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1. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para o recebimento, registro, distribuicao
e acompanhamento de documentos judiciais e extrajudiciais, garantindo a eficiéncia, seguranca e
conformidade com as normas legais e internas.

2. MATERIAL
e Documentos Judiciais;
e Documentos Extrajudiciais;
e (Caneta;
e Carimbo;
e Computador;
e Impressora;
e |nternet;

e SEl —Sistema Eletronico de Informacdes.

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

Este POP se aplica aos colaboradores lotados na superintendéncia envolvidos no
manuseio de documentos judiciais e extrajudiciais.

3.1 Definigoes:

3.1.1 Documentos Judiciais: Correspondéncia proveniente do Poder Judicidrio, como
intimagdes, citagcdes, notificagdes, mandados, oficios e demais documentos relacionados a
processos judiciais.

3.1.2 Documentos Extrajudiciais: Correspondéncia de carater oficial ndo vinculada a
processos judiciais, incluindo notificagées extrajudiciais, contratos, acordos e outras comunicagées
formais.

3.2 Responsabilidades:

3.2.1 Recepgao: Receber, registrar a entrada dos documentos no SEI e acompanhar os
prazos.

3.2.2 Setor Juridico: Receber, analisar distribuir e acompanhar os documentos judiciais
e extrajudiciais.
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3.2.3 Setores Destinatdrios: Receber, responder ou atuar conforme orienta¢des do
Setor Juridico, dentro do prazo estabelecido.

3.3. Atividade 1 - Recebimento:

3.3.1. Recepg¢ao de Documentos Judiciais e registro de entrada:
o Receber os documentos judiciais;
o Conferir a integridade e a identificacdo do remetente e destinatario;
o Assinar, carimbar, colocar data e hora.
o Digitalizar e registrar a entrada do documento no SEl;
o Preencher e assinar o Formulario da ACONJUR que consta no SEl;

o Elaborar despacho para ACONJUR e apds assinatura enviar.

3.3.2. Recep¢ao de Documentos Extrajudicias e registro de entrada:
o Receber os documentos Extrajudiciais;
o Conferir a integridade e a identificacdo do remetente e destinatario;
o Assinar, carimbar, colocar data e hora.
o Digitalizar e registrar a entrada do documento no SEl;

o Elaborar despacho para o setor responsavel com cépia para ACONJUR, e apds
assinatura enviar.

3.4. Atividade 2 - Analise e Distribuicdo:
3.4.1. Encaminhamento ao Setor Juridico:

o) Enviar os documentos judiciais e extrajudiciais ao Setor Juridico no mesmo dia do
recebimento.

3.5. Atividade 3 - Acompanhamento:
3.5.1. Monitoramento:

o O responsavel pela planilha de prazo devera monitorar os prazos e assegurar que
as respostas ou agdes necessdrias sejam realizadas dentro do prazo estipulado;

o Atualizar a planilha com as a¢ées tomadas e prazos atendidos.
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3.6. Atividade 4 - Respostas e Agdes:

= (Os setores destinatdrios devem preparar as respostas ou executar as agoes
conforme orientac¢ées do Setor Juridico.

= As respostas devem ser enviadas dentro do prazo estipulado, acompanhada por
pessoa da superintendéncia responsavel pela Planilha de Prazo.

3.7. Atividade 5 - Arquivamento:

®  Concluir o processo e salvar em Bloco Interno quer seja em Despachos ou Oficios
expedidos.

4. REFERENCIAS

Consultoria Juridica da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, CONJUR/EBSERH. Folder
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ufal/comunicacao/noticias/novo-fluxo-para-encaminhamento-de-demandas-juridicas-conjur-2-
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Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, EBSERH. Norma Operacional. NO.SGQVS.001.
Elaboracao e controle de documentos institucionais. 32 versao - Produzido pelo Servi¢co de Gestdao
da Qualidade - Brasilia, 2021.
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