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Procedimento Operacional Padrao - POP
Clinica Juridica FPM

Descricao da atividade

Registrar a presenca dos estagiarios durante atividade da Clinica Juridica
FPM.

Documentos necessarios 1. Folha individual de presenca no estagio.

1- Os estagiarios deverdo assinar a lista de presenga individual e
Etapas para execucio da pessoal com a data, horario, atividade realizada e assinatura.
atividade 2- Encaminhar para o preceptor do dia realizar a conferéncia da

presenca e assinar o documento.

Prazo final de conclusao da
atividade

Durante a presenga do preceptor.

1- Entregar folha de presenca para o estagiario.
L 2- Verificar se as informagdes estdo corretas.
Organograma de aplicacao .
3- Encaminhar para o preceptor.
4- Guardar a folha nas pastas individuais.

Descricao da atividade

Procedimentos para empréstimo de objetos pertencentes a Clinica.

- I. Termo de responsabilidade
Documentos necessarios
1. O requerente devera assinar o termo de responsabilidade na frente
Etapas para execuc¢ao da de cada objeto solicitado.
atividade 2. No ato da devolucgdo, devera ser assinado novamente o termo, com a
data.

Prazo final de conclusiao da
atividade

Durante o prazo solicitado e acordado.

1. Assinatura do termo na entrega
Organograma de aplicacdo | 2. Assinatura do termo na devolugao
3. Devolucdo deve ocorrer somente na Clinica Juridica FPM.

Realizar a triagem dos interessados em auxilios juridicos e verificar se
Descriciio da atividade enquadram nos critérios estabelecidos de atendimento.
1. CNH ou RG
2. Certidao de nascimento ou casamento
3. Comprovante de residéncia
Documentos necessarios 4. Comprovante de renda
S. Preencher ficha de cadastro e socioeconémica
6. Assinar Termo de Consentimento para Tratamento de Dados
Pessoais
1. Abrir arquivo de atendimento.
2. Meu Drive - Atendimentos - Atendimentos Individualizados -
Controles de Atendimento Secretaria - Primeiro Atendimento.
3. Preencher os dados cadastrais do assistido.
4. Verificar se o assistido enquadra nos critérios estabelecidos pela
~ Clinica Juridica FPM- (socioecondmicos e residente em Patos de
Etapas para execucio da .
atividade Minas). .
5. Escanear os documentos pessoais.
6. Imprimir folha de cadastro e ficha socioecondmica.
7. Coletar assinatura do assistido na pagina do cadastro, na ficha
socioecondmica e preencher o procedimento pretendido.
8. Confirmar os meios de contato informados pelo assistido para o
agendamento posterior de atendimento.
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Inserir o assistido no arquivo cadastros de atendimentos, deve ser
informado o nome, data, diligéncia e o telefone de contato. (Meu
drive - atendimentos - atendimentos individualizados - controles de
atendimentos, secretaria- cadastros de atendimento).

Prazo final de conclusiao da
atividade

Durante a triagem.

Organograma de aplicacio
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Abrir arquivo de atendimento.

Preencher os dados cadastrais.

Verificar se o assistido enquadra nos critérios de atendimento.
Imprimir a ficha de cadastro e socioeconémica

Conferir os dados do assistido e coletar assinatura.

Confirmar os meios de contato informados pelo assistido.
Cadastrar o assistido nos atendimentos da Clinica Juridica FPM.

Obs: Apos o atendimento, relatar o procedimento pretendido para os preceptores analisarem

a possibilidade de realizar o atendimento.

Descricio da atividade

Criagdo de pasta dos assistidos

Documentos necessarios

CNH ou RG

Certidao de nascimento ou casamento

Comprovante de residéncia

Comprovante de renda

Ficha de cadastro

Declaragdo de hipossuficiéncia

Termo de Consentimento para Tratamento de Dados Pessoais
Quadro de coletas

Procuracao

Timbrado
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Etapas para execucio da
atividade 4.

Criacdo da pasta

Caminho da pasta (meu drive - atendimentos - atendimentos
individualizados - atendidos)

Inserir documentos.

Em caso da auséncia de algum dos documentos, solicitar ao
assistido durante o agendamento do atendimento.

Serd aceito documentos por WhatsApp, seja PDF ou foto, desde que
seja legivel e que ndo corte nenhuma informacdo do documento.

Prazo final de conclusao da
atividade

Maximo um dia.

1.
Organograma de aplicacao | 2.
3.

Abrir arquivo de atendimento
Preencher os dados
Verificar se ela se enquadra nos critérios

Descricao da atividade

Contato via telefone, e-mail ou WhatsApp.

Documentos necessarios Nenhum

1. Definir os estagiarios responsaveis pelo atendimento.

2. Verificar as datas em que os estagiarios estardo na Clinica e seus
horarios disponiveis para atendimento.

3. Entrar em contato para agendar o atendimento

. 4. Em caso de auséncia de documentos, solicitar durante o
Etapas para execucio da
. agendamento.
atividade , . . C .

5. Ap6s agendar o atendimento junto ao assistido, inserir as
informagdes como horario e estagiarios responsaveis na pasta de
atendimentos

6. Caminho da pasta (meu drive - atendimentos- atendimentos

individualizados - atendimentos € grupos)
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7. Caminho da pasta (meu drive - atendimentos- atendimentos
individualizados - calendario semanal de atendimento).

Prazo final de conclusiao da
atividade

Maximo de dois dias.

Organograma de aplicacéio

Definir estagiarios

Verificar horarios disponiveis

Agendar atendimento

Inserir dados do agendamento nos arquivos da Clinica.

e

Descriciao da atividade

Contato com o estagiario via WhatsApp para informar sobre atendimento.

Documentos necessarios

Nenhum

~ 1. Entrar em contato com os estagiarios responsaveis pelo
Etapas para execucio da . . L
.. atendimento, informando a data e o horario.
atividade . .. o ..
2. Compartilhar a pasta do assistido com o0s estagiarios responsaveis.

Prazo final de conclusao da
atividade

Maximo um dia

Organograma de aplicacio

1. Contato com os estagidrios.
2. Compartilhar pasta do assistido.

Descricao da atividade

Procedimentos para o atendimento do estagiario.

Documentos necessarios Nenhum
1. Informar ao preceptor e aos estagiarios quando o assistido chegar
para o atendimento.
2. Entregar uma folha para que os estagiarios coloquem as
Etapas para execucio da informagoes durante o atendimento.
atividade 3. Ao fim do atendimento, escanear a folha de atendimento

devidamente preenchida pelo estagiario e eventuais documentos
solicitados durante o atendimento.
4, Organizar a pasta do assistido.

Prazo final de conclusao da
atividade

Durante o atendimento

Organograma de aplicaciio

Informar o preceptor e estagiarios da presenca do assistido
Entregar folha de atendimento

Escanear folha de atendimento ¢ documentos, que forem solicitados
Organizar pasta do assistido

bl o e

Descricio da atividade

Desisténcia requerida pelo assistido

Documentos necessarios Nenhum

1. Informar os estagidrios responsaveis e o preceptor

2. Sera confeccionado um documento de arquivamento com as

~ informagoes e razdo da desisténcia
Etapas para execucio da . . . . .
A 3. A pasta do assistido serd arquivada e serd removido o
atividade . o
compartilhamento com os estagiarios.
4. Local de arquivamento (meu drive - atendimentos - atendimentos

individualizados - atendidos - arquivo).

Prazo final de conclusiao da
atividade

Maximo um dia

1. Informar o preceptor.
Organograma de aplicacao | 2. Informar os estagiarios responsaveis.
3. Arquivar a pasta.

Descricio da atividade

Arquivamento pelo fim do atendimento

Documentos necessarios

Nenhum
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1. O preceptor ou o estagiario informara que sera feito o arquivamento
da pasta do assistido
Etapas para execucio da 2. Sera confeccionado o relatorio de arquivamento pelo estagiario
atividade 3. Os estagiarios deverdo fazer uma copia da pasta do assistido para o
seu portfolio pessoal da Clinica.
4. Serd removido o acesso do estagidrio da pasta original do assistido.

Prazo final de conclusao da
atividade

Uma semana

1. Confec¢ao do relatorio de arquivamento.
Organograma de aplicacdo | 2. Copia da pasta para o portfolio.
3. Remocao de acesso do estagiario a pasta do assistido.

Descricio da atividade

Organizacao da pasta dos estagiarios, verificando se os documentos
necessarios estdo dentro das pastas

atividade

1. Termo de estagio assinado
2. Formulério de registro de atividades
. 3. Formulério semestral de registro de atividades
Documentos necessarios - .
4. Formulario semestral de avaliagdo dos preceptores
5. Atas de reunido de dialogo do ensino clinico
6. Copias de pastas de assistidos
1. Verificar se todos os documentos estdo dentro das pastas individuais
de estagiarios
~ 2. Caso nio esteja, providenciar de imediato o documento em falta.
Etapas para execucio da . Y . : ,
3. Inserir uma cépia da pasta de atendimentos realizados no periodo.

4. Ao fim do semestre, remover o compartilhamento com os alunos, ¢
ao inicio do periodo seguinte, compartilhar a pasta correspondente
ao periodo de estagio.

Prazo final de conclusao da
atividade

Final do semestre

Organograma de aplicacio

Verificar documentos.

Em falta, providenciar a confec¢ao.

Fazer copia de pasta de atendidos.

Remover o compartilhamento.

Ao inicio do proximo semestre € compartilhar novamente as pastas.

A e e

Descricao da atividade

Informar aos estagiarios e aos assistidos da data e horario de audiéncia
marcada.

Documentos necessarios

Nenhum

Etapas para execucio da
atividade

1. Confirmar as informagdes da audiéncia com os preceptores(data,
hora e local).

2. Entrar em contato com os estagiarios responsaveis pelo
atendimento/audiéncia.

3. Entrar em contato com o assistido, assim que designada a audiéncia,
via whatsapp, ligagdo ou email, informando data, horario e local da
audiéncia

4. Entrar em contato novamente com o assistido, com antecedéncia de
15 dias, depois com antecedéncia de 07 dias e, por fim, no dia da
audiéncia.

5. Informar aos preceptores que todas as partes estdo cientes, apos
cada uma das comunica¢des realizadas com os assistidos.

Prazo final de conclusao da
atividade

7 dias anteriores a audiéncia, respeitada a necessidade de informagao dos
assistidos.

Organograma de aplicaciio

1. Confirmar dados da audiéncia
2. Informar aos estagiarios
3. Informar aos assistidos
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[ 4. Informar aos preceptores da ciéncia de todos
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