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NORMATIVOS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normativo (link)

Descrigao

Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil/1988

Destinada a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o
desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma sociedade fraterna, pluralista e sem
preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacional, com a soluc¢do pacifica
das controvérsias.

Lei Organica do Distrito Federal —

LODF/1993

Constitui a Lei Fundamental do DF, com o objetivo de organizar o exercicio do poder, fortalecer as instituices
democraticas e os direitos da pessoa humana.

Lei Complementar n2 840/2011

DispOe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundacgGes
publicas distritais.

Lein28.112/1990

DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas
federais.

Lei n®4.266/2008

Disp0e sobre a contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, nos termos do art. 37, IX, da Constituicdo Federal, e da outras providéncias.

Lei n® 13.140/2015

DispOe sobre a mediagdo entre particulares como meio de solu¢do de controvérsias e sobre a autocomposicdo de
conflitos no ambito da administragdo publica.

Decreto n? 37.297/2016

Aprova, no ambito da Administra¢do Publica Direta e Indireta do DF, o Cddigo de Conduta da Alta Administracdo, o
Cédigo de Etica dos Servidores e Empregados Publicos Civis do Poder Executivo e institui as Comissdes de Etica do
Poder Executivo do DF e da outras providéncias.

IN n2 01/2021 - CGDF

Os orgdos e entidades do Poder Executivo Distrital poderdo celebrar, nos casos de infragao disciplinar de menor
potencial ofensivo, o Termo de Acordo de Ajustamento de Conduta - TAC, desde que atendidos os requisitos previstos
nesta instrugao normativa.

IN n2 02/2021 - CGDF

Disciplina a realizacdo do juizo de admissibilidade e da investigacdo preliminar no ambito dos érgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do DF.

Portaria n? 348/2017 - SES/DF

Disciplina as atividades de mediagdao como meio de solucdao de conflitos entre servidores no ambito da SES-DF, bem
como a rotina procedimental a ser executada pela Diretoria de Conciliacdo e Mediacdo Consensual de Conflitos da
Unidade Setorial de Correigao Administrativa, da Controladoria Setorial da Saude.
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Portaria 54/2021- SES/DF Regulamenta a IN n2 01/2021 CGDF, no ambito da SES/DF.

Portaria n2 190/2022- SES/DF Delega a competéncia ao chefe da Unidade Setorial de Correicdao Administrativa da Controladoria Setorial da Saude
da SES/DF para os seguintes atos administrativos.

Base Juridica da CGDF Conjunto de normas correlatas utilizadas no ambito da CGDF.
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1. DIAGRAMA DO PROCESSO - JUiZO DE ADMISSIBILIDADE

1. JUiZO DE ADMISSIBILIDADE - JAD SUMARIO

UIZ0 DE ADMISSIBILIDADE - JAD

Clique aqui para visualizar a imagem em maior resolugao.
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N°
ITEM
1

1.1. DESCRITIVO DO PROCESSO - JUiZO DE ADMISSIBILIDADE

OBJETIVO: O processo visa realizar o Juizo de Admissibilidade para decidir o encaminhamento dentre as Possibilidades da Portaria SESDF n° 190/2022 e IN CGDF

m ATORES DOCUMENTACAO DOCUMENTACAO
DESCRICAO RESPONSAVEIS TAREFAS NECESSARIA GERADA

n2 02/2021.

ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO
Recebimento de
representagao de
irregularidade

Evento de inicio de condigdo, indica que com o
“Recebimento de representagao de irregularidade”
o fluxo de “JUIZO DE ADMISSIBILIDADE” ser3
iniciado pela USCOR.

2

SUMARIO

de Admissibilidade

foco no objeto, buscando o maximo de indicios
que possam delimitar a autoria e materialidade.

2. |dentificar as evidéncias presentes e as ausentes
através de check-list ou outro instrumento;

3. Realizar diligéncias em autos apartados para
construgao do arcabougo probatério;

4. Emitir Relatério de Juizo de Admissibilidade
(opinativo) com sugest&es sobre o prosseguimento do
processo;

5. Credenciar o processo sigiloso do SEIl para a USCOR ou
CONT, conforme a Portaria SESDF n2 190/2022 ou a IN
CGDF n2 02/2021;

autuado com a
representacao da
irregularidade e outros
documentos inseridos
que busquem determinar
a veracidade dos fatos
denunciados.

2 1. ANALISAR a Consiste em analisar a demanda de representagdo | a. USCOR; 1. Verificar se a demanda é repetida ou ndo; a. Representagdo de a. Memorando;
demanda recebida. b. CONT. 2. Registrar o processo no instrumento de gestao irregularidade, por meio b. Despacho, se caso de
utilizado (Planilha, etc.); de oficio, denuncia, corregdo.
3. Realizar a juntada ao prevento, se for demanda manifestagdo da
repetida; Ouvidoria, despacho,
4. Autuar novo processo SIGILOSO, se for demanda sem memorando, carta, e-mail
repeticdo (nova); e outros.
5. Criar memorando com as providéncias cabiveis;
6. Disponibilizar o memorando para assinatura do
Controlador;
7. Credenciar o Presidente/Substituto da CPJA, se caso
de JAD;
8. Credenciar o Diretor/Substituto da DIAPPP, se caso de
PIP;
9. Elaborar despacho para a drea competente, se caso
de corregdo de fluxo.
3 2. REALIZAR o Juizo Consiste em analisar as provas apresentadas com a. CPJA. 1. Delimitar o objeto do processo sigiloso; a. Processo sigiloso a. Lista de evidéncias;

b. Diligéncias;
c. Relatério de Juizo de
Admissibilidade.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

6. Descredenciar-se no processo sigiloso do SEl, apos a
conclusdo das devidas tratativas da unidade
organizacional.

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

Casos referentes a
Portaria 190/2022

Casos referentes a IN
02/2021 CGDF (art. 82

Se for caso contemplado na Portaria 190, seguira
para a atividade "3. DECIDIR".

Se for caso contemplado na IN 02/2021 CGDF (art.
82 e 99), seguird para a atividade "4.

e 99) DETERMINAR".

3. DECIDIR Consiste em analisar as consideragGes feitas pelo a. USCOR; 1. Analisar o Juizo de Admissibilidade; a. Diligéncias; a. Nota Técnica;
Juizo de Admissibilidade, deliberando sobre o b. CONT. 2. Elaborar Nota Técnica/Decisdo; b. Relatdrio de Juizo de b. Decisdo.
encaminhamento para uma das possibilidades 3. Credenciar o processo sigiloso do SEl para a area Admissibilidade;
previstas nas competéncias da USCOR. competente, caso necessario; c. Demais elementos

4. Descredenciar-se no processo sigiloso do SEl, apds a informativos.
conclusdo das devidas tratativas da unidade
organizacional.

Link: APURAR OS Quando ha necessidade de mais informagdes para

FATOS embasar a atividade "3. DELIBERAR" o processo
deverd retornar para a atividade "2. REALIZAR o
Juizo de admissibilidade".

4. DETERMINAR Consiste em analisar as consideragGes feitas no a. CONT. 1. Analisar Juizo de Admissibilidade; a. Diligéncias; a. Nota Técnica;

Juizo de Admissibilidade e tomar deciso pelo 2. Elaborar Nota Técnica/Decisdo; b. Relatério de Juizo de b. Decisdo.
prosseguimento do processo. 3. Credenciar o processo sigiloso do SEl para a area Admissibilidade;
competente, caso necessario; c. Demais elementos
4. Descredenciar-se no processo sigiloso do SEl, apds a informativos.
conclusdo das devidas tratativas da unidade
organizacional.
Competéncia Se for caso de competéncia exclusiva do
exclusiva do Controlador, este podera determinar por:
CONTROLADOR a. Se a determinagdo for por abertura de TAC, a
SETORIAL DE SAUDE demanda devera seguir para o Subprocesso "5.
TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC",
sob a responsabilidade da DIMEC;
10

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Controladoria Setorial da Saude

Escritério de Processos — SES/DF




ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE

DESCRICAO

ATORES TAREFAS DOCUMENTACAO DOCUMENTAGAO
RESPONSAVEIS NECESSARIA GERADA

EVENTO

Competéncia comum
CONTROLADOR
SETORIAL DE SAUDE e
CHEFE DA USCOR

b. Se a determinagdo for por abertura de
SINDICANCIA/PAD, a demanda devera seguir para
0 Subprocesso "6. SINDICANCIA/PAD", sob a
responsabilidade da DIPAD;

Se for caso de competéncia comum do
Controlador e também do Chefe da USCOR, as
autoridades poderdo determinar/decidir por:

a. Se a decisdo/determinagdo for por abertura de
Mediagdo de conflito, a demanda devera seguir
para o Subprocesso "7. MEDIACAO DE
CONFLITOS", sob a responsabilidade da DIMEC;
b. Se a decisdo/determinagdo for por abertura de
PIP, a demanda devera seguir para o Subprocesso
"8. PROCEDIMENTO DE INVESTIGACAO
PRELIMINAR - PIP", sob a responsabilidade da
DIAPPP;

c. Se a decisdo/determinacdo for por abertura de
PIP de Processo de Apuragdo de Responsabilidade,
a demanda devera seguir para o Subprocesso "9.
PIP DE PROCESSO DE APURAGAO DE
RESPONSABILIDADE", sob a responsabilidade da
DIPARF;

d. Se a decisdo/determinacgdo for por abertura de
Analise Prévia de TCE, a demanda devera seguir
para o Subprocesso "10. ANALISE PREVIA DE TCE -
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL", sob a
responsabilidade da DITCE;

e. Se a decisdo/determinagéo for por
arquivamento, a demanda devera seguir para a
atividade "11. ARQUIVAR";

f. Se no contexto couber sugestdo de melhoria de
procedimentos/processos, a demanda devera ser
direcionada para “Encaminhar para medida
administrativa de aprimoramento de gestdo”.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Controladoria Setorial da Saude
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

EVENTO
9 5. TERMO DE Este Subprocesso sinaliza a existéncia de um a. CONT. Obs.: O conjunto de atividades deste Subprocesso
AJUSTAMENTO DE conjunto de atividades que integram o “TERMO DE encontra-se no repositdrio de processos da SES-DF
CONDUTA - TAC AJUSTAMENTO DE CONDUTA —TAC”. (https://info.saude.df.gov.br/gestao-por-processos/),
identificado por “TERMO DE AJUSTAMENTO DE
CONDUTA —TAC".
10 6. SINDICANCIA/PAD | Este Subprocesso sinaliza a existéncia de um a. CONT. Obs.: O conjunto de atividades deste Subprocesso sera
conjunto de atividades de “SINDICANCIA/PAD”. disponibilizado no repositério de processos da SES-DF
(https://info.saude.df.gov.br/gestao-por-processos/),
identificado por “SINDICANCIA/PAD”.
11 Encaminhar para Evento intermedidrio de mensagem que consiste a. CONT.
CGDF casos da IN em encaminhar as denuncias ou representagdes
02/2021 (art. 6°) nos casos previstos no art. 6° da IN 02/2021.
12 7. MEDIAGAO DE Este Subprocesso sinaliza a existéncia de um a. CONT; Obs.: O conjunto de atividades deste Subprocesso
CONFLITOS conjunto de atividades que integram a “MEDIACAO | b. USCOR. encontra-se no repositério de processos da SES-DF
DE CONFLITOS”. (https://info.saude.df.gov.br/gestao-por-processos/),
identificado por “MEDIACAO DE CONFLITOS”.
13 8. PROCEDIMENTO Este Subprocesso sinaliza a existéncia de um a. CONT; Obs.: O conjunto de atividades deste Subprocesso
DE INVESTIGAGAO conjunto de atividades que integram o b. USCOR. encontra-se no repositdrio de processos da SES-DF
PRELIMINAR - PIP “PROCEDIMENTO DE INVESTIGACAO PRELIMINAR (https://info.saude.df.gov.br/gestao-por-processos/),
—PIP”. identificado por “PROCEDIMENTO DE INVESTIGACAO
PRELIMINAR — PIP”.
14 9. PIP DE PROCESSO Este Subprocesso sinaliza a existéncia de um a. CONT; Obs.: O conjunto de atividades deste Subprocesso
DE APURAGAO DE conjunto de atividades que integram o “PIP DE b. USCOR. encontra-se no repositdrio de processos da SES-DF
RESPONSABILIDADE PROCESSO DE APURACAO DE (https://info.saude.df.gov.br/gestao-por-processos/),
RESPONSABILIDADE”. identificado por “PIP DE PROCESSO DE APURACAO DE
RESPONSABILIDADE”.
15 10. ANALISE PREVIA Este Subprocesso sinaliza a existéncia de um a. CONT; Obs.: O conjunto de atividades deste Subprocesso
DE TCE conjunto de atividades que integram a “ANALISE b. USCOR. encontra-se no repositdrio de processos da SES-DF
PREVIA DE TCE”. (https://info.saude.df.gov.br/gestao-por-processos/),
identificado por “ANALISE PREVIA DE TCE”.
16 11. ARQUIVAR Consiste em determinar o encerramento do a. USCOR; 1. Verificar se contemplam as possibilidades previstas na | a. Decisdo de a. Termo de
processo, indicando o motivo, conforme a Portaria b. CONT. Portaria SES-DF n? 190/2022; arquivamento. arquivamento
SES-DF n°® 190/2022, quando ndo constar os 2. Elaborar o termo de arquivamento.
requisitos inciso Il:

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Controladoria Setorial da Saude
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE DESCRICAO

ATORES DOCUMENTACAO DOCUMENTAGAO

i TAREFAS o
EVENTO RESPONSAVEIS NECESSARIA GERADA

- Constatar a litispendéncia; ou
- Preclusdo administrativa.

17 Encaminhar para Evento intermediario de mensagem que consiste a. USCOR;
medida em encaminhar a demanda para tomada de b. CONT.
administrativa de medida administrativa de aprimoramento de
aprimoramento de gestdo dos procedimentos/processos, sempre que
gestdo necessarios.
18 Juizo de Evento final, indica que o Juizo de Admissibilidade
Admissibilidade foi executado e encerrado.
executado e
encerrado
13
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO - TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC

SUMARIO
Autor: Escritono de Processos - SES/OF e DIMEC
Versio:
Descrigao:
5 ENCAMINHAR para 9, ;‘:’i““mﬁ:“’m i
2. CONDUZIR 0 processo 4, ENCAMINHAR para o\ registro nos eeame i oo
3 »(E do servidor sera retirado
de notificagao publicacio =/ assentamentos it o el e da
TAC publicado funcionais Area de Gestao de Pessoas publicacio.
. o DODF do servidor comunicada
TAC néo assinado pelo servidor prisi s
....... - S assentamento funcional
9 5
-3 E Senvidor apto :
8 1. ANALISAR a $%4 H
g Admissibilidade de TAC 3 Minuta de Portaria
§  Determinacao de Termo de Cervicior ol Notificacdo a0 1 Minuta de TAC
> Ajustamento de Conduta - ﬂp;‘;‘ dia servidor 1
TAC hado pels .
sncacicbado pold 4 3. COMUNICAR a 6. MONITORAR 0
Deve ser autuado um discordancia do TAC cumprimento do TAC
g processo para cada Encaminhado
3 servidor para DIPAD
k3 Relatério de Se processo originario de
o Andlise de uizo de Admissibilidade (CPIA)
8 Admissibilidade ou PIP (DIAPPP)
Comunicado de cumprimento
ou ndo do TAC
2
w
o
o
H (Acolnimento da manifestacao/
= )r TAC cumprido Arquivamento
e » 7. DELIBERAR
z
] Nao acolhimento da manifestacao/
TAC ndo cumprido
Encaminhado para
providéncias
Decisio pertinentes

Clique aqui para visualizar a imagem em maior resolugao.
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N°
ITEM
1

2.1. DESCRITIVO DO PROCESSO — TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA ADMINISTRATIVO - TAC

2

SUMARIO

OBIJETIVO: O processo visa a formalizagdo e o cumprimento do TAC para infragdes de menor potencial ofensivo em tramite na esfera administrativa. Conforme
estabelecido na Portaria n° 54/2021, IN 01/2021 (CGDF) e outros normativos vinculados.

m ATORES DOCUMENTACAO DOCUMENTACAO
DESCRICAO RESPONSAVEIS TAREFAS NECESSARIA GERADA

ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

Determinagdo de
Termo de
Ajustamento de
Conduta — TAC
encaminhado pela
CONT

Evento de inicio do sinal, indica que com a
“Determinagdo de Termo de Ajustamento de
Conduta — TAC encaminhado pela CONT” o
Subprocesso “5. TERMO DE AJUSTAMENTO DE
CONDUTA ADMINISTRATIVO - TAC” serd

iniciado.

1. ANALISAR a
Admissibilidade de
TAC

Consiste em analisar o processo base
integralmente e confirmar os critérios que o
definem como Termo de Ajustamento de Conduta
- TAC, conforme art. 32 da Portaria n? 54 de
24/03/2021.

a. DIMEC.

1. Receber o processo na DIMEC;

2. Verificar os documentos do processo,
principalmente a decisdo ou despacho de
encaminhamento da autoridade competente;

3. Verificar quais sdo os dados iniciais mais
relevantes a serem inseridos na Planilha DIMEC/TAC;
4. Preencher a planilha de acompanhamento
DIMEC/TAC, com as informagdes verificadas na
tarefa anterior (3);

5. Elaborar o Termo de Designagao para o servidor
responsavel pelo processo;

6. Analisar integralmente os documentos do
processo para embasar a confec¢do do Relatério de
Admissibilidade;

7. Consultar fichas funcionais dos servidores
envolvidos, banco de dados da DIPAD e as
informagdes da planilha DIMEC;

8. Anexar as consultas realizadas em formato PDF ao
processo;

9. Elaborar o Relatério de Admissibilidade;

10. Atualizar a planilha de acompanhamento
DIMEC/TAC;

11. Credenciar o servidor designado no processo
sigiloso.

a. Determinagdo de
Termo de Ajustamento
de Conduta—TAC
(CONT);

b. Relatdrio de Juizo de
Admissibilidade (CPJA);
c. Relatério de
Investigacdo Preliminar
(DIAPPP);

d. Termo/Ata de
deliberagdo (DIPAD);

e. Termo Circunstanciado
de Regularizagdo - TCR;

f. Nota Técnica (CONT ou
USCOR);

a. Termo de Designagao
de servidor;

b. Ficha
Funcional;(http://www.si
grh.df.gov.br/login/Log.a
SDX);

c. Consulta a base de
dados da DIPAD
(http://dipad.saude.df.go
v.br/);

d. Relatério de Analise
de Admissibilidade.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Controladoria Setorial da Saude
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

Servidor apto

Servidor ndo apto

DESCRICAO

Se o servidor estiver apto para o procedimento
seguira para a atividade “2. CONDUZIR o processo
de notificacdo”.

Se o servidor estiver ndo apto para o
procedimento seguira para a atividade “7.
DELIBERAR”.

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

2. CONDUZIR o
processo de
notificagdo

Consiste em notificar o servidor envolvido e
elaborar a minuta do Termo de Compromisso de
Ajustamento de Conduta - TAC.

Obs.: Deve ser autuado um processo sigiloso para
cada servidor.

a. DIMEC;
b. Controlador;

c. Servidor apto.

1. Iniciar processo SEl sigiloso relacionado ao
processo base;

2. Inserir os seguintes documentos no processo:
Notificagdo, Relatério de Investigagdo Preliminar,
Decis3o SES/CONT e a Minuta do Termo de
Compromisso de Ajustamento de Conduta - TAC;
3. Credenciar a autoridade competente para
assinatura da notificagdo e da minuta do TAC;

4. Credenciar o servidor apto (envolvido) no
processo sigiloso;

5. Realizar contato com o servidor apto por e-mail,
WhatsApp ou outros instrumentos pertinentes;

6. Aguardar a manifestagdo e/ou assinatura do
servidor no prazo de 10 dias a contar da ciéncia da
notificagdo;

7. Inserir o Termo de Arquivamento no processo de
Notificagdo;

8. Descredenciar o servidor apto (envolvido) no
processo de notificagdo;

9. Gerar e anexar o PDF do processo de notificagdo
no processo base (sigiloso).

a. Termo de Designagdo
de servidor;

b. Ficha
Funcional;(http://www.si
grh.df.gov.br/login/Log.as
pXx);

c. Consulta a base de
dados da DIPAD
(http://dipad.saude.df.go
v.br/);

d. Relatério de Anadlise de
Admissibilidade.

a. Anexo do PDF do
Relatério de Investigagdo
Preliminar, decisdo
SES/CONT e a minuta do
Termo de Compromisso
de Ajustamento de
Conduta — TAC;

b. Notificagdo ao
servidor (e-mail);

c. Minuta de TAC;

d. Termo de
arquivamento no
processo de notificagao;
e. Anexo do PDF do
processo de notificagdo
no processo base;

TAC ndo assinado
pelo servidor

TAC assinado pelo
servidor

Se o TAC ndo for assinado pelo servidor seguira
para a atividade “3. COMUNICAR a discordancia
do TAC".

Se o TAC for assinado pelo servidor seguira para a
atividade “5. ENCAMINHAR para publica¢do”.

3. COMUNICAR a
discordancia do TAC

Consiste em comunicar a autoridade competente
e/ou DIPAD a discordancia ou a omiss3o do
servidor em relagdo ao TAC.

a. DIMEC;
b. CONT e/ou;
c. DIPAD.

1. Elaborar despacho no processo base quanto a
discordancia ou falta de manifestagdo do servidor
quanto ao TAC;

2. Credenciar a CONT e/ou DIPAD no processo base;

a. Manifestagdo contraria
do servidor de forma
tacita quanto ao TAC no
processo de Notificagao,

a. Despacho para
Controladoria e/ou
DIPAD.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

3. Aguardar a deliberagdo da autoridade
competente;

4. Atualizar a planilha DIMEC/TAC;

5. Descredenciar o servidor designado/DIMEC do
processo base.

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

ou implicita quando
houver auséncia de
manifestagdo apds
decurso do prazo previsto
na norma (10 dias

DOCUMENTAGAO
GERADA

dos assentamentos
funcionais

2. Elaborar memorando solicitando o registro nos
assentamentos funcionais, assim como a retirada do
registro apos 2 (dois) anos da publicagdo;

corridos).
7 Se processo originario | Se processo origindrio de PAD serd “Encaminhado
de PAD para DIPAD”.
Se processo originario | Se processo origindrio de Juizo de Admissibilidade
de Juizo de (CPJA) ou PIP (DIAPPP) seguira para a atividade “7.
Admissibilidade DELIBERAR”.
(CPJA) ou PIP
(DIAPPP)
8 Encaminhado para Evento final de sinal, indica que o processo foi
DIPAD credenciado/encaminhado para DIPAD.
9 4. ENCAMINHAR para | Consiste em encaminhar minuta de portaria dos a. DIMEC. 1. Preencher a planilha DIMEC/TAC para publicagdo a. TAC assinado pelo a. Memorando;
publicacdo extratos dos TAC'S celebrados para publicagdo no em DODF; servidor. b. Minuta de Portaria;
DODF. 2. Elaborar o memorando de encaminhamento da c. Anexo do PDF da
publicagdo; Publicagdo no DODF.
3. Elaborar minuta de portaria dos extratos a serem
publicados no DODF;
4. Credenciar/encaminhar para CONT;
5. Inserir o PDF da publicagdo no processo base,
apds publicagdo no DODF.
10 TAC publicado no Evento intermediario, indica que o TAC foi
DODF publicado no DODF.
11 Gateway Gateway Paralelo indica que ap6s “TAC publicado
no DODF”, seguira de forma concomitante para as
atividades “5. ENCAMINHAR para registro e/ou
retirada nos assentamentos funcionais” e para a
atividade “6. MONITORAR o cumprimento do
TAC”.
12 5. ENCAMINHAR para | Consiste em registrar a publicagdo do TAC nos a. DIMEC; 1. Criar o processo do tipo: Pessoal: Aplicagdo de a. Publicagdo do TAC. a. Memorando com
registro e/ou retirada | assentamentos funcionais do servidor. b. DIAP. Penalidade para os devidos registros funcionais; solicitagdo de registro

nos assentamentos
funcionais;
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

3. Anexar o PDF da publicagdo do DODF no processo
de registro em assentamento funcional do servidor;
4. Anexar o PDF da decisdo da CONT sobre o
cumprimento do TAC no processo de registro em
assentamento funcional do servidor;

5. Credenciar/Encaminhar para
SES/SUGEP/COAP/DIAP;

6. Descredenciar/Concluir o processo criado para os
devidos registros funcionais, apds resposta da DIAP.

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

b. Publicagdo no DODF
(PDF).

13 Area de Gestdo de Evento final de mensagem, indica que a Area de
Pessoas do servidor Gestdo de Pessoas do servidor foi comunicada
comunicada para para registro em assentamento funcional.
registro em Obs.: O registro no assentamento funcional do
assentamento servidor serd retirado pela SES/SUGEP/COAP/DIAP
funcional apos 2 (dois) anos da publicagdo.
14 6. MONITORAR o Consiste em monitorar o cumprimento das a. DIMEC; 1. Criar processo sigiloso de monitoramento da a. Despacho de a. Memorando de inicio
cumprimento do TAC | cldusulas obrigacionais, dentro do prazo estipulado | b. Chefia imediata | chefia imediata; manifestagdo da chefia (Processo de
no TAC, junto a chefia imediata do servidor do servidor. 2. Relacionar o processo sigiloso ao processo base imediata, quanto ao monitoramento pela

signatario.

respectivo;

3. Elaborar o memorando de inicio do processo
informando a publicagdo no DODF e a necessidade
de monitoramento pela chefia imediata;

4. Anexar o PDF do Termo de Compromisso de
Ajustamento de Conduta e da publicagdo do DODF;
5. Credenciar o Diretor da DIMEC e seu substituto;
6. Assinar (Diretor da DIMEC) o memorando de inicio
do processo, citado na tarefa n°3;

7. Credenciar o servidor signatario e a chefia
imediata;

8. Realizar contato via (WhatsApp, e-mail ou outros
instrumentos pertinentes) com a chefia imediata e o
servidor envolvido informando sobre o processo
disponivel para acompanhamento;

9. Colocar o processo na TAG correspondente ao
més de vencimento do TAC, com os seguintes dados:
nome do servidor, matricula, data do vencimento do
TAC e telefone do servidor e da chefia para contato;
10. Realizar contato com o servidor, 3 meses antes
do vencimento do TAC, para sanar duvidas;

cumprimento ou ndo do
TAC.

chefia imediata);

b. Anexo do PDF do
Termo de Compromisso
de Ajustamento de
Conduta e da publicagdo
do DODF (Processo de
monitoramento pela
chefia imediata);

c¢. E-mail de comunicagdo
enviado pela DIMEC para
a chefia imediata do
servidor e para o servidor
envolvido;

d. Despacho de
solicitagdo de
manifestagdo quanto ao
cumprimento ou ndo do
TAC;

e. Termo de
encerramento no
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

11. Elaborar despacho para chefia imediata do
servidor envolvido, no més de vencimento do TAC,
solicitando a manifestagdo expressa sobre
cumprimento ou ndo do TAC, devendo ser
respondida no prazo de 5 dias;

12. Elaborar novo despacho a chefia imediata do
servidor envolvido reiterando a necessidade de
manifestagdo expressa no prazo de 2 dias, caso ndo
tenha se manifestado de acordo com a tarefa n® 11;
13. Elaborar o termo de encerramento do processo
informando o cumprimento ou ndo do TAC pelo
servidor signatario, apds manifestagdo da chefia
imediata;

14. Assinar o termo de encerramento (Diretor ou
substituto legal da DIMEC);

15. Inserir na planilha DIMEC/TAC a informagéo de
cumprimento ou ndo do TAC;

16. Gerar PDF do processo de monitoramento da
chefia imediata;

17. Inserir o PDF gerado do processo de
monitoramento da chefia imediata no processo base
ou no processo oriundo de PAD;

18. Renunciar a credencial do processo sigiloso de
monitoramento de chefia imediata (todos servidores
credenciados da DIMEC).

19. Inserir no processo base ou no processo oriundo
do PAD, relatério informando o cumprimento ou ndo
do TAC pelo servidor signatario.

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

processo de
manifestagdo da chefia;
f. Anexo do PDF do
processo de
monitoramento no
(processo base);

g. Relatdrio com
comunicado de
cumprimento ou ndo do
TAC.

15

7. DELIBERAR

Consiste em deliberar sobre o acolhimento ou ndo
da manifestagdo, ou ainda, sobre o cumprimento
ou ndo das clausulas do TAC.

a. CONT.

1. Analisar o mérito administrativo nos casos de
“Acolhimento da manifestagdo” ou “Ndo
acolhimento da manifestagdo”;

2. Analisar o processo de acompanhamento de
chefia e o Relatério da DIMEC anexados ao processo
base, nos casos de TAC cumprido ou TAC ndo
cumprido;

3. Deliberar quanto ao acolhimento ou ndo da
manifestagdo, ou ainda, quanto ao cumprimento ou
ndo do TAC;

a. Manifestagdo contraria
do servidor de forma
tacita quanto ao TAC no
processo de Notificagdo,
ou implicita quando
houver auséncia de
manifestagdo apds
decurso do prazo previsto
na norma (10 dias
corridos), caso de

a. Decisdo;

b. Termo de
Arquivamento, caso
Acolhimento da
Manifestagdo/TAC
cumprido;

c. Despacho para
providéncias pertinentes
pela area competente no
caso de ndo acolhimento
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

4. Gerar termo de Arquivamento no caso de
“Acolhimento da manifestagdo/TAC cumprido” ou
ainda encaminhar para providéncias pertinentes no
caso de “N3o acolhimento da manifestagdo/TAC ndo
cumprido”, conforme fluxo;

5. Credenciar/encaminhar a drea competente, caso a
manifestacdo nao seja acolhida ou o TAC ndo
cumprido.

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

acolhimento ou ndo da
manifestagao;

b. Relatdrio de
cumprimento ou ndo do
TAC;

c. Despacho da DIMEC.

DOCUMENTAGAO
GERADA

(cumprimento) da
manifestagdo/TAC.

16 Acolhimento da Se houver o “Acolhimento da manifestagdo” ou
manifestagdo/TAC “TAC cumprido” o processo sera encerrado com o
cumprido “Arquivamento”.

N&do acolhimento da Se ndo houver “Acolhimento da manifestagdo” ou

manifestagdo/TAC “TAC ndo foi cumprido” o processo sera encerrado

nao cumprido com o “Encaminhado para providéncias
pertinentes.

21 Arquivamento Evento final, indica que o processo foi arquivado.

22 Encaminhado para Evento final de sinal, indica que o processo foi

providéncias
pertinentes

encaminhado para providéncias pertinentes.
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3. DIAGRAMA DO PROCESSO — MEDIAGAO DE CONFLITOS

Autor: Escritorio de Processos - SES/DF e DIMEC
Versdo: 1.0
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SUMARIO



N°
ITEM
1

3.1. DESCRITIVO DO PROCESSO — MEDIACAO DE CONFLITOS

OBJETIVO: O processo visa a mediac¢&o de conflitos entre servidores no dmbito da SES/DF, para auxiliar e estimular a identificagdo ou desenvolvimento de solucdes
consensuais para a controvérsia. Conforme estabelecido na Portaria n° 348/2017, IN 02/2016 (CGDF) e outros normativos correlacionados.

= ATORES DOCUMENTACAO DOCUMENTAGAO
DESCRICAO RESPONSAVEIS TAREFAS NECESSARIA GERADA

ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO
Indicagdo de
Procedimento de
Mediagdo pela

Evento de inicio do sinal, indica que com a
“Indicagdo de Procedimento de Mediagao pela
autoridade competente” o subprocesso de “7.

2

SUMARIO

favoravel

atividade "2. COORDENAR o procedimento pré-
mediag¢do ".

Se o Relatério for desfavoravel ou mediagdo nao

aplicavel, seguira para o evento de fim

autoridade MEDIACAO DE CONFLITOS” serd iniciado.
competente
2 1. ANALISAR a Consiste em analisar os critérios necessarios que o | a. DIMEC 1. Verificar a conformidade dos critérios estabelecidos a. Memorando/despacho | a. Termo de Designagdo

Admissibilidade de definem como Mediagdo de Conflitos. para a Mediagdo de Conflitos; encaminhado a DIMEC; de servidor;

Mediagdo de 2. |dentificar os dados iniciais mais relevantes para a b. Relatdrio de Juizo de b. Ficha

Conflitos Planilha DIMEC/Mediagéo; Admissibilidade (CPJA); Funcional;(http://www.si
3. Preencher os campos iniciais da Planilha de c. Relatdrio de grh.df.gov.br/login/Log.a
acompanhamento DIMEC/Mediag&o; Investigacdo Preliminar spx);
4. Elaborar o Termo de Designagdo para o Mediador (DIAPPP); c. Anexo PDF das fichas
responsavel pelo processo; d. Despacho funcionais dos servidores
5. Analisar integralmente os documentos do processo SES/CONT/USCOR; envolvidos;
para embasar a confec¢do do Relatdrio de Andlise de e. Despacho ou Decisdo d. Relatédrio de Analise
Admissibilidade; SES/CONT; de Admissibilidade.
6. Pesquisar fichas funcionais dos servidores envolvidos; | f. Consulta a Ficha
7. Anexar fichas funcionais dos servidores envolvidos no | Funcional.
processo principal;
8. Preencher os campos restantes da Planilha de
acompanhamento DIMEC/Mediag&o;
9. Designar servidor que atuara no processo sigiloso;
10. Elaborar Relatério de Analise de Admissibilidade
para o procedimento de Mediagado de Conflitos.

3 Se o Relatério for Se o Relatério for favoravel, seguira para a
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

Se o Relatério for
desfavoravel

DESCRICAO

“Autoridade comunicada da inadequagdo de
Mediagdo de Conflito” para providéncias.

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

Autoridade
comunicada da
inadequacdo de
Mediagdo de
Conflitos

Evento de fim de mensagem, indica que a
Autoridade foi comunicada da inadequagdo de
Mediagdo de Conflitos.

2. COORDENAR o
procedimento pré-
mediagao

Consiste em criar os processos sigilosos via SElI
para convidar os mediandos no Conflito e realizar
as sessGes de pré-mediagdo nas datas previstas.

a. DIMEC.

1. Criar processos sigilosos de convite;

2. Relacionar os processos sigilosos criados ao principal;
3. Reservar sala de reunido para mediagdo;

4. Incluir documentos de Convites constando as
seguintes informagdes: data, hora e local da reunido de
pré-mediagdo;

5. Credenciar os servidores mediandos nos seus
respectivos processos sigilosos de Convite;

6. Enviar notificagdo via e-mail ou outro instrumento
pertinente para os servidores mediandos;

7. Efetuar contato telefénico com os servidores
mediandos;

8. Preparar documentos fisicos e impressos para sessdao
de pré-mediagdo;

9. Realizar a sessdo individual de pré-mediagdo, primeiro
com o mediando demandante;

10. Realizar a sessdo individual com o mediando
demandado, de forma a propiciar escuta e compreensdo
do conflito e favorecer participagdo em sessdo conjunta
de medigdo;

11. Explicar o procedimento de Mediagdo Consensual de
Conflitos e suas implicagdes;

12. Orientar os servidores em relagdo a legislagdo
vigente de forma a favorecer ajuste no comportamento,
evitando o cometimento de infragdo disciplinar;

13. Instruir os servidores quanto ao comportamento
esperado no ambiente de trabalho segundo as normas
vigentes;

a. Relatorio de Andlise de
Admissibilidade;

b. Ficha Funcional com
dados de contatos
atualizados (telefone e e-
mail).

a. Convites para
mediandos no SEI (e-
mail);

b. Termo de
Confidencialidade e Boa-
Fé;

c. Termo de Adesdo a
Mediagdo.
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ATIVIDADE

INTRA-ATIVIDADE

EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

14. Orientar cada um dos mediandos acerca das regras
gerais do procedimento de mediagdo para favorecer a
conciliagdo em reunido conjunta, assim como a
elaboragdo do acordo entre os mediandos;

15. Ofertar o Termo de Confidencialidade e Boa-Fé e o
Termo de Adesdo a Mediagdo para consumar a escolha
dos mediandos em participar ou ndo da sessao conjunta
de mediagdo (presencial ou via SEI - digital).

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

Se aceitaram a
mediagdo
(mediandos)

Se recusou a
mediacgdo (pelo
menos um dos
mediandos)

Se os mediandos aceitarem a mediagdo, seguira
para o evento intermediario “Na data agendada”.

Se pelo menos um dos mediandos recursar a
mediagdo, seguira para o a atividade “4.
MANIFESTAR a recusa ao procedimento de
mediag¢do”.

Na data agendada

Evento intermediario, indica que na data agendada
havera a reunido de mediagdo.

1. Os mediandos poderdo reagendar por até duas vezes
a data de realizagdo da reunido de mediagao, caso ainda
assim ndo aconteca serd considerada recusa tacita.

3 CONDUZIR a
mediacdo de
conflitos

Consiste em realizar a reunido de mediagdo de
conflitos entre os mediandos.

a. DIMEC;
b. Mediandos.

1. Realizar a reunido conjunta de mediagdo identificando
os mediadores e demais envolvidos, assim como citando
as regras da reunido de conciliagdo;

2. Iniciar a reunido com a fala do mediando
demandante, respeitando o tempo determinado que
sera igual para as duas partes;

3. Dar continuidade a reunido com a fala do mediando
demandado, respeitando o tempo determinado que sera
igual para as duas partes;

4. Mediar a conciliagdo dos mediandos de maneira
auténoma e com equidade com vistas a estabelecer as
cldusulas do Termo de Acordo de Mediagdo de Conflitos;
5. Pontuar junto a fala dos envolvidos no conflito quais
os principais pontos a serem transformados em pedidos
e topicos claros para a construgdo do acordo final;

6. Elaborar a Minuta do Termo de Acordo de Mediagdo
com as pontuagbes e pactuagdes dos envolvidos.

a. Termo de Adesdo a
Mediagao.

a. Declaragdes de
Comparecimento;

b. Minuta do Termo de
Acordo da Mediagao.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

mediagdo de
conflitos

Termo de N3do Adesdo dos mediandos;

2. Juntar no processo base o PDF do processo Convite e
termos gerados;

3. Elaborar o relatério de conclusdo de acordo com os
termos gerados;

N3o Adesdo dos
mediandos.

9 Se Conflito Mediado Se for caso de Conflito Mediado, seguira para a
atividade “5. FORMALIZAR a mediacdo”.
se Conflito NAO Se f?r. caso fe Conflito NAO mediado, seguird para
diado a atividade "4. MANIFESTAR a recusa ao
me procedimento de mediagdo".

10 4. MANIFESTAR a Consiste na manifestagdo do(s) mediando(s) da a. DIMEC; 1. Elaborar o Termo de Ndo Adesdo a conciliagdo com a a. Despacho. a. Termo de ndo adesdo
recusa ao recusa da conciliagdo entre as partes. b. Mediandos. | devida justificativa de recusa de mediagao; com justificativa de
procedimento de 2. Assinar o Termo de Ndo Adesdo. recusa de mediagdo.
mediacdo

11 5. FORMALIZAR Consiste em Elaborar e validar o Termo de Acordo a. DIMEC; 1. Realizar leitura conjunta, na reunido de Mediagdo a. Minuta do Termo de a. Termo de Acordo de
mediacdo de Mediagao junto as partes do conflito, na sessdo b. Mediandos. | para confirmagdo dos elementos que compdem o Termo | Acordo da Mediagdo. Mediagdo.

final da reunido de Mediac3o. de acordo de mediagdo, conforme a construgdo dos
envolvidos, observando o principio do interesse publico
na confecgdo das cldusulas do Termo de Acordo de
Mediagao;
2. Confirmar todos os pontos do Termo de Acordo de
Mediagdo para assinatura e compromisso dos
mediandos;
3. Revisar junto aos mediandos o Termo de Acordo de
Mediagdo (compromissos firmados, implicagdes
administrativas) a fim de evitar possiveis penalidades
administrativas;
4. Disponibilizar o Termo de Acordo de Mediagao para a
assinatura conjunta;
5. Assinar o Termo de Acordo de Mediagao.

12 6. FINALIZAR o Consiste em encerrar o procedimento de mediagdao | a. DIMEC; 1. Criar o arquivo em PDF dos processos sigilosos de a. Termo de Acordo de a. Anexo do PDF do
procedimento de de conflitos. b. USCOR. Convite constando o Termo de Acordo de Mediagdo ou o | Mediagdo ou o Termo de processo de convite;

b. Relatdrio de
conclus3o;
c. Termo final.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE DESCRICAO

ATORES TAREFAS DOCUMENTACAO DOCUMENTAGAO
RESPONSAVEIS NECESSARIA GERADA

EVENTO

4. Elaborar o Termo Final de Mediagao de Conflitos, e
restando frutifera a mediagdo sera homologado pelo
Chefe da USCOR.

13 Mediagdo de conflitos | Evento de fim, indica que a Mediagdo de conflitos
finalizada foi finalizada.
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4. DIAGRAMA DO PROCESSO — PROCEDIMENTO DE INVESTIGACAO PRELIMINAR - PIP

4. PROCEDIMENTO DE INVESTIGAGAO
PRELIMINAR - PIP

Autor:

Escrivano 5505 SES/DF o DIAPPR.
Versio:

Descrigio:

USCOR

PIP

A ANALISAR @ solicitagio

6 COMUNICAR 0 novo
Prazo para  comiss

8 ELABORAR a Nota
Tecrica

COMISSSAC

2 INVESTIGAR o fatos((0)-S0.das pora

3. SOUCITAR dilac3o de

7. ELABORAR o Relatorio

<
westigacao

Clique aqui para visualizar a imagem em maior resolugdo.
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4.1. DESCRITIVO DO PROCESSO — PROCEDIMENTO DE INVESTIGAGCAO PRELIMINAR - PIP

OBIJETIVO: O processo visa a realizar o procedimento administrativo preparatério, sigiloso, de cunho meramente investigativo, destinado a reunir informacgdes
necessarias a apuragao de fatos.

ATIVIDADE

INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

Recebimento de
Determinagdo de
instauragdo de PIP

DESCRICAO

Evento de inicio do sinal, indica que com a
“Recebimento de Determinagao de instauragdo de
PIP” o subprocesso de “8. PROCEDIMENTO DE
INVESTIGACAO PRELIMINAR - PIP” serd iniciado.

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO

NECESSARIA

SAUDE

SUMARIO

DOCUMENTAGAO
GERADA

1. PLANEJAR 0 Consiste em analisar a demanda e definir o objeto. | a. DIAPPP. 1. Registrar os dados do processo na planilha; a. Determinagdo de a. Termo de designagao.
procedimento de PIP 2. Classificar o processo por assunto, complexidade e instauragdo do PIP.
prioridade;
3. Distribuir os procedimentos de investiga¢do
preliminar para os membros;
4. Elaborar termo de designagdo.
2. INVESTIGAR os Consiste em realizar diligéncias para instrugdo do a. COMISSAO. | 1. Analisar o objeto; a. Despacho de a. Diligéncias;
fatos processo. 2. Realizar diligéncias; designagao. b. Relatdrio Prévio.
3. Analisar o conjunto probatério;
Respeitando o prazo de 60 dias para conclusdo. 4. Elaborar o relatério prévio.
Ha necessidade de Se ha necessidade de dilagdo de prazo, seguira
dilagdo de prazo para a atividade “3. SOLICITAR dilacdo de prazo”
N&do ha necessidade Se ndo ha necessidade de dilagdo, seguira para a
de dilagdo atividade “7. ELABORAR o Relatério
Circunstanciado da investiga¢do”.
3. SOLICITAR dilagao Consiste em informar as fundamentagdes para a. COMISSAO. | 1. Inserir modelo de documento dilagdo do prazo no a. Diligéncias; a. Documento Dilagdo de
do prazo solicitar a dilac3o do prazo. processo; b. Relatdrio Prévio. Prazo.
2. Informar os atos ja praticados e as pendéncias.
4. ANALISAR a Consiste em avaliar os atos ja praticados no a. DIAPPP. 1. Avaliar os atos ja praticados e as pendéncias; a. Documento de dilagdo a. Despacho.
solicitagdo processo e a necessidade de dilagio de acordo 2. Avaliar as provas obtidas; de prazo.
com a instruco. 3. Analisar documento de dilagdo de prazo.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

7 5. DELIBERAR acerca Consiste em analisar os atos praticados pela a. USCOR. 1. Analisar despacho de encaminhamento da DIAPPP; a. Despacho de a. Deliberagdo.
da dilagdo de prazo comiss3o, deliberando sobre a dilag3o do prazo. 2. Analisar documento de dilagdo de prazo; solicitagdo.
3. Deliberar quanto ao pedido de dilagdo de prazo.
8 Autorizada Se for autorizada, seguird para a atividade “6.
COMUNICAR o novo prazo para a comissao”.
. . Se ndo for autorizada, seguira para a atividade “8.
N3o autorizada o
ELABORAR a Nota Técnica”.

9 6. COMUNICAR o Consiste em enviar o despacho com o novo prazo. a. DIAPPP. 1. Recepcionar o despacho deliberativo; a. Deliberagdo. a. Despacho.
novo prazo para a 2. Informar a deliberagao de dilagdo de prazo a
comissdo comissdo.

10 Investigar Link: Investigar - retornar para a atividade "2. a. DIAPPP.

INVESTIGAR os fatos"

11 7. ELABORAR o Consiste em elaborar o Relatério Circunstanciado a. COMISSAO. | 1. Analisar o conjunto probatério da investigacio a. Diligéncias; a. Relatério
Relatério da Investigag3o (Comiss3o). preliminar; b. Conjunto probatdrio. circunstanciado.
Circunstanciado da 2. Realizar diligéncias complementares;
investigacio 3. Elaborar o Relatério Circunstanciado da Investigagdo

com as sugestdes do membro designado.

12 8. ELABORAR a Nota Consiste em elaborar a nota técnica com base no a. DIAPPP. 1. Analisar o Relatério Circunstanciado da Investigagado; a. Relatério a. Nota técnica.
Técnica Relatério Circunstanciado da Investiga¢do e os 2. Avaliar os atos; circunstanciado.

documentos instrutdrios do processo. 3. Avaliar as provas obtidas;
4. Elaborar a Nota Técnica.

13 9. ANALISAR o Consiste em analisar o Relatério Circunstanciado a. USCOR. 1. Analisar o Relatério Circunstanciado da Investigagdo; a. Relatério a. Despacho;
Relatdrio da Investigacdo e a Nota Técnica. 2. Analisar a Nota Técnica; Circunstanciado da b. Decisdo.
Circunstanciado e a 3. Analisar a sugestdo de deliberagdo; Investigacgdo;

Nota Técnica 4, Avaliar os atos; b. Nota técnica.
5. Avaliar as provas obtidas;
6. Elaborar despacho a Comissdo, em caso de
necessidade de mais instrugdo para embasar a decisdo;
7. Elaborar despacho a CONT nos casos de competéncia
exclusiva;
8. Elaborar decisdo nos casos de competéncia comum.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES TAREFAS DOCUMENTACAO DOCUMENTAGAO
RESPONSAVEIS NECESSARIA GERADA

14 Ha necessidade de Se ha necessidade de mais instrugdo, seguira para
mais instrugdo o link: Investigar - retornar para a atividade "2.
INVESTIGAR os fatos"
Caso de Competéncia | Se Caso de Competéncia Exclusiva (IN 02/2021
Exclusiva CGDF (art. 82 e 92)), seguird para o evento de fim
de mensagem “Encaminhar para decisdo pelo
CONT”.
Caso de Competéncia | Se for caso de Competéncia Comum (Portaria
Comum 190/2022), seguiré para o evento de fim “Decisdo”
pela USCOR.
15 Investigar Link: Investigar - retornar para a atividade "2.
INVESTIGAR os fatos"
16 Encaminhar para Evento de fim de mensagem, indica que foi
decisdo pelo CONT encaminhado para decisdo pelo CONT, nos casos
de competéncia exclusiva.
17 Decisdo Evento de fim de sinal, indica decisdo pela USCOR,

nos casos de competéncia comum.

*QObs.: Os documentos publicados no Repositério de Processos (https://info.saude.df.gov.br/gestao-por-processos/) estdo sujeitos a alteragdes, sendo assim, podem
temporariamente encontrar-se indisponiveis para a consulta interna no ambito da SES-DF.
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CONTROLE DE VERSAO

SUMARIO

VERSAO RESPONSAVEL | CRIAGAO / ALTERAGOES | DATA |
1.0 Escritdrio de Processos Criagdo do processo de trabalho 07/08/2024

com os fluxos:

- Juizo de Admissibilidade - JAD;

- Termo de Ajuste de Conduta -

TAC;

- Mediacdo de Conflitos;

- Procedimento de Investigacdo

Preliminar — PIP.
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