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113

Cadigo
P.SUBD.02

Fluxo

Responsavel

Referéncia

Observagao

1. Distribuir processo

Subdiretor-
Geral/ Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciario

SAl

O processo virtual recebido deve seguir o
procedimento previsto no Planejamento das
Contratagdes, o que inclui a observancia das
seguintes etapas:

| - Documento de Formalizagao da Demanda - DFD
(substitui os Estudos Preliminares);

Il - Estudo Técnico Preliminar;

lIl - Orgcamento da Contratagéo;

IV - Projeto Basico;

V - Analise dos Riscos;

VI - Proposta do Locador;

VIl - Termo de Pedido de Compra.

Na analise inicial, o processo sera distribuido,
enderegando-0 a um dos Assessores, indicado de

acordo com as siglas no Sistema Administrativo
Integrado - SAI (SG).

2.  Cumprir Diligéncias

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciario

Minuta/
F.SUBD.73

Analisar processo e verificar se foram supridas as
exigéncias dos checklists do Departamento de
Gestao de Contratos — DGC.

Elaborar Despacho conforme o F.SUBD.73
(Despacho Inicial — Inexigibilidade — Art. 74, V -
NLLC), que afere a analise de conveniéncia e
oportunidade.

Caso o0 processo ndo seja instruido
adequadamente, deve ser apontado no despacho,
as diligéncias a serem supridas.

Em seguida, criar nova pasta com o numero do
processo na Pasta de Despachos Virtuais (rede do
servidor), indicando o numero do processo virtual
gerado e referéncia quanto ao objeto do processo.

Em seguida, salva-los na pasta especifica do
processo virtual na rede interna do setor.

Por fim, encaminhar
Subdiretor Geral.

0 processo virtual ao
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Conferir o F.SUBD.73 (Despacho Inicial -
Inexigibilidade — Art. 74, V - NLLC) confeccionado,
verificar a necessidade de altera-lo. Se entender
Subdiretor- oportuno, o processo sera devolvido ao DGC para
Geral/ Analista complementagao da documentacao.
3. Assinar Despacho e Judiciario
Inserir no sistema Especializado/ F.SUBD.73 Caso entenda que o processo esta apto para
virtual Técnico prosseguimento, convertera o arquivo em PDF,
Judiciario assinara digitalmente, salvard na pasta do
processo e 0 anexara aos autos, providenciando a
movimentacdo do processo no sistema SAl ao
Departamento Central de Aquisicdes - DCA,
retornando a Subdire¢cdo Geral para juntada da
Minuta do Contrato de Locacéo.
Subdiretor-
Geral/ Analista Distribuir processo enderecando-o a um dos
4. Distribuir processo Judiciario SAl Assessores, indicado de acordo com as siglas no
Especializado/ sistema SAl (SG).
Técnico
Judiciario
Elaborar o F.SUBD.74 (Minuta do Contrato de
Locacdo — NLLC) e o F.SUBD.75 (Despacho —
DIACI e Procuradoria) de remessa ao
Técnico Departamento Financeiro, Diretoria Adjunta de
5. Elaborar Minuta Judiciario/ F.SUBD.74/ | Controle Interno - DIACI e Procuradoria
Contratual e Despacho Analista F.SUBD.75 | Administrativa - PA.
Judiciario
No cabecgalho do F.SUBD.74 (Minuta do Contrato
de Locagdo — NLLC) deve constar a palavra Minuta,
extraidas as notas explicativas destacadas em
amarelo.
Subdiretor- Efetuar a conferéncia do F.SUBD.74 (Minuta do
Geral/ Analista Contrato de Locagdo — NLLC) e o F.SUBD.75
Judiciario F SUBD.74/ (Despacho — DIACI e Procuradoria), proceder as
6. Conferir expedientes E o i ‘ corregcbes que entender devidas, encaminhar os
specializado/ | F.SUBD.75 . .
Técnico autos ao Departamento Financeiro.
Judiciario

Ao retornar a Subdiregcdo Geral, o processo sera
distribuido aos servidores da Assessoria.
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Subdiretor-
Geral/ .A.n’a_llsta Distribuir processo enderegando-o a um dos
e Judiciario S .
7. Distribuir processo . SAl Assessores, indicado de acordo com as siglas no
Especializado/ )
Tecni sistema SAIl (SG).
écnico
Judiciario
Caso seja identificado que a PA efetuou a remessa
dos autos ao nucleo de Juizes Auxiliares da
Presidéncia - JAP, e que o processo foi devolvido a
Subdiregcdao Geral com a anuéncia do Des.
Presidente, evoluir diretamente para o Fluxo 10.
Caso o processo nao tenha ainda prévia passagem
pelo JAP, assinalar/sanear = documentagao/
Subdiretor- F.SUBD.74 (Minuta do Contrato de Locagéo -
Geral/ Técnico NLLC) eventualmente faltante (assinalada pela
8. Analisar o processo e L F.SUBD.74/ | DIACI/ PA) com apoio dos Setores
Judiciario/ . . .
elaborar despacho . F.SUBD.76 | correspondentes, mediante remessa via relatério de
Analista ~ .
. homologag¢do da demanda ou mediante F.SUBD.76
Judiciario , . A
(Despacho — Juizes Auxiliares da Presidéncia -
JAP).
Eventualmente, o  Subdiretor-Geral  podera
encaminhar o processo a Assessoria para ajuste do
F.SUBD.74 (Minuta do Contrato de Locagédo -
NLLC) e elaboragdo do F.SUBD.76 (Despacho —
Juizes Auxiliares da Presidéncia - JAP), hip6tese
em que o processo retornara ao Subdiretor-Geral
para nova analise, assinatura e prosseguimento.
Subdiretor- O processo sera encaminhado ao JAP para analise
. Geral/ Técnico prévia da contratacdo e coleta da anuéncia da
9. Encaminhar processo C oA : . )
Judiciario/ SAl Presidéncia mediante decisdo superior.
ao JAP .
Analista
Judiciario Ao retornar a Subdiregdo Geral o processo sera

distribuido aos servidores da Assessoria.
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Elaborar versao final do Contrato (F.SUBD.74 -
Minuta do Contrato de Locagdo — NLLC), inserir a
dotagao orgamentaria, extrair a expressao “Minuta”,
inserir o nimero do Parecer/Despacho/Decisdo da
F SUBD .74/ Presidéncia (no que for aplicavel). Em seguida,
10. Elaborar autorizagéao Técnico F.SUBDI77/ elaborar o F.SUBD.77 (Autorizagdo do Presidente —
do Presidente, versao Judiciario/ v ~ Contrato de Locagédo — NLLC).
L : ersado
definitiva do Contrato Analista definitiva do
de Locacao Judiciario Contrato Por fim, salvar o Contrato e o F.SUBD.77
(Autorizagdo do Presidente — Contrato de Locacao
— NLLC) em pasta especifica do processo virtual
gerado na rede interna do setor.
Por fim, encaminhar o processo ao Assessor
Revisor (SG).
Técnico Revisar o processo, preencher o F.SUBD.78 (Check
U List - ARP’s e Contratos - NLLC), anexa-lo ao
11. Preencher e anexar Judiciario/ F.SUBD.78 | processo e na pasta de rede do processo
aos autos Check List Analista ' ' '
Judiciario Por fim, encaminhar o processo ao Subdiretor Geral
(SG-GERAL) para conferéncia dos expedientes.
Revisar a versao final do Contrato de Locagao.
Subdwgtor; Se verificar a existéncia de erros na versao final do
Geral/ Técnico Contrato de | Contrato/Autorizagdo o processo podera ser
12. Conferir expedientes Judiciario/ L ~ .
Analista ocagéo devolvido, retomando o Fluxo 10.
Judiciario . . .
Se optar pelo prosseguimento, providenciar
movimentacdo do processo no sistema SAl e
enderecar ao servidor do usuario SG-10.
Observar as orientagbes do Subdiretor-Geral no
despacho (relatério de homologagdo da demanda)
e proceder ao cumprimento da diligéncia conforme
F.SUBD.71/ | orientado.
Analista | F:SUBD.72/
L Certidées e | As certidoes e consultas (F.SUBD.71 - Check List -
Judiciario Consultas/ Coleta de Assinatura do Contrato - Certiddes
13. Cumprir diligéncias Especializado/ D ~ ~ ~ ’
Técnico eclaragbes/ Declaragges, Consulta), de,clgragoes (F.SUBD.72 -
Judiciario F.SUBD.30/ | Declaragbes - Pessoa Juridica - NLLC) e Ficha
F.SUBD.29/ | Cadastral do Fornecedor-Contratado (F.SUBD.30 -
F.SUBD.77 | Ficha Cadastral do Fornecedor-Contratado-
Convenente-Cooperado) devem ser
solicitadas/atualizadas, salvas na pasta do

processo e deve ser colhida a assinatura do
Locador.
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Para tanto, serd encaminhada a via do contrato
pelo e-mail institucional, para que seja assinada e
devolvida pessoalmente, pelos correios, ou via e-
mail conforme F.SUBD.71 (Check List - Coleta de
Assinatura do Contrato - Certidoes, Declaracoes,
Consulta).

Paralelamente, deve ser encaminhado intrajus ao
Chefe do DGC para realizagdao das indicagdes
(F.SUBD.29 - Solicitagdo de Designagédo de
Gestores e Fiscais). O F.SUBD.29 preenchido pelo
Chefe do DGC deve ser salvo na pasta do
processo.

A depender da forma que foi recepcionado o
Contrato (via e-mail ou vias fisicas -
correios/pessoalmente) o servidor usuario do SG-
10 adotara as seguintes providéncias:

13.1 Se o Contrato assinado foi recebido via e-mail,
devera salva-lo na pasta do processo respectivo,
devidamente  acompanhado dos  seguintes
documentos/formularios: Declara¢des (F.SUBD.72 -
Declaragées - Pessoa Juridica - NLLC), Certidbes e
Consultas (F.SUBD.71 - Check List - Coleta de
Assinatura do Contrato - Certiddes, Declaragoes,
Consulta), Ficha Cadastral do Fornecedor-
Contratado (F.SUBD.30 - Ficha Cadastral do
Fornecedor-Contratado-Convenente-Cooperado) e
o F.SUBD.29 (Solicitagdo de Designagdo de
Gestores e Fiscais) preenchido. Ao final, avisar ao
Subdiretor Geral que o Contrato esta apto para
assinatura do Des. Presidente;

13.2 Se estiver de posse das vias fisicas do
Contrato assinado pelo Locador, devera juntar e
entregar Contrato, F.SUBD.77 (Autorizagdo do
Presidente — Contrato de Locagdo — NLLC) e
F.SUBD.71 (Check List - Coleta de Assinatura do
Contrato - Certidoes, Declaragdes, Consulta) -
documentagdo fisica - ao Subdiretor Geral,
informando que o processo esta apto para
assinatura do Des. Presidente;

Independentemente da modalidade de recepc¢ao do
Contrato, a servidora responsavel pelo SG-10,
encaminhara o processo eletronico ao SG-1.
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A depender da forma de recepgdo dos documentos
consoante Observagdo 13.1 ou 13.2 serdo
adotadas as seguintes providéncias:

14. 1 Para o caso de incidéncia do 13.1, o
Subdiretor Geral coletara a assinatura virtual/digital
do Des. Presidente na via do Contrato e na
Autorizagdo do Presidente — Contrato de Locagéao
— NLLC (F.SUBD.77), mediante remessa via
aplicativo de celular, intrajus, email ou outro meio
que entender adequado para a coleta. Apds a
recepcdao da documentagdo assinada, colocara a
data e podera efetuar a colocagdo do numero do
Subdiretor- Contrato com base na planilha virtual “Relacdo de
_ Gerall Técnico | Contrato de Contratos” a ser encontrada na pasta “CONTROLE
14. Colher assinatura do Judiciario/ Locacao! DE NUMERACAO DE CONVENIOS, ATAS E
Presidente Anall CONTRATOS - RELACAO DE CONTROLE..."
nalista F.SUBD.77 . , ~ .
Judiciario Em seguida, salvara a documentagag assmac’ia na
pasta do processo respectivo e informara via
aplicativo ao servidor(a) responsavel pelo SG-1,
alertando que esta apto para publicagao.

14.2 Para o caso do 13.2, o Subdiretor Geral se
dirigira a Presidéncia para colher assinatura do
Presidente no Contrato e na Autorizagdo do
Presidente — Contrato de Locagdo - NLLC
(F.SUBD.77), sem a necessidade de remessa do
processo virtual a Presidéncia. Ao chegar na
Subdiregao Geral, preenchera a data, o numero do
Contrato, atualizara a planilha de controle
mencionada no item 13.1 e entregara as vias
fisicas ao servidor responsavel pelo SG-1 para
providéncias quanto a publicacao.

15.1 Para o caso de incidéncia da Observacéo
14.1: Elaborar Portaria de Designacao de Gestor
com os dados obtidos no F.SUBD.29 (Solicitacdo
de Designacao de Gestores e Fiscais) e informar
ao Subdiretor Geral para conferéncia e assinatura.
(Deve ser salva na pasta de rede: Designacao de
Gestor e Fiscal).

Analista
Judiciario
15. Elaborar Portaria de Especializado/

Designacéo de Téonico F.SUBD.29/
Gestor/Fiscal Judiciario/ F.SUBD.60 | 15.2 Para o caso de incidéncia da Observacéo

Chefe de 14.2: indicar niumero do Contrato com base na
planilha “Relacdo de Contratos” a ser encontrada
na pasta: “CONTROLE DE NUMERACAO DE
CONVENIOS, ATAS E CONTRATOS — RELACAO
DE CONTROLE...” no qual sera preenchido o
numero sequencial do Contrato, numero do
processo e locador. Apos, elaborar o F.SUBD.60
(Portaria de Designacdo de Gestores e Fiscais -
Lei 14.133-2021 - NLLC) com os dados obtidos no

Divisdo
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F.SUBD.29 (Solicitacdo de Designagcdo de
Gestores e Fiscais) e informar ao Subdiretor-Geral
para conferéncia e assinatura (deve ser salva na
pasta de rede: Designacao de Gestor e Fiscal).
Nos casos de redesignacéo de Gestores e Fiscais,
apos a publicacdo da portaria o (a) servidor(a)
responsavel encaminhara intrajus (Oficio) aos
servidores da Subdirecdo Geral encarregados da
alimentagdo da pasta de Geréncia de Contratos
GERENCIA DE CONTRATOS > GERENCIA -
CONTROLE GERAL > CONTROLE-GESTORES E
FISCAIS; alimentacdo na pasta de contratos
escaneados e atualizagdo dos dados junto ao
sistema CONTRATOSGOV.
Subdiretor- Caso seja necessaria a promogao de retificagbes,
Geral/ Técnico informar ao servidor usuario do SG-1 (conforme
16. Assinar Portaria Judiciario/ F.SUBD.60 | observacdo 15.1). Apds tal medida, o processo
Analista estara apto para publicagdo da Portaria de
Judiciéario Designacao de Gestores e Fiscais - Lei 14.133-
2021 — NLLC (F.SUBD.60) pelo usuario do SG-1.
Em seguida, elaborar: Extrato da Autorizacao,
Analista Sljm'ula c_io Contrato (pasta na recje: Sljmulgs para
17 Elaborar Extrato de Judiciario Publicagdo) e F.SUBD.40 - Portaria de Designacao
’ L . o de Gestores e Fiscais (tera arquivo da Sumula
autorizagao, Sumula Especializadof F.SUBD.40/ | especifica dentro da asta Sumulas ara
do Contrato e da Técnico ' X pecitice P umu P
Portaria de Judiciarioy | D-SUBD-18 | Publicaggo).
Designagao Clgisfseé%e A etapa descrita acima devera observar o
D.SUBD.18 (Instrucdo Acerca da Elaboragdo de
Extrato da Autorizagdo do Presidente e Sumula do
Contrato).
Para publicacdo, se faz necessario cumprir os
seguintes passos: acessar o site do TJ/AL com
login e senha para envio do material ao Diario
Analista Oficial consoante D.SUBD.08 (Insercdo no Diario
18. Publicar Sumula do Judiciario da Justica Eletrdnico).
Contrato, Autorizacdo | Especializado/
e Portaria de Técnico D.SUBD.08 | As vias fisicas, se houver, deverdo ser alocadas no
Designacao de Judiciario/ escaninho: “2. PUBLICADQ”, ou permanecerao sob
Gestor/Fiscal Chefe de os cuidados do(a) servidor(a) responsavel pelo SG-
Divisdo 1. Conferir um dia apés a publicagdo, conforme

D.SUBD.08
Eletrénico).

(Insergdo no Diario da Justica

As paginas da publicagdo extraidas do Diario da
Justica Eletrénico, deverao ser baixadas, salvas na
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pasta do processo e destacadas no campo
especifico a que se refere o Contrato e
designagdes correlatas.

Inserir a documentagdo no processo virtual de
acordo com a seguinte ordem:

1) Autorizacéo;

2) Contrato;

3) Publicacgao;

4) Portaria de Designacao do Gestor e Fiscal;

5) Publicagédo da Portaria;

6) Oficio (intrajus) aos Gestores/Fiscais -
cientificacdo de sua designagdo com a coépia da
publicagao;

7) Ficha cadastral.

Em seguida, encaminhar processo ao SG-14 para
remessa de dados ao TCE.

19. Efetuar Cadastro para
remessa de dados -
SIAP — TCE (em
operagao a partir de
01/01/2024)

Analista
Judiciario
Especializado/
Técnico
Judiciario/
Chefe de
Divisao

Efetuar o cadastro alimentando os leiautes da
ferramenta TCE/SICAP (usando o link de remessa
continua da respectiva Unidade Gestora - UG) com
os dados extraidos dos termos de Contratos ou
Aditivos, conforme o caso. Observagao: antes de
iniciar, verificar se os leiautes estdo zerados.

Em seguida gerar os arquivos XML referentes a
cada um dos leiautes dos moddulos Compras
publicas - Licitagbes e Compras publicas -
Contratagdo Direta/lnexigibilidade, incluindo os
leiautes em branco/sem dados.

Compactar todos os arquivos XML a serem
enviados em um arquivo tipo ZIP por UG e salvar
na pasta “PROTOCOLOS e-TCE”, na subpasta do
respectivo més e UG.

Ao final, devolver o processo ao SG-1 e informar ao
Subdiretor-Geral para envio ao TCE.
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Analista Gerar o arquivo dos documentos do processo
. P conforme F.SUBD.41 (Checklist para Envio de
20. Gerar arquivo do Judiciario .
processo virtual e Especializado/ Documentos ao TCE) e, em seguida, preparar
elaborar Oficio para Técnico F.SUBD.41/ | oficio para envio ao Tribunal de Contas do Estado
. \clo p L F.SUBD.04 | de Alagoas - TCE-AL, conforme F.SUBD.04
envio ao Tribunal de Judiciario/ L .
Contas Chefe de (Oficio para 0 Tribunal dg lContas do Estadq .de
Divis3o Alagoas). Ap6s, salvar Oficio na pasta especifica
do Setor intitulada Oficios do Tribunal de Contas.
Por fim, solicitar assinatura do Subdiretor-Geral.
Subdiretor- . - e
Geral/ Analista Caso seja necessario promover retificagdes no
21. Conferir expediente e Judiciario F.SUBD.04 (Oficio para o 'I:rlbunal d_e Contas do
. g o F.SUBD.04 Estado de Alagoas), alteragdes repetindo parte do
assinar Oficio Especializado/ . . ; .
Técni Fluxo anterior. Apds tal medida, o processo estara
écnico .
Judiciario/ apto para remessa ao Tribunal de Contas (e-
TCE).
(0] servidor entrara no Site:
https://portaletce.tceal.tc.br/Default, com login e
senhas, previamente cadastrados (D.SUBD.22 -
Envio de Processos ao Tribunal de Contas via
Sistema e-TCE). A informagdo com o numero do
protocolo de envio do processo devera constar no
Relatério de Homologagédo da Demanda (Histérico
do processo), e sera anexado aos autos como
: SAl/ L
Analista documento comprobatorio.
: . o D.SUBD.22/
22. Enviar arquivos dos Judiciario .
L Oficio/ . . ~ ,
documentos do Especializado/ De igual sorte, a informagdo com o numero do
. O F.SUBD.71/ - . e . ~
processo ao Tribunal Técnico F SUBD.77/ Oficio - Intrajus de comunicagéo da designagao do
de Contas (e-TCE) e Judiciario/ ' ' Gestor/Fiscal devera constar no Relatério de
) A Contrato ~ L
registrar atividades Chefe de . Homologagdo da Demanda (Histérico do processo).
Divis&o assinado/
F.SUBD.60 Apos, as vias fisicas: F.SUBD.71 (Check List -
Coleta de Assinatura do Contrato - Certiddes,
Declaragbées, Consulta), F.SUBD.77 (Autorizacao
do Presidente — Contrato de Locagdo — NLLC),
Contrato assinado e F.SUBD.60 (Portaria de
Designacao de Gestores e Fiscais - Lei 14.133-
2021 - NLLC) - deverao ser alocadas no escaninho:
“CONTRATOS” e encaminhar o processo ao SG-
12.
Analista Contrato,
Judiciario Fiscais e O cadastramento do Contrato e seus dados
23. Alimentar os sistemas | Especializado/ Gestores relacionados serdo realizados no sistema
CONTRATOSGOV, Técnico cadastrados/ | CONTRATOSGOV observando-se as opgoes
SIAFE e PNCP Judiciario/ D.SUBD.23/ | delineadas no Portal da Transparéncia (tabela
Chefe de F.SUBD.30/ | explicativa).
Divisao D.SUBD.24
Informagbes acerca de como realizar o
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cadastramento estdo disponiveis na pasta de rede
interna do Setor: Diregdo Adjunta > Contratos Gov
> Tutorial. Tais documentos s&o de estrita
responsabilidade da empresa que opera o sistema
(D.SUBD.23 - Como Cadastrar Novos Contratos de
Locagdo, Convénios e Termos no Sistema
ContratosGov).

No mesmo sistema é criado um usuario para o
fornecedor, conforme ficha cadastral (F.SUBD.30 -
Ficha Cadastral do Fornecedor-Contratado-
Convenente-Cooperado).

Também sera criado usuario para os gestores e
fiscais designados e o proprio sistema
encaminhara e-mail automaticamente ao Servidor
com Jogin e senha para acesso ao site.

Paralelamente, deve ser efetuada a liberagao via
sistema CONTRATOSGOV de disponibilizagdo no
Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP
(D.SUBD.23 - Como Cadastrar Novos Contratos de
Locagdo, Convénios e Termos no Sistema
ContratosGov).

Em seguida, deve ser realizado cadastro no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira e
Contabil do Estado - SIAFE (D.SUBD.24 -
Instrugbes para Cadastro de novo Contrato/ARP/
Aditivos/ Convénio e Congéneres no SIAFE).

Por fim, encaminhar o processo ao usuario SG-13.

24. Inserir Contrato nas
planilhas do Setor

Analista
Judiciario/
Técnico
Judiciario/
Chefe de
Servigo

Planilhas
preenchidas

Alimentar as planilhas contidas na pasta
GERENCIA DE CONTRATOS >
Subpastal.GERENCIA- CONTROLE GERAL e em
seguida alimentar as seguintes planilhas:

1. CONTRATOS, CONVENIOS E ATAS,
2.1 CONTRATOS - FUNJURIS-TJ e
3. CONTROLE-GESTORES E FISCAIS.

Também deve ser alimentada a pasta de
CONTRATOS ESCANEADOS > subpasta:
CONTRATOS salvando-o de acordo com a
subpasta correspondente ao ano do CONTRATO
na rede interna do Setor. O Contrato também sera
alocado na subpasta: CONTRATOS DE
LOCACAO — GERAL.
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Locacao de Bem Imével — Art. 74, inciso V - NLLC

~dp> DE ALAGOAS
Processo Cddigo Folha n°
Gestao das Contratagoes P.SUBD.02 11/13
Fluxo Responsavel Referéncia Observacao
Em seguida, consultar o site do ContratosGov
(Transparéncia) para conferéncia do Contrato
cadastrado na opgéao: Contrato (CT).
Em seguida, encaminhar o processo ao SG-
GERAL.
Verificar se os Fluxos 15 a 24 foram regularmente
cumpridos. Caso exista algo a reparar, o processo
sera devolvido ao usuario responsavel pela etapa
25 Conferir Subdiretor- para a promogao das retificagdes correspondentes
procedimentos Geral/ Analista e restituido ao SG-GERAL para continuidade.
adotados e Despachar ‘JUOZI'C'?”O/
Técnico .

processo ao DGC Judiciario Elaborar despacho no proprio campo do processo
virtual, encaminhar o processo ao DGC, aos
cuidados do Gestor designado. Caso o contrato,
eventualmente, ndo seja gerido pelo DGC,
encaminhar ao Setor onde o gestor esteja lotado.
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Locacao de Bem Imével — Art. 74, inciso V - NLLC

Processo

Gestao das Contratagoes

Cadigo

Folha n°

P.SUBD.02

12/13

Fluxograma

F.SUBD.73

[Despachalnidsl —

Inexigibilidace -
Art. 74, - NLLCY

o processo virhusl
recebido

Canforme

confome__y

F.SUBD. 74 (Minuta do Cortrato
delocagio ~NLLC &
F.SUBD.76Despacho — uizes
Auiliares da Fresidéncia- WA

Analisar o processae

H nece sssidade
de alteragio

Cumprir Diligéngas T

AssinarDespacha einseri no
sistema virtual providendanda
a movimentagio a0
Departamento Certral de
Aquisihes - DCA

Devolver pracesso para
complementacio da
documentagio

ribuir processo
retornado

Distribuir processo

Analisar o processo
s retornado

Processo sem
passagem
prévia pelo JAP

Frocesso com
passagem
prévia pelo JAP

Elaborat auto iz do

elaborar despatha

—

Encaminhar progesse
a0 14P

Coletar assinatura

virtual/dital o

Presidente nos
dicumentns
necessarios

Locagio de Bem Iméuel - Art. 74 inciso ¥ - NLLC

do Contrata de Locaio

[F.SUED.74- Minutado
Contrato de Locagio - NLLG) &
F.SUBD.F7 [futortmgio do
Presidents - Contrato de
Locagio - NLLT)

Distribuir processo
ornad;

F.SUBD.72¢ :
F.SUBD. 71/
F.3UBD.30

FSLIBD.29 !
F.SUBD.7

B Presidente, versio defintia

Nio
corfarme

Conferir expedientes &
encaminhar os autosan
Departamento Financeiro

Elaborar Minuta Contratial
e Despacha

F.SUBD. 74 Minuta

do Contrato de

Preencher e anexarans
autos Chedist

(Despacho - DIACI
& Procuradorial

Conferir expediertes
F.SUBD. 78 (Chedk
List- ARP's &
Contratos - NLLG)

Canforme

Cumprirdiligéncias

Juntar documertagio
i pasta do res pedhin
processo e informar ao
Subdiretor Geral que

Se o Contratoassinada foi
recebidovia e-mail

Se o Contratoassinado
foi recebid fsicaments

F.SUBD.T7 futo mgio do
Presidents - Contrato deLocagio
=NLLO) e F SUBD.T1 (Check List-
Coleta de Assinatura do Cortrat
- Certifes, Declaragles,
Consults)

Juntar documentagio
fisica e entregar an

Subdiretor Geral Coletarassiratin

fisica do Presidertz

esth apto para
assinatura do Des

Presidente

Conferir expedients ¢
assinar Ofido

FIUBD.OY

Confarme

Mecessita
alteragio

Infarmar ao
senidar

responsavel
para realizar
atterages

Elaborar Portaria de
D

esignaghe de

GestarFiscal

F.SUBD.&1 (Checklist paraErnio
de Documentos ao TCE) e

infarmando que o
processo e 4 apto

nos documentos
para assinatura do necessarios
Des. Presidente

Elaborat Extratn de
autorizagho, Simula do

F.SUBD.04 (Ofida para Assinar Portara

Tribunal de Contas do Estado de
Alagoas).

Gerar arquivo do
processo virtual e
elaborar Oficio para ermio
a0 Tribunal de Cortas

Efetuar Cadastio pars
remessa de dados - SIAP
~TCE (em operagio o
partir de 01/01/2024)

Contrato e da Portaria de
Designagio F.SUBD.40 (Partaria de

Designagin de Gestores e Fisca)

e
D.SUBD.18 [Instrugio Azeica da
Elab de Extratada Aut do
Fresidente e Simulado Contrat)

Publicar Simula do Contrato,
Autorizagio e Portaria de
Designagio de GestopFisal

D.5SUBD.0S
(nsergio no D
da lustica
EletrBnica).

Alimentar os sistemas

Enviar arquivos dos
documentos do processo

Inserir Contrato nas Conferir procedimentos

a0 Tribunal de Cortas & TS EEa planilhas do Setar adotades
TCE) € registrar ativicades
D.5UBD.22¢ D.5UBD.23
F.SUBD.IT/ F.SUBD.30
F.SUBD.T7/F D.SUBD.24
SUBD.E0
Negessita

Deuohver a0 usuiio
respensavel pela epa
para retificagio

Conforme alteragio

Despachar processo a0
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~dp> DE ALAGOAS
Processo Cddigo Folha n°
Gestao das Contratagoes P.SUBD.02 13/13
Histdrico de Alteracoes
Data Revisao Descrigao das alteragoes Aprovagao
o Walter da Silva
05/10/2016 00 Validagao pelo Gestor Santos
Excluséo dos Fluxos 1, 3,4, 6, 8, 15, 17,22 e
23.Alteracdes nos Fluxos 1, 2, 3, 4, 6, 8, 10, 11, 12 Walter da Silva
01/11/2019 01 17,19, 20 e 26. Inclusdo dos Fluxos 5, 13, 14, 15, Santos
16,18, 21, 22, 23, 24 e 25.
Atualizagéo dos Fluxos 2 e 3. Exclusédo dos Fluxos
5,6 e 7, com o reordenamento sequencial.
Atualizagao dos antigos Fluxos 9, 10 e 11. Exclusao
do Fluxo 12, com o reordenamento sequencial. .
19/02/2020 02 Atualizag&o dos antigos Fluxos 13, 14, 15, 16, 18, Walter da Silva
19, 20 e 21.Atualizacdo dos antigos Fluxos 22 e 23 Santos
com a permuta sequencial. Exclusao do Fluxo 24,
com o reordenamento sequencial. Atualizagéo do
antigo Fluxo 25 e 26.
L Walter da Silva
27/04/2020 03 Atualizagéo dos Fluxos 9, 11 e 12. Santos
25/08/2020 04 Atualizagdo dos Fluxos 13,14,15,16,17,18,19 e 20. Wa'tse;:tf‘)f""a
Atualizagao dos Fluxos 2, 3, 5,6, 7, 8,9, 10, 11, 12, .
03/11/2020 05 13,15. Supresséo do Fluxo 16. Atualizagéo dos wag:;ssnva
novos Fluxos 16, 17, 18, 19 e 20.
21/11/2020 06 Atualizagéo dos Fluxos 8,9,15,17,18 e 19. Wa'tgr da Silva
antos
L Walter da Silva
26/10/2021 07 Atualizagéo dos Fluxos 2 e 5. Santos
. Walter da Silva
05/04/2022 08 Atualizagéo dos Fluxos 16 e 20. Santos
Exclusao dos antigos Fluxos 18 e 19. Atualizacao
dos Fluxos 1, 2, 3, 4 e 5. Inclusdo dos novos Fluxos
6,7,8,9, 10, 11 e 19 e Renumeragéo dos Fluxos Walter da Silva
23/02/2024 09 antigos por conta desta incluso. Atualizagéo dos Santos
novos Fluxos 13, 14, 15, 16, 17, 18, 20, 21, 22 e 23.
Inclusdo do Fluxograma
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