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Processo Cddigo Folha n°
Gestéo de Pessoas P.DAGP.12 1/5
Fluxo Responsavel | Referéncia Observacgao
1. Verificar diariamente o . Recepcionar a demanda interna/ externa verificando
. . ; Analista . . L )
sistema e o intrajus o ; a intranet e o Sistema Administrativo Integrado —
Judiciario/ SAl/ Intrajus . ;
com as demandas SAl, de acordo com o digito do servidor(a)
) Assessor(a) .
internas/externas responsavel (0 a 9).
Apods analise da demanda:
a) Se referente a pedido de diarias, seguir para o
. Fluxo 3;
Analista . < ~
. e SAl/ Intrajus/ |b) Se referente a informagdes dos processos de
2. Analisar a demanda Judiciario/ : e ) )
E-mail pagamento por substituicdo, seguir para o Fluxo 5;
Assessor(a) - ~ .
c) Se referente a informagbes sobre o Proativo
seguir para o Fluxo 7,
d) Se referente a certiddes/ declaragdes, seguir para
o Fluxo 9.
Verificar no sistema SAl se no processo
administrativo constam todas as informagdes
obrigatdrias, conforme regulamento especifico de
Analista pagamento de diarias.
3. Checar o sistema SAI Judiciario/ SAl . . .
Caso positivo, seguir para o Fluxo seguinte.
Assessor(a)
Caso negativo, devolver os autos ao requerente
para a devida instrugdo do processo. Uma vez o
processo instruido ele retorna ao Fluxo 1.
Verificar o sistema ADMRH para obter informagtes
se o servidor(a) encontra-se em periodo de férias,
Analista afastado ou de licenga.
4. Checar o sistema Judiciario/ ADMRH/
ADMRH Assessor(a) F.DAGP.10 |Posteriormente, informar o status do servidor(a) por
meio do F.DAGP.10 (Despacho - Processo de
Pagamento de Diarias) e encaminhar os autos ao
Departamento Financeiro.
Verificar no sistema SAl se no processo
administrativo constam o formulario de substituicio
e a Portaria de substituicdo, conforme regulamento
Analista especifico de pagamento por substituigdo.
5. Checar o sistema SAI Judiciario/ SAl . . .
Caso positivo, seguir para o Fluxo seguinte.
Assessor(a)

Caso negativo, devolver os autos ao requerente
para a devida instrugcdo do processo. Uma vez o
processo instruido ele retorna ao Fluxo 1.
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Verificar o sistema ADMRH para obter informagdes
se o servidor(a) que substituiu encontrou-se em
periodo de férias, afastado ou de licenga.
: Analista
6. 23?;;;_'0 sistema Judiciario/ FADDAMGIT:|1l1 Posteriormente, informar o status do servidor(a) no
Assessor(a) ' ' periodo por meio do F.DAGP.11 (Despacho -
Processo de Pagamento por Substituicdo) e
encaminhar os autos ao Departamento Financeiro
de Pessoal — DEFIP.
Verificar no sistema SAl se no processo
administrativo constam todas as informagdes
obrigatdrias para o Proativo, conforme regulamento
Analista especifico.
7. Checar o sistema SAl Judiciario/ SAl - . .
Caso positivo, seguir para o Fluxo seguinte.
Assessor(a)
Caso negativo, devolver os autos ao requerente
para a devida instrugdo do processo. Uma vez o
processo instruido ele retorna ao Fluxo 1.
Verificar o sistema ADMRH para obtencdo das
informagdes necessarias do servidor(a).
Apés o preenchimento do F.DAGP.12 (Despacho -
8. Checar o sistema Sudiariol | AOMRH o para a6 providéncias cebiveis.
ADMRH F.DAGP.12 P P :
Assessor(a)

Em ndo obtendo as informagbes necessarias,
devolver os autos ao requerente para a devida
instrugdo do processo. Uma vez 0 processo
instruido ele retorna ao Fluxo 1.
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Verificar no sistema ADMRH para obter informagdes
sobre o histérico do servidor(a) quanto a sua vida
funcional (data da nomeagdo/ exoneragao/
aposentadoria, cargo, lotagdo, matricula, etc.).
Em se tratando se servidor(a) antigo(a), refazer a
busca na rede DAPG > pasta DCRH >
digitalizacoes.
Posteriormente, a depender da demanda, preencher
um dos modelos abaixo:
ADI\Sig/Pr/ede o F.DAGP.13 (Certiddo de Tempo de Servico);
F DAGP 13/ o F.DAGP.14 (Certidao Funcional);
' ! o F.DAGP.15 (Certiddo de Progressao
. F.DAGP.14/ . .
9. Checar o sistema Jﬁgizg:;/ F.DAGP.15/ o E%rfggi% (Certidéo Negativa de
ADMRH e a rede DAGP F.DAGP.16/ , L i 9
Assessor(a) FDAGP.17/ Penalidades);
F.DAGP.18/ o F.DAGP.17 (Declaragdo de Tempo de
F.DAGP.19/ Servigo do Instituto Nacional de Seguridade
F DAGP.20 Social - INSS);

o F.DAGP.18 (Declaragao de Vinculo);
o F.DAGP.19 (Certidao Genérica).

Colher a assinatura do Diretor da DAGP e arquivar/
encerrar os autos anexando o F.DAGP.20
(Despacho ao Requerente).

Em se tratando de pedido realizado por E-mail, o
formulario, depois de assinado, é devolvido ao
requerente, utilizando a conta rh@tjal.jus.br.
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Fluxograma

Verificar diariamentz o

sistema e ointrajus com as
demandas

internas/ederas

F.DAGPAD Despacho de Pocssa
Devolver o autos an de Pagamentta de Didiiz]

#nalisara demanda requererte para s

devida instrugio do
processo

3

Nio canfarme

Infarmar o statuse por
meio de despacho

encaminhar os autos 0

Departamento Financeiro

Pedido de didrias Conforme

Checar o sistema
ADMRH

Checar o sistema SAI

F.DAGP1 [Despacho de
Processo de Pagament
por Substituigd)

Devolver o3 aubos ao
requererte para a
devida instrugio do
processo

N30 canforme

Pagamerito por

! Infarmar o statuse por
substituigio

meio de despacho
encaminhar os autos an
Departamento Financein

Conforme

Checar o sistema
ADMRH

Checar o sistema S41

Devalver o3 autos a0
requerente para 3
devidta instugio do
processa

Nio canforme WEn
Checar se senidor conforme

Informagdes sobre o anexou

Demandas de Servidores Efetivos e Comissionados

Proativn Conforme | Checar o sistema documentsgo com
Checar o sistema SAI Rl as informagties
nece ssirias para o
preenchimerto do
DAGP.12 Canforme
F.DAGP.12 (Despacho |
Juizo Proativa)
Preencher o F.DAGP.12
€ encaminhar os autos
ao Cantrole Interno
CetidBes/ Servidor(a)
Declaragdes Checar a sistema antigafs) Refazer a buscana rede

ADMRH

Preencher o Farmulirio
especific referente a
solicitagio

F.DAGPA3 /F.DAGP. 14
Colher a assinatura do

Diretor da DAGP F.DAGP.16/
F.DAGPA7/
F.DAGP.18/
F.DAGP.19
Devolver o Pedido realizado
Formulio ao por E-mail
requerente,
utilizando a conta
th@tialjus.or
Arquivar/ encemar os :
autos aneando o -
F.DAGP.20
F.DAGP.20

(Despacho a0
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