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PORTARIA N° 160, DE 23 DE ABRIL DE 2013.

O CORREGEDOR GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuicdes legais; e

CONSIDERANDO as metas estabelecidas pelo Planejamento Estratégico desta Corregedoria Geral da Justica — CGJ (biénio
2013/2014), em especial aquelas que visam a racionalizacdo, eficiéncia e seguranca dos servigos prestados;

CONSIDERANDO a imperiosa necessidade de padronizar os procedimentos e a tramitagdo dos processos de natureza
administrativa que tramitam nesta CGJ, tais como: a unificacao das classes processuais, a eliminagao dos processos com pedidos genéricos, a
elaboracao de um rol taxativo de classes processuais e sua publicidade, a definicao do que trata cada classe e o procedimento a ser adotado, a
definicdo das movimentacdes pertinentes aos processos administrativos no SISPROAD, bem como a definicao acerca do tempo de tramitacao
em cada setor; e

CONSIDERANDO o contido no Provimento n°® 10/2011, que instituiu medidas objetivas para utilizacao, obrigatdria e exclusiva, do
Sistema INTRAJUS, como instrumento tecnoldgico de comunicacdo formal entre a Corregedoria Geral da Justica e as unidades jurisdicionais e
administrativas do Poder Judiciario do Estado de Alagoas.

RESOLVE:
Art. 10 ESTABELECER que os processos administrativos, quando devidamente autuados e registrados, no ambito desta CGJ,

terdo o processamento de acordo com as classes e fluxogramas constantes do Anexo Unico desta Portaria, disponibilizado no sitio eletrénico:
http://www.tjal.jus.br/corregedoria/?pag=consultas/portarias.

Paragrafo Unico. Os documentos que irdo instruir os processos mencionados no caput deste artigo, deverao ser encaminhados em
consonancia com o Provimento n° 10/2011.

Art. 20 INSTITUIR comissao para aperfeicoamento das atividades de que trata esta Portaria, devendo ser realizadas reunides
trimestrais, com apresentagao de eventuais sugestdes e analise das classes e fluxogramas.


http://www.tjal.jus.br/corregedoria/?pag=consultas/portarias
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Art. 3° DESIGNAR o Magistrado Domingos de Oliveira Neto e os servidores Karla Quintiliano Cabral Silva, Moacyra Veronica
Cavalcante Rocha, Joaquim Leite da Costa Neto, José Adelmo Rodrigues de Melo Filho e Patricia Falcdo Silveira Barros, para, sob a presidéncia
do primeiro e secretariada pela Ultima, comporem a supramencionada comissao.

Art. 40 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicOoes em contrario, especialmente as
contidas na Portaria 62, de 02 de margo de 2012.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Desembargador ALCIDES GUSMAO DA SILVA

Corregedor Geral da Justica



PODER,
NN JUDICIARIO
<> DE ALAGOAS

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA
GABINETE DO CORREGEDOR

ANEXO UNICO A QUE SE REFERE O ART. 12 DA PORTARIA N2 160/2013

1. Processos Administrativos — requerentes: Juizes

1.1. Objeto (pedido)

CLASSE PEDIDO PRINCIPAL OBSERVA(;f)ES
Encaminhamento de escala de férias Indicagdo do (s) més (es):
Pedido de adiamento de férias (transferéncia) Indicagdo do (s) més (es):
Pedido de adiantamento de férias (transferéncia) Indicagéo do (s) més (es):
FERIAS Comunicacdo de férias
Concessio de férias Retirar do sistema — Em razdo da instituicdo de Escala Anual
Rendincia de férias Retirar do sistema — Ndo ha fundamentacdo legal
Pedido de aposentadoria por idade Compulséria — 70 anos
Voluntaria
APOSENTADORIA Pedido de aposentadoria por tempo de contribuicdo
Pedido de aposentadoria por tempo de servico
Pedido de aposentadoria pro Invalidez
Pedido de inscricdo para concorrer a vaga de desembargador Antiguidade
= Merecimento
Sl et Pedido de inscricdo para concorrer a vaga de juiz (mudanca de
Entrancia)
Pedido de inscricdo para concorrer a vaga de juiz (mudanga de | Unidades: atual e a pleiteada
REMOCAO comarca)
Pedido de remocao Unidades: atual e a pleiteada
PERMUTA Pedido de permuta Magistrados permutantes e unidades jurisdicionais:
Pedido de licenca médica Suspender pedido principal perante a CGJ
REDIRECIONAR PARA O PROTOCOLO 001 — TJ/AL
Tramitagdo na Presidéncia do TJ
Pedido de licenca para assuntos particulares
Pedido de licenca especial
Pedido de licenca de tratamento de saide em prorrogagdo Suspender pedido principal perante a CGJ
LICENCA REDIRECIONAR PARA O PROTOCOLO 001 — TJ/AL
Tramitagdo na Presidéncia do TJ
Pedido de licenca maternidade
Pedido de licenca para atividade politica
Pedido de licenca para desempenho de mandato classista
Pedido de licenca para participar de curso de capacitacao
profissional
Pedido de afastamento em razdo de casamento
. Pedido de afastamento em razdo de falecimento de conjuge,
CONCESSAO ascendente, descendente ou irméo
Pedido de afastamento em razdo de frequéncia a cursos ou
seminarios de aperfeicoamento e estudos
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Pedido de afastamento em razdao de prestacao de servigos,
exclusivamente, a Justica Eleitoral

Pedido de afastamento em razdo de exercicio de Presidéncia de
Associagao de Classe

Pedido de retificacdo de dados - ficha funcional

Dados para retificagdo:

DADOS CADASTRAIS Pedido de inclusdao de dados — ficha funcional Dados para inclusdo:

Pedido de autorizacdo para residir fora da comarca Local da residéncia a ser apreciado:

AUTORIZA(;EO Pedido de autorizagdo para funcionar mais dias na unidade que Quantidade de dias pleiteados e unidade jurisdicional que substitui:
substitui
Pedido de cessao de funcionario Nome/cargo do servidor:
Pedido de transferéncia de servidor Nome/cargo do servidor a transferir:
Pedido de designacao/nomeacao de servidor Nome/cargo do servidor e fungdo/cargo comissionado a ser preenchido
Pedido de aumento do numero de servidores da unidade Quantidade e cargos pleiteados:
Pedido de afastamento prévio para apuracdo de falta disciplinar Nome/cargo do servidor e prazo de afastamento pleiteado:
Pedido de registro de penalidade aplicada Nome/cargo do servidor e pena aplicada:

SERVIDORES Encaminhamento de recurso em razio de penalidade aplicada Nome/cargo do servidor:
Encaminhamento a CGJ para imposicdo de pena por falta disciplinar | Nome/cargo do servidor e penalidade sugerida:
Encaminhamento de recurso do representante a CGJ face ao Nome/cargo do servidor e do representante:
arquivamento
Informacoes sobre o arquivamento de procedimento disciplinar - Nome/cargo do servidor:
sem penalidade
Solicitacdo de cursos para servidores Cursos pleiteados:
Pedido de Pagamento de diarias Suspender pedido principal perante a CGJ

DIARIAS REDIRECIONAR PARA O PROTOCOLO 001 — TJ/AL

Tramitagdo na Presidéncia do TJ

INSTALACOES FISICAS
MAT. DE EXPEDIENTE

Encaminhamento de relatério para apreciagado e providéncias

Unidade jurisdicional:

Comunicacoes diversas

Encaminhamento de documentos para apreciacao

Encaminhamento de portarias

Encaminhamento de relatdrio

Informagoes diversas

Reclamacgoes diversas

Pedido afeto a matérias que ndo se enquadrem nas demais classes

DIVERSOS —— 5
Solicitacdes diversas
Pedido de providéncias
Retirar do sistema a Classe “Desisténcia” — Por ndo ser classe e sim
Desisténcia de processo movimentagao
Requerimento informando o nimero do Processo em tramitagdo:
Liberagdo de pagamento Suspender pedido principal perante a CGJ
FINANCEIRO Ressarcimento de despesas REDIRECIONAR PARA O PROTOCOLO 001 — TJ/AL

Suspensao de desconto em folha de pagamento

Tramitagdo na Presidéncia do TJ




f

N4

< DE ALAGOAS

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA
GABINETE DO CORREGEDOR

h PODER,
A JUDICIARIO

1.2. Fluxogramas — requerentes: Juizes

1.2.1. Casos de adiamento/adiantamento de férias (transferéncia) e encaminhamento de escala de férias

Protocolo H Recursos Humanos -'ﬂ]—>[Di\risEo de Juizes - CGJ }_>( Gabinete - CGJ H Diregio Geral
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1.2.2. Casos de cessdo/requisicdo de funcionario

Protocalo Diretoria de Pessoal - Dep. Central deAssurtos .
CG) Judiciarios - €GJ Gabinete - CGJ Dire¢io Geral
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1.2.3. Casos de autorizagdo para residir fora da comarca , inscri¢ao para concorrer a vaga de desembargador, inscricdo para concorrer a vaga de
juiz (mudanga de comarca), inscricdo para concorrer a vaga de juiz (mudanga de entrancia), inscricdo para promog¢do por antiguidade ou
merecimento, permuta e remogao

Divisdo de Processos
Disciplinares - CGJ

Divisao de Juizes -
CaGl

Pratacalo I—)(Secretaria Geral -a—)[ Recursos Humanos ]_>

Gabinete - CGJ
Direcdo Geral
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1.2.4. Casos de alteragdes e retificagdes da ficha funcional

Secretaria Geral - Divisdo de Juizes - F
Protocolo CGl Gl Gabinete - CGJ Diregdo Geral
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1.2.5. Casos de comunicagdo de retorno as fungoes

Gabinete - CGJ Divisio de Juizes l—} Diregio Geral
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1.2.6. Casos de aposentadoria por idade, aposentadoria por tempo de contribui¢cdo, aposentadoria por tempo de servigo, autorizagao para os
juizes participarem de cursos, encaminhamento de portarias e licenga para assuntos particulares

W—)W—} Gabinete - CGJ |_> Direcdo Geral
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1.2.7. Casos de designagao de cargo, indicagdo de nome de servidor e transferéncia/solicita¢ido de servidor

Direcio Geral®

Diretoria de Pessoal - Dep, Central deAssurtas
Protocolo E i
( l_’l CG J ’[ Judiciarios - CGJ ———

1 Tratando-se de casos de servidores da 12 Instancia
2 Tratando-se de servidores submetidos a competéncia da Presidéncia do Tribunal de Justica de Alagoas
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1.2.8. Casos de comunicagdes diversas, encaminhamento de documentos para aprecia¢cdao, encaminhamento de relatério, informagoes diversas,
pedido de providéncias, reclamagées diversas e solicitagcoes diversas

Protocolo Gabinete - CGJ Setor Responsavel
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1.2.9. Casos de desisténcia de processo*

Setor onde se
Fratacolg encontramos autos || Gabinete- CGJ

*Qbs.: N&o sera gerado processo com nimero novo.
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2. Processos Administrativos — requerentes: Servidores

2.1. Objeto (pedido)

CLASSE PEDIDO PRINCIPAL COMPLEMENTO
Pedido de comunicagao de férias Retirar do sistema — Em funcao de Instituicdo de Escala Anual
Pedido de concessdo de férias

FERIAS Encaminhamento de escaI’a de férias _ Indicag;}o do (s) mcizs (es):
Pedido de adiamento de férias (transferéncia) Indicagdo do (s) més (es):
Pedido de adiantamento de férias (transferéncia) Indicagdo do (s) més (es):
Pedido de reniincia de férias Retirar do sistema — Nao ha fundamentacao legal
Pedido de aposentadoria por idade Compulséria — 70 anos

Voluntaria
APOSENTADORIA Pedido de revisdo de aposentadoria

Pedido de aposentadoria por tempo de contribuicdo
Aposentadoria por tempo de servico
Pedido de aposentadoria por invalidez

Pedido de nomeagédo

Pedido de exoneracao
Pedido de readaptacao
Pedido de reintegracdo
Pedido de reversao

Pedido de vacancia de Cargo

PROVIMENTO E VACANCIA

Pedido de estabilidade
Pedido de revisdo do ato de estabilidade

ESTABILIDADE

Pedido exclusdo de dependente

DEPENDENTES Pedido de inclusdo de dependente para fins de desconto em
imposto de renda

Pedido de pagamento de adicional de insalubridade
Pedido de pagamento de adicional de periculosidade
Pedido de ajuda de custo

Pedido de auxilio transporte

Pedido de compensacéo dos dias trabalhados
Pedido de pagamento de horas extras

Pedido de progressao funcional

Pedido de implantacdo de gratificacao

DIREITOS E VANTAGENS

Pedido de diferenca vencimental para o Exercicio Retirar do sistema

Pedido de pagamento de gratificacoes

Pedido de pagamento por substituicao

Pedido de implantacdo de abono permanéncia

Peido de averbacao de tempo de servigo

Pedido de pagamento de diferenca do reajuste de 102,97%

AFASTAMENTO Ped!do de afastamento para exercicio de _ma~ndato eletlyo
Pedido de afastamento para estudo ou missao no exterior

REMOCAO Pedido de inscricdo para remogao Unidades: atual e pleiteada

PERMUTA Pedido de permuta Servidores permutantes e unidades jurisdicionais:
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Periodo Inferior a 30 dias Encaminhamento de requerimento

deferido pelo magistrado
responsavel pela unidade
jurisdicional do servidor (Art. 67,
inciso V)

Apenas para a respectiva anotagdao em sua ficha funcional.

Pedido de licenca de tratamento de
salide em prorrogagao
Pedido de licenga médica

Suspender pedido principal perante a CGJ
REDIRECIONAR PARA O PROTOCOLO 001 —TJ/AL
Tramitagao na Presidéncia do TJ

Licenca maternidade
Pedido de licenca especial
Pedido de licenca para assuntos

LICENCA particulares

(Licenca sem vencimento)
Licenca para atividade politica
Licenca para desempenho de

Periodo superior a 30 dias | Mandato classista
Licenca para participar de curso de
capacitagao profissional
Licenca para tratamento de saide de
pessoa da familia
Licenga por deslocamento para nova
sede
Licenca por motivo de acidente em
servico ou doenca profissional
Licenca por motivo de afastamento
do cdnjuge
Licenca prémio

RECONSIDERACAO Pedido de reconsideracéao de decisdo
Pedido de afastamento em razdo de casamento
Pedido de afastamento em razdo de falecimento de cénjuge,
CONCESSAO ascendente, descendente ou irmao

Pedido de afastamento para cursos

Pedido de afastamento em razdo de exercicio de presidéncia de
associacao de classe

HORARIO ESPECIAL

Pedido de autorizagdo — servico em horario especial

Pedido de cancelamento de horario especial

DADOS CADASTRAIS

Pedido de retificacdo de dados - ficha funcional

Pedido de inclusdao de dados — ficha funcional

Dados para retificagdo:
Dados para inclusdo:

RETORNO AS FUNCOES

Comunicagdo de retorno as funcoes

AJUDA DE CUSTO

Pedido de Pagamento de ajuda de custo

INSTALACOES FISICAS
MAT. DE EXPEDIENTE

Encaminhamento de relatdrio para apreciagao e providéncias

Unidade jurisdicional:

DIVERSOS

Comunicag0es diversas

Encaminhamento de documentos para apreciacdo

Encaminhamento de portarias

Encaminhamento de relatdrio

Expedicdo de certides

Informag@es diversas

Reclamagoes diversas

Reiteragdo de pedidos

Pedidos afetos a Matérias que ndao se enquadrem nas demais
classes
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Solicitagdes diversas

Pedido de providéncias

Desisténcia de processo

Suspender classe — Por ndo ser classe e sim movimentacgao
Informar o ndmero do Processo em tramitacdo:

Desarquivamento de processos

Suspender classe — Por ndo ser classe e sim movimentacgao
Informar o nimero do Processo arquivado:

FINANCEIRO

Liberagdo de pagamento

Ressarcimento de despesas

Autorizacdo de desconto em folha de pagamento

Suspensdo de desconto em folha de pagamento

Desconto de pensdo alimenticia

Suspender pedido principal perante a CGJ
REDIRECIONAR PARA O PROTOCOLO 001 —TJ/AL
Tramitagao na Presidéncia do TJ
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2.2. Fluxogramas - requerentes: Servidores

2.2.1. Casos afastamento para periodo inferior a 30 dias, concessdao para ausentar-se em razdo de casamento, concessao para ausentar-se em razdo de falecimento de

parente, licenga paternidade, licenga para tratamento de satide de pessoa da familia, Licenga por motivo de afastamento do conjuge, Licenca por deslocamento para nova
sede, Licenca por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional

Diretoria de Pessoal -

Protocolo ccl

Arquivo
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Casos afastamento para exercicio de mandato eletivo, ajuda de custo, aposentadoria por idade, aposentadoria por tempo de contribui¢cdo, aposentadoria por
tempo de servico, autorizagao de desconto em folha de pagamento, averbagdo de tempo de servigo, auxilio transporte, desconto de pensao alimenticia, designacdo
para cargo, diferen¢a do reajuste de 102,97%, diferenca salarial, estabilidade, exclusdo de dependente, horas extras, implanta¢do de gratificacdo, Inclusio de
dependente para fins de desconto em imposto de renda, licenga maternidade, licenca para tratamento de satide de pessoa da familia superior a 30 dias, licenga
prémio, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, gratificacbes, pagamento por substituigdao, implanta¢ao de abono permanéncia, readaptacgao,
reintegragao, reversao, revisiao de aposentadoria e revisao do ato de estabilidade

Protae Diretoria de Pessoal - .
rotocola Gl Gabinete - CGJ Diregdo Geral
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2.2.3. Casos de alteragdes e retificagdes da ficha funcional

Diretoria de Pessoal -
Protocolo |—>| cGl }—)( Gabinete - CGJ }_>[ Arquivo
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2.2.4. Casos de compensacao dos dias trabalhados

Arquivo®

Diregdo Geral® i

[ Protocola HD"m"ac‘gpiU—{ Gabinete - CGJ

1 Tratando-se de casos de em geral, salvo os envolvendo pedidos de pagamento
2 Tratando-se de casos envolvendo pedidos de pagamento
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Protocolo

Diretoria de
Pessoal - CGJ

Departamento
Central de Assuntos
Judiciarios - DPD

Dep. de Proc.
Disciplinares - DPD

Gabinete - CGJ

Diregdo Geral
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2.2.6. Casos de afastamento para estudo ou missdo no exterior, autorizacdo para cursos, autorizacao para horario especial, cancelamento de
hordrio especial, cessdo de funcionario, licenca especial, licenga para assuntos particulares, licenga para atividade politica, licenga para
desempenho de mandato classista, licenga para participar de curso de capacitacdo profissional, licenca por deslocamento para nova sede,

licenca por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional, licenga por motivo de afastamento do conjuge, permuta, remocao, e
vacancia de cargo.

Prot | Diretoria de Pessoal - ;
ToLesh Gl Gabinete - CGJ Diregdo Geral
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2.2.7. Casos de exoneragao

Diretoria de Pessoal -
Protocolo Dep. de Proc, - , i
I > m[ Disciplinares - CG Gabinete - CGJ Direcio Geral




2.2.8. Casos de transferéncia de servidor
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Dep. Central deAssuntos
Judiciarios -

Protocal Diretoria de Pessoal -
rotocolo ccl

}—) Gabinete - CGJ {

Arquwo

Diregio Geral®

1 Tratando-se de casos de servidores da 12 Instancia

2 Tratando-se de servidores submetidos a competéncia da Presidéncia do Tribunal de Justica de Alagoas
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2.2.9. Casos de comunicagoes diversas, desarquivamento de processos, encaminhamento de documentos para apreciagao, encaminhamento de
relatério, expedicdo de certidées, informac¢Ges diversas, pedido de nomeagao, pedido de providéncias, pedido de reconsideragdo,
reclamagodes diversas, reiteragao de pedidos, solicitagdes diversas e suspensao das atividades.

W]—)[ Gabinete - CGJ ]—)[ SetorResponsivElJ
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2.2.10. Casos de desisténcia do processo’

Setor onde se )
l Protocolo L—W—}l Gabinete - CGJ ,_p' Arquivo '

1. N&o sera gerado processo com niimero novo.



