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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br
Norma - SEI n? 1/2025/DGP-EBSERH

Brasilia, 15 de janeiro de 2025.

DispOe sobre a instituicao e o funcionamento das Comissdes de Mediac¢do e Conciliacdo da Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares.

A DIRETORA DE GESTAO DE PESSOAS DA EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES -
Ebserh, no uso das atribuicGes institucionais previstas no art. 62 do Regimento Interno da Administracdo
Central da Ebserh, RESOLVE:

Divulgar a presente Norma que institui as Comissdes de Mediacdo e Conciliacdo (CMC) e
regulamenta seu funcionamento.

CAPITULO |
DO OBJETO E DO AMBITO DE APLICAGCAO
Art. 12 Esta Norma visa assegurar o funcionamento efetivo das ComissGes de Media¢do e Conciliagdo
(CMC) nos Hospitais Universitarios Federais (HUFs) e na Administragdo Central da Ebserh, estabelecendo regras e
defini¢Ges gerais sobre sua natureza, finalidade, composicdo e competéncias.
Art. 22 As CMC sdo de natureza permanente e possuem o objetivo de apoiar os processos de
tratamento das reclamacgées que envolvam alegacGes de assédio moral no ambito da Ebserh.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 32 Para fins dessa Norma, considera-se:

I- conciliador: pessoa que atua, preferencialmente, nos casos em que ndo houver vinculo
anterior entre as partes, podendo sugerir solugdes para o litigio, vedada a utilizacdo de qualquer tipo de
constrangimento ou intimidagdo para que as partes conciliem;

II- mediador: pessoa que atua preferencialmente nos casos em que houver vinculo anterior
entre as partes, auxiliando aos interessados a compreender as questdes e os interesses em conflito, de
modo que eles possam, pelo restabelecimento da comunicacdo, identificar, por si préprios, solucdes
consensuais que gerem beneficios mutuos;

ll- mediado: uma das partes envolvidas em um processo de mediacdo. E a pessoa ou
entidade que participa de um conflito ou disputa e busca, com a ajuda de um mediador, encontrar uma
solucdo consensual e satisfatéria para ambas as partes;

IV- reclamante: pessoa que apresenta uma em busca de resolugao para um conflito ou
reivindicacdo de direitos; e

V - reclamado: pessoa contra a qual uma reclamacdo ou reclamacao é apresentada.

CAPITULO Il
DAS COMISSOES DE MEDIAGCAO E CONCILIACAO
SECAO |

DOS PRINCIPIOS
Art. 42 S3o principios norteadores da atuacdo da CMC:
| - imparcialidade do mediador: o mediador precisa atuar de forma imparcial, sem tratar

gualquer uma das partes com preferéncia, diferenciacdo ou favorecimento;

Il - isonomia entre as partes: as partes devem ser tratadas de forma igualitaria;
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Il - oralidade: indica que o procedimento de media¢do deve ser conduzido de forma
majoritariamente oral, reduzindo o nimero de pegas escritas, garantindo a busca de solugdo mais
humanizada e informal;

IV - informalidade: liberdade das partes em definir a melhor solucdo, perante as varias
possibilidades de resolucao de litigios;

V - autonomia da vontade das partes: diz respeito a liberdade de escolha das partes, sendo-
Ihes garantido o direito de tomar as proprias decisdes, tanto sobre a resolu¢do do conflito em si quanto
sobre como o processo de mediacdo serd conduzido;

VI - busca do consenso: a mediacdo é um método de solucdo de conflito que se resolve
somente no consenso, resultando em um acordo no qual todas as partes concordam;

VIl - confidencialidade: protecdo ao sigilo das informacdes;

VIII - boa-fé: necessidade da presenca de sinceridade, lealdade, honestidade, justica e demais
atributos para que os procedimentos realizados sejam justos e produtivos; e

IX - decisdo informada: as partes precisam ter plena consciéncia das regras, dos direitos e dos
deveres que tém no momento da mediacao.

SECAOII
DA COMPOSICAO

Art. 52 As CMC serdo instituidas na Administracao Central e nos HUF da Rede Ebserh.

Art. 62 As CMC serao assim compostas:

| - no ambito dos HUF: 3 (trés) membros titulares e 3 (trés) membros suplentes, das
superintendéncias ou geréncias distintas;

Il - no ambito da Administracdo Central: 3 (trés) membros titulares e 3 (trés) membros
suplentes, de diretorias distintas.

Art. 72 Os membros serdo indicados pelo Colegiado Executivo, nos HUF, e pela Diretoria de
Gestdo de Pessoas, na Administracdo Central.

Paragrafo unico. Ao menos um dos indicados devera ser da area de gestdo de pessoas.

Art. 82 As indicagOes deverao observar as seguintes vedacgdes:

| - ndo ser ocupante de cargo em comissdo ou funcdo gratificada;

Il - ndo ter sofrido penalidade disciplinar nos ultimos 2 (dois) anos; e

Il - ndo ter sofrido penalidade disciplinar, em razdo de assédio, nos ultimos 5 (cinco) anos.

Art. 92 As CMC serdo formadas, obrigatoriamente, por um Coordenador, Vice-Coordenador,
membros e, conforme necessario, secretario.

Paragrafo unico. O Coordenador e suplente de cada CMC deverd ser escolhido pelos
membros da Comissao, em reunido especifica para esse fim, sendo a indicacdo registrada em ata.

Art. 10. Os empregados nomeados para as CMC deverdao ser liberados por suas chefias
imediatas pelo periodo necessdrio para realizar as atividades relacionadas aos procedimentos de mediacdo
e conciliacdo.

SECAO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 11. A CMC deverd definir a frequéncia das reunides ordinarias, se for o caso, em seu
regimento interno, levando em consideracdo as necessidades institucionais e a legislacdo aplicavel ao
respectivo colegiado, bem como prever a possibilidade de convocacdo de reunides extraordindrias, quando
necessario.

Art. 12. O calendério anual de reuniGes e atividades ordinarias de cada colegiado interno
devera ser divulgado no inicio de cada ano vigente.

Art. 13. Todos os documentos relacionados a CMC deverdo ser registrados no Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEl), em processo correspondente, o qual devera ser sigiloso.

Art. 14. A manifestacdo da CMC serd realizada por meio de atas de suas reunides, relatérios,
notas técnicas e pareceres sobre outros assuntos, no processo SEl sigiloso.

§ 12 Se forem produzidos documentos fisicos, estes deverao ser digitalizados, encartados no
processo SEl e, posteriormente, descartados de forma adequada, inclusive resguardando o sigilo das
informacdes.
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§ 292 Caso, de forma excepcional, o Relatério de Mediacdo e Conciliacdo seja feito
manualmente, cada uma das partes recebera uma cépia, e serdao corresponsaveis pelo resguardo do sigilo
das informacdes nele contidas, nos termos da Lei n.2 13.140/2015.

SECAO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 15. S3o competéncias da CMC:

| - zelar pelo fiel cumprimento desta Norma;

Il - examinar todos os processos oriundos da Ouvidoria que contenham reclamagdes nao-
andnimas de alegag¢des de assédio moral;

lll - examinar os processos oriundos da Ouvidoria que contenham reclamacdes feitas por
terceiros, caso, apds consulta, a suposta vitima demonstre interesse em formalizar o registro;

IV - consultar previamente as partes, por escrito, sobre a disposicdo de participarem do
procedimento de mediac¢do e conciliacdo;

V - convocar e realizar reunides de mediacao e conciliacao;

VI - registrar na plataforma SEI todas as diligéncias realizadas durante o procedimento de
mediagao e conciliagao;

VII - elaborar o relatério anual de atividades;

VIII - requisitar informacdes e documentos necessarios a instrucao dos processos;

IX - adotar outras providéncias necessarias para a instrucdo e encaminhamento dos
processos; e

X - apresentar subsidios, quando solicitados, ao Comité de Acordos Judiciais e Extrajudiciais
da Ebserh (CAJE).

Art. 16. N3o serdo enviadas para a CMC:

| - Reclamagdes que envolvam trabalhadores terceirizados ou prestadores de servigo;

Il - casos de reincidéncia;

Il - situacBes em que o trabalhador ja tenha ingressado na via judicial.

SECAO V
DO REGIMENTO INTERNO

Art. 17. As CMC deverao elaborar e estruturar seu regimento interno, assegurando plena
conformidade com as disposicdes normativas e regulamentares emitidas pela Administracdo Central, além
das legislagdes especificas, se houver.

Art. 18. A elaboracdo dos regimentos internos das CMC deverd observar a minuta
padronizada constante no Anexo a esta norma, devendo ser aprovado pela Diretoria Executiva, no ambito
da Administracdo Central, ou pelo Colegiado Executivo, no ambito dos HUFs.

Paragrafo unico. A utilizacdo da minuta padronizada constante no Anexo a esta norma,
previamente examinada e validada pela Consultoria Juridica, dispensa a analise individualizada pelo érgao
juridico, desde que nado haja alteracao.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DE MEDIAGAO E CONCILIACAO

Art. 19. As reclamagbes ndo-an6nimas recebidas pelas Ouvidorias da Rede Ebserh que
envolvam alegacdes de assédio moral deverdo ser encaminhadas as CMC para media¢do e conciliacao,
desde que o reclamante manifeste interesse em realizar o procedimento.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria deve consultar o reclamante sobre o interesse em realizar o
procedimento de mediagao.

Art. 20. Apds o recebimento do processo, a parte reclamada devera ser consultada pela CMC,
via Processo SEl sigiloso, sobre a disposi¢cdo de participar do procedimento de media¢ao e conciliagao.

Paragrafo unico. O reclamado devera se manifestar no prazo de até cinco dias.

Art. 21. O reclamante e o reclamado poderdo ser assistidos por advogados ou defensores
publicos.

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=62322852&infra_s... 3/8



17/01/2025, 09:59 SEI/SEDE - 46008856 - Norma - SEI

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=62322852&infra_s...

§ 12 O comparecimento de apenas uma das partes acompanhada de advogado ou defensor
publico ensejard a suspensdo do procedimento por prazo nao superior a 20 dias, até que todas as partes
estejam devidamente assistidas.

§ 22 Ultrapassado o prazo a que se refere o § 19, a parte que nao constituir advogado ou
defensor publico podera optar por prosseguir com a mediacao e conciliacdo ou encerrar o procedimento.

Art. 22. Todos os procedimentos de mediacdo e conciliacio deverdo ser realizados na
presenca de, no minimo, 2 membros da CMC.

Art. 23. A CMC devera executar todos os procedimentos de mediacdo e conciliacdo no prazo
de 15 dias, podendo este ser prorrogado, uma vez, mediante justificativa.

Paragrafo uUnico. Apds a finalizagdo dos procedimentos, a CMC devera restituir o processo
para a Ouvidoria.

Art. 24. Aplicam-se ao mediador, no que couber, as mesmas hipéteses legais de impedimento
e suspeicdo do juiz, previstas nos arts. 144 e 145 da Lei n.2 13.105/2015 e alteragdes.

Paragrafo Unico. A pessoa designada para atuar como mediador tem o dever de revelar as
partes, antes da aceitacdo da funcdo, qualquer fato ou circunstancia que possa suscitar duvida justificada
em relacdo a sua imparcialidade para mediar o conflito, oportunidade em que este podera ser recusado por
qualquer delas.

Art. 25. O rito a ser observado no procedimento de mediagao e conciliagdo sera definido em
Procedimento Operacional Padrdo a ser publicado pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Compete aos membros da CMC atuar com discricdo, para preservar o sigilo das
partes envolvidas, assim como das informac¢Ges colhidas durante o procedimento de mediacdo e
conciliacdo, estando sujeitos as penalidades legais em caso de descumprimento.
Art. 27. A participagdao no CMC nao ensejara remuneragdo adicional.
Art. 28. Os casos omissos e duvidas deverdo ser dirimidos em conjunto pela Diretoria de
Gestdo de Pessoas, a Ouvidoria-Geral e a Corregedoria-Geral.
Art. 29. Os regimentos internos previstos nesta Norma deverdo ser elaborados ou revisados
em até 180 (cento e oitenta) dias de acordo com a minuta-padrao.
Art. 30. Revoga-se a Norma SEIl n.2 1/2021/DGP- EBSERH, e a Portaria-SEl n.2 476, de 22 de
agosto de 2019.
Art. 31. Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacao.
LUCIANA DE GOUVEA VIANA
Diretora de Gestdo de Pessoas

ANEXO
Minuta Padrao de Regimento Interno da Comissdao de Mediagao e Conciliagao

CAPITULO |
DO OBJETO E DO AMBITO DE APLICACAO

Art. 12 Este regimento interno tem por objetivo dispor sobre a organizacdo, funcionamento e
competéncias da Comissdo de Mediagdo e Conciliagdo (CMC) do [nome do HUF ou da Administracao
Central].

Art. 22 A CMC do [nome do HUF ou da Administracdo Central] é um colegiado permanente,
ligado a(ao) [indicar a competéncial, com a finalidade de apoiar os processos de tratamento das
reclamacgdes que envolvam alegacdes de assédio moral no dmbito do [nome do HUF ou da Administracdo
Central].

Art. 32 A CMC tera seu funcionamento regulamentado por este Regimento Interno, pelas
normas internas do [nome do HUF, quando aplicdvel], bem como pelas demais normativas da Ebserh e
legislagbes vigentes.
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECAO |
DA COMPOSICAO

Art. 42 A CMC deverad ser formada por 3 (trés) membros titulares e 3 (trés) membros

suplentes, das superintendéncias ou geréncias distintas. [Utilizar essa redacdo no caso dos HUFs).
ou

Art. 52 A CMC deverd ser formada por 3 (trés) membros titulares e 3 (trés) membros
suplentes, de diretorias distintas. Utilizar essa redagao no caso da Administracdo Central).

Art. 62 A CMC sera instituida formalmente por portaria, assinada pelo(a) [Superintendente do
[nome do HUF] ou pela DGP na Administracdo Central], com a indicacdao dos membros titulares e suplentes.

Paragrafo Unico. O Coordenador, o Vice-Coordenador e o Secretario, quando for o caso, serdao
escolhidos pelos membros da Comissdo, em reunido especifica para esse fim, sendo a indicacdo registrada
em ata.

Art. 72 Os membros da CMC serdo substituidos em suas auséncias e impedimentos pelos seus
respectivos suplentes, e o Coordenador pelo Vice-Coordenador.

Paragrafo Unico. O membro suplente devera atuar na mesma area profissional do respectivo
membro titular.

SECAO Il
DO MANDATO

Art. 82 Os membros titulares da CMC e seus respectivos suplentes terdo mandato de
anos [indicar duracdo do mandato], podendo haver a reconducdao uma vez, por igual periodo.

Art. 92 A finalizacdo do mandato dos membros efetivos poderd ocorrer por interesse do
membro ou da instituicao.

Art. 10 O membro da CMC perdera o mandato quando:

| - faltar a reunides [indicar quantidade] seguidas ou [indicar quantidade]
alternadas, sem justificativa;

Il - por impedimento legal;

Il - por se afastar de suas func¢des originais, por mais de meses [indicar quantidade];

IV - por desligamento do [nome do HUF ou Administra¢do Central]; ou

V - por desidia no exercicio das suas fungoes.

Art. 11 Na vacancia por perda do mandato de membro titular, a substituicdo sera feita pelo
seu respectivo suplente, que passara a ser considerado como membro titular, e concluird o mandato do
substituido, sendo indicado novo suplente.

Art. 12 A justificativa para auséncia em reunido devera ser apresentada ao Coordenador com
antecedéncia minima de horas [indicar quantidade], salvo ocorréncia de caso fortuito ou forca
maior.

Paragrafo Unico. Se a justificativa nao for aceita, serd tal fato registrado em ata de reunido e,
caso o numero de faltas alcance a quantidade prevista nesta normativa, sera declarada a perda do mandato.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 13. S3o competéncias da CMC:

| - zelar pelo fiel cumprimento desta Norma;

Il - Examinar todos os processos oriundos da Ouvidoria que contenham reclamacgGes ndo-
anonimas de alegac¢des de assédio moral;

lll - examinar os processos oriundos da Ouvidoria que contenham reclamacdes feitas por
terceiros, caso, apds consulta, a suposta vitima demonstre interesse em formalizar o registro;

IV - consultar previamente as partes, por escrito, sobre a disposicdo de participarem do
procedimento de mediacdo e conciliacdo;

V - convocar e realizar reunides de mediagao e conciliagao;
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VI - registrar na plataforma SEI todas as diligéncias realizadas durante o procedimento de
mediagao e conciliagdo;

VII - elaborar o relatério anual de atividades;

VIII - requisitar informagGes e documentos necessarios a instru¢do dos processos;

IX - adotar outras providéncias necessarias para a instrucdo e encaminhamento dos
processos; e

X - Apresentar subsidios, quando solicitados, ao Comité de Acordos Judiciais e Extrajudiciais
da Ebserh (CAJE).

Art. 14. Nao serao enviadas para a CMC:
| - Reclamacgdes que envolvam trabalhadores terceirizados ou prestadores de servico;
Il - casos de reincidéncia;
Il - situacBes em que o trabalhador ja tenha ingressado na via judicial.
CAPITULO IV
DAS ATRIBUIC@ES

Art. 15 S3o atribui¢des do(a) Coordenador(a):

| - representar oficialmente a CMC;

Il - convocar e presidir as reunides da CMC;

Il - apresentar proposicdes, se for o caso;

IV - convocar, com antecedéncia minima de dias [indicar prazo], reunido extraordinaria,
de oficio ou mediante requerimento de membro da CMC;

V - elaborar a pauta das reunides da CMC, bem como comunicar aos membros, com
antecedéncia, qualquer alteracao;

VI - orientar, coordenar e supervisionar a instru¢ao dos processos, mantendo a ordem e a
disciplina dos trabalhos, dentro e fora das reunides; e

VIl - dar cumprimento as delibera¢cdes da CMC, adotando todas as providéncias necessarias
ao estrito cumprimento das leis, dos regulamentos e das instrucdes relativas aos procedimentos
administrativos do Colegiado.

[cabe a drea técnica decidir sobre a insercao de outras atribuicdes].

Art. 16 S3o atribuicdes do(a) Vice-Coordenador:

| - exercer todas as atribuicdes do Coordenador durante afastamentos e impedimentos; e
Il - elaborar as atas das reunides na auséncia do Secretadrio.

[cabe a drea técnica decidir sobre a insercdo de outras atribuicoes].

Art. 17 S3o atribuicdes do(a) Secretario(a):

| - secretariar as reunides da CMC e redigir as respectivas atas;

Il - organizar os processos;

[l - distribuir previamente a pauta das reunides;

IV - coletar as assinaturas dos membros presentes nas reunides; e
V - fazer as convocacgdes determinadas pelo Coordenador da CMC.
[cabe a area técnica decidir sobre a inser¢ao de outras atribuigdes].

Art. 18 S3o atribuicdes dos membros:

| - colaborar com o bom andamento dos trabalhos da CMC;

Il - comparecer e participar das reunides;

Il - respeitar as normativas internas do [nome do HUF ou Administracdo Central], bem como
as demais normas da Ebserh e legislagGes aplicaveis;

IV - solicitar ao Coordenador as medidas que considerem necessarias ao desempenho de suas
atribuicdes;

V - requerer a convocacgao de reunides extraordinarias, justificando a sua necessidade;

VI - assinar atas e, se necessario, propor a sua retificacao;

VIl - levar para as reuniGes ordindrias ou extraordindrias os casos de que tenham
conhecimento e que necessitem de deliberagao da CMC;
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VIII - cumprir as delibera¢gdes da CMC, adotando todas as providéncias necessdrias ao seu
bom funcionamento e ao estrito cumprimento das leis, regulamentos e instrucdes relativas aos
procedimentos administrativos na area de sua competéncia;

IX - comunicar a sua auséncia ao Coordenador da CMC, com antecedéncia minima de
horas [indicar prazo], salvo ocorréncia de caso fortuito ou forca maior; e

X - exercer outras atribuicdes determinadas pelo Coordenador da CMC.

[cabe a drea técnica decidir sobre a insercao de outras atribuicdes].

CAPITULO V
DO FUNCIONAMENTO

Art. 19 As reunibes da CMC, quando houver, serdo realizadas em carater ordinario, no
minimo, [indicar periodicidade, se houver] e, em carater extraordinario, sempre que necessario.

Paragrafo unico. O calendario das reunides ordinarias sera elaborado na primeira reuniao
anual.

Art. 20 As reunides extraordindrias serdo convocadas pelo Coordenador, ou pelo Vice-
Coordenador, nas auséncias daquele.

§12 As reunides extraordinarias deverdo ser convocadas com antecedéncia minima de
[indicar prazo] ou, em prazo menor, no caso de situacdes urgentes.

§22 Na convocacdo deverd constar a pauta previamente definida, podendo esta ser proposta
por qualquer membro da comissao.

Art. 21 As reunides e outras atividades da CMC deverdo ocorrer, preferencialmente, em
horarios coincidentes com as jornadas de trabalho dos participantes.

Art. 22 As decisdes da CMC serdao tomadas por maioria simples dos votos dos membros
presentes.

§12 Em caso de empate, o Coordenador proferird o voto de desempate, além do seu voto.

§22 Os membros suplentes apenas terao direito a voto quando estiverem substituindo os
titulares em suas auséncias e impedimentos.

§32 Para a realizacdo das reunides de deliberacdo, é indispensavel a presenca do
Coordenador, ou do Vice-Coordenador, nas auséncias daquele. [Avaliar pertinéncia da manutencdo ou nao
desta disposicao].

Art. 23 Serdo lavradas atas de todas as reunides da CMC, em processo SEl especifico, pelo
Secretdrio.

§12 Nas atas lavradas constardo a data e a hora da reunido, os assuntos tratados, as posi¢des
majoritarias e minoritdrias, a discriminagao dos votos e as deliberagdes.

§22 As atas lavradas serdo lidas e submetidas a aprovacdo na reunido subsequente, devendo
ser assinadas por todos os membros que estiveram presentes.

Art. 24 As reunibes da CMC tém cardter reservado, devendo ser garantida protecdo as
informacdes sigilosas e respeitadas a intimidade e a privacidade dos envolvidos, nos termos da Constituicdo
Federal, da Lei n.2 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais) e da Lei n.2 12.527/2011 (Lei de
Acesso a Informacdo).

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 25 As atividades da CMC serdo consideradas de carater relevante, ndo podendo, sob
hipdétese alguma, serem remuneradas.

Art. 26 Este regimento interno poderd ser modificado no todo ou em parte, mediante
aprovacao dos membros da [Diretoria Executiva, no ambito da Administracdo Central, ou do Colegiado
Executivo, no dmbito dos HUFs].

Art. 27 Os casos omissos e as duvidas relacionadas a este regimento interno serdo dirimidos
pelo [indicar autoridade competente].

Art. 28 Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacao.

eil Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 16/01/2025, as
. * 'l'ﬁ 14:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539,

assinatura

eletrénica de 8 de outubro de 2015.
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