GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO — SESA N° 061

PROCESSO DE ATENDIMENTO E DEVOLUCAO DAS

Tema: N
SOLICITACOES DAS DEMANDAS DE MANDADO JUDICIAL

Emitente: Geréncia de Contratualizacdo da Rede Complementar - GECORC

Sistema: Cddigo: SESA
Versao | 01 Aprovacao: Vigéncia:
1. OBJETIVOS

1.1 Monitorar e responder as demandas judiciais e extrajudiciais de competéncia da
GECORC, atentando ao cumprimento dos prazos estipulados pelos 6rgdos

solicitantes.

2. ABRANGENCIA

2.1SESA

2.2 0rgaos do Legislativo

2.3 Ministério Publico

2.4 Defensoria Publica.

2.5 Procuradoria Geral do Estado

2.6 Secretaria de Estado da Saude

2.7 Hospitais Filantrépicos

2.8 Fundacdao Estadual de Inovagdo em Saude — iINOVA Capixaba
2.9 Hospitais Privados

2.10 Associacdo de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAE e Associagao
Pestalozzi

2.11 Clinicas de Saude Mental

3. FUNDAMENTACAO LEGAL
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3.1 Lei n° 13.460, de 26/06/2017 — Dispde sobre participacdo, protecéo e defesa

dos direitos do usuario dos servi¢os publicos da administragéo publica.

3.2Lein®12.527,de 18/11/2011 — Regula o acesso a informagdes previsto no inciso
XXXIII do art. 5°, no inciso 1l do § 3° do art. 37 e no 8 2° do art. 216 da Constituicao

Federal.
3.3 Lei 13.709, 14/08/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD).

3.4 Portaria n° 034-R, de 07/03/2022 - Dispbe sobre a execucdo de demandas

judiciais no ambito da Secretaria de Estado da Saude.

3.5 Decreto n®4411-R, de 18/04/2019 - Institui o Sistema de Gestdo de Documentos

Arquivisticos Eletrénicos (e-Docs).

4. DEFINICOES

4.1 SESA — Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo

4.2 SSEC - Subsecretaria de Estado de Contratualizacdo em Saude
4.3GECORC - Geréncia de Contratualizagdo da Rede Complementar
4.4ASDEJ — Assessoria de Demandas Judiciais em Saude.

4.50nBase — Sistema de Tramitac&o de Processos Judiciais na Area da Salde

4.6 E-Docs — Sistema Corporativo de Gestdo de Documentos do Espirito Santo

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 GECORC

5.20uvidoria SESA

5.3 Hospitais Filantropicos

5.4 Hospital Publico Federal

5.5Hospital Publico Municipal

5.6 Fundacéao Estadual de Inovagdo em Saude — iINOVA Capixaba

5.7 Hospitais Privados

5.8 Associacao de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAE e Associacéo Pestalozzi

5.9Clinicas de Saude Mental
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6. CLIENTES

6.1 Hospitais Filantrépicos

6.2Fundacéo Estadual de Inovacdo em Saude — iINOVA Capixaba

6.3 Hospitais Privados

6.4 Associacao de Pais e Amigos dos Excepcionais - APAE e Associacéo Pestalozzi
6.5Clinicas de Saude Mental

6.6 Cidadaos como beneficiarios indiretos

7. EVENTO INICIAL

7.1 Processos judiciais e procedimentos administrativos extrajudiciais recebidos
pela ASDEJ.

8. PROCEDIMENTOS

8.10 fluxo sera executado sob demanda.

Cabera a GECORC, executar as tarefas conforme os procedimentos abaixo:

Em caso de Fase 1 - Encaminhamento das respostas externas (Hospitais),
seqguir para TO1.

Em caso de Fase 2 - Encaminhamento das respostas internas (GECORC),
seqguir para T09.

Em caso de Fase 3 - Encaminhamento das demandas de Mandado Judicial
sem resposta, seguir para T16.

Em caso de Fase 4 - Monitoramento das demandas judiciais, seguir para T24.

TO1. Monitorar as respostas das demandas de Mandado Judicial enviadas para o
e-mail oficial da GECORC (loop).

Monitorar via e-mail institucional da GECORC as respostas dos oficios enviados.
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Caso o monitoramento seja concluido, a execu¢do da Fase 1, do processo
serd encerrada. Sendo, sera executado as tarefas abaixo:

T02. Validar a resposta conforme a solicitacdo do Mandado Judicial.

As manifestac¢des dos hospitais/clinicas deverdo ser analisadas pela GECORC para
verificacdo se encontram-se em conformidade com aquilo que foi solicitado.

Caso tenha prazo para envio de resposta, seguir para T03. Caso nao tenha

prazo para envio de respostas, seguir para TO6.

TO03. Elaborar oficio de solicitacao de ajustes a resposta do Mandado Judicial.
Elaborar o oficio com solicitacdo de ajustes da resposta, estabelecendo novo prazo

para atendimento.

TO4. Encaminhar via e-mail oficial da GECORC oficio ao hospital responsavel.
Enviar o oficio e demais documentos (caso necessario) aos contatos relacionados
na Planilha de Contatos da GECORC.

TO5. Registrar o encaminhamento na Planilha de Controle das Demandas de

Mandado Judicial.

Realizar o lancamento do encaminhamento do oficio e do seu prazo de resposta na

Planilha de Controle.

Segquir para a tarefa TO1.

T06. Solicitar dilatacéo de prazo para ASDEJ via despacho no OnBase.
Elaborar um despacho com solicitacdo de dilacdo de prazo a ASDEJ, com a devida

justificativa, e tramitar via OnBase.

TO7- Acompanhar o deferimento da solicitacao.

Acompanhar no OnBase o deferimento da solicitagéo de dilacdo de prazo.
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Caso tenha dilatacdo de prazo, seguir para T0O3. Em caso sem dilatacao de
prazo, seguir para TO8.

T08. Responder a solicitacdo do Mandado Judicial com a resposta do Hospital
responsavel via sistema OnBase clicando no botéo "Informar a Justica”.

Receber o processo no OnBase, elaborar um despacho de atendimento da
demanda que devera ser compilado junto com a resposta do hospital/clinica, e

selecionar a opgao “Informar a Justica”.

Segquir para a tarefa TO5.

T09. Monitorar as respostas das demandas de Mandado Judicial no e-docs (loop).
Monitorar via e-Docs as respostas dos encaminhamentos enviados para o0s
responsaveis da GECORC.

Caso o monitoramento seja concluido, a execucao da Fase 2 do processo sera

encerrada. Sendo, sera executado as tarefas abaixo:

T10. Validar a resposta conforme a solicitagdo do Mandado Judicial.

As manifestacbes dos profissionais responsaveis deverdo ser analisadas para

verificacdo se encontram-se em conformidade com aquilo que foi solicitado.

Caso tenha prazo para envio de resposta, seguir para T11. Em caso ndo tenha

prazo para envio de respostas, seguir para T13.

T11. Cobrar a resposta da demanda do Mandado Judicial via e-Docs aos
responsaveis pelas respostas (GECORC).
Elaborar um encaminhamento cobrando a resposta da demanda, reforcando o

prazo concedido.

T12. Registrar o encaminhamento na Planilha de Controle das Demandas de
Mandado Judicial.

Realizar o langamento do encaminhamento na Planilha de Controle.

Segquir para a tarefa T09.
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T13. Solicitar dilatacéo de prazo para ASDEJ via despacho no OnBase.
Elaborar um despacho com solicitacao de dilacédo de prazo a ASDEJ, com a devida

justificativa, e tramitar via OnBase.

T14. Acompanhar o deferimento da solicitag&o.
Acompanhar no OnBase o deferimento da solicitacdo de dilacdo de prazo.
Caso tenha dilatacdo de prazo, seguir para T11. Em caso nao tenha dilatacéo

de prazo, seguir para T15.

T15. Responder a solicitacdo do Mandado Judicial com a resposta do Hospital
responsavel via sistema OnBase clicando no botdo "Informar a Justica".

Receber o processo no OnBase, elaborar um despacho de atendimento da
demanda que devera ser compilado junto com a manifestacdo do responsavel da
GECORC (caso aplicavel), e selecionar a opgao “Informar a Justica”.

Segquir para a tarefa T09.

T16. Monitorar via “Planilha de Controle das Demandas Judiciais” as demandas sem
respostas dos hospitais contratualizados (loop).

Realizar diariamente o0 acompanhamento das demandas sem reposta por meio da
Planilha de Controle.

Caso o monitoramento seja concluido, a execucao da Fase 3 do processo sera
encerrada. Sendo, sera executado as tarefas abaixo:

Caso o prazo vencendo hoje até 14h, seguir para T17. Em caso 0 prazo

vencendo hoje apés 15h, sequir para T18.

T17. Realizar consulta telefénica para cobranca da resposta.

Cobrar o hospital/clinica via ligagédo, por meio do numero de telefone relacionado na
Planilha de Contatos, reforcando o prazo concedido e questionando acerca da
necessidade de dilagdo de prazo.

Segquir para a tarefa T16.

T18. Solicitar dilatacdo de prazo para ASDEJ via despacho no OnBase.
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Elaborar um despacho com solicitacao de dilacédo de prazo a ASDEJ, com a devida

justificativa, e tramitar via OnBase.

T19. Acompanhar o deferimento da solicitacéo.
Acompanhar no OnBase o deferimento da solicitagéo de dilagdo de prazo.
Caso sem dilatacdo de prazo, seguir para T20. Em caso com dilatagcdo de

prazo, seguir para T22.

T20. Responder a solicitacdo do Mandado Judicial com a resposta do Hospital
responsavel via sistema OnBase clicando no botéo "Informar a Justica”.

Receber o processo no OnBase, elaborar um despacho de atendimento da
demanda que devera ser compilado junto com a resposta do hospital/clinica, e

selecionar a op¢ao “Informar a Justica”.

T21. Registrar dados do despacho e conclusdo na planilha de controle das
demandas de Mandado judicial.

Realizar o lancamento dos dados do despacho (nUmero/ano e data de tramitacéo)
na Planilha de Controle.

Segquir para a tarefa T16.

T22. Informar via e-mail ao hospital o deferimento da dilacdo de prazo.
Enviar e-mail ao hospital/clinica comunicando acerca do deferimento da dilagéo de
prazo solicitada.

T23. Registrar o novo prazo na Planilha de Controle das Demandas de Mandado
Judicial.
Realizar o langamento do novo prazo concedido na Planilha de Controle.

Sequir para a tarefa T16.

T24. Monitorar as demandas de Mandado Judicial no Sistema OnBase (loop)

As manifestacdes da ASDEJ sao recebidas via OnBase e o sistema deve ser
monitorado diariamente.

Caso o monitoramento seja concluido, a execucdo do processo sera

encerrada. Sendo, seguir para T25.
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T25. Verificar competéncia da demanda.

Antes de dar qualquer inicio aos tramites, verificar a qual setor da SESA compete a
demanda recebida.

Caso a competéncia nédo procede, seguir para T26. Em caso a competéncia
procede seguir para T27.

T26. Responder no sistema OnBase justificando a ndo procedéncia da demanda.
Elaborar um Despacho devolvendo o processo a ASDEJ, com a devida justificativa
(e, se cabivel, encaminhamento ao setor responsavel) e tramitar via OnBase.

Segquir para tarefa T24.

T27. Registrar os dados do processo na Planilha de Controle das Demandas de
Mandado Judicial.

Todos os dados do processo séo registrados na Planilha de Controle, por ordem
cronologica (numero OnBase, 6rgdo solicitante, numero do processo
judicial/procedimento administrativo, data de recebimento pela GECORC, e prazo
fatal).

Caso a Competéncia do Hospital contratualizado pela GECORC, seqguir para a

tarefa T28. Em caso Competéncia da GECORC, seguir para a tarefa T31.

T28. Elaborar oficio de encaminhamento da demanda judicial.
Elaborar o oficio de encaminhamento da demanda judicial, que devera conter todas
as informacbes necessarias para resposta, bem como o0s autos do

processo/procedimento e o oficio recebido do 6érgao solicitante.

T29. Encaminhar oficio via e-mail oficial da GECORC ao hospital responsavel

Enviar o oficio e demais documentos aos contatos relacionados na Planilha de
Contatos da GECORC.

T30. Registrar o encaminhamento na Planilha de Controle das Demandas de

Mandado Judicial.
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Realizar o lancamento do encaminhamento do oficio e do seu prazo de resposta na
Planilha de Controle.

Segquir para tarefa T24.

T31. Filtrar os responsaveis pela elaboragcéo das respostas
Identificar os profissionais da GECORC responséaveis pela elaboragcédo da resposta

a demanda.

T32. Solicitar via e-docs a resposta do mandado judicial aos responsaveis GECORC
Encaminhar via E-Docs aos responsaveis da GECORC a solicitagdo de atendimento
da demanda.

Segquir para tarefa T30.

Fim do Processo.
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PROCESSO DE ATENDMENTO E DEVOLUCAO DAS SOLICITACOES DAS DEMANDAS DE MANDADO JUDICIAL

: :\ (Hospitais)

Fase 1 - Encaminhamento
das respostas externas

Sob demanda

tem prazo para
TO1.Monitoraras respostas
das demandas de Mandado
Judicial enviadas para o e-

mail oficial da GECORC foop)

T03. Elaborar ofico de
solicitacio de ajstes a
respostado

Judicial

To2.validar aresposa
conforme 3 solicitacio do
Mando Judicial

T04, Encaminhar via e-mail
a0

oficial da GECORC ofico
hospital responsavel

TO5. Registrar o
encaminhamento na
Planilha de Controle das
Demandas de Mandado

Judicial

Manitoramente das
demandas judiciais

competéncia

T25. Verificar ndo procede

competéncia da
demanda

T26.Respanderno sistema
O BASE a nia
procedéncia da demanda

de Mandads Judicsi no.
Sistema ON Base (loop)

Competéncia do

competéncia

T27.Registrar os dados do
proceds

rocesso na Planinz de

pela GECORC

T28.Elaborar ofice de
e

‘Controle das Demandas de
Mandado Judicial

Manitoramenta
realizado

nca da
demanda judicial

T29. Encaminhar oficio via
-mail oficial da GECORG a0
hospital responsavel

Competéncia
da GECORC

T31.Filtrar os respansdvess
pela 5

respostas

T32.Solicitarvia e-docs a
resposta do mandado
Judicial aosresponsiveis

JORC.

Inicio
z Com dilatagia de pram
]
2
Monitoramenta
condluide Nio tem prazo
para envio de sem dilatacso B S
respos TOS. Solicitar gilatagio de = prazo rMandado Judicial com a resposta
Moniterament prazo para ASDEJ via DL b4 do Hospital svelvia sisiema
© realizado despacho no ON BASE <t ictagio Ol BASE clicanda na botia
“Informar a Justica”
ca
Fase 2 -
Encaminhaments das
Ez-géig internas :_;:::::D para T11.Cobrararesposta da T12. Registrar ©
TOS. Monitorar as respostas T10.Validar a resposta Fesposts demanda do Mandado. encaminhamento na
das demandas de Mandado confarme a soliciacio do Judicial via e-docs aos Planilha de Controke das
Judicial no e-docs (0op) Mands Judicial responsaveis peias mandas de Mandado.
respostas (GECORC) Judicial
Com dilatagao de pram
rMonitaramento
concluido Mo tem prazo
para envic de N T15.Respondera solictagio
resposta . semdilatagio | goMandado sudicialcom a
Monitoramenta TES CErE EER TS T14- Acompanhar o de prazo resposta do Hospital
realizado e, deferimento da so) 5 responsavel via sistema ON
despacho no ON BASE £
BASE clicanda na botio
(2] “Informar a Justica”
Fase s -
Encaminhamente das
e T16. Monit: “Planilha
Mandado Judicial sem o .
Pt prazovencende hoje até 14n T17. Realizar consulta
&nica para cobranga da
resposta
Sobdemaanda
2 :
I Monitoramento ”;5.101":”‘?”““ noie sem dilatagso R e e T21.Registrar dados do
= > apés Ter s ado Judicial com o z
£ condlce jaons 715 Acompanar o geprez resposiauo B
: e Gvel via si on
s despacho no OM BASE deferimento da solidagie: s e e demandas de Mangado
o onitoramento [2) “Informar a Justica” JrERAE
S realizado
<]
Com ailatagio de 23 Regist
istrar o novo pram
praze 722 Informar via e-mail ao s P
hospital o deferiments da e e o s
dilagis deprazs 25 e yiendede
Fased -

T30. Registrar o

Judicial
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9. INFORMACOES ADICIONAIS

9.1 As demandas judiciais devem ser exclusivamente tramitadas via sistema

OnBase, em observancia a legislacéo vigente.

10.RESULTADO ESPERADO

10.1 Responder as demandas no prazo estipulado pelo érgédo solicitante.

11.ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Joana D’arc do Carmo Alves
Ana Paula de Jesus Supervisor | - GECORC

Gerente — GECORC
Luciana Bonatto Pretti

Assessora Especial - GECORC

José Luis Dolsan de Almeida

Apoio Técnico
Coordenador ELPI

Elaborado em: Julho/2025

APROVACAO:

Héber de Souza Lauar
Subsecretario de Contratualizacdo da Rede
Complementar — SSEC
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