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Designacgao da Equipe de Planejamento da Contratagao

Processo

Gestao das Contratagoes

Cadigo Folha n°

P.SUBD.08 1/3

Fluxo

Responsavel

Referéncia

Observagao

1. Receber e Analisar
Documento de
Formalizagao da
Demanda (DFD)

Subdiretor
Geral

Processo/
F.DGPC.04

Analisar o F.DGPC.04.01 (Documento de
Formalizacgdo de Demanda - DFD) e os
Documentos de Formalizacdo da Demanda — DFD
oriundos de processos que envolvam obras e
servicos de engenharia e demais documentos
correlatos sem prejuizo de sua aplicabilidade em
outros casos especificos, cuja necessidade sera
aferida de acordo com o caso concreto.

Em seguida, verificar se existem processos abertos
para contratacdo do mesmo objeto, ou
contratos/ARPs (Atas de Registro de Preco)
vigentes. Caso existam, devolver os autos a
Unidade Requisitante recomendando o]
arquivamento.

Se a demanda tiver sido apresentada de forma
equivocada, devolver & Unidade Requisitante para
correcao.

Se a instrugdo estiver correta,distribuir o processo
seguindo para o Fluxo 2.

No despacho de distribuicdo do processo podera
ser indicado os nomes dos membros para
comporem a Equipe de Planejamento da
Contratagdo, ou, a depender do caso, sera
necessario alinhamento prévio do Subdiretor Geral
com 0s Chefes/Diretores dos
Departamentos/Diretorias cujo  objeto estejam
diretamente envolvidos no contetdo do DFD, por
gualguer meio que assegure sua ciéncia e resposta
com maior celeridade, de modo que deve ser
anexado ao processo o expediente correspondente
(se houver).

2. Elaborar Portaria de
Designacao da Equipe
de Planejamento das
Contratacoes

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciario

F.SUBD.28

Preencher o F.SUBD.28 (Portaria de Designacao
da Equipe de Planejamento), salvar na pasta de
rede: DESIGNACAO DE GESTORES E FISCAIS
(obedecendo a numeragédo sequencial das porta-
rias) bem como na pasta virtual do processo
respectivo. Se necessario, criar nova pasta na
pasta de despachos virtuais com o numero do
processo.

Em seguida, devolver o processo ao SG-Geral para
conferéncia e assinatura.
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Caso nao sejam necessarias retificacfes, assinar,
3. Analisar e assinar e seguir para o Fluxo 4, pois o processo estara apto
Portarlg de Designacéao Subdiretor Portaria para publicacéo pelo usuério do SG-1.
da Equipe de .
. Geral assinada . L e
Planejamento das Caso sejam necessarias retificacdes, devolver o
Contratacdes processoao servidor para alteracdes, retornando
ao Fluxo 2.
4. EIabor_ar extratq da ~ Técnico Elaborar extrato da Portaria de Designa¢do da
Portaria de Designagao L . . ~ i
: Judiciério/ Extrato da Equipe de Planejamento das Contratacdes (tera
da Equipe de . . 5 e .
. Analista Portaria Sumula especifica dentro da pasta Sumulas para
Planejamento das NP s
~ Judiciério Publicacéo).
Contratacoes
Para publicacdo, se faz necessério cumprir os
seguintes passos:
a. Acessar o site do TJ/AL com login e senha
para envio do material ao Diario Oficial
consoante D. SUBD.08.
b. As vias fisicas, se houver, deverdo ser
alocadas no escaninho: “2.
PUBLICADQO’”.Conferir o Diario da Justica
Eletrénico um dia apds a publicacdo, conforme
D.SUBD.08.
c. As paginas da publicacdo extraidas do
Didrio da Justica Eletrénico, deverdo ser
5. Publicar Sumula da P baixadas, salvas na pasta do processo e na
Portaria de Designagao | . ccMcO Processo/ Pasta EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
da Equipe de Judiciario D.SUBD.08/ CONTRATACAO
: / Analista Portaria ’
Planejamento das Judiciério ublicada
Contratagoes P d. Deve serinserido o carimbo: Publicado em:

com a data respectiva na Portaria
(F.SUBD.28), na ultima pagina, se houver vias
fisicas.

e. Apds, inserir a documentacdo no processo
virtual.

Por fim, informar aos membros da Equipe via
intrajus (via Memorando ou Oficio) de suas
designacdes, encaminhando a cépia da publicacédo
no Diario.O referido intrajus devera ser salvo na
pasta do processo, e deve ser informado o nimero
do Oficio/Memarando no relatério de homologacao
da demanda (historico do processo), devolvendo o
processo ao Subdiretor Geral.
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Elaborar despacho no préprio campo do processo
6. Elaborar despacho © Subdireto Processo/ virtual, encaminhando-o a Unidade Requisitante
devolver o processo a A ~
. o r Geral Despacho para as providéncias subsequentes (Elaboracéo
Unidade Requisitante g
dos Estudos Preliminares).
Histoérico de Alteragoes
Data Revisao Descrigao das alteragoes Aprovagao
o a Walter da Silva
13/06/2019 00 Validag&o pelo Gestor Santos
Atualizagéo do nome do procedimento e dos Walter da Silva
10/02/2020 01 Fluxos 1, 2 e 5. Exclus&o do Fluxo 7. Santos
27/04/2020 02 Atualizacdo do titulo do procedimento e do Fluxo Walter da Silva
Santos
19/10/2020 03 Atualizagdo dos Fluxos 1, 2, 3 e 5. Walter da Silva
Santos
- Walter da Silva
18/03/2021 04 Atualizag&o do Fluxo 2. Santos
12/04/2021 05 Atualizag&o do Fluxo 1. Waltéer da Silva
antos
20/06/2023 06 Atualizaggo dos Fluxos 1 e 5. Walter da Silva
Santos
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