, Realizar baixa do bem

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

REALIZAR DEPRECIACAO MENSAL DE BENS
MOVEIS

Servico de Controle de Bens Patrimoniais, Divisdo de Bens
Patrimoniais, Divisdo de Suprimentos, DPS, Departamento
Financeiro

Relacionar bens patrimoniais, Confeccionar Nota Explicativa, Elaborar
expediente, Solicitar relatério de bens em estoque, Registrar depreciagdo,
Arquivar expediente

SIGADOC, GRP-THEMA

REALIZAR INVENTARIO PATRIMONIAL

Comissdo Técnica Permanente de Patrimonio, Divisdo de
Bens Patrimoniais, Unidade Inventariante

Abrir novo inventario, Realizar conferéncia fisica de bens, inventariar bens,
imprimir relatérios, atualizar cadastro de bens.

SIGADOC, GRP-THEMA

REALIZAR MUDANGAS DE SETORES NO AMBITO
DO TJPA

REALIZAR MUDANCA DE BENS MOVEIS

Divisdo de Bens Patrimoniais, Divisdo de Transportes,
Divisdo de Servigcos Gerais

Solicitar m3o de obra e veiculo, Realizar mudanga, Realizar transferéncia no
sistema

SIGADOC, GRP-THEMA

RECOLHER BENS MOVEIS

DPS, Divisdo de Bens Patrimoniais, Divisdo de Transportes

Autorizar movimentagdo, Solicitar veiculo, Recolher bem, Realizar transferéncia
do bem, Assinar termo de transferéncia

SIGADOC, GRP-THEMA

REALIZAR AFETACAO DE IMOVEL DO GOVERNO
DO PARA AO TIPA

Comissdo  Técnica
Cartério de Registros,

Divisdo de Bens Patrimoniais,
Permanente de Patrimonio,
Procuradoria Geral do Estado

Encaminhar oficio, Registrar averbagdo, ldentificar proprietdrio do imdvel,
Solicitar afetagdo

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

REALIZAR ALIENAGAO POR PERMUTA

Ente Externo, Divisdao de Bens Patrimoniais, SEAD, SEA,
Presidéncia, Comissdo de Organizagdo Juridica

Emitir Parecer, Autorizar Permuta, Validar documentagdo do imdvel, Elabora
minuta anteprojeto de lei, Aprovar minuta, Providenciar Escritura Publica,
Realizar Baixa do Bem,

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

REALIZAR AVERBAGCAO DE BENFEITORIA EM
IMOVEL

Divisdo de Bens Patrimoniais, SEA, Prefeitura Municipal

Providenciar Juntada de documentos, Solicitar averbagdo de imével, Emitir laudo
de avaliagdo, Encaminhar requerimento de averbagdo, Registrar averbacdo

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint
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REGULARIZAR IMOVEL SEM DOCUMENTAGAO

Divisio de Bens Patrimoniais, Comissdo Técnica
Permanente de PatrimOnio, Cartério de Registros,
Procuradoria Geral do Estado

Solicitar Pesquisa Cartordria, Avaliar propriedade do imével, Providenciar Projeto
de Lei da Doagdo, Solicitar averbagdo

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

REALIZAR AVALIACAO DE BEM IMOVEL

Divisdo de Bens Patrimoniais, CTPP, SEA

Emitir laudo de avaliagdo, Atualizar valor do bem

SIGADOC, GRP-THEMA

REALIZAR DEPRECIACAO MENSAL DE BENS
IMOVEIS

Servico de Controle de Bens Patrimoniais, Divisdo de Bens
Patrimoniais, DPS, Departamento Financeiro

Gerar relagdo de bens depreciados, Preparar "Nota explicativa", Criar expediente
referente a depreciagdo.

SIGADOC, GRP-THEMA

INSTRUIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE
LOCACAO DE IMOVEIS

Divisdo de Bens de

Acompanhamento, SEPLAN

Patrimoniais, Servico

Criar solicitagdo de despesa, Elaborar memorando, Gerar Ordem de Despesa,
Emitir Nota de Empenho e de Liquidagdo, Emitir Ordem Bancaria

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

CESSAO DE BENS IMOVEIS

SEAD, SEA, Presidéncia, Divisdo de Bens Patrimoniais, DPS

Emitir Parecer, Instruir Processo, Autorizar Processo, Elaborar minuta, Notificar
entidade

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

REALIZAR DESMEMBRAMENTO DE IMOVEIS

Divisdo de Bens Patrimoniais, SEA, Prefeitura Municipal

Providenciar Juntada de documentos, Encaminhar pedido de desmembramento

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

REALIZAR DEVOLUCAO DE BEM IMOVEL

GABINETE SEAD, SEA, Presidéncia, Divisdo de Bens

Patrimoniais

Emitir Parecer de utilizagdo do bem, Solicitar autorizagdo para devolugdo,
Autorizar devolugdo, Instruir processo de devolugdo, Encaminhar Relatério de
Baixa

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

RECEBER BEM IMOVEL

Divisdo de Bens Patrimoniais, SEA

Solicitar relatério fotografico de vistoria, Assinar e Anexar relatério

SIGADOC

ADQUIRIR BEM IMOVEL POR COMPRA E

VENDA

Gabinete SEAD, CCC, Presidéncia, SEA, SEPLAN

Analisar demanda, Avaliar imdvel, Realizar estimativa de prego, Verificar
viabilidade orgamentaria, Instruir processo, Elaborar minuta de dispensa de
licitacdo, Elaborar parecer juridico, Providenciar pagamento, Regularizar
documentagdo de transferéncia, Providenciar averbagdo do imdvel, Realizar
incorporagdo do imdvel

SIGADOC, GRP-THEMA

ADQUIRIR BEM IMOVEL POR DOACAO

Gabinete SEAD, Comissdo Técnica Permanente de

Patrimonio, Presidéncia, SEA

Analisar documentos, Emitir Parecer Técnico, Analisar Oportunidade e
Conveniéncia, Solicitar emissdo de Titulo Definitivo, Providenciar transferéncia de
propriedade, Realizar tombamento do bem,

SIGADOC, GRP-THEMA, E-MAIL

ADQUIRIR BEM IMOVEL

DESAPROPRIAGCAO

POR

SEA, Gabinete SEAD, Divisdo de Bens Patrimoniais

Instruir processo, Emitir oficios ao Cartério, Solicitar averbagdo do imodvel,
Solicitar transferéncia, Receber registro de propriedade, Tombar imével

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

ADQUIRIR BEM IMOVEL POR USUCAPIAO

EXTRAORDINARIO

Gabinete SEAD, Presidéncia, Divisdo de Bens Patrimoniais

Emitir Parecer Juridico, Analisar demanda, Instruir processo, Encaminhar
solicitagdo de averbagdo e transferéncia de propriedade, Realizar tombamento
do imdvel.

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

REALIZAR COTACAO DE PRECOS PARA
ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

DPS, Divisdo de Compras, Servigo de Compras

Analisar solicitagdo, Distribuir processo para cotacdo, Realizar cotagdo, Elaborar
MRP, Revisar processo, Analisar instru¢do processual apds cotagdo, Retificar
cotagdo, Validar cotagdo, Encaminhar cotagdo

SIGADOC, BANCO DE PRECOS,
INTERNET, Sharepoint

REALIZAR COTAGCAO DE
LICITACAO

PRECOS PARA

DPS, Divisdo de Compras, Servigo de Compras

Analisar solicitagdo, Distribuir processo para cotacdo, Realizar cotagdo, Elaborar
MRP, Revisar processo, Analisar instru¢do processual apds cotagdo, Retificar
cotagdo, Validar cotagdo, Encaminhar cotagdo, Emitir Relatério de
Competitividade

SIGADOC, BANCO DE PRECOS,
INTERNET, Sharepoint

REALIZAR COTAGAO DE
REALINHAMENTO

PRECOS PARA

DPS, Divisdo de Compras, Servigo de Compras, Assessoria
Juridica

Analisar solicitagdo, Distribuir processo para cotag¢do, Realizar pesquisa de prego,
Elaborar MRP, Emitir Parecer Juridico

SIGADOC, BANCO DE PREGOS,
INTERNET, Sharepoint

REALIZAR ELETRONICA

BANPARANET

COTAGAO

Divisdo de Compras, Gabinete SEAD, Servigo de Compras,
Assessoria Juridica, CCC, SEPLAN

Validar e autorizar demanda recebida, Analisar TR e Solicitagdo de despesa,
Consultar disponibilidade orgamentaria, Elaborar minuta de edital e dispensa
eletronica, Realizar Pesquisa de Preco, Elaborar MRP, Elaborar Parecer Juridico,
Autorizar Compra, Criar e Publicar Compra Direta, Realizar a cotagdo eletrénica,
Validar Propostas, Elaborar Contrato, Assinar Contrato, Homologar e Publicar
cotagdo eletrénica, Gerar empenho

SIGADOC, BANCO DE PRECOS,

INTERNET,  Sharepoint, Portal
Transparéncia, PNCP,
BANPARANET
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REALIZAR ELETRONICA

COMPRASGOV

COTACAO

Divisdo de Compras, Gabinete SEAD, Servigo de Compras,
Assessoria Juridica, CCC, SEPLAN

Validar e autorizar demanda recebida, Analisar TR e Solicitagdo de despesa,
Consultar disponibilidade orgamentaria, Elaborar minuta de edital e dispensa
eletrénica, Realizar Pesquisa de Prego, Elaborar MRP, Elaborar Parecer Juridico,
Autorizar Compra, Criar e Publicar Compra Direta, Realizar a cotagdo eletronica,
Validar Propostas, Elaborar Contrato, Assinar Contrato, Homologar e Publicar
cotagdo eletrénica, Gerar empenho

SIGADOC, BANCO DE PRECOS,

INTERNET,  Sharepoint, Portal
Transparéncia, PNCP,
COMPRASGOV

REALIZAR PLANEJAMENTO DE BENS
PERMANENTES E MATERIAL DE CONSUMO
(ndo estava mapeado nas atividades)

Divisdo de Suprimento, DPS, Gabinete SEAD, Divisdo de
Compras

Elaborar DOD, Elaborar especificagdes técnicas, Elaborar Mapa Referencial de
Precos, Elaborar Estudos Preliminares, Elaborar Mapa de Gerenciamento de
Riscos, Elaborar Termo de Referéncia, Solicitar Despesa, Aprovar TR,

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

ADQUIRIR OBJETO POR ADESAO A ARP

Divisdo de Suprimento, DPS, SEAD, Divisdo de Compras,
SEPLAN

Elaborar DOD, Elaborar especificagdes técnicas, Elaborar Mapa Referencial de
Pregos, Elaborar Estudos Preliminares, Elaborar Mapa de Gerenciamento de
Riscos, Elaborar Termo de Referéncia, Solicitar Despesa, Aprovar TR,

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

SOLICITAR SERVICO DE CONFECGCAO DE
UNIFORMES

Divisdo de Servigos Gerais, SEPLAN, Empresa contratada

Analisar possibilidade de atendimento, Gerar solicitagdo de despesa, Emitir nota
de empenho, Executar servigo, Receber material, Atestar nota fiscal

SIGADOC, GRP-THEMA, Sharepoint

ATENDER REQUISICOES - COMARCAS DA RMB

Servigo de Almoxarifado de Materiais

Receber requisigdo, Analisar viabilidade de atendimento, Preparar material para
entrega, Disponibilizar material para entrega.

REALIZAR INVENTARIO DE PRODUTOS EM

ESTOQUE

DPS, SEAD, Coordenadoria de Cerimonial, Divisdo de
Compras, SEPLAN, Departamento Financeiro, Divisdo de
Contabilidade

Definir data de inventdrio, Comunicar realizagdo do inventario, elaborar roteiro
de atividades, Realizar conferéncias, Emitir relatérios dos almoxarifados.

SIGADOC, e-mail, Portal TJIPA,

ATENDER AO PUBLICO

Servigo de Atendimento ao Publico

Pesquisar dados solicitados,
telefénica

Responder dados solicitados, Atualizar lista

PJE, LIBRA, SEEU, Sharepoint

REALIZAR RECEBIMENTO E EXPEDICAO DE Sistema de Controle de
CORRESPONDENCIAS Servigo de Expedicdo e Correspondéncia Receber correspondéncia, Fazer triagem de correspondéncia, Correspondéncias -SCC
PROTOCOLAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

E JUDICIAIS Central de Protocolo Receber documento, Analisar documento, Etiquetar, Disponibilizar Protocolo SIGADOC, e-mail

ATENDER DEMANDA DE MANUTENCAO Unidades Gestoras, Servico de Manutengdo de Frota, | Solicitar manutengdo, Avaliar Pedido, Elaborar orgamento, Realizar cotagdo,

VEICULAR Divisdo de Transporte, Divisdo de Patrimonio, SEAD Aprovar or¢gamento, Executar servigo, Realizar pagamento da manuteng3o. SIGADOC,

ANALISAR NOTAS FISCAIS, DIARIAS E HORAS Servigo de Protocolo, Servigo de Fiscalizagdo de Contratos, | Andlise e registro de documentos, Instruir processo, Realizar Andlise de | SIGADOC, GRP-THEMA,

EXTRAS

Unidade Gestora, CCC, SEPLAN

conformidade, Emitir Ordem de Despesa, Realizar pagamento.

Sharepoint, e-mail

PROVIDENCIAR PAGAMENTO
LICENCIAMENTO ANUAL

DE

Servigo de Controle de Frota - SCF; Divisdo de
Transporte - DT; Departamento de Patriménio e
Servicos — DPS

Encaminhar veiculo, Receber boleto para pagamento, Realizar pagamento de
boleto, Instruir processo.

SIGADOC, Sharepoint

PROCESSAR SOLICITAGOES DE AUMENTO DE
LIMITE MENSAL (COMBUSTIVEL) - ATIVIDADE
EXTRA (VIAGEM ou DEMANDA
EXTRAODINARIA)

Demandante, Servico de Controle de Frota, Divisdo
de Transporte, DPS, SEAD

Analisar solicitagBes, Aprovar alteragdo, Autorizar alteragdo, Realizar estimativa

SIGADOC, Sistema SoulLog

CADASTRAR SERVIDORES PARA CONDUGAO
DE VEICULOS OFICIAIS

Servico de Controle de Frota - SCF

Analisar documentagdo, Cadastrar servidor

SIGADOC, Sistema SoulLog

RECEBER NOTIFICAGOES DE MULTAS DE
INFRAGAO DE TRANSITO

Condutor, Se¢do de Monitoramento, DPS, SEPLAN

Elaborar defesa, analisar infragdo, analisar resultado de julgamento, elaborar
termo de responsabilidade, elaborar solicitagdo de despesa, autorizar despesa,
realizar pagamento e ressarcimento

SIGADOC

REALIZAR PAGAMENTO DE INFRACOES

Orgao de Transito, Segdo de Monitoramento, DPS, SEPLAN

Instruir Processo, Gerar Solicitagdo de despesa, Confirmar Pagamento

SIGADOC

GERENCIAR E ACOMPANHAR CONTRATO DE
NOTAS FISCAIS DE MAO DE OBRA, DIARIAS E
HORAS EXTRAS

Servigo de Protocolo, Servigo de Fiscalizagdo de Contrato,
Unidade Gestora, CCC, SEPLAN

Analisar documentagdo, Solicitar registros, Validar registros, Realizar checklist da
documentagéo, Instruir processo, analisar conformidade do processo, atestar e
emitir ordem de despesa.

SIGADOC, GRP-THEMA
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REALIZAR
PROCESSOS

TRAMITACAO  INTERNA  DE

Servico de processamento de documentos, Setor de
Tramitagdo Processual, Setor de Revisdo Processual

Enviar processos para tramitagdo, tramitar processos no sistema, Revisar e ajustar
tramitagdo

LIBRA

REALIZAR AVALIACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Setor de Avaliagdo de Documentos Administrativos,
Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD,
Setor de Digitalizagdo Documental - SDD, DPGE,
Presidéncia, Cooperativa de Reciclagem e Fragmentagdo

Avaliar processos, Tramitar processos, Preparar listagem de processos, Aplicar
plano amostral, Preparar listagem de processos para eliminagdo, elaborar,
aprovar e publicar edital de ciéncia de eliminagdo, fragmentar processos, publicar
termo de eliminagdo de documentos, digitalizar processos

SIGADOC, LIBRA, RDC-Arq, Portal
DJE

REALIZAR
JUDICIAIS

AVALIACAO DE  PROCESSOS

Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD,
Setor de Digitalizagdo Documental - SDD, DPGE,
Presidéncia, Cooperativa de Reciclagem e Fragmentagdo

Avaliar processos, Tramitar processos, Preparar listagem de processos, Aplicar
plano amostral, Preparar listagem de processos para eliminagdo, elaborar,
aprovar e publicar edital de ciéncia de eliminagdo, fragmentar processos, publicar
termo de eliminagdo de documentos, digitalizar processos

SIGADOC, LIBRA, RDC-Arq, Portal
DJE

ATENDER SOLICITACAO DE PESQUISA DE
PROCESSOS ARQUIVADOS

Ouvidoria Judicidria, Vara Judicial, Divisdo de Arquivo,

Analisar requerimento de pesquisa, Autorizar realizacdo de pesquisa, Analisar
classificagdo documental do processo, Solicitar desarquivamento do processo,

Servigco de Processamento de Documentos Desarquivar e disponibilizar processo, SIGADOC
ATENDER SOLICITACAO DE Registrar solicitéz;.ﬁo,. Lo::aliza.r . pn.)cesso, Realizar de.sarqui\{amento, TrfamiEar
DESARQUIVAMENTO processo para digitalizagdo, Digitalizar processo, Extrair relatério de tramitagao,
Setor de Desarquivamento, Setor de Digitalizagdo Enviar processo fisico ao demandante, Registrar movimentagdo LIBRA
- F li licitaga isita, F lanej isita, P | i
REALIZAR DIVULGACAO DE ACERVO POR . . - orn‘wzfl |za|.' sq icitagdo dg YISIta, azer p aniejamen.t? da visita, rot~oc1~) t‘:\r ped@lg
Demandante, Servico de Museu, Coordenadoria Militar, | de visita via sistema, Verificar documentagdo de visitantes, Conduzir visita, Emitir
VISITAS MEDIADAS . . .
Coordenadoria de Imprensa certificados SIGADOC, e-mail

REALIZAR INCORPORACAO DE OBJETOS

Servico de
Comunicagdo

Museu, DDI, DPS, Departamento de

Avaliar objeto, Definir modalidade de incorporagdo, Formalizar processo, Receber
objeto, Formalizar pedido de cobertura jornalistica, Realizar cobertura
jornalistica, Incorporar objeto ao acervo

e-mail, SIGADOC

REALIZAR EVENTOS NA AREA DE MEMORIA

Comissdo de Gestdo da Memdria, Museu Judiciario, Escola
Judicial, Presidéncia, Departamento de Comunicagédo

Analisar proposta do evento, Organizar evento, Criar Identidade Visual, Autorizar
evento, Divulgar Evento, Realizar evento.

SIGADOC, Portal TJPa, e-mail.

CONTRATAR BASES DIGITAIS

Divisdo de Biblioteca, DDI, Gabinete SEAD, SEPLAN,
Presidéncia

Solicitar e validar propostas comerciais, elaborar DOD, Instruir processo

SIGADOC, e-mail

CATALOGAR PUBLICACOES

Servigo de Processamento Técnico

Realizar leitura de diarios, verificar obras existentes, selecionar destinos de obras
existentes, realizar catalogagdo no sistema, atualizar periddicos, carimbar,
etiquetar.

Pergamum, e-mail

REALIZAR ATENDIMENTO AO PUBLICO

Servico de Referéncia Bibliografica

Analisar solicitagdo de usudrio, Realizar empréstimo, Realizar devolugdo, Realizar
renovacao, Verificar reserva

Pergamum.

MANUAL DE TREINAMENTO DE USUARIO

Servico de Referéncia Bibliografica

Acessar o Portal TJPa, Acessar a "Biblioteca Digital",

Portal TJPa.
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