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SETOR JURIDICO DO HUPAA

1. OBJETIVO(S)

Descrever, organizar e operacionalizar a distribui¢dao das demandas recebidas no Setor

Juridico do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes (HUPAA), administrado pela Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares (EBSERH).

2. RESPONSAVEL

Advogados, assistente (s) administrativo (s) e recepcionista (s) lotados no Setor Juridico.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

e Computador;

e SEI;

e Acesso ao site dos Tribunais;

e Tabela de acompanhamento processual;
e Tabela de audiéncias.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Receber o processo no SEl (Sistema eletrénico de informacdes) e identificar a
demanda, classificando o processo consultivo como pessoal ou administrativo e o
processo judicial como assistencial, civel ou trabalhista.
4.2. Cadastrar o processo na tabela de acompanhamento processual (tabela
verde), bem como na tabela de audiéncias, se for o caso; e atribuir ao advogado
responsavel para o ato, caso ainda ndo esteja atribuido;

4.3. Cabe ao advogado responsavel pelo processo judicial inseri-lo no sistema
PUSH, podendo ser auxiliado pelo assistente administrativo;
4.4, Para fins de distribuicdo, os (04) quatro advogados do Setor Juridico do

HUPAA terdo a seguinte denominac¢ao: Advogado n2 01; Advogado n2 02 e Advogado n®
03; o advogado(a) no cargo de chefia serd denominado Chefia.

4.5, Como regra, os advogados n° 01, 02 e 03 serdo responsaveis pelas demandas
do contencioso (processos judiciais) e a chefia pelas demandas do consultivo (processos
administrativos).

4.6. Os processos do consultivo serdo distribuidos da seguinte forma: Os 8 (oito)
primeiros processos serdo distribuidos para a chefia. Se ingressar mais processos dessa
natureza no Setor Juridico, dentro do periodo de 15 dias, os 03 subsequentes (9°, o 10°
e 0 11°) serdo distribuidos entre os advogados 1, 2 e 3, observada a sequéncia da ultima
distribuicdo entre os membros do contencioso. Ingressando mais processos (do 12° em
diante), ainda dentro do periodo de 15 dias, os excedentes observardo a mesma
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proporc¢do anterior (a cada 8 processos distribuidos para o consultivo, os 3 seguintes
serdo atribuidos aos advogados do contencioso). Encerrado o periodo de 15 dias, a
distribuicdo dos novos processos retorna para a chefia e segue nos moldes anteriores.
4.7. Os processos do Contencioso serao distribuidos de forma igualitaria entre os
advogados n° 01, 02 e 03, observando-se a segrega¢ao por matéria (Assistencial, Civel e
Trabalhista).

4.8. Os advogados poderdo fazer permutas internas quanto a distribuiciao de
processos (consultivos ou contenciosos), ou apenas em relacgdo a pratica de
determinado ato (apresentacdo em audiéncia, pericia, dentre outros).

4.9. Os advogados n° 01, 02 e 03 poderao ser convocados, a qualquer momento,
para a auxiliar a chefia, no caso de eventual necessidade para dar andamento as
atividades do Setor.

4.10. As audiéncias, as pericias, e quaisquer outros atos de acompanhamento
necessarios e inerentes aos processos judiciais, serdo de responsabilidade do advogado
ao qual foi atribuida a acdo judicial.

4.11. As demandas oriundas do Ministério Publico, que ndo tenham natureza
juridica-contenciosa (exemplo: Acdo Civel Publica), serdo distribuidas para a Chefia.

5. RECOMENDAGOES

5.1. Os advogados n° 01, 02 e 03, assim como a chefia, deverdo verificar
diariamente no SEl a atribuicdo de processos consultivos e/ou contenciosos.

5.2. Os advogados do contencioso deverdo acompanhar diariamente a publicacdo
das movimentacoes referentes aos processos judiciais que Ilhe foram atribuidos.

5.3. Em caso de permuta interna entre os advogados quanto a distribuicdo de
processos ou pratica de determinado ato, informar imediatamente ao assistente
administrativo para a retificacdo de dados nas tabelas de acompanhamento processual
e/ou audiéncias.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Observada a existéncia de processo ndo cadastrado, do qual o HUPAA e/ou a
EBSERH sejam partes, informar imediatamente ao assistente administrativo para a
devida distribuicao.

6.2. Havendo algum equivoco na distribuicdo, comunicar ao assistente
administrativo para que seja providenciada a retificacao.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacao grafica na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma de Distribuicdo dos processos no periodo de férias de advogado.
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Fonte: Setor Juridico - Hupaa-Ufal/Ebserh, 2020.
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8. REFERENCIAS
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9. APENDICE
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10. ANEXOS

ANEXO 1 — Tabela de audiéncias

ANEXO 2 — Tabela de acompanhamento processual
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11.  HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

RESPONSAVEL
DATA PELA
ELABORACAO

DESCRICAO DA ATUALIZACAO

Bruno de Assis
Bastos

Chefe do Setor
Juridico

Marco Aurelio
Sizenando Santiago
Miranda Advogado
26/06/2020 Marina Pereira
Correia das Neves
Nond

Advogada

Priscila Soares
Baracho Ramos
Assistente

Administrativo

Procedimento operacional padrdo para Descrever,
organizar e operacionalizar a distribuicdo das

demandas recebidas no Setor Juridico do HUPAA.
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Elaboragao:

Advogado

Advogada

Bruno de Assis Bastos
Chefe do Setor Juridico

Marco Aurelio Sizenando Santiago Miranda

Marina Pereira Correia das Neves Nono

Priscila Soares Baracho Ramos
Assistente Administrativo

Data: 26/06/2020

Analise:

Daisy Cristina Oliveira Batista Lima

Data: 26/06/2020

Advogada

Validagao: .

Celina de Azevedo Dias Data: / /
Chefe do Setor de Vigilancia em Saude e Seguranga do Paciente

Aprovacao:

Celio Fernando de Sousa Rodrigues | Data: / /

Superintendente do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes

Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte.
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ANEXO 1 —Tabela de audiéncias
DATAS DE AUDIENCIAS JUDICIAIS MARCADAS PELO PODER JUDICIARIO
JANEIRO
DATA HORA | PROCESSO NUMERO | AUTOR/RECLAMANTE ASSUNTO ADVOGADO | TIPO
21/01/2020 09:31 | 0000400-00.2019.5.19.0002 | Autor/Reclamante 1 Insalubridade Adv. 2 - Marco | Instruciio
22/01/2020 09:20 | 0000700-00.2019.5.19.0010 | AutorReclamante 2 Hora extra e insalub. | Adv_1-Daisy | Instrucéio
FEVEREIRO
19/02/2020 0000600-00.2018.5.19.0001 | AutorReclamante 3 Insalubridade Adv.1-Daisy | Encerramento
MARCO
12/03/2020  10:00 [ 0000900-00.2020.5.19.0003 [ AutorReclamante 4 | Insalubridade [ Adv. 2 - Marco [ Instrucio
ABRIL
13/04/2020  08:45 | 0001241-00.2020.5.19.0004 | Autor/Reclamante 5 Insalubridade Adv_3 - Marina_| Inicial
MAIO
JUNHO
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ANEXO 2 — Tabela de acompanhamento processual (resumida)
N2 DO PROCESSO . VALOR DA ACORDO
o
ANO | N2 DO PROTOCOLO JUDICIAL AUTOR REU CAUSA JUDICIAL
SEI 0810000- Autor/Reclamante ~
2020 23540.00001/2020-50 | 43.2020.4.05.8000 1 HUPAA SHLEED 0 Néo.
SE| 0250000- Autor/Reclamante
2020 23540.002800/2020— 43.2020.5.19.0008 ) EBSERH | R$127.710,57 Nao.




