n RESOLUCAO DE DIRETORIA EXECUTIVA
u IGESDF PROCEDIMENTO DE PROTOCOLO DE DOCUMENTOS

DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL

DP.RDE.056/2026

Dispde sobre os procedimentos de protocolo e
tramitacdo de documentos e processos no ambito
do Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do
Distrito Federal — IGESDF.

A Diretoria Executiva do IGESDF, no uso das atribui¢cdes que Ihe confere o art. 27 do Regimento Interno do

IGESDF, RESOLVE:

Art. 1° Definir os procedimentos gerais para protocolo e tramitacdo de documentos no Instituto de Gestao

Estratégica de Saude do Distrito Federal.
CAPITULO |

DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins desta Resolugdo, considera-se:

| — Autuagdo: ato de reunir e formalizar documentos para constituicdo de processo, observados os

procedimentos e requisitos estabelecidos para sua formagao;

I — Coordenagao de Protocolo e Arquivo — COPAR: unidade responsavel pela execugdo, orientagdo,

coordenacdo e controle das atividades de protocolo e arquivo no ambito de suas competéncias institucionais;

Il — Distribuicdo: encaminhamento de documento ou processo a unidade competente para analise,

manifestacdo, decisdo ou adogdo das providéncias cabiveis;
IV — Documento: unidade de registro de informacgdes, independentemente do suporte ou formato;

V — Documento arquivistico: documento produzido ou recebido no exercicio das atividades institucionais,

independentemente do suporte ou formato, mantido para fins de a¢do, informagao ou prova;

VI — Documento avulso: documento que, por sua natureza, pode ser objeto de protocolo e tramitagdo de

forma individualizada, sem estar vinculado a processo ou dossié;

VIl — Documento expedido: documento produzido pelo IGESDF e destinado a pessoa fisica ou juridica, érgao

ou entidade externa;
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VIl — Documento publico: documento cujo acesso ndo esteja sujeito a restricdo legal, observadas as hipoteses

de protecdo de dados pessoais e demais limita¢Ges previstas na legislacao;

IX — Documento recebido: documento produzido por pessoa fisica ou juridica, drgdo ou entidade externa e

recebido pelo IGESDF para fins institucionais;

X — Documento restrito: documento cujo acesso seja limitado em razao de hipdtese legal ou da necessidade

de protecdo de informagdes pessoais ou institucionais, observadas as normas aplicaveis;

Xl — Documento sigiloso: documento cujo acesso esteja legalmente submetido a restricido em razdo da

natureza da informacdo nele contida e cuja protec¢do seja necessdria nos termos da legislacdo aplicavel,

XIl — e-Protocolo: sistema ou solucdo tecnoldgica oficial utilizada para o recebimento, registro, tramitacdo ou

intercdmbio de documentos e processos entre o IGESDF e outros drgdos ou entidades;

XIII — Nivel de acesso: grau de disponibilidade atribuido a documento ou processo no SEI, de acordo com a

natureza das informacgdes nele contidas e com as hipdteses legais de restricao de acesso;

XIV — Nucleo de Arquivo: unidade responsavel pela guarda, organiza¢do, controle, disponibilizacdo e demais

atividades relacionadas aos documentos sob sua custédia, observadas as normas de gestdo documental;

XV — Prontudrio médico: conjunto de documentos e informacGes referentes a assisténcia prestada ao

paciente, produzidos ou recebidos no decorrer do atendimento, independentemente do suporte ou formato;

XVI — Processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decorrer de uma agdo administrativa, para

analise, instrucdo, decisdo ou acompanhamento de determinada matéria;

XVII — Protocolo: conjunto de atividades destinadas ao recebimento, classificacdo, registro, distribuicao,
controle da tramitacdo, expedicdo e autuacdo de documentos, observados os procedimentos de gestdo

documental institucionais;

XVIII — Recebimento: ato de recepcionar documentos fisicos ou digitais destinados ao IGESDF, para registro,

encaminhamento e demais providéncias previstas nesta Resolugao;

XIX — Recibo de Protocolo: Documento destinado a formalizar o recebimento de documentos, processos ou

expedientes por determinada unidade ou colaborador.

XX — Registro: ato de formalizar a entrada, a saida ou a movimentacdo de documento ou processo, mediante a

atribuicao e o registro dos elementos necessarios a sua identificagao e controle;
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XXI — SElI — Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado pelo IGESDF para producdo, assinatura,

tramitacdo, gestdao e armazenamento de processos e documentos eletrénicos;

XXIl — Tramitagdo: movimentacdo de documentos ou processos entre unidades administrativas, sistemas ou

destinatarios, para andlise, instrugao, manifestacao, decisdo ou adogdo de providéncias;

XXIll — Unidade destinataria: unidade administrativa responsdvel pela analise, manifestacdo, decisdo ou

adogdo das providéncias relacionadas ao assunto do documento ou processo.

CAPITULO II

DO PROTOCOLO

Secaoll
Da triagem e do recebimento

Art. 3° Os documentos recebidos por atendimento presencial, correio eletronico institucional, Sistema
Eletronico de Informacgdes — SEI, e-Protocolo ou por qualquer outro sistema oficial de protocolo e tramitacao
documental utilizado pelo IGESDF e/ou pelo Governo do Distrito Federal serdo protocolados no SEI pela
Coordenagao de Protocolo e Arquivo e encaminhados a unidade competente para andlise e providéncias

cabiveis.

Paragrafo unico. Os mandados judiciais entregues por oficiais de justica fora do horario de funcionamento da
Coordenagao de Protocolo e Arquivo poderdo ser recebidos por qualquer colaborador do IGESDF, que devera
proceder, imediatamente, a sua digitalizacao, inclusdo no SEl e encaminhamento a unidade responsavel pelo
atendimento da demanda judicial, com ciéncia a Coordenagao de Protocolo e Arquivo para registro e controle

posterior do recebimento.

Art. 4° As comunicac¢des realizadas por correio eletrénico entre terceiros e colaboradores ou unidades do
IGESDF, ainda que contenham documentos anexos e tenham a Coordenagdo de Protocolo e Arquivo copiada
na mensagem, ndo serao objeto de protocolo no SEl, salvo mediante solicitacdo expressa de unidade do

IGESDF para sua autuagao ou inclusdo em processo.
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Art. 5° Os documentos fisicos classificados como sigilosos e destinados a colaborador especifico do IGESDF,
guando devidamente identificados no momento do recebimento, serdo entregues diretamente ao

destinatario, sem abertura, digitalizacdo ou insercao no SEIl pela Coordenacao de Protocolo e Arquivo.

§ 12 O destinatario sera responsavel pela adog¢do das providéncias necessdrias para o tratamento, guarda e
eventual autuacdo do documento, observadas as normas de acesso a informacao, protecao de dados pessoais

e seguranca da informagao vigentes.

§ 22 O recebimento e a entrega dos documentos de que trata o caput poderdo ser registrados em controle

proprio da Coordenacgao de Protocolo e Arquivo, sem acesso ao seu conteldo.

Art. 6° As correspondéncias de carater pessoal recebidas no endereco institucional do IGESDF, quando
identificadas como particulares e destinadas nominalmente a colaborador, ndo serdo protocoladas no SEl e

serdo entregues diretamente ao destinatario.

Paragrafo uUnico. Na hipdtese de duvida quanto ao carater pessoal da correspondéncia, a Coordenacgdo de

Protocolo e Arquivo podera solicitar manifestacdo do destinatario antes da entrega.

Art. 7° As notas fiscais recebidas pela Coordenacdo de Protocolo e Arquivo ndo serdo protocoladas no SEl,
devendo ser encaminhadas fisicamente a Geréncia Geral de Contabilidade, Financas e Custos, mediante

registro em caderno de protocolo.

Art. 8° As faturas de fornecimento de agua, energia elétrica e demais servigos publicos continuos recebidas
pela Coordenag¢dao de Protocolo e Arquivo ndo serdo protocoladas no SEl, devendo ser encaminhadas
fisicamente ao Nucleo de Manutengao e Infraestrutura do respectivo hospital, mediante registro em caderno

de protocolo.
Segao ll
Da insercdo no SEl e sigilo das informagoes
Art. 9° O documento recebido pela Coordenacgdo de Protocolo e Arquivo podera, conforme o caso:
a) dar origem a novo processo eletrénico no SEl; ou
b) serinserido em processo eletrOnico ja existente.

Paragrafo Unico. Os documentos apresentados em midias ndo textuais, tais como videos, audios e outros

formatos digitais, que excedam o limite de tamanho permitido pelos sistemas institucionais ou cuja
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digitalizacdo seja tecnicamente inviavel, serdo encaminhados diretamente a unidade destinatdria, devendo

sua existéncia e identificacdo constar do Recibo de Protocolo inserido no processo SEl correspondente.

Art. 10. Os documentos recebidos pela Coordenagao de Protocolo e Arquivo serdo digitalizados e inseridos no
SEIl, quando cabivel, observadas as normas de gestao documental, integridade da informacao e preservagao do

documento original.
Art. 11. Serdo classificados no SEl com nivel de acesso sigiloso os documentos que contenham:

| - Dados pessoais sensiveis, tais como origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiagdo
sindical ou a organizacdo de cardter religioso, filoséfico ou politico, dados referentes a salde ou a vida sexual,

dados genéticos ou biométricos, quando vinculados a pessoa natural identificada ou identificavel;
Il - Informacdes relativas a pedidos ou acdes de pensdo alimenticia;
Il - Informacdes relativas a penhora de remuneracao ou saldrio;

IV - Informacdes relacionadas a investigacGes ou apuragdes de processos seletivos em curso, quando o acesso

puder comprometer a instrucdo ou a finalidade do procedimento;

V - InformacOes referentes a apuracdo de denuncias envolvendo colaboradores, enquanto perdurar a

necessidade de resguardar a investigacdo, a intimidade, a honra, a imagem ou a seguranca dos envolvidos.

Paragrafo Unico. A classificacdo de que trata este artigo observard a Lei n? 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacdo), a Lei n2 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD) e demais normas

aplicaveis.

Art. 12. Serdo classificados no SEl com nivel de acesso restrito os documentos referentes a:

| - Processos de solicitagdo de cdpia de prontuario;

Il - Emendas parlamentares;

Il - Visitas técnicas;

IV - Pedidos de informacgdes sobre cargos, fungdes, remuneragao ou estrutura remuneratdria;

V - Decisdes, determinagdes, recomendag¢des ou comunicagdes provenientes de érgdos de controle externo,

do Poder Judiciario ou de outros érgdos da administracdo publica.

Art. 13. Os documentos que ndo se enquadrarem nas hipdteses de acesso sigiloso ou restrito serdo inseridos
no SEI com nivel de acesso publico.
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Paragrafo unico. A classificacdo de acesso podera ser revista a qualquer tempo pela unidade responsavel pelo

processo, observada a legislacao vigente.

Art. 14. O colaborador responsavel pela inclusdo de documento em processo eletrénico devera verificar e,
quando necessdrio, adequar o nivel de acesso do processo e do documento inserido, observadas as

disposicoes desta Resolucdo e a legislacao aplicavel.

Art. 15. O documento de encaminhamento gerado no SEl em razdo do protocolo de documento recebido

devera conter, sempre que disponiveis, as seguintes informacgoes:
| - Espécie e nimero do documento recebido;

Il - Identificacdo do érgdo ou entidade remetente;

[Il - Nimero do processo, procedimento ou expediente de origem;
IV - Nome das partes, interessados ou destinatdrios envolvidos;

V - Sintese do assunto tratado.

Paragrafo unico. As informacdes previstas neste artigo deverao ser reproduzidas, sempre que pertinentes, nos
documentos subsequentes gerados no mesmo processo, com a finalidade de facilitar a pesquisa, a

recuperagao da informacao e a correlagdao entre processos relacionados.

Art. 16. N3o sera realizado novo protocolo no SEI de documento idéntico ja anteriormente protocolado no

ambito do IGESDF.

§ 12 Constatada a existéncia de protocolo anterior do mesmo documento, a Coordenagdo de Protocolo e
Arquivo — COPAR informara ao remetente que o documento ja se encontra registrado, indicando o nimero do

processo corres pondente.

§ 22 Caso, excepcionalmente, o mesmo documento seja novamente protocolado, a unidade responsavel pela
analise podera relacionar os processos no SEl e solicitar o arquivamento daquele que se mostrar redundante,

preservando-se o processo principal e o histérico das tramitagdes realizadas.

CAPITULO 1lI

Da tramitagao
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Art. 17. A Coordenacdo de Protocolo e Arquivo e as demais unidades do IGESDF devem seguir os fluxos de

tramitacdo de documentos de acordo com o assunto tratado.

| - Solicitagdes de confirmacao de atendimento, autenticidade ou veracidade de atestados médicos: deverdo
ser protocoladas no SEl e encaminhadas a Superintendéncia da respectiva unidade de saude indicada na

solicitacdo, a qual competird realizar a andlise da demanda.

§ 12 Apds a manifestacdo da Superintendéncia, o processo deverd ser encaminhado a Coordenacgao Juridica

Consultivo, para analise juridica e encaminhamento da resposta formal ao solicitante.

Il - Solicitagbes de relatério de visitas ou de acompanhantes: deverdo ser protocoladas no SEl e
encaminhadas a Superintendéncia da respectiva unidade de saude indicada na solicitagdo, a qual competira

realizar a andlise da demanda e encaminhar diretamente ao solicitante a resposta formal correspondente.

11l - Solicitagdes de disponibilizagao de prontuario médico formuladas por érgaos do Poder Judiciario, érgaos
de policia e Defensoria Publica: deverdo ser protocoladas no SEl e encaminhadas a Coordenacgdo Juridica
Consultivo, a qual competird realizar a andlise preliminar da solicitacdo quanto a possibilidade de

disponibilizacado.

§ 12 Quando necessdrio a instrucdo da demanda, a Coordenacao Juridica Consultivo solicitard ao Nucleo de
Arquivo responsavel pela guarda do prontudrio médico a localizacdo, extracdo e disponibilizacdo da

documentacgado pertinente.

§ 22 O Nucleo de Arquivo responsdvel devera instruir o processo com as informagdes solicitadas e encaminha-

lo a Coordenagao Juridica Consultivo, acompanhado do prontuario médico, quando cabivel.

§ 32 Apds o recebimento das informagdes e documentos necessdrios, a Coordenag¢do Juridica Consultivo
realizard a andlise juridica final e providenciara a formalizagdo e o encaminhamento da resposta ao 6rgao
demandante, bem como a adogdo das providéncias cabiveis quanto ao envio do prontuario médico, quando

autorizado.

§ 42 Quando a solicitagdo compreender, cumulativamente, pedido de disponibilizagcdo de prontuario médico e
de relatério médico, deverao ser observados os procedimentos e fluxos previstos nesta Resolu¢do para ambos
os tipos de demanda, aplicando-se, no que couber, as disposi¢des relativas as solicitagdes formuladas por

Orgaos do Poder Judiciario, érgdos de policia e Defensoria Publica.

IV- Solicitagdes de disponibilizagao de prontudrio médico formuladas por drgaos de controle: deverdo ser

protocoladas no SEl e encaminhadas ao Nucleo de Arquivo responsavel pela guarda do prontudrio médico, que
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realizard a analise preliminar da solicitacdo quanto a possibilidade de disponibilizacdo, observando os

normativos internos vigentes.

§ 12 Apés a andlise preliminar, o Nucleo de Arquivo devera instruir o processo com as informagdes pertinentes
e encaminha-lo, acompanhado do prontudrio médico quando houver indicacdo de disponibilizacdo, a
Coordenacdo Juridica de Orgdos de Controle, para andlise final, formalizacdo da resposta ao 6rgdo

demandante e ado¢do das providéncias cabiveis.

§ 22 Quando a solicitacdo envolver, simultaneamente, prontuario médico e relatério médico, deverdo ser
observados, de forma cumulativa, os procedimentos e fluxos previstos nesta Resolugdo para as solicitacdes de

prontuario médico e para as solicitacGes de relatdrio médico formuladas por érgados de controle.

V- Solicitacbes de disponibilizagdo de prontuario médico realizada pelo préprio paciente ou terceiros
presencialmente nos Nucleos de Arquivo: poderdo ser atendidas de forma imediata, sem protocolo no SEl,
guando o requerente estiver regularmente identificado e houver viabilidade operacional para disponibilizacdo
do prontuario no ato do atendimento, observados os procedimentos internos e os normativos institucionais

vigentes aplicaveis a disponibilizacdo de prontudrios médicos.

§ 12 As solicitacGes de que trata o caput deverdo ser formalizadas por meio do Formuldrio de Solicitacdo de
Prontudrio Médico (COPAR.FORM.003), devidamente preenchido e assinado pelo requerente ou por seu

representante legal.

§ 292 Nas unidades hospitalares que possuirem Nucleo de Arquivo, a andlise da solicitacdo e a disponibilizacdo

presencial do prontudrio médico serdo realizadas pelo respectivo Nucleo de Arquivo.

§ 32 Nas Unidades de Pronto Atendimento — UPAs, a andlise da solicitacdo e a disponibilizagdo presencial do
prontuario médico serdo realizadas pelo setor administrativo, observados o sigilo profissional, a legislacdo de

protecdo de dados pessoais e os normativos institucionais vigentes.

§ 42 Quando o solicitante requerer o envio do prontuario médico por correio eletrénico em atendimento
realizado em Unidade de Pronto Atendimento — UPA, o setor administrativo da respectiva unidade deverd
encaminhar ao Nucleo de Arquivo responsdavel pelas UPAs, por meio de correio eletronico institucional, o
Formulario de Solicitagdo de Prontudrio Médico e a documentacdo comprobatdria apresentada pelo

requerente.

§ 52 Recebida a documentacdo, o Nucleo de Arquivo responsavel pelas UPAs realizara a andlise da solicitacao,
verificard a legitimidade do requerente e providenciard a disponibilizacdo do prontuario médico, quando

cabivel, encaminhando diretamente ao solicitante a resposta correspondente.
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VI- Solicitacdoes de disponibilizagdo de prontuario médico realizada pelo préprio paciente ou terceiros
através de e-mail: deverdo ser protocoladas no SEI pela Coordenacdo de Protocolo e Arquivo e encaminhadas
a Coordenacdo Juridica Consultiva, a qual competird realizar a andlise preliminar da solicitacdo, verificar a

legitimidade do requerente e conferir a documentacao apresentada.

§ 12 Quando necessdrio a instrucdo da demanda, a Coordenacao Juridica Consultivo solicitard ao Nucleo de
Arquivo responsdvel a localizacdo, extracao e disponibilizacdo do prontuario médico e da documentacao

correlata.

§ 22 O Nucleo de Arquivo responsavel devera instruir o processo com as informagdées solicitadas e encaminha-

lo a Coordenacao Juridica Consultivo.

§ 32 Apds o recebimento das informagdes e documentos necessarios, a CJCON realizard a analise juridica final
e providenciard o encaminhamento da resposta formal ao solicitante, bem como a disponibilizacdo do

prontuario médico, quando cabivel.

VIl - Solicitagées de relatério médico formuladas por dérgaos do Poder Judiciario, 6rgaos de policia e
Defensoria Publica: deverdo ser protocoladas no SEl e encaminhadas a Coordenacdo Juridica Consultivo, a
qual competira realizar a analise preliminar da solicitagdo quanto a possibilidade de atendimento, observando

0s normativos internos vigentes, a legislacdo aplicavel, o sigilo profissional e a protecdo de dados pessoais.

§ 12 Apos a analise preliminar, a Coordenacao Juridica Consultivo encaminhara o processo a Superintendéncia
da unidade de salude responsavel pelo atendimento, para andlise técnica da solicitacdo e elaboracdo da

manifesta¢do correspondente.

§ 22 A Superintendéncia da unidade de saude devera instruir o processo com as informac¢des e documentos

pertinentes e devolvé-lo a Coordenacdo Juridica Consultivo.

§ 32 Recebida a manifesta¢dao da Superintendéncia, a Consultoria Juridica Consultivo realizard a analise juridica
final e providenciard a formalizagdo e o encaminhamento da resposta ao érgdo demandante, bem como a

adogdo das providéncias cabiveis quanto ao envio do relatério médico, quando autorizado.

§ 42 Quando a solicitagdo compreender, cumulativamente, pedido de disponibilizagcdo de prontuario médico e
de relatério médico, deverao ser observados os procedimentos e fluxos previstos nesta Resolu¢do para ambos
os tipos de demanda, aplicando-se, no que couber, as disposi¢des relativas as solicitagdes formuladas por

6rgaos do Poder Judiciario, érgdos de policia e Defensoria Publica.

VIII - Solicitagdes de relatério médico formuladas por érgaos de controle: deverdo ser protocoladas no SEl e

encaminhadas & Coordenagdo Juridica de Orgdos de Controle, a qual competira realizar a analise preliminar da
| . [ |
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solicitagdao quanto a possibilidade de atendimento, observando os normativos internos vigentes, a legislagao

aplicavel, o sigilo profissional e a protecao de dados pessoais.

§ 12 Apds a andlise preliminar, a Coordenacdo Juridica de Orgdos de Controle encaminhard o processo a
Superintendéncia da unidade de salude responsdvel pelo atendimento, para analise técnica da solicitagdao e

elaboracdo da manifestacdo correspondente.

§ 22 A Superintendéncia da unidade de saude devera instruir o processo com as informac¢des e documentos

pertinentes e devolvé-lo a Coordenacio Juridica de Orgdos de Controle.

§ 32 Recebida a manifestacdo da Superintendéncia, a Coordenacdo Juridica de Orgdos de Controle realizard a
anadlise juridica final e providenciara a formalizacdo e o encaminhamento da resposta ao 6rgdo de controle
demandante, bem como a adogdo das providéncias cabiveis quanto ao envio do relatério médico, quando

autorizado.

§ 42 Quando a solicitacdo envolver, simultaneamente, prontudrio médico e relatério médico, deverdo ser
observados, de forma cumulativa, os procedimentos e fluxos previstos nesta Resolugdo para as solicitacdes de

prontuario médico e para as solicitacGes de relatdrio médico formuladas por érgados de controle.

IX — Solicitagoes de relatério médico realizadas pelo préprio paciente ou por terceiros: as solicitacdes de
emissdo e disponibilizacdo de relatério médico realizadas pelo préprio paciente ou por terceiros deverdo ser
protocoladas no SEl e encaminhadas a Superintendéncia da unidade de saude responsavel pelo atendimento,
a qual devera verificar a legitimidade do requerente, a documentacdo apresentada e os requisitos previstos

nos normativos institucionais vigentes.

§ 12 A Superintendéncia da unidade de saude deverad instruir o processo com as informacgées e documentos

pertinentes e devolvé-lo a Coordenacdo Juridica Consultivo.

§ 292 Recebida a manifestacdo da Superintendéncia, a Coordenagao Juridica Consultivo realizard a analise
juridica final e providenciard a formalizagdo e o encaminhamento da resposta ao solicitante, bem como a

adogdo das providéncias cabiveis quanto ao envio do relatério médico, quando autorizado.

X - Denlncias contra colaboradores do IGESDF advindas de Orgdos de Controle, Orgdos Judiciais ou
formuladas mediante requerimento administrativo: deverdo ser protocoladas no SElI e encaminhadas a
Assessoria da Presidéncia, a qual competird promover o regular prosseguimento da demanda e adotar as

providéncias cabiveis.

Xl = Documentos encaminhados por sindicatos e conselhos profissionais, excetuadas as solicitacbes de

reserva de espaco: deverdo ser protocolados no SEl e encaminhados a Superintendéncia de Pessoas, com
| . [ |
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ciéncia a Assessoria da Presidéncia, a qual competirda promover o regular prosseguimento da demanda e

adotar as providéncias cabiveis.

Xl - Solicitagbes de reserva de espaco formuladas por sindicatos e conselhos profissionais: deverdo ser
protocoladas no SEl e encaminhados a Superintendéncia de Inovagdo, Ensino e Pesquisa, com ciéncia a
Diretoria de Inovacdo, Ensino e Pesquisa, a qual competird promover o regular prosseguimento da demanda e

adotar as providéncias cabiveis.

Xlll - Documentos provenientes de 6rgaos de controle, excetuadas as dentncias e as solicitagées de
prontuario médico e/ou relatério médico: deverdo ser protocolados no SEI e encaminhados a
Superintendéncia Juridica, com ciéncia para a Assessoria da Presidéncia, a qual competird promover o regular

prosseguimento da demanda e adotar as providéncias cabiveis.

XIV — Documentos provenientes da Camara Legislativa do Distrito Federal, do Senado Federal e da Camara
dos Deputados: deverdo ser protocolados no SElI e encaminhados a Assessoria da Presidéncia, a qual

competird promover o regular prosseguimento da demanda e adotar as providéncias cabiveis.

XV — Documentos provenientes de érgaos do Poder Judicidrio, de drgaos de policia e Defensoria Publica,
excetuadas as solicitacdes de prontuario médico e/ou relatério médico: deverdo ser protocolados no SEl e
encaminhados para a Superintendéncia Juridica, a qual competird promover o regular prosseguimento da

demanda e adotar as providéncias cabiveis.

XVI — Documentos relacionados a pesquisa, estagio, atividades académicas e instituicdes de ensino: deverdo
ser protocolados no SEl e encaminhados a Superintendéncia de Inovagdo, Ensino e Pesquisa, com ciéncia a
Diretoria de Inovacdo, Ensino e Pesquisa, a qual competira promover o regular prosseguimento da demanda e

adotar as providéncias cabiveis.

XVII - Comunicagbes sobre eventos relevantes que possam demandar atuagdo das unidades de satde:
deverdo ser protocoladas no SEl e encaminhadas a Superintendéncia da unidade de saude correspondente,
com ciéncia a Diretoria de Atencdo a Saude, a qual competirda promover o regular prosseguimento da

demanda e adotar as providéncias cabiveis.

XVIII - Documentos relacionados a auditorias, fiscalizagGes, inspe¢Ges ou autuacoes nas unidades de satude
do IGESDF: deverdo ser protocolados no SEl e encaminhados a Diretoria de Atencdo a Saude, com ciéncia a
Superintendéncia Juridica e a Assessoria da Presidéncia, a qual competira promover o regular prosseguimento

da demanda e adotar as providéncias cabiveis.
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XIX — Documentos relacionados a visitas institucionais nas unidades do IGESDF: deverdo ser protocolados no
SEl e encaminhados a Assessoria da Presidéncia, a qual competira promover o regular prosseguimento da

demanda e adotar as providéncias cabiveis.

XX — Documentos relacionados a contratos administrativos, incluindo pagamentos, atrasos, solicita¢gbes de
esclarecimentos, pedidos de ajuste contratual e demais assuntos correlatos: deverao ser protocolados no SEl
e encaminhados a Superintendéncia de Contratos, a qual competird promover o regular prosseguimento da

demanda e adotar as providéncias cabiveis.

XXI — Documentos relacionados a obras, manutencgao predial, infraestrutura, logistica e servigos correlatos:
deverao ser protocolados no SElI e encaminhados a Diretoria de Administracdo e Logistica, a qual competird

promover o regular prosseguimento da demanda e adotar as providéncias cabiveis.

XXIl — Documentos relacionados a protestos: deverdo ser protocolados no SEl e encaminhados ao Nucleo de
Finangas, ao qual competird promover o regular prosseguimento da demanda e adotar as providéncias

cabiveis.

XXIll — Documentos relacionados a auditoria de prontudrio médico por empresas de planos de saude:
deverao ser protocolados no SElI e encaminhados a Superintendéncia da unidade de saude correspondente, a

qual competird promover o regular prosseguimento da demanda e adotar as providéncias cabiveis.

Art. 18. Compete as unidades destinatdrias adotar as providéncias necessdrias ao regular processamento,

anadlise e atendimento das demandas que lhes forem encaminhadas.

CAPITULO IV
Das disposig¢oes finais

Art. 19 As referéncias as unidades administrativas constantes desta Resolucdo consideram a estrutura

organizacional vigente na data de sua publicag¢do.

Paragrafo uUnico. Em caso de alteragdo do organograma do |IGESDF, extingdo, transformacao,
desmembramento ou mudanca de denominac¢do de unidades administrativas, as competéncias previstas nesta
Resolucdo serdo automaticamente exercidas pela unidade que assumir formalmente as atribuicOes

correspondentes, devendo ser observados os atos administrativos de reorganizacao institucional vigentes.
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Art. 20. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo desta Resolucdo serdao dirimidos pela
Coordenacao de Protocolo e Arquivo — COPAR, em conjunto com as unidades hierarquicamente superiores

competentes, observadas as normas institucionais e a legislagdo aplicavel.

Art. 21. Esta Resolucdo podera ser revisada e atualizada sempre que necessario, especialmente em razdo de
alteragdes na estrutura organizacional do IGESDF, na legislacao aplicdvel, nos sistemas corporativos utilizados

para protocolo e tramitacdao documental ou nos procedimentos institucionais de gestdao documental.

Art. 22. A disponibilizacdo de prontudrio médico, relatério médico e de quaisquer outras informagGes de
natureza assistencial ou médica observard os entendimentos e orientagdes emitidos pela Superintendéncia
Juridica do IGESDF, especialmente aqueles formalizados em pareceres, notas técnicas, manifestacGes juridicas

ou instrumentos equivalentes vigentes a época da analise.

Paragrafo uUnico. Os casos controversos, excepcionais ou omissos relacionados a disponibilizacdo de
informacgBes assistenciais e médicas serdo submetidos a Superintendéncia Juridica do IGESDF, a qual

competird dirimir a controvérsia e orientar o procedimento a ser adotado pelas unidades envolvidas.

Art. 23. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no sistema de gestdo documental.

Diretoria Executiva do Instituto de Gestao Estratégica de Saude do Distrito Federal
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