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1. OBJETIVO(S) 

 

 Instruir os colaboradores do Setor Jurídico sobre o Cadastro e atualização da tabela fiscal 
de processos do Setor Jurídico/HUPAA-EBSERH para encaminhamento à Consultoria Jurídica da 
EBSERH/sede. 

 

2. RESPONSÁVEL  

 

Advogado (s), assistente(s) administrativo(s) e recepcionista(s) lotados no Setor Jurídico. 

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

 

 Computador; 

 SEI – Sistema Eletrônico de Informações; 

 Sistemas de processos eletrônicos da justiça; 

 Tabela de acompanhamento processual (tabela verde); 

 Tabela fiscal de processos SEJUR/HUPAA. 

 

 

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

 

4.1. A tabela fiscal de processos deve ser mensalmente atualizada e elaborada pela chefia 
do SEJUR, conforme Memorando Circular SEI nº 05/2018/SJAC/CONJUR/PRES-EBSERH; 

4.2. O preenchimento da atualização da tabela pode ser delegado a colaborador indicado 
pela chefia, o qual será assessorado de informações processuais pelos Advogados do 
SEJUR/HUPAA. Nesta hipótese é de responsabilidade da chefia a conferência dos dados 
lançados; 

4.3. Para fins de elaboração/atualização será criado um processo administrativo no SEI, e 
acrescido/criado a este processo um documento SEI contendo a Tabela fiscal de processos 
SEJUR/HUPAA; 

4.4. Após a atualização dos dados da tabela, deverá ser criado ofício de encaminhamento 
para o Serviço Jurídico Contencioso da EBSERH, conforme Memorando Circular SEI nº 
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05/2018/SJAC/CONJUR/PRES-EBSERH 

4.5. Finalizado, criado e assinado o documento de encaminhamento, o processo 
administrativo deve ser encaminhado ao Serviço Jurídico Contencioso (SJAC) da EBSERH 
através do SEI, até o último dia útil do mês em referência; 

 

5. RECOMENDAÇÕES 

 

5.1. Observar atentamente os prazos previstos neste POP; 

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO) 

 

6.1. Na hipótese de os dados não estarem acessíveis publicamente nos sistemas da 
justiça, o colaborador responsável pelo preenchimento da tabela deverá consultar o 
Advogado responsável pelo processo para colheita das informações necessárias. 

 

7. FLUXOGRAMA 

 

Conforme representação gráfica na figura 1. 
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Figura 1 – Fluxograma para Cadastro e atualização da tabela fiscal de processos do Setor 

Jurídico/HUPAA-EBSERH.  

 

 

Fonte: Setor Jurídico - Hupaa-Ufal/Ebserh, 2020.
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8. REFERÊNCIAS  

 
Memorando Circular SEI nº 05/2018/SJAC/CONJUR/PRES-EBSERH, Referência: Processo SEI nº 
23477.016334/2018-31. 
 
 

9. APÊNDICE 

 

 NA - Não Aplicável 
 

10. ANEXOS 

 
ANEXO 1 –  Tabela de acompanhamentos processuais (tabela verde) 
 
ANEXO 2 - Tabela fiscal de processos SEJUR/HUPAA. 
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11. HISTÓRICO DE REVISÃO 

VERSÃO DATA 
RESPONSÁVEL 

PELA 
ELABORAÇÃO 

DESCRIÇÃO DA ATUALIZAÇÃO 

1 25/06/2020 

Daisy Cristina 
Oliveira Batista Lima 
Advogada 
 
Marco Aurelio 
Sizenando Santiago 
Miranda Advogado 
 
Marina Pereira 
Correia das Neves 
Nonô 
Advogada 
 
Priscila Soares 
Baracho Ramos 
Assistente 
Administrativo 

Elaboração da Gestão do Desempenho por 
Competências no Setor Jurídico/HUPAA-EBSERH 
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Permitida a reprodução parcial ou total, desde que indicada a fonte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboração:  
Daisy Cristina Oliveira Batista Lima 
Advogada 
 
Marco Aurelio Sizenando Santiago Miranda 
Advogado 
 
Marina Pereira Correia das Neves Nonô 
Advogada 
 
Priscila Soares Baracho Ramos 
Assistente Administrativo 

 
Data: 25/06/2020 

Análise:  
Bruno de Assis Bastos 
Chefe do Setor Jurídico 
 

Data: 25/06/2020 

Validação:  
Celina de Azevedo Dias 
Chefe do Setor de Vigilância em Saúde e Segurança do Paciente 

 
Data: _____/_____/__________ 
 
 

Aprovação:  
Celio Fernando de Sousa Rodrigues 
Superintendente do Hospital Universitário Professor Alberto Antunes 

Data: _____/_____/__________ 
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ANEXO 1 –  Tabela de acompanhamento processual (tabela verde) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANO Nº DO PROTOCOLO 
Nº DO PROCESSO 

JUDICIAL 
AUTOR RÉU ASSUNTO 

2020 
SEI 

23540.00001/2020-
50 

0810000-
43.2020.4.05.8000 

Autor/Reclamante 
1  

HUPAA Assunto 1 

2020 
SEI 

23540.000000/2020-
80 

0250000-
43.2020.5.19.0008 

Autor/Reclamante 
2  

EBSERH Assunto 2 
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ANEXO 2 - Tabela fiscal de processos SEJUR/HUPAA. 
 

 
 

 
 
 

 

 


