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GUIA DO PROCESSO
Processo: GESTAO ADMINISTRATIVA | Responsavel: Fabio Zuazo Maia Ribeiro Area: DADM

Insumos/demandas/entradas:

Principais riscos do processo: (Analise

Comunicagéo: de Risco)

Mudangas:

Objetivos / Indicadores da Qualidade:

Contrato assinado e portaria de
designacgao.

Abertura do DFD (F.DGPC.04.02)
conforme solicitagdo de unidades
diversas

Demandas administrativas em geral

Plano de Comunicagéo Controle de Mudancgas Riscos para a Qualidade

Macrodesafios e indicadores relacionados ao
processo "gestdo administrativa”

Instrugdes de Trabalho

Produto Final: (Evidéncia)

Documentos Externos:

1ISO 9001
Normas ABNT
Lei n° 8.666/1993

Lei Federal de licitagdes e contratos
n° 14.133/ 2021

P.DADM.05 (Fiscalizagdo de Servigo Prestado)
P.DADM.06 (Fiscalizagao de Produto-Material Ofertado)
P.DADM.07 (Fiscalizagdo nos contratos de agua potavel e esgoto sanitario)

Servigo prestado e fiscalizado ou aquisi¢do conforme
objeto contratado

Atendimento de solicitagdes de unidades

Partes Interessadas: (Planejamento Estratégico)

Recursos:

Monitoramento / Avaliagéo / Validagdo: (Pesquisas e
fornecedores)

Colaboradores (clientes internos)
Fornecedores

Clientes externos

CNJ

TCE/AL

Poderes Legislativo e Executivo
STF, STJ e CNJ

Tribunais

Infraestrura de Pessoal

Infraestrutura fisica e tecnoldgica

Sistemas de Comunicagao (telefone, documentos externos,
intrajus, e-mail etc.)

Software especializado

Sistema de transporte

Monitoramento da prestacdo de servigo e aquisigao
conforme objeto contratado

Feedback dos usuéarios (IMR)

Acompanhamento dos prazos internos
Monitoramento dos sistemas (SEI, SAl e intrajus)
Acompanhamento das avaliagcdes dos
fornecedores
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PLANO DE COMUNICACAO
Processo: GESTAO ADMINISTRATIVA Responsavel: Fabio Zuazo Maia Ribeiro Area: DADM

O Que Comunicar

Quem Comunica Quem Recebe Meio Periodicidade
Valor necessario a ser reservado/empenhado Fiscal Gestor intrajus por demanda
OS (em se tratando de execugdo continua com empenho ja emitido) Fiscal Fornecedor e-mail e telefone (App) por demanda
Providéncias necessarias a corre¢éo de falhas ou defeitos observados (em havendo descumprimento das Clausulas Contratuais) Fiscal Fornecedor e Gestor e-mail e telefone (App) por demanda
Informagdes referentes a incidentes e ocorréncias da execugéo do contrato que possam acarretar a imposi¢éo de sangdes ou a Fiscal Gestor S F CEGERRE
rescisdo contratual (em caso de reincidéncia) Ju p
Nota fiscal, atesto (F.DGPC.11) e documentagdes previstas em contrato Fiscal Gestor intrajus mensal / por demanda
indice de medig&o de resultados (IMR) Fiscal Diretoresids S_ecretal_'la (ou ) e intrajus mensal

o magistrado indicar)

Oficios e despachos Servidor Unidade requisitante, Gestor e intrajus por demanda

Servidor em geral
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CONTROLE DE MUDANCAS
Processo: GESTAO ADMINISTRATIVA Responsavel: Fabio Zuazo Maia Ribeiro Area: DADM
. . . . Alguma alocag&o ou . . .
. Quem autorizou a Responsavel por . Quais as potenciais = Algum conhecimento novo Ha necessidade de
Dl G MIEETE Mudanca implementar a mudanca [FIEED lacceiofalinaea consequéncias? realocaggp o necessario? Como adquiri-lo? Recursos? Quais? SR
responsabilidade?
Revisao do Ato q q q
f Sim. Necessidade de criar
(]
:j\‘:;rgtaet:\:grg (fes’zgigz grupo de trabalho com as
Aplicacéo de novas ———r - partes interessadas
Instituicio da Lei DCA. P dori modalidades e revi 9C/ sts Iize © d (procuradoria, Controle Interno,
E dns Ilucligal(') ‘ta o Presidéncia d s bc;' roPurTDé)ga, Até 29 de d b procedimentos edzion?elﬁa ggaga a Subdiregéo Geral-DGC, DCAe
entfr? iOI:L;afggfje "T:" e’r;)c;'la a DLARnga%( o5 I)’ e d ezoggem "0 | licitatrios e utilizagédo uaIid:de rela%ionados A principio ndo. DARAD), para posterior A principio ndo. Concluido
0010 ; osb id ‘2021 < SpaRica | te i < . de notas técnicas/ a » Gestdo d demanda por curso especifico
€ abril de : nterno instrumentos §° p 9°_essé’ Ces f° . e a ESMAL, com a deficinigao de
equivalentes. qum:g%n eén.gg ratos marcos temporais para a
Administrat\ilva Ie té)da a SFEEIEED GED [AEBEE
; acordo com a nova legislacéo.
rotina do setor.
Otimizar o
organograma
administrativo do
TJAL, com o DGC Os documentos e os
integrando a indicadores da qualidade
Instituicso d Subdiregéo Geral, pertencentes ao Sera alocado novo
R nsl ! u:ga_I(_)JAaL o Presidéncia do TJAL Subdiregao Geral, Até 11 de outubro tendo em vista a processo "Gestéo Representate da Qualidade | Sim, sera necessario treinar a N&o. & princioi Concluid
€s0 15720021 n residencia do DARAD/ DGC de 2022. natureza e a Administrativa" passardo | para o processo "Gestdo equipe da DARAD. 40, @ principio. oncluldo
complementaridade por revisao e parte dos Administrativa".
entre as atribuigdes | documentos tornar-se-a
das duas unidades, obsoleta.
conferindo maior
eficiéncia e agilidade a
administragdo publica.
DCA, Procuradoria, Aplicabilidade da nova ReVIsaoneo\cI:(r)lsgao de Realocagédo de
Ato Normativo 19/2023 | Presidéncia do TJAL | Subdiregdo (DGC), | Até 19 de dezembro & documentos para o FESpEREE G Sim, seré necessario treinar a NER, € Concluido
DARAD e Controle de 2023. Federal de licitagdes e Sistema de dos fiscais e equipe com as documentacdes. principio.
o
Interno contratos n° 14.133 Gestao da Qualidade. gestores
DCA, Procuradoria, Aplicabilidade da da Rewsaon%:l:(r:gao de Realocagéo de
. A Subdiregéo (DGC), Até 19 de dezembro nova Lei responsabilidade Sim, sera necessario treinar a Nao, a .
Ato Normativo 20/2023 | - Presidéncia do TJAL DARAD e Controle de 2023. Federal de licitagdes e doc;lr:teer:;(;sd;;ara dos fiscais e equipe com as documentagoes. principio. Concluido
Interno contratos n° 14.133 > : gestores
Gestao da Qualidade.
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CONTROLE DE MUDANGCAS
Processo: GESTAO ADMINISTRATIVA Responsavel: Fabio Zuazo Maia Ribeiro Area: DADM
. . X - Alguma alocagéo ou . . .
. Quem autorizou a Responsavel por . Quais as potenciais = Algum conhecimento novo Ha necessidade de
Dl G MIEETE Mudanca implementar a mudanca ez IPirere¥iito G IVGEImeE) consequéncias? i ersepa\ cicr)](s:zgiali?ﬂgs e? necessario? Como adquiri-lo? Recursos? Quais? SR
Correptreedsc;?ii%i‘ral - Trazer Ter gestéo residente da
J%Sti 2 DCA responsabilidade dos | administragdo em cada Sim. realocacio das
Ato Normativo 25/2024 |  Presidéncia do TJAL Proc%r'adoria' FOETEMADED | EECelEEITES localidade .t ibuicaes comgetentes ao NED, & EE, 8 Concluido
Subdirecio (DGb) 2025. aos Diretores de proporcionando maior oo et principio. principio.
¢ § Secretaria celeridade na prestagéo
DARAD e Controle dos servicos
Interno” )
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RISCOS PARA A QUALIDADE
Processo: GESTAO ADMINISTRATIVA Responsavel: Fabio Zuazo Maia Ribeiro Area: DADM
Risco Fator de Risco Consequéncia Probab. Grav. Nivel do Risco Acgdes preventivas Prazo Responsavel Status Agoes de contingéncia Prazo
Sensibilizar os chefes de
cartério para que confirmem a
. . L . programagéo dos eventos a Contatar o fornecedor para
Servigol aquisigio contratado |18 10 IOMeSEno 4o | Arese o el 60 seveo 3- POSSIVEL 4 - MODERADA serem realizados com a rrent Fiscal Em andamento | JU8 proceda com o Imediat
(a) nao ser iniciado/ entregue entre fornecge dor-terceirizado | bem contratado 9 antecedéncia prevista no Ato corrente scal andamento servigo/entrega do bem ediato
Normativo n°® 42/2016 (que contratado
regulamenta o fornecimento
de lanches e refeigdes).
Prestagado do servigo/ bem
adquirido com qualidade
baixa ou néo prestagéo do AN A
servigo/ bem nado adquirido; fg;%f;éi;;?fg;c?e
Ineficiéncia na fiscalizagao Falta de Servidor (sobrecarga | Prejuizo aos resultados A PP . " Redistribuir as demandas .
dos contratos de trabatho) esperados; Nao-penalizagio 2 - IMPROVAVEL 2 - MENOR tecplcgs para a DARA!D para corrente Gestor da Unidade Imediato entre os fiscais atuais Imediato
d redistribuicdo da fiscalizagdo
la empresa por técnica
descumprimento contratual;
Contrato descoberto
(garantia)
Prestagao do servigo/ bem
adquirido com qualidade
baixa ou nao prestagédo do Reunir-se individualmente
Falta d mprometimento: servigo/ bem nédo adquirido; com o servidor de forma a Redistribuir as demandas
Ineficiéncia na fiscalizagdo RZs‘st:ng‘(; d'z)(;e:/'do? er(:; Prejuizo aos resultados 1-RARO 2 - MENOR sensibiliza-lo para a corente Diretor Adiunto En s entre os fiscais atuais |mediato
dos contratos Imir It ref ! esperados; Nao-penalizagéao - : necessidade de se executar | Ju observando o perfil |
assumir a tareta. da empresa por as tarefas diarias com necessario
descumprimento contratual; comprometimento.
Contrato descoberto
(garantia)
oct?f:ﬁ;ii?: ér;suﬁmeme; Nao Prestacao do servigo/ bem
procedimentos padronizados Eg&gr:ion?om ?:;!dggedo Criar cartilha de fiscalizagéo
para condugéo dos processos servicol bem r‘:éo adg Lirido: de contrato de forma a deixar Redistribuir as demand
Ineficiéncia na fiscalizagéo administrativos com vistas & Pre'u%zo aos resultagos ' claro os limites de atuagdo do Representante da e:tresos fu sc:ss aet ; s o
icienci ! 1zag apuragéo de d 1-RARO 2 - MENOR fiscal e as regras constantes |Dezembro de 2024 P! Concluido Iscais atua Imediato

dos contratos

descumprimentos contratuais;
Auséncia de rotinas
padronizadas para verificagdo
das condigdes de habilitagdo
durante a execugéo.

esperados; Nao-penalizagao
da empresa por
descumprimento contratual;
Contrato descoberto
(garantia)

na legislagéo e normativos
correlatos e capacitagdo em
fiscalizag&o de contratos.

Qualidade

observando o perfil
necessario

LEGENDAS

DEFINICOES

Fator de Risco

Elemento que, individualmente ou combinado, tem o potencial intrinseco para dar origem ao risco.

Risco

Efeito da incerteza nos objetivos.
NOTA 1 - Um efeito é um desvio em relagéo ao esperado — positivo e/ou negativo.
NOTA 2 - Os objetivos podem ter diferentes aspectos, tais como metas financeiras, de saude e seguranga e ambientais, e podem aplicar-se em diferentes niveis, tais como estratégico, em toda a organizagéo, de projeto, de produto e de processo.
NOTA 3 - O risco é muitas vezes caracterizado pela referéncia aos eventos potenciais e as consequéncias, ou uma combinagéo destes.

NOTA 4 - O risco € muitas vezes expresso em termos de uma combinagdo de consequéncias de um evento, incluindo mudangas nas circunstancias, e a probabilidade de ocorréncia associada.
NOTA 5 - Aincerteza é o estado, mesmo que parcial, da deficiéncia das informagdes relacionadas a um evento, sua compreenséo, seu conhecimento, sua consequéncia ou sua probabilidade.
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RISCOS PARA A QUALIDADE
Processo: GESTAO ADMINISTRATIVA Responsavel: Fabio Zuazo Maia Ribeiro Area: DADM
Risco Fator de Risco Consequéncia Probab. Grav. Nivel do Risco Acgdes preventivas Prazo Responsavel Status Acdes de contingéncia Prazo

Consequéncia

Resultado de um evento que afeta os objetivos.

NOTA 1 - Um evento pode levar a uma série de consequéncias.

NOTA 2 - Uma consequéncia pode ser certa ou incerta e pode ter efeitos positivos ou negativos sobre os objetivos.
NOTA 3 - As consequéncias podem ser expressas qualitativa ou quantitativamente.

NOTA 4 - As consequéncias iniciais podem desencadear reagdes em cadeia.

Probabilidade

Chance de algo acontecer (1 - RARO; 2 - IMPROVAVEL; 3 - POSSIVEL; 4 - PROVAVEL; 5 - QUASE CERTO)

NOTA 1 - Na terminologia de gestao de riscos, a palavra "probabilidade” é utilizada para referir-se & chance de algo acontecer, ndo importando se definida, medida ou determinada objetiva ou subjetivamente, qualitativa ou quantitativamente, ou se descrita utilizando-se termos gerais ou

matematicos, tal como probabilidade ou frequéncia durante um determinado periodo de tempo.

NOTA 2 - O termo em Inglés "likelihood" ndo tem um equivalente direto em algumas linguas; em vez disso, o equivalente do termo "probability" é freqlientemente utilizado. Entretanto, em Inglés, "probability” é muitas vezes interpretado estritamente como uma expressdo matematica.
Portanto, na terminologia de gestao de riscos, "likelihood" é utilizado com a mesma ampla interpretagédo de que o termo "probability” tem em muitos outros idiomas além do inglés.

Gravidade

1 - INSIGNIFICANTE; 2 - MENOR; 4 - MODERADA; 8 - MAIOR; 16 - CATASTROFICA

Nivel do Risco

Rrepresentagdo numérica do risco, resultado da multiplicagdo entre a probabilidade e a consequéncia.

Agbdes Preventivas

Acdes que conseguem intervir para eliminar erros/falhas e evitar ndo conformidades potenciais.

Processo para modificar o risco

NOTA 1 - A prevengéo pode envolver:

- a agao de evitar o risco pela decisdo de n&o iniciar ou descontinuar a atividade que da origem ao risco;
- assumir ou aumentar o risco, a fim de buscar uma oportunidade;

- a remogao da fonte de risco;

- a alteragdo da probabilidade;

- a alteragéo das consequéncias;

- 0 compartilhamento do risco com outra parte ou partes (incluindo contratos e financiamento do risco); e
- a retengéo do risco por uma escolha consciente.

Agdes de Contingéncia

Acdes planejadas a serem adotadas para ajudar a controlar uma situagéo de emergéncia. Com elas é possivel minimizar os prejuizos e consequéncias negativas.
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B.29 - Matriz de Probabilidade/Consedquéncia (ISO 31010)
Nivel de Risco (NR =P X C)
CONSEQUENCIAS
INSIGNIFICANTE MENOR MODERADA MAIOR CATASTROFICA
1 2 4 8 16

w RARO 1
2
a IMPROVAVEL 2
=
o .
g POSSIVEL 3
8 PROVAVEL 4
o

QUASE CERTO 5

Nivel de Risco Zonas de Decisao Tratamento
NR <4 Manter controles existentes
4<NR<8 Significativo Avaliar necessidades de novos controles
8<NR<=<16 Implementar novos controles

NR > 16 Paralisar a atividade




