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1. OBIJETIVO

Padronizar o procedimento a ser executado pelo superintendente do Hospital de
Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM) para elaboracdo de Despacho
de Andlise de Admissibilidade em Apuracdo de Fato Irregular, em conformidade com a Norma
Operacional de Controle Disciplinar (NOCD) da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
(Ebserh), versdo 3 (2022), assegurando padronizacdo, seguranca juridica e celeridade no
tratamento de comunicacdes de possiveis irregularidades.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
A informac¢do da ocorréncia de possivel fato irregular podera ser recebido pelo
superintendente do HC-UFTM, proveniente da Ouvidoria, de gestor ou de qualquer agente
publico, por meio de processo eletrénico sigiloso no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).
Apds o recebimento, compete exclusivamente ao superintendente analisar a
comunicagdo. Nesta etapa, a autoridade poderd, conforme o caso:
° Realizar diligéncias, de modo a suprir eventuais lacunas do processo; ou
° Solicitar apoio da Comissdao Permanente de Investigacdo Preliminar e Processo
Administrativo Sancionador (CPIPPAS) para realizacdo das diligéncias necessarias,
permanecendo, contudo, a decisdo final sob sua responsabilidade.
Concluidas as diligéncias, o superintendente deverd elaborar Despacho de Analise de
Admissibilidade (modelos no item 2.1), fundamentado na Matriz de Responsabilizacdo, prevista
no art. 19 da NOCD/2022 (Fato/conduta, Agente, Elementos de informagdo, Elementos
faltantes, Possivel tipificacGo), definindo por uma das alternativas:
° Arquivamento (admissibilidade negativa): quando nao houver elementos minimos de
autoria e materialidade, hipétese em que serd lavrado despacho e o processo sera devolvido a
unidade de origem.
° Instauragdo de Investigagdo Preliminar (IP): quando houver indicios de autoria e
materialidade, mas ainda nao suficientes para instauracdo direta de Processo Administrativo
Sancionador (PAS).

° Proposi¢cao de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): cabivel nos casos de infracdo
disciplinar leve, atendidos os requisitos da NOCD/2022, mediante despacho motivado.
° Instauracdo de PAS: quando presentes todos os elementos da matriz de

responsabilizacdo.

Nos casos de admissibilidade positiva (IP, TAC ou PAS), o processo sera
encaminhado a CPIPPAS para execucdo dos tramites formais, tais como: elaboracdo de
despacho informando a inclusdo do processo na fila de trabalho, solicitacdo e publicacdo de
portaria, controle de prazos no SEl (etiquetas), registros no Sistema de Informacdes Gerenciais
(SIG) e atualizacao de planilhas e relatdrios internos.

Nos casos de admissibilidade negativa (arquivamento), o processo é concluido pelo
préprio superintendente, com despacho fundamentado, e devolvido a drea de origem, ndo
havendo participagdo da CPIPPAS.
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2.1 Modelos de Despachos de Admissibilidade
a) Investiga¢do Preliminar (IP):

DESPACHO DE ADMISSIBILIDADE - IP

Trata-se de processo administrativo em que se comunica a ocorréncia de suposto fato irregular
atribuido ao empregado(a) publico(a) XXXXXXXX, Siape n2 XXXXXXXX, ocupante do cargo de
XXXXXXXX, lotado(a) no XXXXXXXX OU Trata-se de noticia de irregularidade apresentada na
data de XX/XX/XXXX e registrada sob 0 n2 XXXXXXXXXXX.

[NO CASO DE DENUNCIA IDENTIFICADA]
Para fins de realizar o devido juizo de admissibilidade, foram analisados os elementos que
compdem a matriz de responsabilizacdo, ndo tendo sido identificado, com precisao, o
fato/conduta OU o agente OU os elementos de informacao.

Pelo exposto, o(a) Superintendente do HC-UFTM, no uso da competéncia que Ihe confere o art.
19 da NOCD/2022, RESOLVE instaurar Investiga¢cdo Preliminar, visando a apura¢do dos fatos
narrados nos autos do processo em epigrafe.

Publique-se a respectiva portaria de instaura¢ao no Boletim de Servico do hospital.

[NO CASO DE DENUNCIA ANONIMA - IP OBRIGATORIA — ART. 17 DA NOCD/2022]
Considerando que a denuncia foi apresentada de forma anénima, a fim de coletar maiores
indicios de autoria e materialidade, o(a) Superintendente do HC-UFTM, no uso da competéncia
que lhe confere o art. 19 da NOCD/2022, RESOLVE instaurar Investigacdo Preliminar, visando a
apuracao dos fatos narrados nos autos do processo em epigrafe.

Publique-se a respectiva portaria de instauracdo no Boletim de Servico do hospital.

EXEMPLOS DE DESPACHOS NEGATIVOS (ARQUIVAMENTO/ENCAMINHAMENTO)

Ndo ha um modelo Unico, pois cada caso exige fundamentagao proépria. A seguir,
exemplos ilustrativos:
° Encerramento por falta de retorno do manifestante:
“(...) informamos que o caso serd encerrado no ambito desta Superintendéncia. Ressalto que
todas as manifestacdes foram devidamente analisadas, ndo tendo sido identificados elementos
objetivos que ensejassem a reabertura de processo disciplinar ou a ado¢dao de novas
providéncias administrativas.”
. Arquivamento apos analise técnica:
“(...) considerando a inexisténcia de elementos que caracterizem materialidade ou autoria de
eventual ilicito disciplinar, manifesto concordancia com a andlise apresentada, determinando o
arquivamento do presente processo.”
° Encaminhamento para apuragdo criminal:
“(...) reconhecemos a necessidade de encaminhamento as autoridades competentes para
apuracdo no ambito penal e civel, uma vez que os fatos extrapolam a esfera disciplinar desta
Superintendéncia.”
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b) Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)

DESPACHO DE ADMISSIBILIDADE - TAC

Trata-se de processo administrativo em que se comunica a ocorréncia de suposto fato irregular
atribuido ao empregado(a) publico(a) XXXXXXXX, Siape n2 XXXXXXXX, ocupante do cargo de
XXXXXXXX, lotado(a) no XXXXXXXX.

Para fins de realizar o devido juizo de admissibilidade, passa-se a analisar os elementos que
compdem a matriz de responsabilizacdo: Fato/conduta, Agente, Elementos de informagdo,
Elementos faltantes, Possivel tipificagdo.

Considerando que foram identificados todos os elementos da matriz de responsabilizacdo e que
o fato envolve infragcdo de natureza leve, punivel com adverténcia e passivel de ressarcimento,
verifica-se que o(a) empregado(a):

° “ndo possui registro vigente de penalidade disciplinar; e”

. “nao firmou TAC nos ultimos dois anos.”

Pelo exposto, o(a) Superintendente do HC-UFTM, no uso da competéncia que lhe
confere o art. 19 da NOCD/2022, RESOLVE propor Termo de Ajustamento de Conduta ao(a)
empregado(a) publico(a) XXXXXXXX, a ser cumprido no prazo de XX meses (observado o
maximo de 2 anos), conforme condicGes estabelecidas no documento SEI n2 XXXXXXX.

Ressalte-se que, se cumpridas as condicdes estabelecidas, ndo poderd ser
instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos fatos. Em caso de descumprimento, a chefia
imediata devera informar imediatamente a esta Superintendéncia para instauracdao do
processo punitivo.

c) Processo Administrativo Sancionador (PAS)

DESPACHO DE ADMISSIBILIDADE — PAS

Trata-se de processo administrativo em que se comunica a ocorréncia de suposto fato irregular
atribuido ao empregado(a) publico(a) XXXXXXXX, Siape n2 XXXXXXXX, ocupante do cargo de
XXXXXXXX, lotado(a) no XXXXXXXX.

Para fins de realizar o devido juizo de admissibilidade, passa-se a analisar os elementos que
compdem a matriz de responsabilizagdo:

(Fato/conduta, Agente, Elementos de informag¢do, Elementos faltantes, Possivel tipificagdo)
Considerando que foram identificados todos os elementos da matriz de responsabilizacao,
entende-se possivel dispensar a IP com base no art. 62 da NOCD/2022.

Pelo exposto, o(a) Superintendente do HC-UFTM, no uso da competéncia que Ihe confere o art.
19 da NOCD/2022, RESOLVE instaurar Processo Administrativo Sancionador em face do(a)
empregado(a) publico(a) XXXXXXXX, visando a apuracdo dos fatos contidos na matriz de
responsabilizacdo acima.

Solicite-se a Divisdo de Gestao de Pessoas informagdes sobre antecedentes funcionais validos,
telefone e endereco constantes do assentamento funcional do(a) referido(a) empregado(a), em
cumprimento ao art. 19, §22, da NOCD/2022.

Apds, publique-se a respectiva portaria de instauracdao no Boletim de Servico do hospital.
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4, REFERENCIAS
° EBSERH. Norma Operacional de Controle Disciplinar (NOCD), versao 3, 2022
[ ]
° Regulamento de Pessoal da EBSERH.
[ ]
° CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho (art. 482).
[ ]
° Lei n2 12.550/2011.
[ ]
. Checklists operacionais da CPIPPAS (Recebimento, IP, PAS, TAC).
[ ]
. Instrucdo Normativa CGU n2 27/2022
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5. HISTORICO DE ELABORAGAO/REVISAO
Versao Data Descri¢do da agao/atualizagdo
1 13/12/2021 Elaboracdo da 12 versao do documento, em Rotina Operacional
Padrao
2 20/9/2023 | Atualizagdo: competéncia exclusiva do superintendente; inclusdo da
Matriz de Responsabilizagao
3 14/10/2025 Consolidagdao em Procedimento Operacional Padrao (POP):
integracdo NOCD/2022, fluxograma e checklists operacionais da
CPIPPAS.
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