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1. OBJETIVO(S)

Instruir os funcionarios do Setor Juridico sobre o fluxo estabelecido para o recebimento de
demandas do Ministério Publico.

2. RESPONSAVEL

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

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador;

° SEl;

° Tabela de audiéncias;

° Tabela de acompanhamento processual.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Receber o processo no SEl;

4.2. Identificar a demanda, exemplo: Notificacgdo MPT n2 0002/2020-19.

4.3.  Atribuir ao advogado responsavel que estiver ocupando o cargo de chefia;
4.4.  Cadastrar processo na tabela de audiéncias, caso ainda nao esteja;

4.5. Cadastrar processo na tabela de acompanhamento processual (tabela verde), caso
ainda ndo esteja;

4.6. Identificar qual o(s) Setor(es) destinatario(s) de eventuais subsidios e solicitar
eventual indicacdo de preposto.

4.7. Editar o documento adequado, oficio/cota, e juntar documentos necessarios no SEl,
exemplo: intimacdo, denuncia, notificacao, etc;

4.8. Encaminhar para o(s) setor(es) responsavel(is) com data determinada para resposta;
4.9. Acompanhar o prazo;

4.10. Receber a resposta via SEl;
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4.11. Atribuir a chefia do Setor Juridico para providéncias;

5. RECOMENDAGOES

5.1.

5.2.
5.3.

O processo sera necessariamente distribuido a chefia do Setor Juridico, caso
ultrapasse a proporg¢ao de oito processos consultivos durante quinze dias, serd realizada a
devida compensagao;

Acompanhar o prazo estipulado para o retorno da demanda;

Atribuir a chefia do Setor Juridico imediatamente quando houver o retorno da
resposta contendo os subsidios e indicacdo de preposto.

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

6.1. Caso o Setor destindrio para colheita do subsidio e indicacdo de preposto nao
reponda, no prazo estipulado, deve-se identificar o atraso na execucdo da atividade para
reiterar a solicitacdo, exemplo: ligar cobrando ou enviar e-mail para a chefia superior.

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

6.3. Caso o Setor destinario 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 representacao grafica na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma recebimento de demandas do Ministério Publico.
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Fonte: Setor Juridico - Hupaa-Ufal/Ebserh, 2020.
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8. REFERENCIAS

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

ATA 01. Processo Administrativo SEI n? 23540.002680/2020-46.

9. APENDICE

NA - Ndo Aplicavel

10. ANEXOS

ANEXO 1 — Tabela de audiéncias

ANEXO 2 — Tabela de acompanhamento processual



https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=10143562&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110002238&infra_hash=fb6ce4e96f4cbcc7cc179cc64e1732027bfa67cbeff6b5b9a1a58dd8871e8031
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11. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

RESPONSAVEL
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
10/03/2020 Recebimento de demandas do Ministério Publico do
Marco Aurelio Trabalho.

Sizenando Santiago
Miranda Advogado

Priscila Soares
Baracho Ramos
Assistente
Administrativo
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Advogada
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Advogado
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Assistente Administrativo

Data: 21/07/2020

Analise:
Marina Pereira Correia das Neves Nono
Advogada
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Validagdo:
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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 | Instrucio
22/01/2020 09:20 | 0000700-00.2019.5.19.0010 | Autor/Reclamante 2 Hora extra e insalub. | Adv_1-Daisy | Instrucéio
FEVEREIRO
19/02/2020 0000600-00.2018.5.19.0001 | Autor/Reclamante 3 Insalubridade Adv_1-Daisy | Encerramento
MARCO
12/03/2020  10:00 | 0000900-00.2020.5.19.0003 | Autor/Reclamante 4 [ Insalubridade [ Adv_2 - Marco [ Instrugiio
ABRIL
13/04/2020  08:45 0001241-00.2020.5.19.0004 | Autor/Reclamante 5 Insalubridade Adv. 3 - Marina_[ Inicial
MAIO
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ANEXO 2 —Tabela de acompanhamento processual (resumida)
N2 DO PROCESSO . ADVOGADO ACORDO uLTIMO
ANO JUDICIAL AUTOR REU ASSUNTO | espONSAVEL | 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.




