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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades das Comissoes de Mediagao e Conciliacao (CMC) da Administragao Central e dos

Hospitais Universitarios Federais (HUF) da Rede Ebserh.

2. SIGLAS

2.1. CMC: Comissoes de Mediacao e Conciliagao.

2.2. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.3. Seret: Servico de Relagdes de Trabalho.

3. SISTEMAS

3.1. E-mail Institucional.

3.2. Fala.BR: Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao.

3.3. Microsoft Teams.

3.4. Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI).

4. ANEXOS

4.1. Anexo I: Termo de Compromisso de Sigilo das Informacdes Tratadas pelas Comissoes de Mediacao e
Conciliagao

4.2, Anexo II: Declaragao de Abertura.

4.3. Anexo III: Relatério de Mediacao e Conciliacéo.

4.4. Anexo IV: Relatorio Anual de Atividades.

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP aplica-se aos membros da CMC e respectivas chefias imediatas, as Ouvidorias e ao Seret,

no ambito da Ebserh.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
6.1. Atividade 01: Liberacao dos membros das CMC
Responsavel: Chefia imediata dos membros das CMC

Atividades:



6.2. Liberar o membro da CMC para realizar reunides e atividades de mediacdo e conciliagdo, pelo periodo
necessario.

Nota: abster-se de solicitar informagdes sobre os procedimentos da CMC que prejudiquem regras de sigilo.

6.3. Atividade 02: Organizacao da CMC

Responsavel: Coordenador(a) ou Vice-coordenador(a) da CMC

Atividades:
6.3.1. Coordenar os trabalhos da CMC.
6.3.2. Convocar reunioes da CMC.

Nota: a primeira reunido da Comissao serd para escolha do(a) Coordenador(a) e respectivo(a) Vice. Sempre que houver
necessidade da troca de algum membro da comissdo, se realizara reuniao especifica com registro em ata.

6.3.3. Solicitar e certificar que os novos membros tenham acesso as seguintes ferramentas:
a) e-mail institucional da CMC;
b) equipe no Teams;
c) SEIL
6.3.4. Nos casos de substituicao de membros, solicitar o cancelamento de acessos ao e-mail institucional da CMC,

a equipe no Teams e ao SEI.

6.3.5. Nos casos de suspeicao, o membro deve declarar-se como suspeito e enviar tal manifestacao via e-mail para
o(a) Coordenador(a) ou Vice-Coordenador(a).

6.3.5.1. Inserir o e-mail enviado pelo membro suspeito no processo SEI e interromper imediatamente o acesso do
membro ao processo.

6.3.6. Nos casos de desligamento de membro da CMC, providenciar portaria de nomeacao de substituicao e
encaminhar ao SERET/CDP/DGP e Ouvidoria do HUF ou Ouvidoria-Geral, no caso da Administragao Central.

6.3.7. Coletar as assinaturas de todos os membros da CMC por meio do Termo de Compromisso de Sigilo das
Informacgoes Tratadas pelas Comissoes de Mediacao e Conciliagao (Anexo I).

6.4. Atividade 03: Recebimento de reclamacoes de alegacoes de assédio moral

Responsavel: Ouvidoria

Atividades:

6.4.1. Receber as reclamacgoes de alegagoes de assédio moral enviadas pelo Fala.BR.

6.4.2. Analisar as reclamacoes de alegacao de assédio moral, considerando:
a) se ndo ha elementos suficientes para tratamento como denuncia, serd objeto de atuagdo da
CMC;
b) se hd elementos suficientes para tratamento como dentncia, nao serda objeto de atuacdo da
CMC.

6.4.3. Para os casos de objeto de atuagcdao da CMC, autuar processo SEI sigiloso com as reclamacdes de alegacoes

de assédio moral e seguir com as atividades seguintes.

6.5. Atividade 04: Consulta a parte reclamante

Responsaveis: Ouvidoria

Atividade:
6.5.1. Consultar a parte reclamante sobre a possibilidade de mediagdo e conciliagao.
6.5.1.1. Enviar e-mail institucional para a parte reclamante, conforme modelo a seguir:

MODELO DE E-MAIL

Caro(a) Empregadae(a);



1- Tendo em vista que:

a) as Comissoes de Mediagdo e Conciliagdo, conforme a Norma - SEI n®
1/2025/DGP-EBSERH, tém a finalidade de apoiar os processos de tratamento das
reclamagoes que envolvam alegacoes de assédio moral no ambito da Ebserh;

b) ha necessidade de consulta prévia as partes sobre o interesse ou nao de
participacdao no procedimento de mediacdo e conciliagdo, conforme determina o
artigo 15 da referida Norma;

c) recebemos manifestacdo de sua autoria contendo alegacoées de assédio moral,
registrada sob o protocolo (nimero de registro do Fala.BR).

2 - Solicitamos que se manifeste formalmente respondendo a este e-mail, no prazo
maximo de 5 dias, a contar da data de envio desta mensagem, sobre o interesse ou nao de

participar de procedimento de mediacao e conciliacao, que sera conduzido pela Comissdo de
Mediacao e Conciliacao.

3 - Caso ndo se manifeste no prazo supracitado, sua manifestacdo serd remetida a chefia|
imediata da area onde o suposto assédio teria acontecido, para dar continuidade aos procedimentos

necessarios.
Atenciosamente,
Ouvidoria
(SIGLA DO HUF)
6.5.2. Monitorar e verificar a resposta do(a) reclamante, via e-mail institucional.
6.5.3. Se a parte reclamante nao se pronunciar ou manifestar que ndao deseja realizar a mediacao e conciliacao,

concluir o processo SEI e seguir com o fluxo de reclamacoes.

6.5.4. Se a parte reclamante manifestar interesse de realizar a mediacao e conciliagao, elaborar despacho para a
CMC informando os dados apenas do reclamado.

Nota: a CMC somente terd conhecimento dos dados da parte reclamada, quando houver manifestagdo da parte
reclamante para participar de procedimento de mediacao e conciliacao.

MODELO DE DESPACHO
Caro(a) Senhor(a) membro da CMC,

1 - As Comissoes de Mediacao e Conciliagdao, conforme a Norma - SEI n? 1/2025/DGP-
EBSERH, tém a finalidade de apoiar os processos de tratamento das reclamagdes que envolvam
alegacoes de assédio moral no ambito da Ebserh.

2 - A parte reclamante manifestou interesse em participar do procedimento de mediacao
e conciliacao.

4 - Desta forma, encaminhamos as informacées contendo apenas os dados do(a)
reclamado(a) para que procedam a consulta sobre o seu interesse em participar do procedimento de
mediacdo e conciliacao.

Atenciosamente,
Ouvidoria
(SIGLA DO HUF)
6.5.5. Verificar, antes do envio do processo para a CMC, se alguma das partes envolvidas é membro da comissao.

Em caso positivo, nao conceder credencial de acesso ao membro citado no processo.

6.5.5.1. Informar, via e-mail institucional, com a devida justificativa, ao(a) coordenador(a) da CMC, caso seja
suspeito em atuar em algum processo.

6.5.6. Dar credencial do processo SEI aos membros da CMC.

6.6. Atividade 05: Consulta a parte reclamada, caso o(a) reclamante tenha aceitado a mediacao
Responsavel: Membros da CMC
Atividades:

6.6.1. Consultar a parte reclamada sobre a-possibilidede de mediagéde e conciliagao.


https://intranet.ebserh.gov.br/sites/default/files/books/2025-01/Norma%20-%20SEI%20n%C2%BA%201.2025.DGP-EBSERH%20Comiss%C3%B5es%20de%20Media%C3%A7%C3%A3o%20e%20Concilia%C3%A7%C3%A3o%20%28CMC%29.pdf
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6.6.1.1. Enviar e-mail institucional para a parte reclamada, conforme modelo a seguir:

MODELO DE E-MAIL

Caro(a) Senhor(a) nome do(a) reclamado(a),
1 - Tendo em vista que:

a) as ComissOes de Mediagdo e Conciliacdo, conforme a Norma - SEI n?®
1/2025/DGP-EBSERH, tém a finalidade de apoiar os processos de tratamento das
reclamacgoes que envolvam alegacoes de assédio moral no ambito da Ebserh;

b) ha necessidade de consulta prévia a parte reclamada sobre o interesse ou nao
de participagdo no procedimento de mediagao e conciliagao, conforme determina os
artigos 20 e 21 da referida norma;

c) recebemos manifestacdo da ouvidoria contendo alegacées de assédio moral,
registrada sob o protocolo (nimero de registro do Fala.BR).

2 - Solicitamos que se manifeste formalmente, no prazo de 5 dias corridos, a contar

da data de envio desta mensagem, sobre o interesse ou nao de participar de procedimento
de mediacao e conciliacao, que sera conduzido pela Comissao de Mediacdo e Conciliagao.

3 - Caso nao se manifeste no prazo supracitado, a dentncia sera remetida a Ouvidoria,
para dar continuidade aos procedimentos previstos na Norma Operacional de Controle Disciplinar da

Ebserh.
Atenciosamente,
Comissdo de Mediacao e Conciliagao
(SIGLA DO HUF)
6.6.2. Monitorar e verificar a resposta do reclamante, via e-mail.
6.6.3. Se a parte reclamada ndo se pronunciar em até 5 dias ou manifestar que ndo deseja realizar a mediagéo e

conciliagdo, restituir o processo com o devido despacho para a Ouvidoria que e irad seguir o fluxo de tratamento de
reclamagoes.

6.6.4. Se a parte reclamada manifestar interesse de realizar a mediacdo e conciliacao, elaborar despacho para a
Ouvidoria solicitando as informacoes da parte reclamante, para marcar a reuniao com as duas partes.

MODELO DE DESPACHO
Caro(a) Senhor(a) nome do(a) Ouvidor(a),

1 - As Comissoes de Mediacao e Conciliagdo, conforme a Norma - SEI n? 1/2025/DGP-
EBSERH, tém a finalidade de apoiar os processos de tratamento das reclamagdes que envolvam
alegacoes de assédio moral no ambito da Ebserh.

2 - A parte reclamada manifestou interesse em participar do procedimento de mediagao e
conciliagao.

3 - Desta forma, solicitamos as informacdes da parte reclamante para seguirmos com o
procedimento de mediagao e conciliagao.

Atenciosamente,
Comissao de Mediacao e Conciliagao
(SIGLA DO HUF)
6.6.5. Tramitar o processo SEI para a Ouvidoria.

Notal: a Ouvidoria tem o prazo de até 2 (dois) dias uteis para o envio das informacdes.

Nota?: em nenhuma circunstancia a CMC se comunicara ou receberd informagoes diretamente da Corregedoria ou da
Superintendéncia.

Nota3: todas as informacdes processuais deverdo ser encaminhadas exclusivamente por meio da Ouvidoria.

6.7. Atividade 06: Reuniao de mediacao e conciliacao

Responsavel: Membros da CMC


https://intranet.ebserh.gov.br/sites/default/files/books/2025-01/Norma%20-%20SEI%20n%C2%BA%201.2025.DGP-EBSERH%20Comiss%C3%B5es%20de%20Media%C3%A7%C3%A3o%20e%20Concilia%C3%A7%C3%A3o%20%28CMC%29.pdf
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Atividades:

6.7.1. Nos casos em que ambas as partes aceitarem participar da mediacao e conciliagcdo, enviar e-mail
institucional com agendamento de reunido informando dia, horario e local, conforme modelo a seguir:

Notal: enviar e-mail institucional separado para ambas as partes reclamante e reclamada.
Nota?2: a reunido de mediacéo e conciliacdo deve ser presencial.

Nota3: em casos excepcionais, as reunides de mediacdo e conciliagio poderdo ser realizadas por meio de
videoconferéncia.

Nota*: em nenhuma hipétese as reunides poderdo ser gravadas.

Nota®: os membros da CMC poderdo entrar em contato com as partes, por telefone, para informarem que a CMC enviou
um e-mail institucional sobre o interesse em participar de uma reuniao de mediacao e conciliacao.

Nota®: nos casos em que exista no processo mais de um parte como denunciante ou denunciada, deverdo ser marcadas
reunioes de mediacgao e conciliagdo separadamente com cada parte envolvida no processo.

MODELO DE E-MAIL DE AGENDAMENTO REUNIAO DE MEDIACAO E CONCILIACAO

Caro(a) Senhor(a) nome do(a) reclamante / nome do(a) reclamado(a),

1 - Tendo em vista que Comissoes de Mediagao e Conciliagdao, conforme a Norma - SEI
n? 1/2025/DGP-EBSERH, tém a finalidade de apoiar os processos de tratamento das reclamacoes
que envolvam alegacgbes de assédio moral no dmbito da Ebserh, e

2 - Ha concordancia manifestada por ambas as partes para participarem do procedimento
de mediacao e conciliagao.

3 - Informamos que a reunidao de mediacao e conciliacao foi agendada para (informar o
dia), (informar o horario) e (informar o local).

Atenciosamente,
Comissdo de Mediacao e Conciliagao
(SIGLA DO HUF)
6.7.2. Realizar a reunidao na data agendada e observar as seguintes recomendacoes:
a) dar inicio a reunido informando as partes sobre o motivo da reunido e parabenizar as partes pela

disposicao de dialogar. Ressaltar que o didlogo é sinal de maturidade e sabedoria, que deve ser sempre
pautado na compreensao reciproca e no respeito mutuo;

b) alertar as partes que, em caso de quaisquer tipos de agressao, inclusive verbais, o procedimento
serd encerrado pela Comissao;

c) ler na integra a Declaragao de Abertura, conforme anexo II;

d) atuar de forma proativa, responsavel e imparcial, evitando qualquer tipo de julgamento ou juizo
de valor, ndo cabendo a tomada de partido de quaisquer das partes, reservando seu papel a busca de
consenso, de harmonizacao das relagoes e de promocgao da autocomposicdo (modalidade de solugao de
controvérsias em que se insere a resolugao consensual de conflitos);

e) nao forgar ou impor quaisquer solugoOes artificiais para o conflito, cabendo as partes a
construgao do consenso.

6.7.3. Apbs a reunido, preencher e assinar o Relatorio de Mediagdo e Conciliagdo, conforme modelo anexo III ou
fazer os devidos registros em ata da reuniao.

6.7.4. Preencher o termo de compromisso de sigilo das informacoes das comissoes de mediacdo e conciliacao
6.7.5. Anexar ao processo SEI o Relatdrio de Mediagdo e Conciliagdo ou a ata da reunido.
6.7.6. Subatividade 6.1: Comparecimento na reuniao com ou sem advogado ou defensor publico

Responsavel: Membro da CMC
Atividade:

6.7.6.1. Caso as duas partes comparecam a reunido acompanhadas de advogado(a) ou defensor(a) publico(a),
proceder a reunidao normalmente.


https://intranet.ebserh.gov.br/sites/default/files/books/2025-01/Norma%20-%20SEI%20n%C2%BA%201.2025.DGP-EBSERH%20Comiss%C3%B5es%20de%20Media%C3%A7%C3%A3o%20e%20Concilia%C3%A7%C3%A3o%20%28CMC%29.pdf

6.7.6.2. Caso uma das partes compareca a reunido acompanhada de advogado(a) ou defensor(a) publico(a),
suspender a reunido por prazo nao superior a 20 dias, até que todas as partes estejam devidamente assistidas.

6.7.6.2.1. Dentro do prazo estabelecido, caso ambas as partes apresentem advogado(a) ou defensor(a) publico(a),
reagendar nova reunido conforme Atividade 06: Reuniao de mediacao e conciliacao.

Nota: ultrapassado o prazo, a parte que nao constituiu advogado(a) ou defensor(a) publico(a) podera optar por
prosseguir com a mediacao e conciliacdo ou encerrar o procedimento.

6.8. Atividade 07: Impossibilidade de realizacao do procedimento de mediacao e conciliacao
Responsavel: Membro da CMC
Atividades:

6.8.1. Caso uma das partes comunique que nao poderda comparecer no dia da reunido, reagendar a reunido de
mediacao e conciliagao.

Nota: as partes terdo até 24 (vinte e quatro) horas antes do dia e horario da reunido para solicitagdo de reagendamento.
6.8.2. Em caso de auséncia justificada de uma das partes, reagendar a reuniao de mediacgao e conciliagdo.

Nota: as partes terao até 24 (vinte e quatro) horas apds o dia e horario da reunido para envio da justificativa de
auséncia.

6.8.3. Em caso de desisténcia de uma das partes antes da reunido de mediagdo e conciliagdo, informar a Ouvidoria
e ambas as partes sobre a impossibilidade de realizacao.

6.8.3.1. Elaborar despacho para a Ouvidoria informando sobre a impossibilidade de realizacdo da mediacao e
conciliagao.
6.8.3.2. Enviar via e-mail institucional para ambas as partes informando sobre a impossibilidade de realizacao da

mediacao e conciliagdo.

6.8.4. Em caso de desisténcia de uma das partes durante o procedimento, preencher o item conclusdo do Relatorio
de Mediacao e Conciliagdao, conforme modelo anexo III.

6.8.4.1. Anexar ao processo SEI o Relatdrio de Mediagdo e Conciliagao .

6.8.4.2. Elaborar despacho para a Ouvidoria informando sobre impossibilidade de realizacdo da mediacao e
conciliagao.

6.8.5. Tramitar o processo SEI para a Ouvidoria.

6.8.6. Finalizar, concluir ou arquivar o processo SEI.

MODELO DE DESPACHO

Caro(a) Senhor(a) nome do Ouvidor(a),
1 - Tendo em vista que:

2 - As Comissoes de Mediacao e Conciliacdao, conforme a Norma - SEI n? 1/2025/DGP-
EBSERH, tém a finalidade de apoiar os processos de tratamento das reclamagdes que envolvam
alegacoes de assédio moral no ambito da Ebserh.

2 - Néao foi possivel a realizagdo do procedimento de mediacao e conciliagdao devido a
recusa da parte reclamante (informar o tipo de impossibilidade: auséncia de manifestacao da
parte reclamante; recusa da parte reclamada; auséncia de manifestacao da parte
reclamada; desisténcia da parte reclamante; desisténcia da parte reclamada).

3- Encaminhamos o presente processo, para as providéncias cabiveis.
Atenciosamente,

Comissao de Mediacao e Conciliagao
(SIGLA DO HUF)

6.9. Atividade 08: Relatorios

Responséavel: Membro da CMC

Atividades:


https://intranet.ebserh.gov.br/sites/default/files/books/2025-01/Norma%20-%20SEI%20n%C2%BA%201.2025.DGP-EBSERH%20Comiss%C3%B5es%20de%20Media%C3%A7%C3%A3o%20e%20Concilia%C3%A7%C3%A3o%20%28CMC%29.pdf

6.9.1. Apos a mediacao e conciliacdo, elaborar despacho para a Ouvidoria contendo informacgdes sobre os fatos, a
argumentacdo e a conclusao.

MODELO DE DESPACHO
Caro(a) Senhor(a) nome do Ouvidor(a),

1 - As Comissoes de Mediacao e Conciliacdo, conforme a Norma - SEI n? 1/2025/DGP-
EBSERH, tém a finalidade de apoiar os processos de tratamento das reclamagdes que envolvam
alegacgbes de assédio moral no dmbito da Ebserh.

2 - As tratativas foram realizadas por esta Comissdo no ambito do procedimento de
mediacao e conciliagdo.

3 - Desta forma, encaminhamos o presente processo, contendo o Relatorio de Mediacao
e Conciliacao (informar n? documento SEI), para as providéncias cabiveis.

Atenciosamente,
Comissdao de Mediacao e Conciliagao
(SIGLA DO HUF)
6.9.2. Apébs o envio do Relatério de Mediagdo e Conciliagao para a Ouvidoria, a CMC deverd atualizar o Relatdrio

Anual de Atividade e finalizar o processo no SEI.

Nota: todos os participantes da reunido de mediagdo e conciliacdo deverdao assinar o Relatéorio de Mediagao e
Conciliagao.

6.9.3. Elaborar e assinar o Relatério Anual de Atividades, conforme anexo IV, contendo:
a) numeros dos processos SEI;
b) data de recebimento de cada processo;
c) informa se houve a mediagao e conciliacao;
d) informar se a mediacdo e conciliagdo teve éxito ou nao;
e) no caso de nao realizagao de reunido de mediagao conciliagdo, uma das seguintes opgdes devera

ser informada :

e.1l) recusa da parte reclamante;

e.2) auséncia de manifestacao da parte reclamante;
e.3) desisténcia da parte reclamante;

e.4) recusa da parte reclamada;

e.5) auséncia de manifestacao da parte reclamada;
e.6) desisténcia da parte reclamada.

6.9.4. Encaminhar o Relatério Anual de Atividades para o SERET/CDP/DGP, até o dia 15 de janeiro de cada ano.

Nota: todos os participantes da reunido de mediagdo e conciliacdo deverao assinar o Relatorio de Mediagao e
Conciliagao.

6.10. Atividade 09: Dados anuais

Responsavel: Ouvidoria Geral

Atividades:
6.11. Encaminhar ao SERET/CDP/DGP, até 10 de fevereiro de cada ano, planilha contendo:
a) as reclamacgoes ndo anénimas, em que nao foi possivel realizar a mediacao e conciliagao;
b) os respectivos motivos.
6.12. Nos casos de procedimentos de mediagdo e conciliagdo com éxito, enviar o processo SEI a Geréncia da area

e promover a finalizacdo conclusiva da reclamacao.

6.13. Nos casos de procedimentos de mediacdo e conciliagdo que ndo obtiveram éxito, dar continuidade aos
tramites de tratamento de reclamacodes, com o encaminhamento a area competente.
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7.
7.1.
7.2.

7.3.

DISPOSICOES FINAIS

Preservar as regras de sigilo.

Os procedimentos dispostos no presente POP sao de observancia obrigatéria pelos membros das CMC.

Todas as portarias de nomeagdo e substituigdo de membros da CMC, publicadas pela Superintendéncia,
deverdo ser encaminhadas ao SERET/CDP/DGP e a Ouvidoria Local, no caso do HUF, e para Ouvidoria-Geral, no caso

da Administracao Central.

7.4.

conciliagao.

7.5.

7.6.

8.1.
8.2.

assinatura
eletrénica

Nenhuma informacao sobre o processo podera ser passada as partes antes da reunido de mediacgao e

Nao é necessario elaboragdo de termo de confidencialidade para as partes visto que, no "Relatdrio de
Mediacao e Conciliacao", constam informacoes sobre a responsabilidade das partes com relacao ao sigilo.

A composigéo da CMC devera observar, nos hospitais que tenham servidor(a) publico(a) do vinculo de
Regime Juridico Unico (RJU), a designacao de ao menos um membro, titular ou suplente, do referido regime.
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para compor a CMC.
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