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Orgao

~dp> DE ALAGOAS
Processo Cadigo Folha n°
Gestédo das Contratagoes P.SUBD.05 1/5
Fluxo Responsavel Referéncia Observacao
O pedido deve ser formulado por meio de oficio
enderecado ao Des. Presidente do Tribunal de
Justica de Alagoas ou ao Subdiretor Geral,
conforme art. 123 do Ato Normativo n® 19/2023 do
Tribunal de Justica de Alagoas. Duas situacfes
sdo possiveis:
4. Rec'eber SOI'C'taSa? de : 1. A Subdirecdo Geral ja receber processo
pedido de adesé&o a Subdiretor ; . . i o
D.SUBD.11 | instruido com o pedido formulado mediante Oficio
ARP e elaborar Geral . .
(Requerimento), de modo que o processo devera
Despacho ; R
seguir o Fluxo 2 (Distribuir processo), ou
2. A Subdirecdo Geral poderd receber o Oficio
(sem processo aberto) via e-mail ou fisicamente,
de modo que qualquer servidor (a) procedera a
abertura de processo administrativo virtual (SAI —
THEMA).
Técnico
delcll_a?o/ Distribuir processo, enderegando-o a um dos
2. Distribuir processo 3 Q_a_|§ g/ Assessores, indicados de acordo com as siglas no
udiciario sistema SAl (SG).
Subdiretor
Geral
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3. Elaborar Despacho ou
Oficio

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciéario

F.SUBD.31/
F.SUBD.19/
D.SUBD.03

Uma vez recebida solicitacdo dos orgdos e
entidades que ndo participaram do registro de
precos, duas situacbes serdo possiveis:

1. Em uma andlise preliminar do pedido, poderdo
ser constatadas as seguintes situagdes impeditivas
do prosseguimento do processo e/ou saneaveis
conforme as seguintes possibilidades:

1.1 A ARP e/ ou Edital ndo dispor de clausula
que permita a carona; (F.SUBD.31)

1.2 Os quantitativos solicitados excedem o
previsto na legislacdo; (F.SUBD.31)

Nos casos acima elencados devera expedir o
Oficio conforme F.SUBD.31 e seguir o Fluxo 8.

2. Se ndo for o caso das situagfes do item 1 desta
Observacgdo, indicar no Despacho (F.SUBD.19) a
remessa do processo para o Gestor da ARP,
conforme art. 21 § 2° 3° e 4° do Decreto Estadual
n° 68.120, de 31 de outubro de 2019, c/c art. 22,
caput e § 3°, do Decreto Federal n°® 7.892/2013
alterado pelo Decreto n° 9.488/2018, de 30 de
agosto de 2018, buscando anuéncia da empresa
em aderir a ARP e demais requisitos legais. Apds,
criar nova pasta dentro da Pasta de Despachos
Virtuais, na rede do sistema indicando o nimero do
processo virtual gerado bem como indicar as
palavras chaves do objeto do processo, salvar o
Despacho em pasta especifica do processo virtual.
Apés, anexar no processo copia da ARP (caso nao
conste nos autos) que se pretende aderir
(encontrada na Pasta de Contratos Escaneados -
Ata de Registro de Preco).

Empoés, devolver processo ao SG-GERAL.

4. Conferir e assinar
Despacho

Subdiretor
Geral

Despacho

Se o0 expediente necessitar de retificagbes, o
Subdiretor Geral podera promové-las diretamente,
ou restituir o processo a Assessoria para
retificagbes retomando o Fluxo 3.

Conferir os expedientes confeccionados e verificar
sua conformidade quanto ao teor e providéncias
que foram determinadas de acordo com o que
consta no processo, assinando-o, em seguida.
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacao
Em sendo o caso do item 2 da Observacdo do
5. Inserir Despacho no Subdiretor F.SUBD.19/ | Fluxo 3, deve ser inserido expediente no processo
sistema SAIl Geral Despacho | e encaminha-lo ao Setor de lotacdo do Gestor da
ARP, aguardando retorno conforme F.SUBD.19.
o _ Distribuir processo, enderecando-o a um dos
6. Receber e distribuir Subdiretor Assessores, indicados de acordo com as siglas no
processo Geral sistema (SG)
Sanear o0 processo, verificando o preenchimento,
0s requisitos legais para confecgéo de Oficio a ser
Técnico assinado pelo Subdiretor Geral, autorizando ou
7. Apreciar documentagdo |  jydiciario/ F.SUBD.20/ |negando o pedido de carona (caso o gestor ateste
e elaborar Oficio Analista F.SUBD.31 |que o quantitatvo de adesBes ja existentes ja
Judiciario excede a previséo legal), conforme delegacédo do
Presidente do Tribunal de Justica de Alagoas
contida no art. 123 do Ato Normativo n° 19/2023.
Técnico Salvar Oficio na pasta especifica intitulada Oficios e
Judiciario/ i ici 4
8. Salvar Oficio : Oficio devolver processo. Uma via do Oficio podera ser
Analista salva na pasta do processo na rede interna do
Judiciario Setor.
Conferir 0s expedientes confeccionados,
verificando sua conformidade quanto ao seu teor e
providéncias, e se ndo for o caso de devolucdo
para retificagbes (vide Fluxo 7 ), assina-los e
conferir 0 seguinte encaminhamento:

1. Assinar o Oficio em 02 (duas) vias, e
repassa-las para um dos servidores responsaveis

Subdiretor pelo apoio da Subdirecdo Geral e encaminhar o

9. Conferir e assinar Geral/ Oficio/ processo ao usuario do SG-15/SG-9/SG-10 para

Oficio Substituto F.SUBD.20 |sobrestamento, no aguardo de diligéncias a serem
cumpridas no fluxo seguinte.

2. Assinar digitalmente o Oficio e informar no
despacho de homologacdo da demanda (histérico
do processo), enderecando 0 processo ao usuario
do servidor(a) que compde o apoio da Subdirecdo
Geral para o cumprimento de diligéncias, seguindo
diretamente para o Fluxo 10.
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10. Cumprir Diligéncias

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciéario

D.SUBD.03

Receber Oficio assinado pelo Subdiretor Geral e
efetuar a remessa do expediente via e-malil
devidamente acompanhado da documentacao
complementar ( Aceite do Fornecedor + Cépia da
ARP). Solicitar no teor do e-mail que o destinatario
registre a confirmacdo de recebimento. Em
seguida, anexar aos autos nesta ordem:

1) e-mail encaminhado e
2) Oficio assinado.

Por fim, aguardar a resposta do Requerente pelo
prazo de até 10(dez) dias: comprovacdo de
recebimento, ou confirmacdo de leitura do e-mail.
Caso nédo haja a confirmacdo de recebimento no
prazo de até 10 dias do encaminhamento do email,
devolver o processo ao SG-GERAL (Fluxo 11.
Observagéo 1).

11. Distribuir processo/
Despachar processo

Subdiretor
Geral

F.SUBD.32

Poderd o Subdiretor Geral adotar as seguintes
providéncias:

1. Proceder ao arquivamento dos autos, se
considerar que sua finalidade ja foi exaurida; ou

2. Despachar processo (via relatério de
homologacdo da demanda), ao (a) Gestor(a) da Ata
de Registro de Precos para cientificacdo e
atualizacdo de seu controle pessoal de adesfes a
ARP’s deferidas, no aguardo da devolugdo do
processo a Subdirecdo Geral. Em seguida, ao
recepcionar 0 processo, 0 Subdiretor Geral
procedera ao arquivamento dos autos.

Historico de Alteragdes

Data Reviséo Descrigdo das alteracfes Aprovacéo
05/10/2016 00 Validacdo pelo Gestor Walter da Silva Santos
Atualizagéo dos Fluxos 1, 2, 3, 4, 6, 8, 9, 10, 11. .
14/11/2019 01 Exclusio do Fluxo 2. Walter da Silva Santos
20/01/2020 02 Atualizagdo da coluna de “observag&o” do Fluxo 4. Walter da Silva Santos
Atualizagéo dos Fluxos 1, 4, 6, 10, 11, 12,13, 14 e ]
03/02/2020 03 15. Walter da Silva Santos
02/03/2020 04 Atualizagdo dos Fluxos 10, 11 e 12. Walter da Silva Santos
27/04/2020 05 Atualizago dos Fluxos 5 e 10. Walter da Silva Santos
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30/06/2020 06 Atualizagéo do Fluxo 12. Walter da Silva Santos
Atualizagéo dos Fluxos 1, 4, 7, 10 e 12. Excluséo dos )
21/10/2020 07 Fluxos 14 e 15. Walter da Silva Santos
26/10/2021 08 Atualizagdo dos Fluxos 4, 10, 11 e 12. Walter da Silva Santos
25/11/2021 09 Atualizagdo dos Fluxos 12 e 13. Walter da Silva Santos
11/10/2022 10 Atualizagdo do Fluxo 10. Walter da Silva Santos
Atualizagéo dos Fluxos: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10e 11 _
25/06/2023 11 Exclusio dos fluxos 2 e 11. Walter da Silva Santos
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