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Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
ngﬁ:?écr%/ Verificada a disponibilidade orcamentaria
Recepcionar 0s . para contratacdo mediante pregdo na
Analista . - . - : N
autos do  setor Judiciario/ Sistema Administrativo | forma eletrbnica, conforme as instrugdes
financeiro com a ASSESSOT/ Integrado (SAl) contidas no P.DCAQ.01 (Pesquisa de
reserva orcamentéria Assistente Precos), encaminhar os autos ao setor de

elaboracéo de Minutas de Edital.

Elaborar minuta de
edital

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciario/
Assessor/
Assistente
Administrativo

SAl/ F.DCAQ.06

Elaborar minuta de edital e em se tratando
de ser previamente aprovada pela
Procuradoria Administrativa, conforme
Ato Normativo TJAL n° 19/2023, seguir

para Fluxo 3.
Em se tratando de minuta ndo
previamente  aprovada pela PA,

despachar os autos a DIACI e PA para
andlise da fase interna, conforme o
F.DCAQ.06 (Despacho para DIACI e PA -
Andlise da Fase Interna) e ao retornar os
autos, seguir para o Fluxo 3.

Apos andlise da fase interna, elaborar a
Deflagracdo do Pregdo Eletrbnico para

Técnico N e N
Judiciario/ submeter a Presidéncia para autorizacao.
Elaborar Despacho Analista Em sendo autorizado, seguir para o Fluxo
de Deflagracdo do| Judiciario/ SAl L . ~
~ N Em ndo sendo autorizado, os autos sdo
Pregéao Eletrénico Assessor/ . .
. devolvidos ao DCA, com as devidas
Assistente C .
- ; justificativas, para que em seguida os
Administrativo . ; N .
autos sejam devolvidos a Unidade
Requisitante para arquivamento.
Encaminhar . . . .
. Pregoeiro (a)/ Designar o pregoeiro (a) responsavel
processo autorizado . . e N
. Equipe de SAI ap6s a autorizacdo de deflagracdo do
para o pregoeiro (a) ;
apoio certame.

designado (a)

Cadastrar a licitacao
em sistema
especifico

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Transformar a minuta em edital,
convertendo-a em PDF e cadastra-la em
sistema especifico.
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Seguir modelo F.DCAQ.01 (Aviso de
Edital para Pregdo Eletrbnico) e,
posteriormente, cadastra-lo e publica-lo
no Diario de Justica Eletrdnico e no Portal
de Compras do Governo Federal,
vinculado ao Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP).
. Pregoeiro (a)/ Publicar no Portal da Transparéncia do
6. Elaborar e publicar Equipe de F.DCAQ.01 TJAL:
Aviso de edital ; . .
apoio - 0 Aviso de edital,
- 0s estudos técnicos preliminares,
- Portaria de Designacdo de Pregoeiros
(as) e Equipe de apoio e
- comprovante de publicagdo no PNCP.
Apés, aguardar o prazo minimo de 08
(oito) dias uteis para realizacdo da
sessao.
7. Anexar aos autos 0s Prego_elro @)/ Publicaco no DJE, PNCP e
comprovantes de Equipe de SAI .
o : Transparéncia
publicacdes apoio
8. Informar as . : .
. Enviar por e-mail, quando couber, o aviso
empresas Pregoeiro (a)/ ! X
- : de edital para dar conhecimento da
participantes da Equipe de s A
= ; realizagdo do certame as empresas que
cotacao, quando apoio S ~ -
participaram da cotagdo prévia.
couber.
O edital é cadastrado no Intrajus, por meio
do moédulo “Licitagdo”, disponibilizando
9. Cadastraro Pregoeiro (a)/ para qualquer interessado que acessar o
PREGAO Egui e de Edital site 0s seguintes documentos:
ELETRONICO no qa %io Documento de  Formalizacdo da
site do TJAL P Demanda - DFD, Estudo Técnico
Preliminar - ETP, Edital, Termo de
Referéncia - TR e Portaria especifica.
Remeter, publicado o aviso de edital, ao
Tribunal de Contas do Estado de Alagoas
— TCE/AL, por meio eletrdnico, no prazo
de 03 (trés) dias corridos a contar da
primeira publicac@o do aviso de licitagédo
10. Remeter, publicado, | Pregoeiro (a)/ no  orgao °f'C'?"z 0s editais do_s
. . : procedimentos licitatérios e demais
0 aviso de edital a0 Equipe de SAl documentos complementares que se
TCE/AL apoio P d

encontram relacionados nos Anexos —
Fase | do ATO N° 63/2020 do TCE/AL.

Posteriormente, anexar aos autos o oficio
e comprovante do envio de documentos
ao TCE/AL.

Esta copia quando impressa serd considerada ndo controlada




b

PODER,

h JUDICIARIO

Pregéo Eletronico

para pedidos de
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Gestédo de Aquisicdes P.DCAQ.02 3/8
Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
11. Acompanhar o prazo

Acompanhar o prazo estabelecido no
edital, quanto aos pedidos de
esclarecimento ou impugnacdes ao edital.

12.

Responder aos
esclarecimentos e/ou
impugnacdes
interpostos
tempestivamente

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Resposta do pedido de
esclarecimento/
Decisao de
impugnacao

Responder o0s esclarecimentos e/ou
impugnacdes, podendo ser consultado o
setor juridico, o setor requisitante e o
setor técnico.

Em certos casos € possivel a suspensao
do certame, com remarcacdo de data
para nova realizacao.

A suspensdo pode se dar para ajustar o
Termo de Referéncia, processo de
cotacdo ou edital, nos casos em que a
resposta néo for possivel ou a retificagao
necesséria afete a formulacdo de
propostas.

Todas as respostas devem ser publicadas
no site do TJAL, no link “Licitagbes” e em
sistema especifico de licitagdes, seguindo
0s mesmos  procedimentos  para
publicacdo descritos anteriormente.

13.

Remeter ao TCE os
documentos relativos
a possiveis
impugnacdes de
editais.

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Oficio e Comprovante
do nimero de
protocolo de envio

Remeter ao TCE os documentos relativos
a possiveis impugnacgbes de editais dos
procedimentos licitatorios.

O envio dos documentos relativos a
possiveis impugnacdes elou
esclarecimentos de editais dos
procedimentos licitatérios e contratos ao
TCE/AL, obedecerd ao disposto no Ato n®
63/2020 do TCE/AL.

14.

Abrir as propostas

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Em sistema especifico de licitagbes, abrir
as propostas na data do certame, antes
da realizagdo da sessao publica.

15.

Analisar as
propostas

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Analisar previamente a adequacao do
cadastro da proposta, verificando se
atende aos critérios definidos no edital.

Se nao atendeu, desclassificar o
fornecedor motivadamente.

Se atendeu os critérios do edital, seguir
para o Fluxo 16.
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- ~ Pregoeiro (a)/ Gerenciar a “sala de disputa”, com base
16. Iniciar a sesséo de : . " L
. Equipe de no sistema especifico de licitagbes,
disputa de lances ; , o .
apoio gerando, ao final, relatério de disputa.
17. Baixar e anexar 0s . Baixar e disponibilizar a proposta e
. Pregoeiro (a)/ e
arquivos do . . documentos de habilitacdo do fornecedor
Equipe de Site TJIAL/ SAI o )
fornecedor melhor ; melhor classificado e anexa-los no site do
) apoio
classificado TJAL e nos autos do processo.
Observar que a proposta de precos
devidamente ajustada, deverd ser
encaminhada no sistema eletrdnico
especifico e ocorre no prazo estabelecido
em edital.
Se o arrematante anexou os documentos
de habilitagéo exigidos no edital, proposta
com a descricdo do objeto ofertado e o
preco, via sistema eletrbnico, em
. conformidade com o edital, ele sera
18. Analisar os
declarado vencedor.
documentos que .
compdem a proposta Pregoeiro (a)/
poem a prop Equipe de SAl Caso contrario, ele sera desclassificado e
e a habilitacdo do ; S .
apoio os demais licitantes, na estrita ordem de

classificagdo, serdo convocados até
chegarmos a um vencedor.

Podera também ser solicitada a analise
da proposta ajustada pelo setor
técnico/requisitante com o0 respectivo
envio dos autos via sistema eletrénico.

ApOs o recebimento dos autos, a resposta
da andlise pelo setor técnico/requisitante
sera usada como base para deciséo final
do pregoeiro(a).

19.

Declarar vencedor o
licitante que atendeu
0s requisitos do
edital

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

ApOs declarado o vencedor no sistema
especifico é concedido o prazo para
manifestacdo de interposicdo de recurso.
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Fluxo

Responsavel

Referéncia

Observacao

20.

Havendo
manifestagcéo de
interesse recursal,
responder 0s
recursos

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Peca Recursal/
F.DCAQ.19

A guardar o prazo de 03 (trés) dias Uteis
para envio das razdes do recurso e mais
03 (trés) dias uteis para o envio de
eventuais contrarrazdes.

Analisar as razfes e/ou contrarrazbes
apresentadas em relatério e decidir o
recurso, com base na legislacéo:

Em sendo julgado procedente, seguir
para o Fluxo 21.

Em sendo jugado improcedente, consultar
0 setor juridico para analise dos recursos,
com base no F.DCAQ.19 (Despacho -
Andlise da Fase Externa Com Recurso),
seguindo ao Presidente para Decisédo
final. Posteriormente, seguir para o Fluxo
21.

Caso nao haja recurso, o lote estara apto
a adjudicacao pelo pregoeiro(a), seguindo
para o Fluxo 22.

21.

Publicar a decisao
do recurso

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Decisao do Recurso/
Site TJAL/ Sistemas

Publicar a Decisdo do recurso no site do
TJAL, no PNCP, no sistema especifico de
licitacbes e anexar nos autos do
processo.

Estando apto a adjudicacdo pela
autoridade competente (Presidente),
seguindo para o Fluxo 24.

N&o estando apto, retornar para o Fluxo
17, procedendo com os atos necessarios.

22.

Elaborar despacho
para analise dos

Pregoeiro (a)/

Seguir modelo F.DCAQ.02 (Despacho -

Administrativa

. Equipe de F.DCAQ.02 Analise da Fase Externa Sem Recurso)
procedimentos da ;
apoio

fase externa
Atentar para o parecer da Procuradoria
Administrativa que pode ser assim
classificado, em linhas Gerais:
a) verificar o parecer desfavoravel ao
prosseguimento do feito e encaminhar a

23. Receber e analisar o . autoridade competente para deliberar
Pregoeiro / .
parecer da A acerca de sua homologacéao; ou
. Equipe de o ~
Procuradoria Apoio b) verificar as recomendacfes do parecer

parcialmente desfavoravel, seguindo as
instrucbes para regularidade do feito e
encaminhar a autoridade competente
para  deliberar acerca de sua
homologacéo.
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
24. Publicar Ata de Pregqewo @)/ A pul?l!cagao € reiallzada em sistema
Sess Equipe de especifico de licitagfes.
essao ;
apoio
25. Preparar conclusio Pregqewo (a)/ Seguir modNeIo F.DCAQ.03 (Concluséo -
Equipe de F.DCAQ.03 Homologacéo)
e anexar aos autos ;
apoio
26. Despachar junto a
Presidéncia para Pregoeiro/ Observar que o parecer do oOrgao de
autorizar a 9 F.DCAQ.03 controle € meramente opinativo.
~ Presidente
Homologacgéo do
certame
Anexar Ata de Sessdo Publica aos autos
e instruir os autos com a deciséo final do
Presidente.
A decisdo pode ser pela anulagdo ou
revogacao do certame. A anulagéo ocorre
por razdes de ilegalidade e a revogacéo
27. Instruir 0 processo Pregoeiro (a)/ se da por meio da andlise de mérito
com a devida Equipe de SAI (conveniéncia e oportunidade).
homologacéo apoio
Caso a decisao final ndo seja favoravel a
homologacéo, os autos sao devolvidos ao
setor requisitante para ciéncia e
arquivamento.
Caso seja favoravel, seguir para o Fluxo
28.
Elaborar e publicar o extrato de
28. Elaborar e publicar o | Pregoeiro (a)/ homologagcdo e publicar nos meios
extrato de Equipe de F.DCAQ.16 pertinentes (DJE e site do TJAL),
homologacéo apoio seguindo o modelo F.DCAQ.16 (Extrato
de Homologacao).
29. Encaminhar os autos
a Subdirecao Geral
para firmar o Pregoeiro (a)/ , i
contrato ou ata de Equipe de F.DCAQ.04 Sequir _merIo F.DCAQ.04 (Despacho
. ; Formalizac&o do Contrato - Ata).
registro de precgos apoio
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Fluxograma

Recepeionar o3
autos do setor Elaborar e
financeiro com minuta de N £ 1
a resena edital Encaminhar R Anexar aos e " :z:?g‘;:’e;lg?;ﬂ
; nwiat e-mil
orgamentria I processo autorzado Cadastrara publicarAviso | FDCAQQT (isa de autos s N o Cimoresaus
DCan para o pregoeirn( licitagio - o comprovantes >
D. h de edital Edital para Preglio o participaram da
(Despacho para designadala) Eletranica) de publicagies LD
DIAC] € PA.- N enviar e-mail cotagio prévia
Minutanso Analise da Fase =
aprovada 4 Interna)
Despachar autos previamente
pars anslise
es:\::g:u:‘:\irnasn:/nu ACOMpaNNar o preso Remeter, Cadastraro
Minuta mpugnagies para pedidos de publicada o miso PREGED
prevismente REaEL s esclaredimento ou de edital a0 ELETRONICO no
aprovada 3
g tempestivamente [mbtangtuElokdtal TCE/AL site da TIAL
)
Destlassificar o
fomecedor
. motivadamente
Elaborar Remeter ao TCE 03
Deflagracio do .
p,eggmzwmm “”“ﬂm;g:;i:lms Abriras Analisar as Iniciar a sesséo
s propastas i e e disputa de
Impugnagdes de Nia lances
aelEE, atendeu
Atendeu
Caeiey “t‘ Bz Analisaros documentss que Bajxar & anexaros
a0 setor ¥ compBemaproposta e a arquivasdo
(RSB R habilitagio do lidtante Fomecedor
arquivamento
X l
H3 razdies
Habilitado?. il
« en Conceder prazo para efou Anahsa{asranzeseﬂw
g T manifestagio de contrarrazée i
licitante ‘"ter'fi"f; o relatério e deddiro £ 0CAQTE Pespach
L .DCAQ1S (Despacho
recurso
’ o ha/ - Anslise da Fase
LEL] razaes efau Externa Com Recursa
contraraziies
s
2 Consultar o
£ '
2 Conwocar hovolidtante ra Receber e analisar Elaborar despachn . Improcedente setor juridice
< estrita ordem de classificgio O FEEER R RS para andlise
S Procursdaria procedimentos da o5 restirsns
B Administrativa fase externa
) F.DCAG02 Despscho- Procedent:
& Anlise da Fase Bema
Sem Recursa]
Preparar conclusio eanear Nioanto &
a0s autas sdudicsgio
Publicarata de Apto dadiudicagio Publieara
: < decisdo do
Sesso
recurso
F.DCAQ.O3
(Condusio -
Homologagin] Encaminhar os autosa
Instruiro . R— Subdirecio Gerl para
processo cam a Favoriuel . emats . firmar o contrato ou st
devita e de registra de pregos
homologagio 93t decorrente do pregin
[IE homalogado
Despacharjunto a favordvel -
Presidéncia para auborizara
Homologagio do certame
Devalver a3 autos a0
R F.DCAG 16 [Extrato de F.OCAQO4
Do Homologagia) [Despacho -
arquivamenta Fomalizagio do
Contrato - Ata
g
g Analise da fase
H interns
z Wi h
g autorizad/
= Devolver 30 Decidir
g Anlise da bes futorizada
£ deflagragio do ——
Pregio Eletnico
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Historico de Alteragdes

Data Revisao

Descri¢do das alteracdes

Aprovacéo

08/09/2016 00

Validagéo pela Gestora

Katia Maria Diniz
Cassiano

06/11/2019 01

Atualizagdo dos Fluxos 1, 2, 3,5, 6,7, 9, 10, 11, 12,

13, 14 e 15. Exclusdo dos Fluxos 18 e 31. Alteracéo

dos novos Fluxos 18, 19, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27,
28, 29, 30, 34 e 36. Incluséo dos Fluxos 33 e 35.

Katia Maria Diniz
Cassiano

01/10/2020 02

Atualizac¢éo dos Fluxos 1 e 2. Excluséo do Fluxo 3.
Atualizag&o do antigo Fluxo 4 (atual Fluxo 3).
Exclusdo do Fluxo 6. Reordenamento/atualizacéo
dos antigos Fluxos 7 e 8 (atuais Fluxos 5 e 6).
Reordenamento/atualizacdo do antigo Fluxo 12
(atual Fluxo 7). Reordenamento/atualizacéo do
antigo Fluxo 9 (atual Fluxo 8). Reordenamento do
antigo Fluxo 11 (atual Fluxo 9). Insercéo dos atuais
Fluxos 10, 12 e 13. Reordenamento do antigo Fluxo
10 (atual Fluxo 11). Reordenamento dos antigos
Fluxos 13, 14 e 15 (atuais Fluxos 14, 15 e 16).
Insercéo do atual Fluxo 17. Reordenamento dos
antigos Fluxos 16, 17, 18 e 19 (atuais Fluxos 18, 19,
20 e 21). Reordenamento/atualizacdo do antigo
Fluxo 20 (atual Fluxo 22). Reordenamento dos
antigos Fluxos 21, 22 e 24 (atuais Fluxos 23, 24 e
26). Reordenamento/atualizagédo do antigo Fluxo 23
(atual Fluxo 25). Excluséo do antigo Fluxo
25.Reordenamento/atualizacéo do antigo Fluxo 26
(atual Fluxo 27). Reordenamento dos antigos Fluxos
27, 28, 29, 30, 31, 32, 33 e 35 (atuais Fluxos 28, 29,
30, 31, 32, 33, 34 e 36). Reordenamento/atualizacéo
dos antigos Fluxos 34 e 36 (atuais Fluxos 35 e 37).

Katia Maria Diniz
Cassiano

07/12/2020 03

Atualizagéo dos Fluxos 9 e 17.

Katia Maria Diniz
Cassiano

12/10/2023 04

Atualizagéo dos Fluxos de acordo com a nova lei de
licitagBes e contratos n° 14.133/ 2021.

Katia Maria Diniz
Cassiano
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