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Fluxo

Responsavel

Referéncia

Observacgéo

1. Recepcionar os autos
das unidades
administrativas e
realizar a distribuic&o

(Secretaria)

Analista
Judiciéario

SAl

Ao checar diariamente o Sistema Administrativo
Integrado — SAl, realizar a distribuicdo das
demandas aos Procuradores Relatores — PR (Fluxo
2), aos Assessores (Fluxo 5) e, a depender do caso,
ao Procurador Geral — PG (Fluxo 6).

Em atendimento & Portaria n° 307/2018, a
distribuicdo das demandas oriundas do Fundo
Especial de Modernizacdo do Poder Judiciario —
FUNJURIS, devera ser realizada a fila especifica do
PR no SAIl. Bem como, 0s processos de
terceirizacdo, obras e Tecnologia da Informacao — Tl
e todos os de compras em geral com reserva pelo
FUNJURIS, cujo valor seja superior a R$
300.000,00.

Vale destacar, que a distribuicdo das demandas aos
PR'’s devera seguir a ordem de antiguidade da PG.

Vale destacar, ainda, que deverdo ser distribuidos
diretamente ao PG, as demandas oriundas de
pedidos expressos do desembargador Presidente e
de qualqguer membro do Pleno, podendo, a
depender do grau de complexidade, ser distribuida
aos PR’s; os pleitos de pagamentos de magistrados;
e os pleitos que envolvam a representacdo do
Sindicado dos Servidores do Poder Judiciario de
Alagoas — SERJAL com relagéo a toda a categoria.

2. Analisar os autos

Procuradores
Relatores

SAl/
Despacho-
Diligéncia/
Despacho/

Parecer
Juridico

Ao analisar o processo, sera emitido:

a) Despacho-Diligéncia: quando houver a
necessidade de obter informagdes adicionais.

a.l) Elaborado o Despacho-Diligéncia, o documento
sera transformado em PDF, assinado
eletronicamente e 0s autos serdo encaminhados a
fila no SAI: PA — SEC para posterior envio ao setor
administrativo competente, seguindo para o Fluxo 3.

b) Despacho ou Parecer Juridico: para expressar a
opiniao fundamentada (técnica e juridica) das
documentacdes contidas nos autos.

b.1) Elaborado o Despacho ou Parecer Juridico, o
documento sera transformado em PDF, assinado
eletronicamente e 0s autos serdo encaminhados a
fila no SAI: PA — PG ASSESSORIA para que seja
promovida a distribuicdo a Assessoria, seguindo
para Fluxo 4.
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3. Remeter os autos as (Secretaria) Ao checar diariamente o SAI, realizar a remessa das
' . demandas as unidades administrativas.
unidades . SAl
administrativas Angl!g,tg .
Judiciario Uma vez devolvidos os autos, retornar ao Fluxo 1.
(Secretaria) Ao checar diariamente o SAl, realizar a distribuicéo
4. Realizar a distribuicdo dos Despachos ou Pareceres Juridicos emitidos
dos autos aos . SAl pelos Procuradores Relatores, observando a
Analista N . .
Assessores Judicirio sequéncia das siglas no sistema SAI (PA — SETOR
DE MINUTAS Al a A8), seguindo para o Fluxo 5.
Ao analisar o processo sera emitido:
a) Minuta de Despacho-Diligéncia: quando houver a
necessidade de obter informagdes adicionais.
a.l) Elaborada a minuta de Despacho-Diligéncia, o
documento sera salvo em pasta especifica da rede:
19 - PARA APROVACAO e o0s autos serdo
encaminhados a fila no SAIl: PA — PROCURADOR
SAl/ GERAL, seguindo para o Fluxo 6
Minuta de » S0 P '
DDﬁf%aang/' b) Minuta de Despacho ou minuta de Parecer
9 Juridico: para expressar a opinido fundamentada
: Minuta de L P ~ .
5. Analisar os autos Assessores Despacho/ (técnica e juridica) das documentacdes contidas nos
-SP autos.
Minuta de
fua”fgﬁir/ b.1) Elaborada a minuta de Despacho ou minuta de
EPROC.01 Parecer Juridico, o documento sera salvo em pasta

especifica da rede: 19 — PARA APROVACAO e os
autos serdo encaminhados a fila no SAl: PA -
PROCURADOR GERAL, seguindo para o Fluxo 6.

Importante ressaltar que, referente aos itens a.1) e
b.1), antes de seguir para o Fluxo 6 a assessoria
devera realizar a checagem das minutas/autos por
meio do FPROC.01 (Checklist - Despacho-
Diligéncia, Despacho e Parecer Juridico).
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6. Analisar os autos
com/sem Despacho-
Diligéncia, com/sem
Despacho ou com/sem
Parecer Juridico

Procurador
Geral

SAl/
Despacho-
Diligéncia/
Despacho/

Parecer
Juridico

a) Em se tratando de andlise do processo com
minuta de Despacho-Diligéncia, minuta de
Despacho ou minuta de Parecer Juridico:

a.l) Em sendo aprovado, o PG transforma o
documento (Despacho-Diligéncia, Despacho ou o
Parecer Juridico) em PDF, assina eletronicamente,
salva-o em pasta especifica da rede: 19 — PARA
APROVACAO e comunica & Secretaria para que o
documento seja anexado aos autos para posterior
envio as unidades administrativas, retornando ao
Fluxo 3.

a.2) Em sendo detectada a necessidade de
obtencdo de informacdes adicionais, solicitar a
Assessoria a elaboragdo de minuta de Despacho-
Diligéncia, retornando ao Fluxo 5 (a.1).

a.3) Em sendo detectada a necessidade de ajustes,
solicitar a Assessoria as devidas providéncias,
retornando ao Fluxo 5 (b.1).

b) Em se tratando de analise do processo sem
Despacho-Diligéncia, Despacho ou Parecer Juridico:

b.1) O PG designa o Assessor responsavel e os
autos sdo encaminhados, observando a sigla
correspondente no sistema SAl (PA — SETOR DE
MINUTAS Al a A8), retornando ao Fluxo 5.

b.2) Elaborado o Despacho-Diligéncia ou Despacho
ou Parecer Juridico, o PG transforma o documento
em PDF, assina eletronicamente, salva-o em pasta
especifica da rede: 19 — PARA APROVACAO e
comunica a Secretaria para que o documento seja
anexado aos autos para posterior envio as unidades
administrativas, retornando ao Fluxo 3.
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Despacho-Diligéncia, Despacho e Parecer Juridico

Secretarla

——

Recepcionaros autosdas
unidades administrativas €

realizar a distribuicdo

Remeter os
autos as
unidades

administrativas

Realizar a
distribuicdo

dos autos aos
Assessores

Despacho-Diligéncia,
Despacho ou Parecer
Juridico

o

Despacho-
Diligéncia
2 Despachoou
H Parecer
s ﬁ Juridico
2 ?
.| | LSS Analisar os L oy
g autos r -
S
°
s
s Despacho-
3 Diligéncia,
e Despacho ou
Parecer Juridico L
Minuta de Despacho-
Diligéncia, Minuta de
- Despacho ou Minuta 7
] de Parecer Juridico Analisar os
a autos
@
a Y .
2 5
F.PROC.01 (Checklist -
Despacho-Diligéncia,
Despacho e Parecer Juridico)
Necessidade de
obtencdo de 4
informagdes
adicionais/ Ajustes/ 3
ool Designacio de Analisaros
[ Assessor responsavel autos com/sem
o] Despacho-
5 | Diligéncia, ‘
g com/sem <
§ I Despacho ou
) I | O . comﬁsepd'»_ Em sendo aprovado/
Aeeelprees Elaborado o Despacho-
Diligéncia ou Despacho

ou Parecer Juridico
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Histérico de Alteracdes

Data Revisdo Descricdo das alteracdes Aprovacao

24/10/2023 00 Validag&o pelo Gestor Filipe L6bo Gomes
Revisdo do Fluxo 5 (referéncia e paragrafo) com a
07/02/2024 01 inclusdo do F.PROC.01 (Checklist - Despacho- Filipe L6bo Gomes
Diligéncia, Despacho e Parecer Juridico).
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