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Fluxo
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1. Receber Oficio/

Memorando/ Processo

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciario

Oficio/
Memorando/
D.SUBD.16/
D.SUBD.01/
D.SUBD.11/

F.SUBD.22

O pedido deve ser formulado por meio de Oficio/
Memorando/ Processo enderecado ao Des.
Presidente do Tribunal de Justica de Alagoas ou ao
Subdiretor Geral do Tribunal de Justica de Alagoas,
contendo as informagdes constantes no
D.SUBD.16.

Quatro situacdes sao possiveis:

1. A Subdirecdo Geral ja receber processo
instruido com o pedido formulado mediante
Oficio/ Memorando (Requerimento), de modo
que o processo devera seguir o Fluxo 3
DISTRIBUIR PROCESSO.

2. A Subdirecdo Geral podera receber o Oficio/
Memorando (sem processo aberto), em seguida,
redigir despacho de préprio punho, no corpo do
documento fisico recebido, determinando a
abertura de processo administrativo virtual de
modo que deve ser seguido o Fluxo 2. ABRIR
PROCESSO.

3. A Subdirecdo Geral poderd receber o
Oficio/Memorando via intrajus da Presidéncia,
determinando a analise e adocdo de
providéncias aplicaveis a espécie (sem processo
aberto), de modo que o Subdiretor determinara a
abertura de processo administrativo virtual,
seguindo também o Fluxo 2. ABRIR
PROCESSO.

4. Abertura de processo quando o lapso
temporal da vigéncia de Convénio/Termo de
Cooperagdo, restar exaurido, que podera ser
realizada pela prépria Subdirecdo Geral.

No caso do item 3 poder4d ser elaborado
Memorando para abertura do processo Vvirtual,
conforme F.SUBD.22. Em seguida, devera ser salvo
o formulario na pasta geral de MEMORANDOS e
aguardar assinatura do Subdiretor Geral.

2. Abrir processo

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciario

D.SUBD.11

Utilizar o D.SUBD.11 para criar 0 processo virtual,
ou solicitar ao Setor de Protocolo a abertura,
mediante a entrega da via fisica no referido Setor.
Caso o processo seja aberto pelo Setor de Prototolo,
sua comprovacdao de abertura serd entregue na
Subdirecao Geral.
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Técnico
Judiciario/
3. Distribuir processo An_al_|§tg D.SUBD 01 Distribuir processo, enderecando-o a um dos
Judiciario/ Assessores, indicado de acordo com as siglas no
Subdiretor sistema SAl (SG).
Geral
Caso o0 processo esteja devidamente instruido,
observar 0 _ Fluxo 9. ANALISAR A
DOCUMENTAGCAO, MINUTA/ELABORAR
DESPACHO.
Caso seja necessdrio o suprimento de
documentacdes/ informagbes devido a néo
apresentacdo da documentacdo descrita ho
D.SUBD.16, o(a) servidor(a) procedera da seguinte
forma:
1. Se a complementagdo néo for substancial,
Técnico Oficio/ podera ser encaminhado email/ intrajus
4. Encaminhar expediente/ | Judiciario/ F.SUBD.23/ diretamente ao Requerente para suprimento da
elaborar Oficio Analista D.SUBD.16/ (s) informagbes/ documentacdo. Em seguida, o
Judiciario D.SUBD.01 processo sera encaminhado ao usuério do SG-6
para sobrestamento, no aguardo da resposta,
seguindo o Fluxo 7. CUMPRIR DILIGENCIAS.
2. Caso se trate de complementacao
substancial, sera encaminhado Memorando/
Oficio a parte Requerente para complementacao
das informagdes. Em se tratando de Oficio deve
ser elaborado e salvo em pasta especifica do
processo virtual gerado, na rede interna do setor
e podera ser salvo na pasta especifica do Setor
intitulado Oficios. Ao final, devolver processo ao
Subdiretor Geral, conforme D.SUBD.01.
Subdiretor Oficio Conferir os expedientes confeccionados, verificando
5. Conferir e assinar Oficio Geral/ assinado/ | sua conformidade quanto ao seu teor e providéncias,
Substituto D.SUBD.01 |assinando-o0s. Em seguida, distribuir processo.
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O encaminhamento do Oficio assinado pelo
Subdiretor Geral podera ocorrer das seguintes
formas:
a. Pela Postagem, mediante Oficio, seguindo
0 Fluxo 7. CUMPRIR DILIGENCIAS,
encaminhando o processo ao SG-15
b. Pore-mail:
b.1 Em se tratando de uma alteragédo
. substancial encaminhar o Oficio assinado pelo
Subdiretor Oficio Subdiretor, como anexo via e-mail. Neste caso
6. Encaminhar Oficio Geral/ . ' . . A ’
. Assinado 0 processo sera devolvido a servidora que
Substituto . > )
elaborou o expediente para encaminhamento;ou
c. Via intrajus - Encaminhard como anexo o
Oficio assinado pelo Subdiretor. Neste caso, o
processo sera devolvido & servidora que
elaborou o expediente para encaminhamento;
Uma vez aperfeicoadas as circunstancias contidas
nas alineas b) e ¢) o processo ser4 encaminhado ao
usuario do SG-15 para sobrestamento, no aguardo da
resposta, seguindo o Fluxo 7. CUMPRIR
DILIGENCIAS.
1. Receber Oficios assinados pelo Subdiretor
Geral/ Imprimir Oficio assinado digitalmente,
preparando o envelope para envio do expediente
onde deve ser indicado destinatario e remetente.
Empés, encaminhar envelope ao Setor de
Postagem via protocolo fisico, para que seja
providenciado seu envio. O cumprimento da
diligéncia poderé se dar da seguinte forma:
Técnico a. Com Aviso de Recebimento (AR). Uma vez
U Processo/ N o
Judiciario/ D SUBD.03/ entregue o A.R pela Postagem & Subdirecdo
7. Cumprir Diligéncias Analista ' ' Geral, o servidor responsavel o anexard ao
C D.SUBD.01 :
Judiciario processo, ficando no aguardo da resposta do

Convenente; ou

b. Entrega pessoal, pela postagem, por
intermédio de motorista. Neste caso, sera
devolvido a Subdiregcdo Geral uma copia do
Oficio Expedido com a comprovagcao de
recebimento pelo Ente/Orgéo/Participe.

O Oficio com recebimento pela Postagem, AR e
Resposta ao Oficio devem ser anexados na pasta
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do processo na rede interna do Setor e no
proprioprocesso devolvendo-o ao SG-Geral. Em
seguida,partir para o Fluxo 8. DISTRIBUIR
PROCESSO.

2. Em se tratando da alinea b) e c) do Fluxo 6.
ENCAMINHAR OFICIO, se a resposta for
encaminhada diretamente para o e-mail
institucional do (a) servidor (a) da Assessoria
que encaminhou o expediente, sera adotada
uma das alternativas que seguem:

2.1 O (a) servidor (a) da Assessoria retirard o
processo do SG-15, enderecando-o ao seu
usuario para juntada da resposta recebida;

2.2 Ap6s o decurso do prazo indicado no
histérico do processo no SG-15, o(a) servidor (a)
devolvera o processo ao servidor(a) da
Assessoria para analise;

2.3 Ap6és a passagem de lapso temporal
razoavel no SG-15, este serd devolvido ao
usuario da Assessoria para dilligéncias quanto a
verificag@o da resposta ao email encaminhado.
Ao final da etapa cumprida no item 2. desta
Observagcdo, a documentacdo correspondente
sera anexada aos autos para andlise, seguindo o
Fluxo 9. ANALISAR A DOCUMENTAQAO,
MINUTA/ELABORAR DESPACHO.

Por fim, se ndo houver resposta pela via
encaminhada no item 2 desta Observacdo, devera
ser retomado o fluxo 4. ENCAMINHAR
EXPEDIENTE/ ELABORAR OFICIO- Observacao 2.

8. Distribuir Processo

Subdiretor
Geral/
Substituto

D.SUBD.0O1

Distribuir processo, endere¢ando-o a um dos
Assessores, indicado de acordo com as siglas no
sistema SAl (SG).
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9. Analisar a
documentacao, Minuta/
Elaborar Despacho

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciéario

D.SUBD.16/
F.SUBD.24/
Despacho/
Minuta/
D.SUBD.01

Analisar as documentacdes (se for entidade de
natureza privada), bem como a minuta se for
apresentada pelo proponente, preenchendo os
requisitos do D.SUBD.16.

E possivel a remessa do processo para algum
Setor Administrativo/Jurisdicional do Tribunal de
Justica de Alagoas visando a coleta de
pronunciamento acerca da celebracao.

Caso a Minuta ndo seja apresentada pelo
Proponente, o servidor a elaborard com base nos
documentos apresentados, conforme D.SUBD.16,
observando-se as seguintes situacdes:

1. Caso nao haja enquadramento das condi¢des
previstas no Parecer Referencial que dispensa a
passagem pela Procuradoria em casos
especificos, elaborar o despacho (F.SUBD.24)
para encaminhamento dos autos a
PROCURADORIA para emisséo de parecer.

Ao final, salvar Despacho e Minuta (caso esta ja ndo
esteja salva no processo) em pasta especifica do
processo virtual gerado na rede interna do setor.

Por fim, encaminhar o processo ao Subdiretor
Geral, conforme D.SUBD.0O1.

2. Se houver enquadramento das condi¢cbes
previstas em Parecer Referencial anexa-lo ao
processo e seguir diretamente para o fluxo 10
(se necessario passagem do processo de algum
Setor Administrativo) ou diretamente para o fluxo
12.

10. Conferir e Assinar
Despacho e Inserir no
sistema virtual

Subdiretor
Geral

Despacho
assinado e
Minuta/
D.SUBD.03/
D.SUBD.0O1

Conferir os expedientes confeccionados, promover
alteracdes (se necessario),verificando  sua
conformidade quanto ao seu teor e providéncias que
foram determinadas de acordo com o que consta
no processo, assinando-o, em seguida.

Por fim, remeter o processo ao Setor interessado do
Tribunal de Justica de Alagoas, se entender
oportuno.
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Distribuir processo recebido ap6s a analise da
o Subdiretor Processo/ | Procuradoria, enderecando a um dos Assessores,
11. Distribuir Processo Geral D.SUBD.01 | indicado de acordo com as siglas no sistema SAl
(SG), conforme D .SUBD.O1.
Verificar se houve condicionantes alegadas pela
Procuradoria em seu parecer, de modo que a
instrucdo do processo podera seguir 0os seguintes
caminhos:
a. Se for necessaria a solicitacdo de
complementacdo de documentacdo pela
Procuradoria, deve ser observado o rito descrito
nos Fluxos 4, 5,6 e 7.
Em seguida, elaborar versao final do Convénio/
Termo de Cooperacgéo, observando-se as clausulas
contidas no D.SUBD.16, e extrair a expressao
F.SUBD.23/ | "Minuta", inserindo o nimero do Despacho/Parecer,
D.SUBD.16/ | bem como elaborar a Autorizagdo do Presidente,
D.SUBD.01/ | conforme F. SUBD. 25. Salvar Autorizacdo na pasta
F.SUBD.25/ | especifica do processo virtual gerado, na rede
Autorizacdo | interna do setor.
12. Elaborar Autorizac¢do do Técnico Versao
Presidente e verséo Judiciério/ Definitiva/ | Por fim, elaborar oficio de encaminhamento das vias
definitiva do Convénio/ Analista Convénio/ | do convénio ao pretenso participe para assinatura,
Termo de Cooperacéo Judiciario Termo de salvando na pasta do processo virtual gerado e na
Cooperacédo | pasta especifica do Setor intitulada Oficios,
/ conforme F.SUBD.26.
F.SUBD.26/
F.SUBD.49/ b. Se porventura a Minuta tiver sido proposta
F.SUBD.58 por outro Convenente (e ndo o TJ/AL), informa-lo

da anuéncia do TJ/AL quanto a assinatura, ou da
necessidade de retificacBes(condicionantes)
consoante parecer do Procurador Geral e
consequente remessa da via definitiva para
assinatura/agendamento de
solenidade.(F.SUBD.49) e preencher o Check
List (F.SUBD.58), anexando-o aos autos,
salvando uma cépia na pasta do processo.

A informagdo do numero do Oficio constard no
Relatorio de Homologagdo da Demanda (Historico
do processo). Por fim, encaminhar o processo
virtual ao Subdiretor Geral consoante D.SUBD.01.
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O Subdiretor Geral ao anal

isar o processo, podera:

a. Revisar a versao final do Convénio/Termo de

Cooperacéo e solicitar:

a.1lAgendamento
Presidéncia

para

de solenidade na
assinatura do

13. Conferir expedientes

D.SUBD.03/
Convénio/
F.SUBD.26/
F.SUBD.49

Subdiretor
Geral

Convénio/Termo de Cooperacdo de modo
que seguird o Fluxo: 15 COLHER A
ASSINATURA DO PRESIDENTE; ou

a.2Solicitar o envio da versdo definitiva do
Convénio/Termo de Cooperacdo via malote
digital, junto & Secretaria Especial da
Presidéncia, de modo que apds a recepgao
do Convénio/Termo de Cooperacao
assinado pelo pretenso participe, pela
prépria Secretaria, as vias serdo devolvidas
a Subdirecdo Geral que seguira o Fluxo: 15
COLHER A ASSINATURA

DOPRESIDENTE;

b. Devolver ao Assessor

para retificacdes, de

modo que o andamento sera retomado no Fluxo

anterior;

c. Revisar a versao final do Convénio e Oficio

em seguida, assinar o

expediente(F.SUBD.26 e

F.SUBD.49). Para encaminhamento do Oficio

devera ser observado o

Fluxo 14. ENCAMINHAR

OFICIO, enderegando 0 processo ao usuério do

SG-9/SG-10.
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14.

Encaminhar oficio para
assinatura do
Convénio/Termo de
Cooperacéo) e Colher
assinatura do participe/
convenente

Supervisor(a)
Administrativo

D.SUBD.03/
F.SUBD.26/
F.SUBD.25/
F.SUBD.49/
D.SUBD.01/
F.SUBD.30

O encaminhamento do Oficio assinado pelo
Subdiretor Geral, devidamente acompanhado da
Ficha Cadastral (F.SUBD.30) e do Termo de
Cooperacao/Convénio descrito na alinea c) do Fluxo
13 serd cumprido pelo usuario do SG-9/SG-10, que
podera ocorrer das seguintes formas:

a. Pela Postagem, mediante Oficio:- Preparar o
envelope para envio do expediente onde deve
ser indicado destinatario e remetente. Empds,
encaminhar envelope ao Setor de Postagem via
protocolo fisico, o que registrara seu recebimento
para que seja providenciado seu envio. Por fim, a
recepcao digitalizara a via do Oficio com o atesto
de recebimento pela Postagem e salvard pasta
especifica do processo na rede interna no Setor.
O cumprimento da diligéncia poderd se dar da
seguinte forma:

a.1 Com Aviso de Recebimento (AR). Uma
vez entregue o0 A.R pela Postagem a
Subdirecao Geral, o servidor responsavel o
anexara ao processo junto com uma copia
do Oficio expedido, ficando no aguardo da
resposta do Convenente; ou

a.2 Entrega pessoal, pela postagem, por
intermédio de motorista. Neste caso, sera
devolvido & Subdirecdo Geral uma via do
Oficio Expedido com a comprovacdo de
recebimento pelo Ente/Orgéo/Participe.

b. Por e-mail: Encaminhar via e-mail o Oficio

assinado pelo Subdiretor
(F.SUBD.26/F.SUBD.49), devidamente
acompanhado das vias do Termo de

Cooperacdo/Convénio e da Ficha Cadastral
(F.SUBD.30) como anexos, com instrucdes para
assinatura;

c. Viaintrajus:
c.1 Encaminhara como anexo o]

Oficio/Memorando assinado pelo Subdiretor
devidamente acompanhado das vias do

Termo de Cooperacdo/Convénio, com
instrucdes para assinatura; ou
¢.2 Encaminhar intrajus (aguardando

liberagdo) via Oficio/Memorando a ser
elaborado pelo Assessor da Subdire¢éo
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Geral; ou

¢.3 Encaminhar intrajus diretamente pela
Servidora, sem a necessidade de
passagem pelo Subdiretor.

Ao final, o Oficio com recebimento pela Postagem,
A.R, e-mail ou intrajus devem ser anexados na
pasta do processo na rede interna do Setor, e no
processo conforme (D.SUBD.03).

A depender da forma que foi recepcionado o
Convénio/Termo de Cooperac¢do (via email ou vias
fisicas - correios/pessoalmente) o servidor usuario
do SG-9/SG-10 adotara as seguintes providéncias:

14.1 Se o Convénio/Termo de Cooperacao
assinado foi recebido via email, deverd salva-lo
na pasta do processo respectivo, devidamente
acompanhado da Ficha Cadastral do
Fornecedor-Contratado-Convenente-Cooperado
(F.SUBD.30). Ao final, avisar ao Subdiretor
Geral que o Convénio/Termo de Cooperagéo
esta apto para assinatura Des. Presidente;

14.2 Se estiver de posse das vias fisicas do
Convénio/Termo de Cooperacdo assinado pelo
Convenente/Cooperado  devera juntar Ficha
Cadastral do Fornecedor-Contratado
(F.SUBD.30) e Autorizagdo do Presidente
(F.SUBD.25). Ao final, entregar toda a
documentacdo fisica ao Subdiretor Geral,
informando que 0 processo esta apto para
assinatura do Des. Presidente;

14.3 Para o caso da Verséo Final do Termo de
Cooperacdo/Convénio ter sido elaborada por
outro Convenente/Cooperado (recepcionada em
virtude do F.SUBD.49), informar ao Subdiretor
Geral que o processo esta apto para assinatura
do Des. Presidente. E possivel que a verséo
definitiva chegue & Subdirecdo sem a assinatura
do outro Convenente/Cooperado.

Independemente da modalidade de recepcéo do
instrumento, a servidora responsavel pelo SG-9/SG-
10, encaminhard o processo ao SG-1 conforme
D.SUBD.01.
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15.

Colher assinatura do
Presidente

Subdiretor
Geral/
Substituto

Convénio/
Autorizacédo
assinada/
D.SUBD.16/
F.SUBD.25/
F.SUBD.26

A depender da forma de recep¢édo dos documentos
consoante Observacdo 14.1, 14.2 e 14.3 serdo
adotadas as seguintes providéncias:

15.1 Para o caso de incidéncia do 14.1 o
Subdiretor Geral coletara a assinatura
virtual/digital do Des. Presidente na via do
Convénio/Termo de Cooperacdo e na
Autorizacdo, mediante remessa via aplicativo de
celular, intrajus, email ou outro meio que
entender adequado para a coleta.

ApOs a recepcdo da documentagdo assinada,
efetuara a colocacdo do numero do Convénio, com
base na planilha fisica “CONTROLE GERAL -
CONTRATOS, CONVENIOS, ARP'S E TERMOS
DE ADESAQ”, no qual sera preenchido o Numero
sequencial do Convénio, Numero do processo,
CONVENENTE/COOPERADO/PARTICIPE. Em
seguida, salvara na pasta do processo respectivo e
informara via aplicativo ao servidor(a) responsavel
pelo SG-1, alertando que esta apto para publicacao.

15.2 Para o caso de incidéncia do 14.3 o
Subdiretor Geral coletara a assinatura
virtual/digital do Des. Presidente na via do
Convénio/Termo de Cooperacdo e na
Autorizac@o, mediante remessa via aplicativo de
celular, intrajus, email ou outro meio que
entender adequado para a coleta.

Ap6s a recepcdo da documentacdo assinada,
efetuarad a colocagdo do nimero do Convénio, com
base na planilha fisica “CONTROLE GERAL -
CONTRATOS, CONVENIOS, ARP'S E TERMOS
DE ADESAOQ’, no qual sera preenchido o Numero
sequencial do Convénio, Numero do processo,
CONVENENTE/COOPERADO/ PARTICIPE. Nesta
etapa, duas situacbes sao possiveis e salvard na
pasta do processo respectivo:

15.2.1 Informara via aplicativo ao servidor(a)
responsavel pelo SG-1, alertando que esta apto
para publicacao; ou

15.2.2 Devolvera o processo ao usudrio do
SG-"6 ou da Assessoria para que encaminhe o
Termo de Cooperacdo/Convénio assinado
pelo Des. Presidente ao
Convenente/Cooperante solicitando que seja
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devolvida nossa via assinada, tdo logo seja
realizada a Publicacdo pelo Convenente/
Cooperante. (F.SUBD.26). Para o cumprimento
desta etapa o processo seguira para o fluxo 16.

15.3 Para o caso de incidéncia do 14.2/ Fluxo
13.CONFERIR EXPEDIENTES - Observagédo
a.2 - O Subdiretor Geral se dirigira a
Presidéncia para colher assinatura do
Presidente nas duas vias do Convénio/Termo
de Cooperagdo e na Autorizacdo, sem a
necessidade de remessa do processo virtual a
Presidéncia. Ao chegar na Subdirecdo Geral
aloca-lo no escaninho: “1. PARA
PUBLICACAOQ".

Para os itens 15.1, 15.2.1 e 15.3 ir diretamente ao
Fluxo 21. ELABORAR PORTARIA DE
DESIGNA(;AO DE GESTOR/FISCAL, QUANDO
HOUVER.

16. Elaborar Oficio para
encaminhamento do
Termo de
Cooperacgdo/Convénio
assinado ou para
cobranca da via
original)

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciéario

F.SUBD.26/
D.SUBD.01/
F.SUBD.39

Retomada do item 15.2.2 - Elaborar oficio, salvando
na pasta do processo virtual gerado e na pasta
especifica do Setor intitulada Oficios (F.SUBD.26).
A informacgdo deste do numero do Oficio podera
constara no Relatério de Homologagdo da Demanda
(Histérico do processo).

Retorno _do fluxo 19 CUMPRIR DILIGENCIAS
(Ultimo paréagrafo) — F.SUBD.39 — Elaboracdo de
Oficio para cobranca da via original do Termo de
Cooperacéo assinado.

A informagdo deste do numero do Oficio podera
constara no Relatério de Homologagdo da Demanda
(Histérico do processo).

Por fim, encaminhar o processo virtual ao Subdiretor
Geral consoante D.SUBD.01.

17. Conferir e assinar Oficio

Subdiretor
Geral/
Substituto

Oficio
assinado/
D.SUBD.01/
F.SUBD.26/
F.SUBD.39

Conferir os expedientes confeccionados, verificando
sua conformidade quanto ao seu teor e
providéncias, assinando-os. Em seguida, distribuir
processo ao SG-15 ou para um dos membros da
Assessoria.
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18. Encaminhar Oficio

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciario

Oficio
Assinado

O encaminhamento do Oficio assinado pelo
Subdiretor Geral podera ocorrer das seguintes
formas:

a. Pela Postagem, mediante Oficio, seguindo o
Fluxo 19. CUMPRIR DILIGENCIAS,
encaminhando o processo ao SG-15;

b. Por e-mail:Encaminhar o Oficio assinado
pelo Subdiretor, como anexo via e-mail. Neste
caso, 0 processo sera devolvido a servidora que
elaborou o expediente para encaminhamento,
salvando uma copia do e-mail de remessa ao
processo;ou

c. Via intrajus - Encaminhara como anexo o
Oficio assinado pelo Subdiretor, salvando uma
cépia do intrajus de remessa ao processo. Neste
caso, 0 processo sera devolvido & servidora que
elaborou o expediente para encaminhamento;

Uma vez aperfeicoadas as circunstancias contidas
nas alineas b. e c. 0 processo serd encaminhado ao
usuéario do SG-15 para sobrestamento, no aguardo
da resposta, seguindo o Fluxo 19. CUMPRIR
DILIGENCIAS.

19. Cumprir Diligéncias

Técnico
Judiciario/
Analista
Judiciéario

Processo/
D.SUBD.03/
D.SuUBD.01

Duas situacgdes sdo possiveis:

1. Receber Oficios assinados pelo Subdiretor
Geral/ Imprimir Oficio assinado digitalmente,
preparando o envelope para envio do expediente
onde deve ser indicado destinatario e remetente.
Empds, encaminhar envelope ao Setor de
Postagem via protocolo fisico, para que seja
providenciado seu envio. O cumprimento da
diligéncia poderé se dar da seguinte forma:

a. Com Aviso de Recebimento (AR). Uma
vez entregue 0 AR pela Postagem a
Subdirecdo Geral, o servidor responsavel o
anexara ao processo, ficando no aguardo da
resposta do Convenente; ou

b. Entrega pessoal, pela postagem, por
intermédio de motorista. Neste caso, sera
devolvido a Subdirecdo Geral uma coépia do
Oficio Expedido com a comprovacdo de
recebimento pelo Ente/Orgéo/Participe.
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O Oficio com recebimento pela Postagem, A.R e
Resposta ao Oficio devem ser anexados na pasta
do processo na rede interna do Setore no proprio
processo, devolvendo-o ao SG-Geral. Em seguida,
ir para o Fluxo 20. DISTRIBUIR PROCESSO.

2. Em se tratando da alinea b) e c) do Fluxo
18.ENCAMINHAR OFICIO, se a resposta for
encaminhada diretamente para o0 e-mall
institucional do (a) servidor (a) da Assessoria que
encaminhou o expediente, serd adotada uma das
alternativas que seguem:

2.1 O (a) servidor (a) da Assessoria retirard o
processo do SG-15, enderecando-o ao seu
usuario para juntada da resposta recebida;

2.2 Ap6s o decurso do prazo indicado no
histérico do processo no SG-15, o(a) servidor
(a) devolvera o processo ao servidor(a) da
Assessoria que trabalhou no processo para
andlise;

Ap6s a passagem de lapso temporal razoavel no
SG-15, este sera devolvido ao usuario da
Assessoria para dilligéncias quanto a verificagdo da
resposta ao e-mail encaminhado.Por fim, se néo
houver resposta pela via encaminhada no item 2
desta Observacdo, devera ser retomado o fluxo
descrito no fluxo 16. ELABORAR OFiCIO
(F.SUBD.39).

20. Distribuir Processo

Subdiretor
Geral/
Substituto

D.SUBD.0O1

Distribuir processo, endere¢ando-o a um dos
Assessores, indicado de acordo com as siglas no
sistema SAl (SG), enderecando o processo ao
usudrio do SG-1, para elaboracdo de portaria de
designacgéo de Gestor e Fiscal., se houver.

Nao sendo necesséria tal designacdo, seguir ao
fluxo 23.ELABORAR EXTRATO DE
AUTORIZACAO E SUMULA DO CONVENIO E DA
PORTARIA DE DESIGNACAO, SE HOUVER,
visando a publicacdo (elaboragcdo de Sumula de
Publicacéo do Convénio/Termo de Cooperagéo.

Caso o Convénio/Termo de Cooperagdo traga a
previsdo de publicacdo exclusiva por outro
Convenente, migrar para 0 Fluxo 25.GERAR
ARQUIVO DO PROCESSO VIRTUAL E
ELABORAR OFICIO PARA ENVIO AO TRIBUNAL
DE CONTAS.
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Caso o Subdiretor entenda oportuno, poderad ser
elaborada Portaria de Designagdo de Gestor
Analista servidora comunicara ao Subdiretor Geral para
21. Elaborar Portaria de Judiciario/ Portaria conferéncia e assinatura. (Deve ser salva na pasta
' Desianacio de Gestor/ Técnico assinada/ | de rede: Designacédo de Gestor e Fiscal). E possivel
Fiscgl (l;Jando houver Judiciario | D.SUBD.17/ | a impressdo da Portaria para coleta da assinatura
4 | Chefede | F.SUBD.40 | fisica.
Servico
Ndo sendo o caso de elaborar portaria pular o
préximo Fluxo e adotar o subsequente.
Caso seja necessdria a promocao de retificacdes,
informar ao servidor usuario do SG-1 para
. . Subdiretor Portaria retificacdes ou devolver a via fisica ao servidor para
22. Assinar Portaria . 4 ) . .
Geral assinada | alteracdes repetindo parte do Fluxo anterior. Apés
tal medida, a portaria ser4 assinada e o processo
estard apto para publicagdo pelo usuério do SG-1.
23. Elaborar extrato de An_al_|§t_a Em seguida, elaborar Extrato da Autorizagéo,
. - , Judiciario/ , n D
autorizacdo e sumula Técnico D.SUBD.17/FH Sumula do Convénio (pasta na rede: Sumulas para
do Convénio e da Judiciario/ .SUBD.40/ | Publicagcdo) e Portaria de Designacdo de
Portaria de Designacao, Chefe de D.SUBD.18 | Gestor/Fiscal (tera arquivo da Sumula especifica
se houver. Servi dentro da pasta Sumulas para Publicacéo).
ervico
Para publicacdo, se faz necessario cumprir 0s
seguintes passos: acessar o site do TJ/AL com
login e senha para envio do material ao Diario
Oficial consoante D.SUBD.08.
As vias fisicas, se houver deverdo ser alocadas no
escaninho: “2. PUBLICADQ”. Conferir um dia apds
a publicacdo, acessando o Diario da Justica
24. Publicar Sumula do Analista Eletrénico — DJE no site do TJAL.
- - ~ N D.SUBD.08/
Convénio, Autorizacao Judiciério/
. . D.SUBD.03/ L . ~ P
e Portaria de Técnico Convénio/ As péginas da publicacdo extraidas do Diario da
Designacao de Judiciério/ Termo de Justica Eletrbnico, deverdo ser baixadas, salvas na
Gestor/Fiscal (se Chefe de C =~ | pasta do processo e destacadas no campo
. ooperacao - A
houver) Servico especifico a que se refere o Convénio/Termo de

Cooperacéo e designacdes correlatas.

Em se tratando de vias fisicas, deve ser inserido o
carimbo: Publicado em: com a data respectiva, no
Despacho de Autorizagdo do Presidente, na Ultima
pagina em todas as versdes originais do Convénio/
Termo de Cooperagdo (D.SUBD.16) e na Portaria
de Designacdo de Gestores e Fiscais (F.SUBD.40)
se houver.
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Apos, inserir a seguinte documentagdo no processo
virtual conforme D.SUBD.03: Autorizacao,
Convénio/Termo de Cooperagdo, Ficha Cadastral
do Fornecedor-Contratado (F.SUBD.30) Portaria de
Desighacao do Gestor e Fiscal e publicacéo.

Por fim, informar aos Gestores/Ficais via intrajus
(via Memorando ou Oficio) de sua designacao,
encaminhando a copia da publicacdo no Diario, se
houver a designacéo. Atentar para a indicacdo do
namero do expediente encaminhado consoante
Fluxo 28.

E possivel que o Convenente/ Cooperado/ Participe
busque sua via original pessoalmente na
Subdirecdo Geral, mediante insercdo da entrega
registrada no caderno: Protocolo Externo. Qualquer
servidor podera localizar as vias e devolvé-las ao
Solicitante. Tal circunstancia podera se aperfeigoar
até o final do Fluxo .28. Caso o interessado nao
compareca voluntariamente para buscar sua via,
sua devolugéo observara o Fluxo 34.

25.

Gerar arquivo do
processo virtual e
elaborar Oficio para
envio ao Tribunal de
Contas

Analista
Judiciario/
Técnico
Judiciario/
Chefe de
Servico

D.SUBD.09/
F.SUBD.41/
F.SUBD.0O4

Elaborar oficio para envio ao Tribunal de Contas do
Estado de Alagoas; conforme F.SUBD.04.

Apés, salvar Oficio na pasta especifica do Setor
intitulada Oficios do Tribunal de Contas. Em
seguida, solicitar assinatura do Subdiretor Geral e
gerar o arquivo dos documentos do processo
conforme F.SUBD.41.

Toda esta etapa é realizada pelo(a) servidor(a)
usuério (a) do SG-1.

26.

Conferir expediente e
assinar Oficio

Subdiretor
Geral

Oficio
assinado

Caso seja necesséario promover retificacdes,
informar ao servidor para altera¢ges repetindo parte
do Fluxo anterior. Ap6s tal medida, o processo
estara apto para remessa ao Tribunal de Contas.

27.

Enviar cépia do
Processo ao Tribunal
de Contas

Analista
Judiciario/
Técnico
Judiciario/Che
fe de Servico

Processo/
D.SUBD.22

(@] servidor entrara no Site:

https://portaletce.tceal.tc.br/Default, com login e
senhas ou com wuso de token, previamente
cadastrados. E seguird o D.SUBD.22.
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Infformar ndmero de protocolo de envio do
processo ao TCE no Relatério de Homologacgéo da
Demanda (Histérico do processo), e anexa-lo aos
autos.
De igual sorte, a informagdo com o numero do
Analista Mer_noranNdo/Oﬁcio - Intra_ljus de corr)unicagéo da
28. Informar niumero de Judiciario/ . de&gpqgao do Gestor/l?scal devera consftar, ho
' protocolo no histérico Técnico Oficio/ Relatorio de Homologagédo da Demanda (Historico
. L D.SUBD.03/| do processo).
do processo e registrar Judiciario/
atividades Chefe de D.SUBD.01 ' .
Servico Por fim, encaminhar processo ao SG-12 conforme
D.SUBD. 01.
Apés, as vias fisicas (Autorizacao,
Convénio/Termo de Cooperac¢do, Ficha Cadastral
e Portaria), se houver, deverdo ser alocadas no
escaninho: “3. CONTRATOSGOV”, seguindo o
Fluxo seguinte.
Devera ser entregue as vias originais do Convénio/
Termo de Cooperacdo com a designacdo dos
gestores e fiscais, se houver, para inseri-los no
sistema CONTRATOSGOV - gestdo e
cadastramento no site:
(https://v3.contratosgov.com.br/Home?ReturnUrl=%2
f).
Informacdes acerca de como realizar o
cadastramento estdo disponiveis na pasta de rede
interna do Setor: Diregdo Adjunta > Contratos Gov
- > Tutorial. Tais documentos s&o de estrita
Analista cl::?:gaeig'g’ responsabilidade da empresa que opera o
Judiciério/ sistema.
. . . Gestores
29. Alimentar o sistema Técnico Cadastrados/
CONTRATOSGOV Judiciario/ E SUBD 30/ Para auxiliar no cadastramento vide D.SUBD.23.
Chefe de ' '
Servico D.SUBD.01/ Também serd criado usudrio para os gestores e
D.SUBD.23

fiscais (se houver designacgéo), e o préprio sistema
encaminhara email automaticamente ao Servidor
com login e senha para acesso ao site.

Sera criado usudrio e senha para a cada
Instituic@o/Convenente/Cooperado.

Em seguida, encaminhar o processo ao usuério
SG-13, conforme D.SUBD.O1 e alocar as vias
originais, se houver (Autorizacéo, Ficha Cadastral,
Convénio/ Termo de Cooperagdo e Portaria) no
escaninho com a denominacgéo: 4. PLANILHAS.
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Alimentar as seguintes planilhas contidas na pasta
de GERENCIA DE CONTRATOS > subpasta:
GERENCIA- CONTROLE GERAL > 1. Contratos,
Convénios e Atas, bem como as planilhas: 3.
CONTROLE — GESTORES E FISCAIS. Para além,
Analista devera ser aIimentatﬂa. a pasta de Contratos
_ _ Judiciario/ _ Escaneados > Conygmos salvaljdo—o de acordo
30. Inserir Convénio/Termo Técnico Planilhas | com o ano do Convénio na rede interna do Setor.
de Cooperacéo nas Judiciario/ preenchidas/| Os Termos de Cooperagdo também serdo alocados
planilhas do Setor Chefe de D.SUBD.01 | na pasta correspondente ao ano do Convénio.
Servico Em seguida, encaminhar o processo ao usuario SG-
14, conforme D.SUBD.O1 e alocar as vias originais,
se houver (Autorizacdo, Ficha Cadastral,
Convénio/Termo de Cooperacdo e Portaria) no
escaninho com a denominacao
5.TRANSPARENCIA.
Deverd ser inserido o Convénio e respectiva
Analista publicacdo no Portal da Transparéncia no site do
31. Inserir Convénio/ Termo J“‘{"C"”?‘”O’ I
de Cooperacéo no Te_cn!cp D.SUBD.19/ . . L
Portal da Transparéncia Judiciario/ D.SUBD.O1 | Em seguida, encaminhar o processo ao usuario SG-
Chefe de GERAL, conforme D.SUBD.01 e colocar toda a
Servigo documentacdo fisica, se houver, no escaninho
denominado: 6.ARQUIVO.
: Distribuir  processo recebido para um dos
32. Distribuir Processo Sugglrraeltor Dl.:’SrcheZ.s%l/ Assessores, indicado de acordo com as siglas no
sistema SAl (SG), conforme D.SUBD.O1.
A entrega das vias do Convénio ao participe, que
ndo compareceu pessoalmente a Subdirecdo Geral
para buscéa-la, podera ser realizada mediante a
- Analista A elaboracdo de Oficio para devolugdo da via
33. Elabora[Of|C|o para Judiciario/ Cor_1ven|o assinada via correios/postagem (F.SUBD.33).
evolucao das vias P assinado/
assinadas Teg:mf:(_) F.SUBD.33
Judiciario Em sendo o] caso de  Termos de

Cooperacdo/Convénios que envolvam unidades
jurisdicionais/administrativa beneficiadas, podera
ser elaborado intrajus (Oficio/Memorando) da
seguinte forma:

Esta cépia quando impressa serd considerada ndo controlada




N JUDICIARIO
» DE ALAGOAS

~

ﬁ‘h PODER, Convénio e Termo de Cooperacdo sem Repasse de

Recursos

Processo
Gestédo das Contratacdes

Cadigo Folha n°

P.SUBD.06 18/21

Fluxo Responsavel

Referéncia

Observacao

a. Agquardando liberagdo do Subdiretor do
expediente _a ser direcionado ao (as)
magistrado(s) a(s) da Comarca, munido da copia
da publicacdo, nédo sé para que tenha ciéncia do
instrumento formalizado, mas também e a
depender do caso, para que intermedie a
entrega da via assinada ao
Convenente/Cooperado. Em  seguida, o
processo sera encaminhado diretamente SG-
GERAL para ciéncia no aguardo da
comprovacéao de leitura.

b. Encaminhar diretamente 0 expediente
direcionado ao (as) magistrado(s) a(s) da
Comarca, munido da copia da publicacdo, nédo
sé para que tenha ciéncia do instrumento
formalizado, mas também e a depender do caso,
para gque intermedie a entrega da via assinada
ao Convenente/Cooperado. Em seguida, o
processo sera encaminhado diretamente ao SG-
15 para ciéncia no aguardo da comprovagéo de
leitura.

A informacgéo de que foi elaborado o expediente
(aguardando liberacdo/encaminhado) bem como do
F.SUBD.33, constard no histérico do processo
(relatério de homologacdo da demanda), e sera
devolvido ao SG - GERAL. O Oficio elaborado
deverd ser salvo na pasta do processo e na pasta
de Oficios (rede interna do Setor).

34. Liberar expediente/
Assinar Oficio/ Distribuir
Processo

Subdiretor
Geral

F.SUBD.33/
D.SUBD.01/
Processo

Ao recepcionar o0 processo teremos duas
possibilidades:

1. F.SUBD.33 — Conferir expedientes, assinar
oficio e distribuir para o usuario do SG-15, ou de
servidores da Assessoria indicados de acordo
com as siglas no sistema SAIl (SG), conforme
D.SUBD.01, para encaminhamento.

2. Fluxo 34 — alinea a) — Conferir, promover
alteracdes no expediente e libera-lo. Informar
acerca da liberacdo do expediente no histérico do
processo, informando o numero respectivo.
Apos, realiza a assinatura do F.SUBD.33,
seguindo a etapa descrita no item 1) desta
observacéo.
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35. Encaminhar oficio para
devolucéo da via
assinada e ao participe/
convenente

Analista
Judiciario/
Técnico
Judiciario

F.SUBD.33/
D.SUBD.16/
D.SUBD.03/
D.SUBD.0O1

O encaminhamento do Oficio (devolugdo da via
assinada), pelo Subdiretor Geral podera ocorrer das
seguintes formas:

a. Pela Postagem, mediante Oficio: Preparar
0 envelope para envio do expediente onde deve
ser indicado destinatario e remetente. Empds,
encaminhar envelope ao Setor de Postagem via
protocolo fisico, o que registrara seu recebimento
para que seja providenciado seu envio. Por fim, a
recepcao digitalizara a via do Oficio com o atesto
de recebimento pela Postagem e salvar pasta
especifica do processo na rede interna no Setor.
O cumprimento da diligéncia podera se dar da
seguinte forma:

a.1 Com Aviso de Recebimento (AR): Uma vez
entregue o A.R pela Postagem a Subdirecao
Geral, o servidor responsavel o anexara ao
processo, devidamente acompanhado do Oficio
de remessa devolvendo-0 ao SG- GERAL; ou

a.2 Entrega pessoal, pela postagem, por
intermédio de motorista. Neste caso, sera
devolvido a Subdire¢@o Geral uma via do Oficio
Expedido com a comprovacdo de recebimento
pelo Ente/Orgéo/Participe que sera anexado ao
processo e devolvido ao SG-GERAL.

b. Por e-mail: Encaminhar via e-mail as vias
do Termo de Cooperacdo/ Convénio como
anexo. Deve ser anexado aos autos: o Oficio
assinado, a comprovacdo de remessa,
recebimento/ leitura. Paralelamente, podera
ocorrer concomitantemente ao disposto na
alinea a), ou ser a UuUnica via eleita para
devolucéo do instrumento formalizado. Ao final,
0 processo sera devolvido ao SG-GERAL.
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36. Enviar processo ao
Gestor do
Convénio/Termo de
Cooperacéo ou
Arquivar processo

Subdiretor
Geral/
Substituto

D.SUBD.O1

Analisar o cumprimento das fases subsequentes
desde a ultima analise do processo pelo Subdiretor
Geral.

Ha duas possibilidades de fluxo:

1. E possivel a remessa do processo ao (a)
servidor (a) da Assessoria para analise final
quanto ao cumprimento das etapas, de modo
que o processo serd distribuido pelo sistema SAI
- SG.

2. N&o sendo o caso de distribuicAo para
Assessoria, encaminhar processo ao Gestor para
acompanhamento. Caso ndo seja designado
gestor, o processo sera arquivado virtualmente e
a Subdirecdo Geral, acompanhara os prazos
para o ingresso de eventual prorrogacdo do
Convénio/Termo de Cooperagao.

Analista
Judiciéario/
Técnico
Judiciario

37. Analisar cumprimento
das etapas do processo

D.SUBD.O1

O Servidor (a) da Assessoria analisard o
cumprimento dos fluxos anteriores, especialmente &
contida no Fluxo 33. Em seguida, elaborara
despacho no Relatério de Homologagcdo da
Demanda (Histérico do Processo), e o devolvera ao
SG-Geral aos cuidados do Subdiretor Geral
recomendando o] arquivamento do
processo/remessa ao gestor.

Retomada do Fluxo 35. ENVIAR PROCESSO AO
GESTOR DO CONVENIO/TERMO DE
COOPERACAO OU ARQUIVAR PROCESSO
Observagéo 2).

Historico de Alteracdes

Data Revisao

Descrigdo das alteragfes

Aprovacéo

05/10/2016 00

Validagéo pelo Gestor

Walter da Silva Santos

19/02/2020 01

Atualizagdo do nome do procedimento e doFluxol.
Excluséo do Fluxo 2, com atualizacdo dos Fluxos
sequenciais. Inclusdo dos novos Fluxos2e 3, com

atualizacdo dos Fluxos sequenciais. Atualizacédo do

antigo Fluxo 3. Exclusdo dos antigos Fluxos 4 e 5,
com atualizacdo dos Fluxos sequenciais. Inclusdo

dos novos Fluxos 6, 15, 17,18, 20, 21, 22, 25, 26,27,
28, 29, 30 e 31.Excluséo dos Fluxos 12, 13, 15,17,
18, 19 e 20. Atualizacao e reordenamento
seguencial dos demais Fluxos antigos.

Walter da Silva Santos

27/04/2020 02

Atualizacdo dos Fluxos 15,17, 19,20 e

Walter da Silva Santos

Esta cépia quando impressa serd considerada ndo controlada




b

~

N PODER.,
2N JUDICIARIO
b DE ALAGOAS

Convénio e Termo de Cooperacdo sem Repasse de

Recursos

Processo

Cadigo

Folha n°

Gestédo das Contratacdes P.SUBD.06

21/21

28.Inclusé@odos novos Fluxos 29, 30, 31 e
32.Atualizagéo dosantigos Fluxos 29, 30, 31 e 32
(quepassaram a seros Fluxos 33, 34, 35 e 36).

03/08/2020

03

Atualizacdo dos Fluxos 4, 21, 22, 23 e 24.
Exclusdodos Fluxos 25, 26, 27, 28, 29, 30,31 e
32.Atualizacao dos antigos Fluxos 33, 34 e 35; que
apos as exclusbes passaram a ser os Fluxos 25, 26
e 27. Incluséo dos novos Fluxos 28, 29, 30, 31,
32,33, 34 e 35.

Walter da Silva Santos

25/08/2020

04

Atualizacéo dos Fluxos 15 e 25.

Walter da Silva Santos

08/12/2020

05

Atualiza¢éo nos Fluxos 1, 2,4, 5,6,7,9,10,11 e
12. Excluséo do Fluxo 13 com o reordenamento dos
demais Fluxos. Atualiza¢éo dos novos Fluxos 13, 14

e 15 (antigos Fluxos 14, 15 e 16). Inclus&o dos

Fluxos 16, 17, 18 19 e 20. Atualizagéo dos Fluxos
21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34

e 35 (antigos Fluxos 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24,

25, 26, 27, 28, 29, 30 e 31). Exclusédo dos Antigos

Fluxos 32, 33, 34 e 35. Atualizagéo do Fluxo 36.
Incluséo do Fluxo 37.

Walter da Silva Santos

24/01/2022

06

Atualizagéo dos Fluxos 7, 14, 18, 19 e 35.

Walter da Silva Santos

06/04/2022

07

Atualizagéo dos Fluxos 9 e 12.

Walter da Silva Santos

27/06/2022

08

Atualizagéo dos Fluxos 13 e 14.

Walter da Silva Santos

27/10/2022

09

Atualizagéo dos Fluxos 06,07 17, 18, 19, 24, 33 e
34.

Walter da Silva Santos

Esta cépia quando impressa serd considerada ndo controlada




