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1. Justificativa

Em virtude da demanda de solicitagdes ao Departamento Juridico e Contencioso
e buscando otimizar e organizar o fluxo de chegada e saida de documentos e respostas
foi elaborado um fluxo para que todas Superintendéncias e departamentos da

Secretaria Municipal de Saude passem a seguir.
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MPGO/Poder Judiciario/Delegacia/ Conselho

(((

Tutelar/Defensoria outro 6rgdo envia a
demanda por e-mail
(juridico.sms.ap.gyn@gmail.com)/

juridico.sms@aparecida.go.gov.br ou

documento fisico, via protocolo Geral da SMS

|

Departamento Juridico
recebe a demanda e
coloca em planilha de
monitoramento

l

Departamento Juridico encaminha o
documento fisico ou por e-mail para
Superintendéncia responsavel:

—)

» Sup. de Atencgédo a Saude

» Sup. de Vigilancia em Saude
» Sup. Regulagio e Avaliagédo
» Sup. Executiva

|

Resposta confeccionada sera
enviada via e-mail
(obrigatoriamente) e fisica ( nos
casos em que existir processo
fisico) ao Departamento Juridico

0

Departamento Juridico recebe
o documento/resposta em 2
vias e faz analise

|

Resposta aprovada
pelo juridico
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L |

Envio do documento / oficio
em 2 vias para o gabinete
colher a assinatura do
secretario e, depois devolver
para o drgdo requisitante.

orienta confeccdo
nova resposta.

SECRETARIA DE SAUDE

Autuar/Registrar processo no
sistema (PRODATA) como
medida de seguranca e
rastreabilidade

Prazos para enviar a

resposta do
documento ao Departamento Juridico:

» O prazo sera definido pelo
Departamento Juridico conforme
analise do documento de origem.

IMPORTANTE: Se
Superintendéncia  responsavel
nao conseguir enviar a resposta
dentro do prazo acordado,
comunicar o departamento
juridico no maximo em 1 (um)
dia antes do prazo terminar.
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Departamento Juridico

de

O\

1° via fica no gabinete para envio da resposta oficial
2° via volta ao Juridico para envio eletrénico
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1. Os documentos fisicos chegam a Secretaria de Saude pelo Departamento de
Protocolo e Correspondéncias, ligado ao Gabinete.

2. Documentos, solicitagdes, pedidos de informagdes e demais demandas que possuem
natureza juridica, quando em formato eletronico, chegam a Secretaria Municipal de
Saude (SMS) pelos e-mails do Gabinete e/ou do Departamento Juridico. Todavia,
algumas vezes, o Ministério Publico / Procuradoria do Municipio/ Poder Judiciario /
Delegacias de Policia / Conselho Tutelar / Defensoria Publica etc., encaminham suas
solicitacbes diretamente a outros departamentos da SMS. Nestes casos, buscando
garantir que as informagcdes e respostas sejam prestadas em tempo ao o6rgao
requisitante, é necessdrio que a Superintendéncia que receba a demanda de cunho
juridico dé ciéncia imediata ao Departamento Juridico.

3. As respostas para demandas externas a SMS devem ser feitas por oficio, em duas vias,
a ser assinado pelo Gabinete e enviado ao drgdo requisitante pelo Departamento de
Protocolo e Correspondéncias da SMS. Contudo, cabe ao Departamento Juridico, em
guestdes de natureza juridica, enviar cépia digital do oficio por meio eletrénico, a fim
de que o prazo estipulado para resposta seja cumprido.

4. Apds a publicacido do presente fluxo, cada Superintendéncia, Diretoria e
Coordenadoria deverd apresentar ao Departamento Juridico da SMS e-mail, atualizado,
para o estabelecimento de comunica¢do, envio de demandas e recebimento de
informacbes e respostas. Caberd a cada departamento acessar e analisar,

periodicamente, seus e-mails para a ciéncia das demandas que lhes forem apresentadas.
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