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PAN|ZN JUDICIARIO Pregéo Presencial
~d|p~ DE ALAGOAS
Processo Cédigo Folha n°
Gestédo de Aquisicdes P.DCAQ.03 1/9
Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
Técnico - . - -
Judiciario/ Verlflcada~ a dlspombllldade orgamentarla para
. ) . contratacdo mediante pregdo na forma
1. Recepcionar os autos do Analista Sistema eletrénica, conforme as instrucdes contidas no
setor financeiro com a| Judiciario/ Administrativo . ; ¢ .
< P.DCAQ.01 (Pesquisa de Precos), encaminhar
reserva orcamentaria Assessor/ Integrado (SAl) z .
Assistente 0s autos ao setor de elaboracao de Minutas de

Administrativo

Edital.

Elaborar minuta de edital e em se tratando de
ser previamente aprovada pela Procuradoria

Tep nico Administrativa, conforme Ato Normativo TJAL n°
Judiciério/ ' |
_ Analista 19/2023, seguir para F uxo 3. ) .

2. Elaborar minuta de Judiciario/ SAl/ Em se tratando de minuta ndo previamente

edital ASSESSOr/ F.DCAQ.06 |aprovada pela PA, despachar os autos a DIACI
Assistente e PA para analise da fase interna, conforme o
- ; F.DCAQ.06 (Despacho para DIACI e PA -
Administrativo o
Andlise da Fase Interna) e ao retornar os autos,
seguir para o Fluxo 3.

ApoOs andlise da fase interna, elaborar a
Técnico Deflagracdo do Pregdo Presencial para

Judiciario/ submeter & Presidéncia para autorizagéo.

3. Elaborar Despacho de Analista Em sendo autorizado, seguir para o Fluxo 4.
Deflagracdo do Pregdo| Judiciario/ SAI Em ndo sendo autorizado, os autos sdao
Presencial Assessor/ devolvidos ao DCA, com as devidas

Assistente justificativas, para que em seguida os autos
Administrativo sejam devolvidos a Unidade Requisitante para
arquivamento.

4. Encaminhar processo .

. Pregoeiro (a)/ . . . .
autorizado para o : Designar o pregoeiro (a) responsavel apés a
; . Equipe de SAl A <
pregoeiro (a) designado apoio autorizacdo de deflagracéo do certame.
(a)
5 Ver.|f|car 0 v_alor o Pregoeiro (a)/ Verificar o valor estimado para a contratagéo e
estimado e identificar a : . o . o
. Equipe de identificar a necessidade de publicagdo em
necessidade de ; : . ~ .
SO apoio jornal de circulag&o local e/ou nacional.
publicacédo
Elaborar aviso de edital para publicagdo nos
meios pertinentes com base no valor estimado,
Pregoeiro (a)/ sendo obrigatéria a divulgacdo no Diario de
6. Elaborar aviso de edital go Justica Eletrdnico e no site do TJAL.
o Equipe de F.DCAQ.05
para publicacdo apoio

Seguir modelo F.DCAQ.05 (Aviso de Edital),
com as devidas adequacdes para a modalidade
aprovada.
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
Publicar aviso de edital no Diario de Justica
Eletrénico e em jornal de circulacédo local e/ou
nacional.
Pregoeiro (a)/
7. Publicar aviso de edital Equipe de A referida publicacao fica disponivel no DJE no
apoio dia util seguinte.

Transformar a minuta em edital, convertendo-a
em PDF.

para pedidos de
esclarecimento ou
impugnacdes ao edital

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

8. Informar as empresas p . Enviar por e-mail, quando couber, o aviso de
participantes da regoelro @)/ edital para dar conhecimento da realiza¢do do
= Equipe de N oo
cotacao, quando ; certame as empresas que participaram da
couber. apolo cotacao prévia.
9. Anexar aos autos 0s Pregoeiro (a)/ Publicacio no
comprovantes de Equipe de Jornal e no DJE
publicacédo apoio
O edital é cadastrado no Intrajus, por meio do
modulo  “Licitagado”, disponibilizando para
10. Cadastrar o PREGAO Pregoeiro (a)/ qualquer interessado que acessar O site 0S
PRESENCIAL no site Equipe de Edital seguintes  documentos: Documento  de
do TJAL apoio Formalizacdo da 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 —
TCEJ/AL, por meio eletrdnico, no prazo de 03
(trés) dias corridos a contar da primeira
publicacdo do aviso de licitagdo no érgao oficial,
11. Remeter, publicado, o Pregoeiro (a)/ os editais dos procedimentos licitatérios e
aviso de edital ao Equipe de E-TCE/ SAl |demais documentos complementares que se
TCE/AL apoio 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.
12. Acompanhar o prazo

Acompanhar o prazo estabelecido no edital,
quanto aos pedidos de esclarecimento ou
impugnacdes ao edital.
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13.

Responder aos
esclarecimentos e/ou
impugnacdes
interpostos
tempestivamente

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Resposta do
pedido de
esclarecimento/
Decisao de
impugnacao

Responder 0S esclarecimentos e/ou
impugnacdes, podendo ser consultado o setor
juridico, o setor requisitante e o setor técnico.

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

A suspenséo pode se dar para ajustar o Termo
de Referéncia, processo de cotacdo ou edital,
nos casos em que a resposta nao for possivel
ou a retificag8o necessaria afete a formulag&o
de propostas.

Todas as respostas devem ser publicadas no
site do TJAL, no link “Licitagdes” e em sistema
especifico de licitagbes, seguindo os mesmos
procedimentos para publicagdo descritos
anteriormente.

14.

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

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Oficio e
Comprovante
do nimero de

protocolo de
envio

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

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

Nesse momento, é iniciada a sessao com
transmissao online e gravada.

15. Realizar Pregoeiro(a)/
. . Documentos do
credenciamento dos Equipe de : :
) ; credenciamento | Receber os envelopes com o credenciamento,
interessados apoio . -
dando vistas ao licitante dos documentos
apresentados, conforme o Edital.
16. Cadastrar o Pregéo PIrEegljJiegod(g)/ Sistema Cadastrar o Pregdo Presencial em sistema
Presencial quipe especifico especifico.
apoio
. Abrir a sessdo publica do certame na data
. i Pregoeiro (a)/ . ) :
17. Abrir a sesséo publica : definida e publicada no aviso.
Equipe de
do certame 2000
P Receber os envelopes de habilitagdo/proposta.
Pregoeiro (a)/ | Envelope de
18. Abrir as propostas Equipe de propostas e | Os envelopes deverdo estar todos lacrados.
apoio contetido
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
Desclassificar o fornecedor motivadamente se o
mesmo descumprir 0s requisitos do edital,
19. Verificar se a proposta . podendo o mesmo recursar da decisao,
. . Pregoeiro (a)/ :
esta cumprindo os : seguindo para o Fluxo 22.
o - Equipe de
critérios definidos no 2000
edital P Se cumprir os requisitos do edital, classificar o
fornecedor, permitindo-o participar da etapa de
lances na sesséo publica.
20. Cadastrar em sistema PIrEeglj)iegoé:)/ Sistema
especifico as propostas qap?)io especifico

21. Iniciar a sessao de
disputa de lances com
as propostas
classificadas

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Gerenciar a sessdo de disputa, conforme
determina a legislacéo.

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 a elaboracdo da
Ata da sesséo.

22. Receber documentacédo
habilitatéria da empresa
arrematante

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

O recebimento da documentacdo se da
presencialmente.

Se o arrematante entregar os documentos de
habilitacdo em conformidade com o edital, ele
ser& declarado vencedor.

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

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

Apb6s o recebimento dos autos, a resposta da
andlise pelo setor técnico/requisitante sera
usada como base para decisdo final do
pregoeiro.

Estando a documentacdo de acordo com o
exigido em edital, sera declarado vencedor e,
em havendo interesse em recursar, sera aberto
prazo para envio das razfes e contrarrazdes e
segue para o Fluxo 24.

Se ndo houver a intencdo de recurso, sera
aberto prazo para o envio da proposta ajustada
pela empresa arrematante e segue para o Fluxo
23.
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23.

Declarar vencedor o
licitante que apresentar
proposta e habilitacdo
em conformidade com o
edital

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Atentar para o disposto em legislacdo e
reproduzido no edital no que tange a ME/EPP:
“conceder o prazo de 05 (cinco) dias Uuteis,
prorrogaveis uma unica vez e por igual periodo,
a critério discricionario da autoridade
competente para sanar a documentacdo de
regularidade fiscal e trabalhista nos casos de
ME/EPP”.

24.

Abrir prazo imediato
para recurso apos a
declaracdo de vencedor
na sessao publica

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Registrar em Ata as alegacdes recursais.

Aguardar o prazo de 03 (trés) dias Uteis para
envio das razdes do recurso e mais 03 (trés)
dias (teis para o0 envio de eventuais
contrarrazdes.

Caso néo haja interposicdo de recurso, 0
referido certame/lote estara apto a adjudicacao,
seguindo para o Fluxo 27.

Caso haja interposi¢céo de recurso, em sendo
acolhido, retornar para o Fluxo 21 para que seja
marcada nova convocagdo dos licitantes
remanescentes, por ordem de classificacdo. Em
néo sendo acolhido, estard apto a adjudicacao,
seguindo para o Fluxo 27.

Analisar as razBes elou contrarrazdes
apresentadas e decidir o recurso, com base na
legislagdo e, quando necesséario ou mesmo a
juizo discricionario, consultar o setor juridico e o
setor técnico/requisitante.

Submeter a analise ao Presidente, quando o
recurso for improvido pelo Pregoeiro(a).
Estando apto a adjudicagéo, seguir para o Fluxo
27. E ndo estando, seguir para o Fluxo 21.

25.

Publicar a decisao do
recurso

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Deciséo do
Recurso
(Relatério do
pregoeiro)

Publicar a decisdo do recurso no site do TJ-AL
€ nos autos do processo.

26.

Disponibilizar a Ata de
sessdo de disputa apos
a sua realizacéo

Pregoeiro (a)/
Equipe de
apoio

Disponibilizar a Ata no site do TJ-AL e nos autos
do processo.

27.

Adjudicar
motivadamente e enviar
aos setores de controle

Pregoeiro(a)/
Equipe de
apoio
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28. Ela,b'orar despacho para Pregoeiro (a)/ Seguir modelo F.DCAQ.02 (Despacho - Analise
andlise dos ;
: Equipe de F.DCAQ.02 |da Fase Externa Sem Recurso)
procedimentos da fase 2000
externa P
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
29. Receber e analisar o Pregoeiro / autoridade competente para deliberar acerca de
parecer da Procuradoria Equipe de sua homologacéo; ou
Administrativa Apoio b) verificar as recomendacdes do parecer
parcialmente  desfavoravel, seguindo as
instrucbes para regularidade do feito e
encaminhar a autoridade competente para
deliberar acerca de sua homologagéo.
30. Preparar conclusdo e Pregoeiro(a)/ Seguir modelo F.DCAQ.03 (Conclusdo -
anexar a0s autos o Equipe de F.DCAQ.03 |Homologacso)
histérico geral da quIpe ' ' 9a¢ao).
. apoio
disputa
31. Despachar junto a
Presidéncia para . Observar que o parecer do 6rgdo de controle é
. Pregoeiro/ R
autorizar a . F.DCAQ.03 | meramente opinativo.
~ Presidente
Homologacgéao do
certame
A decisdo pode ser pela anulagédo ou revogacao
do certame. A anulagdo ocorre por razdes de
ilegalidade e a revogacdo se da por meio da
analise de mérito (conveniéncia e
32. Instruir o processo com Prego_elro @y oportunidade).
. = Equipe de SAIl
a devida homologacéo ; A ~ : . .
apoio 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 33.
. Elaborar e publicar o extrato de homologacéo e
: Pregoeiro (a)/ : s . )
33. Elaborar e publicar o Equine de F.DCAQ.16 publicar nos meios pertinentes (DJE e site do
extrato de homologacéo qap%io ' ’ TJAL), seguindo o modelo F.DCAQ.16 (Extrato

de Homologacdao).
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34. Encaminhar os autos a
Subdirecdo Geral para Pregoeiro (a)/
firmar o contrato ou ata go Seguir modelo F.DCAQ.04 (Despacho -
) Equipe de F.DCAQ.04 o
de registro de precos apoio Formalizacdo do Contrato - Ata).

decorrente do pregao
homologado
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Fluxograma

Receprionar 03
autos do setor

Elaborar minuta
de edital

financeiro com a eeed IS
e e Verificar o valor E 05 (Aviso Enviar por e-mail o
orcamentsria Erpanieny plocesss estimado e Elaborar aviso D b st /N Enviar e-mail avisa de edital as Anexar aos autos
FDCAQO6 hisslorsiid o identificar a de edital para empresas que 05 comprovantes
pregoeinia) de edital
(Despacho para necessidade de publicacao participaram da de publicacdo
designadofa)
DIACI e PA publicagao cotagao prévia
Andlise da Fase
Minuta ndo ~
Interna)
s g
Despachar autos freidamanie.
para andiise - ” , > N
Minuta . Remeter 20 TCE o5 Pesedia o 3 e Remeter, Cadastrar 0
plevidsiana Realizar Yoaiiodtsiece esclarecimentos e/ou Acompanhat o prazo para piibcade's PREGID
aprovada KT e dos possiveis impugnacoes paikie ¢ aviso de edital PRESENCIAL no site
interessados it interpostos ou impugnagbes ao edital 25 iy 7y
tempestivamente @
\
Eaborar 2 N G ~ —
Deflagragio do
Desclassiicar o
Pregao Presencial Caiasting o PG Abis sesia baGE Vesificar s & proposta estd Naa conforme i
Presencial Abrir as propostas cumprindo os critérios. » ind 5
R o Gefnidos no e odendo o et
) e
Conforme
Devolver os autos
a0 setor
Requisitante para —_—
arquwvamento
y Abrir prazo imediato H intaratse s Estando de acordo Receber Iniciar a sessao de
G st Wi recursar com o edital documentacdo Qiepta de lniices Cadastrar em
dedlaracao de vencedor <€ habiktatéria da com a5 propostas sistema especifico
na sessdo poblica emprass classificadas as propostas
Nso ha interesse arrematante
em recursar
Abrir prazo para o
erwio da proposta
ajustada pela
empresa Convocar os demais
licitantes, na estota
ordem de dlassificacio
v i
de recurso wclarar vencedor o
= lic e
2 Néo ha apeesentada
interposicao proposta &
e imaicioy habilitacdo em
conformdade com
0 edital
- Publicar & A Recurso acolhido
3 decisdo do
§ recurso
£ — Recurso ndo
2 Disponibilizar a Ata acolhido
? de sess30 de
lisputa apos 3 sua
realizacio
F.DCAQ03 (Conclusio
Homologacao)

Adjudicar Flaborar despacha para Receber & anaksar o Preparar conclusia & Despachar junto a
motivadamente & parecer ANEexar aos autos o Prasidéncia para
enviar 205 setores procedimentos da fase Procuradonia historico geral da autorizar a Homologagao

de controle externa Administrativa disputa do certame
FDCAQZ (Despacho
Analise da Fase
Externa Sem Racurso)
Encaminhar 0s autos a Subdirecdo "
Geral para firmar o contrato ou ata Elaboras e publicar o foosvel < Instrut © processo com
i reglhino e poice extrato de homologacso - a devida homologagso
Nio
favorével
Devolver 0s autos 30
setor requisitante para .
ciéneis e arquivamento
£DCAQO4 (Despacho £DCAQ 16 (Extrato de * ki
Formalizacao do Contrato - Ata Momologacio)
S
g Analise da fase
2 intema
y Nio A
i autorizado/
Devolver a0
2 Anslie da DCA Autorizado
deflagracio do

Pregao Presencial
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Histoérico de Alteracfes
Data Revisao Descri¢do das alteracdes Aprovacéo
08/09/2016 00 Validac&o pela Gestora Katlgal\égir::]c[))mlz
Atualizagdo dos Fluxos 1, 2, 3, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12,
15, 16, 17, 19, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, Kétia Maria Diniz
06/11/2019 01 31, 32, 33, 35, 36 e 37. Excluséo do Fluxo 20. Cassiano
Incluséo dos Fluxos 13, 14, 18 e 23.
Atualizagéo do Fluxo 3. Reordenamento/atualizagéo
do antigo Fluxo 7 (atual Fluxo 4).
Reordenamento/juncdo dos antigos Fluxos 4 e 5
(atual Fluxo 5). Reordenamento/atualizacéo do
antigo Fluxo 9 (atual Fluxo 6). Reordenamento do
antigo Fluxo 6 (atual Fluxo 7). Atualizacdo do Fluxo
8. Insercéo dos Fluxos 9, 10 e 14. Reordenamento
dos antigos Fluxos 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,17 e 18 Katia Maria Diniz
28/09/2020 02 (atuais Fluxos 11, 12, 13, 15, 16, 17, 18, 19 e 20). Cassiano
Reordenamento/atualizacéo dos antigos Fluxos 19 e
20 (atuais Fluxos 21 e 22). Reordenamento dos
antigos Fluxos 21, 22 e 23 (atuais Fluxos 23, 24 e
25). Reordenamento/atualizagédo dos antigos Fluxos
25, 24, 27, 30, 33, 34, 35 e 37 (atuais Fluxos 26, 27,
29, 32, 35, 36, 37 e 39). Reordenamento dos antigos
Fluxos 26, 28, 29, 31, 32 e 36 (atuais Fluxos 28, 30,
31, 33, 34 e 38).
07/12/2020 03 Atualizagio do Fluxo 14. Ka“g Maria Diniz
assiano
Atualizagéo dos Fluxos de acordo com a nova lei de Kétia Maria Diniz
12/10/2023 04 licitagBes e contratos n° 14.133/ 2021. Cassiano
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