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Fluxo Responsavel Referéncia Observacao
Técnico
Judiciario/ . Verificada a disponibilidade orgamentéria para
. . Sistema ~ ) A i
1. Recepcionar os autos do Analista L . | contratagdo mediante Concorréncia Presencial,
: . N Administrati . ~ )
setor financeiro com a| Judiciario/ vo Intearado conforme as instru¢bes contidas no P.DCAQ.01
reserva orcamentaria Assessor/ (S A?I) (Pesquisa de Precos), encaminhar os autos ao
Assistente setor de elaboracdo de Minutas de Edital.
Administrativo
Elaborar minuta de edital e em se tratando de ser
Técnico previamente  aprovada pela  Procuradoria
S Administrativa, conforme Ato Normativo TJAL n°
Judiciario/ '
) 19/2023, seguir para Fluxo 3.
Analista : ~ .
> Elaborar minuta de edital Judiciario/ SAl/ Em se tratando de minuta nao prgwamente
' ASSEssor/ F.DCAQ.06 |aprovada pela PA, despachar os autos a DIACI e
Assistente PA para andlise da fase interna, conforme o
- ; F.DCAQ.06 (Despacho para DIACI e PA - Andlise
Administrativo .
da Fase Interna) e ao retornar os autos, seguir
para o Fluxo 3.
o ApOs analise da fase interna, elaborar a
Técnico ~ N )
Judiciario/ Deflagraga}o da. ACor_morrenma Ffresgnual para
3. Elaborar Despacho de Analista submeteraPres_ldenma para autorizac&o.
= C Em sendo autorizado, seguir para o Fluxo 4.
Deflagracéo da| Judiciario/ SAl = . ~
N : Em n&o sendo autorizado, o0s autos sao
Concorréncia Presencial Assessor/ . . LT
Assistente devolvidos ao DC/_—\, com as devu_jas Just|f|ce_1t|vas,
o . para que em seguida os autos sejam devolvidos a
Administrativo . g .
Unidade Requisitante para arquivamento.
4. Encaminhar processo s . o . .
. Comissao Designar comissdo responsavel apos a
autorizado para a . SAl L x ~
- . designada autorizacédo de deflagragdo do certame.
comissao designada
Elaborar aviso de edital para publicacdo nos
meios pertinentes com base no valor estimado,
sendo obrigatéria a divulgacdo no Diario de
5. Elaborar aviso de edital Comisséo Justica Eletrdnico e no site do TJAL.
S . F.DCAQ.05
para publicacdo designada
Seguir modelo F.DCAQ.05 (Aviso de Edital), com
as devidas adequacbes para a modalidade
aprovada.
Publicar aviso de edital no Diario de Justica
Eletrénico e em jornal de circulagdo local e/ou
nacional.
6. Publicar aviso de edital dCor_nlssao A referida publicacgédo fica disponivel no DJE no dia
esignada

atil seguinte.

Transformar a minuta em edital, convertendo-a em
PDF.
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacao
Anexar aos autos os comprovantes de publicacéo.
7 Info_rmar as empresas Comissao Publicacdo Enviar por e-mail, quando couber, o aviso de edital
participantes da cotacao, . no Jornal e ] L
designada para dar conhecimento da realizacdo do certame
guando couber. no DJE X e - o
as empresas que participaram da cotagéo prévia.
O edital é cadastrado no Intrajus, por meio do
modulo “Licitagao”, disponibilizando para qualquer
8. Cadastrar a Comissa interessado que acessar 0 site 0s seguintes
A . omisséao : . s
Concorréncia Presencial desianada Edital documentos: Documento de Formalizacdo da
no site do TJAL 9 Demanda - DFD, Estudo Técnico Preliminar -
ETP, Edital, Termo de Referéncia — TR/ Projeto
Basico e Portaria especifica.
Remeter, publicado o aviso de edital, ao Tribunal
de Contas do Estado de Alagoas — TCE/AL, por
meio eletrénico, no prazo de 03 (trés) dias corridos
a contar da primeira publicacdo do aviso de
. licitagdo no o6rgdo oficial, os editais dos
9. Remeter, publicado, o o ) AN .

. X Comisséao procedimentos licitatérios e demais documentos
aviso de edital ao . E-TCE/ SAI .
TCE/AL designada complementares que se 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.
10. Acompaqharo prazo s Acompanhar o prazo estabelecido no edital,
para pedidos de Comisséao . .
. . quanto aos pedidos de esclarecimento ou
esclarecimento ou designada ) ~ .
) ~ . impugnacdes ao edital.
impugnacdes ao edital
Responder os esclarecimentos e/ou impugnacdes,
podendo ser consultado o setor juridico, o setor
requisitante e o setor técnico.
Em certos casos é possivel a suspensdo do
certame, com remarcacdo de data para nova
Resposta do realizacao
11. Responder aos pedido de §ao.
esclarecimentos e/ou Comisséao esclarecime ~ .
. . ; .~ | A suspensédo pode se dar para ajustar o Termo de
impugnacdes interpostos designada | nto/ Decisdo PO . he ~
i Referéncia/ Projeto Basico, processo de cotacao
tempestivamente de ; ~
. ~ | ou edital, nos casos em que a resposta nao for
impugnacao

possivel ou a retificacdo necessaria afete a
formulacédo de propostas.

Todas as respostas devem ser publicadas no site
do TJAL, seguindo os mesmos procedimentos
para publicacdo descritos anteriormente.
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacao
Remeter ao TCE os documentos relativos a
possiveis  impugnacdes de  editais dos
12. Remeter ao TCE os Oficio e procedimentos licitatorios.
. L Comprovant
documentos relativos a Comisséo , . . -
L ~ ; e do nimero | O envio dos documentos relativos a possiveis
possiveis impugnacoes designada d o ~ / I . de editais d
de editais e protocolo | impugnagcdes e/ou es,c'aremmentos e editais dos
' de envio | procedimentos licitatorios e contratos ao TCE/AL,
obedecerd ao disposto no Ato n° 63/2020 do
TCE/AL.
Nesse momento, € iniciada a sessdo com
Documentos | transmissé&o online e gravada.
13. Realizar credenciamento Comisséo do
dos interessados designada credenciam | Receber os envelopes com o credenciamento,
ento dando vistas ao licitante dos documentos
apresentados, conforme o Edital.
14. Cadastrar a Comisséao Sistema | Cadastrar o Concorréncia Presencial em sistema
Concorréncia Presencial designada especifico | especifico.
Abrir a sesséo publica do certame na data definida
15. Abrir a sessao publicado | Comissao e publicada no aviso.
certame designada
Receber os envelopes de habilitagdo/proposta.
- Envelope de
. Comisséao x
16. Abrir as propostas . propostas e | Os envelopes deverao estar todos lacrados.
designada .
conteudo
Desclassificar o fornecedor motivadamente se o
mesmo descumprir 0s requisitos do edital,
17. Verificar se a proposta podendo 0 mesmo recursar da decisdo, seguindo
esta cumprindo os Comisséao para o Fluxo 20.
critérios definidos no designada
edital Se cumprir os requisitos do edital, classificar o
fornecedor, permitindo-o participar da etapa de
lances na sessao publica.
18. Cadastrar em sistema Comisséao Sistema
especifico as propostas designada especifico
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Fluxo

Responsavel

Referéncia

Observacao

19. Iniciar a sesséo com o
julgamento das
propostas

Comisséo
designada

Realizar o credenciamento dos participantes antes
de iniciar a sesséo publica.

Gerenciar a sessdo, conforme determina a
legislacao.

Observar se a proposta vencedora foi ofertada por
Microempresa e Empresa de Pequeno Porte, caso
contrario, oportunizar direito de empate ficto a
eventual ME/EPP dentro do percentual legalmente
fixado.

Nesse momento, tém-se inicio & elaboragdo da
Ata da sesséo.

20. Receber documentacéo
habilitatéria da empresa
arrematante

Comissao
designada

O recebimento da documentacdo se da
presencialmente.

Se o arrematante entregar os documentos de
habilitagdo em conformidade com o edital, ele sera
declarado vencedor.

Caso contrario, ele sera desclassificado e os
demais licitantes, na estrita ordem de
classificagcdo, serdo convocados até chegarmos a
um vencedor.

Poderd também ser solicitada a andlise da
proposta ajustada pelo setor técnico/requisitante
com o respectivo envio dos autos via sistema
eletrénico.

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

Estando a documentacéo de acordo com o exigido
em edital, serd declarado vencedor e, em havendo
interesse em recursar, serd aberto prazo para
envio das razdes e contrarrazdes e segue para o
Fluxo 21.

Se ndo houver a intencdo de recurso, sera aberto
prazo para 0 envio da proposta ajustada pela
empresa arrematante e segue para o Fluxo 21.

21. Declarar vencedor o
licitante que apresentar
proposta e habilitagdo
em conformidade com o
edital

Comissao
designada

Atentar para o disposto em legislacdo e
reproduzido no edital no que tange a ME/EPP:
“conceder o prazo de 05 (cinco) dias uteis,
prorrogaveis uma Unica vez e por igual periodo, a
critério discricionario da autoridade competente
para sanar a documentacgdo de regularidade fiscal
e trabalhista nos casos de ME/EPP”.
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Registrar em Ata as alegacdes recursais.
Aguardar o prazo de 03 (trés) dias Uteis para envio
das raz6es do recurso e mais 03 (trés) dias Uteis
para o envio de eventuais contrarrazfes.
Caso néo haja interposicdo de recurso, o referido
certame/lote estara apto a adjudicacao, seguindo
para o Fluxo 25.
Caso haja interposicdo de recurso, em sendo
22. Abrir prazo imediato para acolhido, retornar para o Flu>~<o 19 para que seja
. o marcada nova convocagdo dos licitantes
recurso apos a Comissao .
~ . remanescentes, por ordem de classificacdo. Em
declaracdo de vencedor designada ~ . . SEL
AN ndo sendo acolhido, estara apto a adjudicacéo,
na sessao publica .
seguindo para o Fluxo 25.
Analisar as razdes elou contrarrazdes
apresentadas e decidir o recurso, com base na
legislag&o e, quando necesséario ou mesmo a juizo
discricionério, consultar o setor juridico e o setor
técnico/requisitante.
Submeter a andlise ao Presidente, quando o
recurso for improvido pela Comissdo. Estando
apto a adjudicacgéo, seguir para o Fluxo 25. E néo
estando, seguir para o Fluxo 19.
23. Publicar a decisédo do Comisséo Decisdo do | Publicar a decisédo do recurso no site do TJ-AL e
recurso designada Recurso | nos autos do processo.
24. Dlspgnlblllgar a Ata de Comissao Disponibilizar a Ata no site do TJ-AL e nos autos
sessdo apos a sua .
A designada do processo.
realizacédo
25. E:]aéltl)i(;rea(rjggspacho para Comiss&o Seguir modelo F.DCAQ.02 (Despacho - Andlise da
. . F.DCAQ.02 | Fase Externa Sem Recurso)
procedimentos da fase designada
externa
Atentar para o0 parecer da Procuradoria
Administrativa que pode ser assim classificado,
em linhas Gerais:
a) verificar o parecer desfavoravel ao
prosseguimento do feito e encaminhar a
26. Receber e analisar o o autoridade competente para deliberar acerca de
. Comisséao ~ .
parecer da Procuradoria . sua homologacéo; ou
designada

Administrativa

b) verificar as recomendacbes do parecer
parcialmente desfavoravel, seguindo as instrugfes
para regularidade do feito e encaminhar a
autoridade competente para deliberar acerca de
sua homologacéo.
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacao
27. Preparar conclusédo para o Seguir modelo F.DCAQ.03 (Conclusdo -
SR T Comissao =
adjudicacao e . F.DCAQ.03 | Homologacéo).
~ designada
homologacéo
28. Despagharjunto a . Observar que o parecer do 6rgédo de controle é
Presidéncia para Comisséo L
. x . F.DCAQ.03 | meramente opinativo.
autorizar a Homologacdo | designada
do certame
A decisdo pode ser pela anulagdo ou revogacao
do certame. A anulacdo ocorre por razdes de
ilegalidade e a revogacdo se da por meio da
andlise de mérito (conveniéncia e oportunidade).
29. Instruir o processo com a | Comissao
. ~ . SAI o . ~ . . N
devida homologacéo designada Caso a decisdo final ndo seja favoravel a
homologacéo, os autos sdo devolvidos ao setor
requisitante para ciéncia e arquivamento.
Caso seja favoravel, seguir para o Fluxo 30.
Elaborar e publicar o extrato de homologacéo e
30. Elaborar e publicar o Comisséao F.DCAQ.16 publicar nos meios pertinentes (DJE e site do
extrato de homologacéo designada ' ' TJAL), seguindo o modelo F.DCAQ.16 (Extrato de
Homologacéo).
31. Encaminhar os autos a s .
L Comissao Seguir modelo F.DCAQ.04 (Despacho -
Subdiregao Geral para designada F.DCAQ.04 Formalizacdo do Contrato - Ata).

firmar o contrato
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Fluxograma

]
:
L

Faborar despacho
para analise dos
procedimentos da
fase extema

Recepcionar os — SRR
T ¢
Elaborar minuta | ol I S
de edital 1 x r email
L i e F.DCAQOS (Aviso e por sl i
orgamentaria ncaminhar processo laborar aviso ke . s aviso de edital i nexar a0 autos
FDCAQOS autorizado para a de edital para e empresas que o4 comprovantes
(Despacho para comissao designada publicacio 2 participaram da de publicacio
DIAC! @ PA - cotacao prévia
Andlise da Fase
Minuta nio Intema)
aprovada
Despachar autos previamente
para andlse ¢ - - o - - ~ -
Responder a0
Minuta Realizar mf:;“ﬂ::ﬂ‘::g:; 5 esclarecimentos e/ou Acompanhar o prazo para “;;"’i‘d‘n" (::::‘r::\
prevamerte crvdenciaments dos ok o pediios e siclrecimarts [JRitadso. Concomindie
sprovada i p s impugnages ao edhtal ¢ "
interessadas o nterpostos ou impugnagses a0 edha’ poertieiy il
tempestivamente
J \
2 r 2 r N  EEEEEE—
Elaborar Despacho Desclassif
de Deflagragio da Cardastrar a Ak ek bt Verificar se & proposts est /\_ Ndo conforme oot
Concorréncia Concorréncia 2 3 Abrir a5 peopostas cumprindo 0 criterios
“iclisih Presencial o cortame syl podendo o mesmo
i rocursar
e Conforme SE
Devolver s autos
a0 setor
Requisitante para ( —
ik Abi prazo imediato Ha interesse em Estando de acordo Receber
parn feciirso apbs recursar com o edital documentacdo Iniciar 8 sessio Cadastrar em
r — habibtatéa da com o julgamento sistema especéico
doctiracao de vencador . istema espece
ks Stk empresa das propostas a5 propostas
anematante
Néo hs interesse Nao estando
em recursar de acordo
com o edital
Abnr prazo para o
oo/ S progoss Comwocar os demais
st Lo o
L i i ficitantes, na estrita
v Héinterposicio smpresa
de recurso anrematante ey
Nio hé
interposcio
iy e

licitante que
ADIESENTAT PrOPOST
& habilitagdo em
conformidade com o
edital

Bublicar a
lecisao do
recurso

Recurso acolhido

Rocurso nio

acolhido

—N——

Disponibilizar a Ata
g€ 585580 de

Receber & analisar o
parecer da

Freparar conclusao
para adjud

Despachar junto 8
Presidéncia para

Procuradonia
Asinistrativa

homologacaa

| :‘,

>
FDCAQOZ (Despacho F.DCAQ03 (Conchusdo
Andlise da Fase Homologacao)
Externa Sem Recurso)
Encaminhar 0s autos a Subdirecdo Elaborar e publicar o e <
Geral para firmar o contrata extrato de hamologacio B
o
favorével

Devolver 05 atos 30

setor requisitante para
ciéncia @ arquivamento

F.DCAQD4 (Despacho

3 FDCAQ16 (Extrato de
Formalizacao do Contrato - Ata

Homologacao)

P autorizar a Homologagao
da certame

Instruit o processo com
a devids homologacao

DIACI / PA

Analise da fase
Interna

Presidéncia

Andlise ds

deflagracio do
Pregao Presencial

Autorizado

S

Decidir
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Historico de Alteragdes
Data Reviséo Descrigdo das alteragdes Aprovacgéo
08/09/2016 00 Validagéo pela Gestora Katlg Mar|a Diniz
assiano
Atualizacdo dos Fluxos 1 e 2. Inclusado do Fluxo 3.
Reordenamento do antigo Fluxo 3 (atual Fluxo 4).
Reordenamento/atualizacéo do antigo Fluxo 4 (atual
Fluxo 5). Exclusdo do antigo Fluxo 5.
Reordenamento/atualiza¢@o dos antigos Fluxos 7 e 6
(atuais Fluxos 6 e 7). Inclusdo dos Fluxos 8, 9 e 12.
Reordenamento/atualiza¢@o dos antigos Fluxos 8 e 9
(atuais Fluxos 10 e 11). Reordenamento/atualizacdo
01/10/2020 01 dos antigos Fluxos 10, 11, 12 e 13 (atuais Fluxos 13, Kétia Maria Diniz
14, 15 e 16). Exclusao dos antigos Fluxos 14, 17, 34, Cassiano
46, 50 e 52. Reordenamento/atualizagéo dos antigos
Fluxos 15, 16, 18, 19, 21, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 30,
31, 33, 48, 49, 51, 53, 54, 55, 56 e 57 (atuais Fluxos
17, 18, 19, 20, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 31, 32, 34,
47,48, 49, 50, 51, 52, 53 e 54). Reordenamento dos
antigos Fluxos 20, 22, 29, 32 e 47 (atuais Fluxos 21,
23, 30, 33 e 46). Atualizacéo dos Fluxos 35, 36, 37,
38, 39, 40, 42, 43, 44 e 45.
07/12/2020 02 Atualizag&o dos Fluxos 07 e 12. Katia Maria Diniz
Cassiano
Atualizagéo dos Fluxos de acordo com a nova lei de Kétia Maria Diniz
12/10/2023 03 licitagBes e contratos n° 14.133/ 2021. Cassiano
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