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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para constituigdo de comissdes correcionais e disponibilizacdo de apoio técnico, mediante utilizagdo do
Cadastro Nacional de Comissarios, Defensores Dativos e Peritos de Corregedoria da Rede HU Brasil (CODEP).

2. APLICACAO

Este Procedimento Operacional Padrdo aplica-se aos Hospitais responsaveis pela conducédo dos processos correcionais, as Unidades
responsaveis pelas Investigagdes Preliminares e Processos Administrativos Sancionadores, a Assessoria Corporativa e aos demais
envolvidos na indicagao e na designagcao de comissarios, defensores dativos, peritos e outros profissionais responsaveis pela prestagao
de apoio técnico as atividades correcionais.

3. DEFINICOES

Cadastro Nacional de Comissarios, Defensores Dativos e Peritos de Corregedoria da Rede HU Brasil (CODEP): cadastro de
comissarios, defensores dativos e peritos habilitados para atuacao nos processos correcionais da Rede HU Brasil.

Comissadrio: empregado indicado e formalmente designado pela autoridade competente para conduzir Investigacdo Preliminar ou
Processo Administrativo Sancionador.

Defensor dativo: empregado indicado e formalmente designado pela autoridade competente para exercer a defesa do acusado nas
hipéteses previstas nos normativos aplicaveis.

Perito: profissional indicado ou designado para realizar exame técnico ou cientifico e elaborar o respectivo laudo, quando necessario a
adequada instrugdo do processo correcional.

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Hospital

Compete ao hospital responsavel pela conducédo do processo:

I- Identificar a necessidade de constituicdo de comisséo ou de apoio técnico;

1I - Formalizar a solicitagdo por meio de processo especifico no Sistema Eletronico de Informag¢des — SEI;
IIT - Instruir o processo com as informagoes e os documentos necesséarios;

IV -  Encaminhar a solicitagdo via SEI a Unidade competente;

V- Prestar informacdes complementares quando solicitado.

4.2 Unidade Competente

Compete a Unidade responsavel pela andlise da demanda:

I- Receber e analisar as solicitacdes;

1I - Verificar a regularidade da instrucgao;

III -  Solicitar complementagdo de informagées, quando necessaria;

IV - Indicar os comissarios aptos a integrar a comisséo;

V- Acompanhar a execucdo da demanda; e

VI - Registrar e manter atualizados os registros sob sua responsabilidade.

4.3 Assessoria Corporativa

Compete a Assessoria Corporativa:

I- Consolidar registros e indicadores;
II - Elaborar e disponibilizar relatérios gerenciais;
IIT- Apoiar o monitoramento institucional.

4.4 Superintendente
Compete ao Superintendente:

I- Deliberar sobre situacdes excepcionais; e



1I - Aprovar e praticar os atos de designacao de sua competéncia.
5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES — RACI

A execucdo das atividades previstas neste Procedimento Operacional Padrdo observard a Matriz de Responsabilidades — RACI,
instrumento de governanga utilizado para definir os papéis das unidades e dos agentes envolvidos em cada etapa do processo.

Definigoes:
* R — Responsavel: unidade ou agente responséavel pela execucdo da atividade;
e A — Aprovador: autoridade responsével pela aprovacao ou pela decisao final relacionada a atividade;
e C — Consultado: unidade ou agente que presta apoio técnico ou deve ser consultado durante a execugdo da atividade;

e I — Informado: unidade ou agente que deve ser comunicado sobre o andamento ou o resultado da atividade.
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! Nas solicitagOes relacionadas as Investigagdes Preliminares.

2 Nas solicitagdes relacionadas aos Processos Administrativos Sancionadores, a defensoria dativa e a pericia.
6. PROCEDIMENTO

6.1 Identificacao da Necessidade

O Hospital responsavel pela conducao do processo identifica a necessidade de constituicdo de comissao correcional ou de apoio técnico
especializado para a adequada condugdo do processo.

6.2 Formalizacao da Solicitacao

A solicitacdo sera formalizada por meio de processo especifico no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), contendo, no minimo:

I- Identificacao do processo correcional;

1I - Objeto da solicitagao;

IIT- Documentos pertinentes; e

IV-  Prazo para atendimento, quando aplicavel.

6.3 Encaminhamento
Apbs a instrucao, a solicitacao sera encaminhada a unidade competente, conforme a natureza da demanda:

I - Unidade de Investigacao Preliminar (UIP/CGAIC/GEC/PRES): demandas relacionadas a constituicdo de comissdes de
Investigacao Preliminar e pericias.

II - Unidade de Responsabilizacao de Agentes Publicos (URAP/CGAI/GEC/PRES): demandas relacionadas:



® a constituicdo de comissdo de Processo Administrativo Sancionador;
* a designacdo de defensor dativo; e
e a designagao de perito.
6.4 Analise da solicitacao
Recebida a solicitacdo, a unidade competente verificara:
e aregularidade da instrucao processual;
e a pertinéncia da demanda; e
¢ a necessidade de complementacao das informacgdes, quando cabivel.
6.5 Indicacao de Profissionais

ApoOs a andlise, a Unidade indica os comissarios, defensores dativos, peritos ou profissionais responséveis pelo apoio técnico, conforme
a natureza da solicitagao.

6.6 Designacao

O Superintendente pratica o ato formal de designacao.

6.7 Monitoramento

A Assessoria Corporativa consolidara as informagdes para fins de monitoramento institucional e elaboracdo de indicadores gerenciais.

7. FLUXO DO PROCEDIMENTO
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Figura 1: Fluxograma de Gestdo das Solicitag0es de Designacdo de Comissoes.

Etapas do Fluxo:

1. Identificacao da necessidade — O hospital identifica a necessidade de comissédo ou apoio técnico.

2. Formalizacao no SEI — O hospital formaliza a solicitacdo em processo especifico no SEIL.

3. Instrucao do processo — O hospital instrui o processo com documentos necessarios.

4. Encaminhamento a Unidade competente — O hospital encaminha a UIP ou URAP.

5. Recebimento e analise — A Unidade recebe e analisa a solicitagdo quanto a regularidade e pertinéncia.
6. Indicacao de profissionais — A Unidade indica comissarios, perito ou defensor dativo.

7. Designacao pelo Superintendente — O Superintendente pratica o ato formal de designacao.

Legenda de Cores do Fluxograma: - Roxo: Hospital - Verde: Unidades (UIP e URAP) - Rosa: Superintendente - Laranja: Pontos de
Decisdo - Azul: Inicio do Processo

8. CONTROLE

A Geréncia-Executiva Correcional manterd registro das solicitacdes realizadas, possibilitando o acompanhamento dos prazos, das
designagdes efetuadas e dos indicadores relacionados ao atendimento das demandas.

9. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos serdo decididos pela Geréncia-Executiva Correcional.

Este Procedimento Operacional Padrdo entra em vigor na data de sua aprovacao.
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11. ANEXOS

Anexo I: Modelo de Formulario de Solicitacao de Apoio Correcional (63238542)
Anexo Il: Fluxograma do Processo (63244615)
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