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1. OBJETIVO(S)

Instruir os funciondrios do Setor Juridico sobre o fluxo estabelecido para a solicitagdo de

subsidios para processos judiciais.

2. RESPONSAVEL

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

3. MATERIAIS NECESSARIOS

) Computador;
° SEl;
° Tabela de acompanhamento processual.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1 Receber o processo no SEl, de acordo com o POP.SEJUR.020;

4.2 ldentificar a demanda, exemplo: Reclamacdo Trabalhista insalubridade, acimulo de
cargos, etc;

4..3 Atribuir ao advogado responsavel e cadastrar o processo na tabela de acompanhamento
processual, caso ainda ndo esteja cadastrado.

4.4 ldentificar qual o setor destinatario do subsidio.

4.5 Editar a cota a ser encaminhada e juntar documentos necessarios no SEl, exemplo:
peticdo inicial;

4.6 Encaminhar os documentos no processo SEl ao(s) setor(es) responsavel(is) com data
determinada para resposta;

4.7 Acompanhar o prazo;

4.8 Receber a resposta via SEl;

4.9 Atribuir ao advogado responsavel para providéncias;
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5. RECOMENDACOES

5.1 Observar atentamente a distribuicdo para o advogado responsavel;
5.2 Acompanhar o prazo estipulado para o retorno da demanda;

5.3 Atribuir ao advogado responsavel imediatamente quando houver o retorno da resposta
contendo os subsidios.

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

6.2 Caso o Setor destindrio para colheita do subsidio ndo reponda no prazo estipulado
identificar o atraso na execu¢do da atividade para reiterar a solicitacdo, exemplo: ligar
cobrando ou enviar e-mail para a chefia superior.

6.3 Caso o Setor destindrio para colheita do subsidio ndo tenha respondido
completamente os subsidios solicitados, deve-se reencaminhar para complementacdo ao
setor destinatario.

6.4 Caso o Setor destindrio para colheita do subsidio ndo tenha conhecimento técnico,
para responder a demanda, devemos identificar qual o setor competente para
encaminhamento da solicitacdo.

7.FLUXOGRAMA

Conforme representacdo grafica na figura 1.




[ |
SUS
=

%“ﬁﬁ d ’_’ UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
ole = HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

ALBERTO ANTUNES - HUPAA

Tipo do
Documento

PROCEDIMENTO / ROTINA

POP.SEJUR.003 - P4gina 3/7

Documento

Titulo do SOLICITAGAO DE SUBSIDIOS PARA PROCESSOS | Emissdo: 20/07/2020 | Préxima revisdo:

JUDICIAIS

Versdo: 1 20/07/2022

Figura 1 — Fluxograma para solicitagdo de subsidios para processos judiciais.
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Fonte: Setor Juridico - Hupaa-Ufal/Ebserh, 2020.
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8. REFERENCIAS

Norma Operacional n2 01 CONJUR de 23 de dezembro de 2016. Dispde sobre padronizacao das
manifestagdes juridicas, encaminhamentos e atos normativos da Consultoria Juridica da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh e dos Setores Juridicos dos Hospitais Universitarios a ela

vinculados.

BRASIL. GOVERNO FEDERAL. Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

9. APENDICE

NA - Ndo Aplicavel
10. ANEXOS

ANEXO 1 — Tabela de acompanhamento processual.
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11. HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
ELABORACAO

Bruno de Assis
Bastos

Chefe do Setor
Juridico

Daisy Cristina
Oliveira Batista Lima

Advogada
Institui o Procedimento Operacional Padrdo para
! 20/03/2020 Marina Pereira solicitar Subsidios para Reclamacao Trabalhista.
Correia das Neves
Nond
Advogada

Priscila Soares
Baracho Ramos
Assistente
Administrativo
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Elaboragao:

Bruno de Assis Bastos
Chefe do Setor Juridico

Daisy Cristina Oliveira Batista Lima
Advogada Data: 20/07/2020

Marina Pereira Correia das Neves Nono
Advogada

Priscila Soares Baracho Ramos
Assistente Administrativo

Anilise:

Marco Aurelio Sizenando Santiago Miranda

Advogado Data: 25/07/2020
Validagao: )

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

Aprovagao:

Celio Fernando de Sousa Rodrigues Data: / /

Superintendente do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes

Permitida a reproducgdo parcial ou total, desde que indicada a fonte.
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ANEXO 1 —Tabela de acompanhamento processual (resumida)
N2 DO PROCESSO . ADVOGADO ACORDO uLTIMO
ANO JUDICIAL AUTOR REU ASSUNTO | crsPONSAVEL | JUDICIAL | ANDAMENTO
0810000- Autor/Reclamante Advogado 3 - - Cumprimento
2020 | 43 5020.4.05.8000 1 HUPAA | Assunto 1 Marina Néo. da liminar.
Aguardando
0250000- Autor/Reclamante Advogado 2 - . audiéncia
2020 1 43 9020.5.19.0008 2 EBSERHENE A== Un o e arco AUrelio Nao. instrucio em
25/05/2020.




