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PORTARIA N.2 09-R, DE 21 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre a regulamentag¢ao dos prazos para a
pratica de atos processuais no ambito da Fundagao
Estadual de Inovagdao em Saude — iNOVA Capixaba,
e da outras providéncias.

O DIRETOR-GERAL DA FUNDAGAO ESTADUAL DE INOVAGAO EM SAUDE — iNOVA CAPIXABA,
no uso das atribuicdes legais que lhe confere o artigo 17 do Estatuto Social da Fundagao,
aprovado pelo Decreto Estadual n? 4.585-R, de 05 de marg¢o de 2020, e o inciso | do artigo 16
do Regimento Interno.

CONSIDERANDO o dever a razodvel duracdo do processo e aos meios que garantam a
celeridade de sua tramitacdo, em busca da eficiéncia administrativa;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao, transparéncia e estabelecimento de acordos
de nivel de servico internos para o tramite dos processos administrativos;

RESOLVE:
CAPITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E DA APLICABILIDADE

Art. 12 Esta Portaria regulamenta os prazos para a prdatica de atos administrativos,
manifestacdes, emissdao de pareceres, elaboracdao de despachos, instrucdo de processos e
prolacdo de decisdes nos processos administrativos que tramitam no ambito da Fundagao
iNOVA Capixaba.

Art. 22 Os prazos estabelecidos nesta Portaria aplicam-se estritamente nos casos em que nao
houver prazos distintos expressamente fixados em:

| — Legislacao federal ou estadual;

[l = Convénios, Contratos e Termos de Parceria;

Il —Resolucdes, Politicas, Regulamentos, Manuais de Procedimentos, Portarias ou Instrucdes
de Trabalho.

Art. 32 Para os fins desta Portaria, considera-se:

| — Ato Administrativo: Toda manifestacao de vontade destinada a produzir efeitos juridicos,
operacionais, contratuais ou regulamentares;

Il — Despacho: Ato de mero expediente, de instrucdo ou de encaminhamento promovido pelas
unidades administrativas;

Il — Manifestacdo Técnica: Manifestacdo emitida para subsidiar a instrucdo ou a decisdo
administrativa;

IV — Manifestacdo Juridica: Analise, parecer, nota técnica ou manifestacao equivalente emitida
pelo érgdo de assessoramento juridico;

V — Decisdo Administrativa: Ato pelo qual a autoridade competente resolve questdo suscitada
no processo, acolhendo, rejeitando ou determinando providéncias sobre o objeto
demandado.
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CAPITULO Il - DOS PRAZOS PARA A PRATICA DOS ATOS

Art. 42 Respeitada a ressalva do art. 22, a pratica de atos administrativos e a tramitagao de
processos pelas unidades e setores da Fundagdao iNOVA Capixaba observarao os seguintes
prazos maximos:

| — Despacho de mero expediente ou encaminhamento: até 2 (dois) dias Uteis;

Il — Manifestagdo e parecer técnico ou de instrucao geral de processo: até 5 (cinco) dias Uteis;
[Il — Pareceres juridicos e andlises de conformidade: até 5 (cinco) dias Uteis;

IV — Decisdes e manifestacdes administrativas finais das Diretorias: até 10 (dez) dias Uteis.

§ 12 Na auséncia de prazo especifico fixado por lei, norma especial ou instrucdo de trabalho,
aplicar-se-a o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a realizacdo do ato administrativo.

§ 22 Os prazos previstos neste artigo poderdo ser prorrogados, mediante manifestacao
motivada da chefia da unidade responsavel pelo ato e antes do vencimento do prazo original.

§ 32 Em decorréncia de situacbes complexas e excepcionais, um membro da Diretoria
Executiva poderd por ato fundamentado fixar um prazo maior para a pratica do ato.

CAPITULO Il - DOS REGIMES DE URGENCIA E PRIORIDADE

Art. 52 Serdo autuados ou reclassificados sob o regime de urgéncia os processos que versem
sobre:

| — Cumprimento de ordens judiciais, notificacdes do Ministério Publico, Tribunal de Contas ou
6rgaos de controle interno e externo;

Il — Risco iminente de desabastecimento de insumos, medicamentos ou servigos essenciais a
assisténcia hospitalar nas unidades geridas;

lIl — Procedimentos licitatdrios ou contratuais cujos prazos estejam na iminéncia de expirar
com risco de impactos no servigo prestado;

IV — Matérias de gestao de gente com prazo legal improrrogdvel;

V — Outra situacdo extraordinaria devidamente demonstrada no processo.

Art. 62 Nos processos classificados sob o regime de urgéncia, salvo se houver prazo
judicial/legal menor expressamente fixado, os prazos ficam reduzidos a:

| — Despacho de mero expediente ou encaminhamento: 1 (um) dia util;

Il — Manifestacdo e parecer técnico ou de instrucdo geral de processo: até 2 (dois) dias uteis;
[Il — Pareceres juridicos e andlises de conformidade: até 2 (dois) dias Uteis;

IV — Decisoes e manifestacdes administrativas finais das Diretorias: até 2 (dois) dias Uteis.

Paragrafo unico. O regime de urgéncia devera ser justificado pelo remetente no primeiro
despacho de encaminhamento e validado por um membro da diretoria executiva ou pelo
diretor-geral da unidade hospitalar.
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CAPITULO IV — DA CONTAGEM E SUSPENSAO DOS PRAZOS

Art. 72 Os prazos comegam a correr a partir da data do efetivo recebimento do processo
eletronico no setor, excluindo-se na contagem o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

Art. 82 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair
em fim de semana, feriado ou dia em que nao houver expediente administrativo.

Art. 92 Os prazos serdo suspensos quando o setor responsavel solicitar formalmente
diligéncias, documentos complementares ou informacdes a outros setores, unidades
hospitalares ou a terceiros.

§ 12 A suspensdo cessara somente apds o recebimento integral das informacdes ou
documentos solicitados, ou mediante manifestacdo expressa da unidade responsavel
reconhecendo como suficientes os elementos recebidos, hipdtese em que o prazo voltard a
correr pelo periodo remanescente.

§ 22 O recebimento parcial ou incompleto das informagdes ou documentos solicitados nao
implicard a retomada automatica da contagem do prazo, devendo a unidade responsavel
registrar nos autos as pendéncias existentes e devolver o processo para complementacao das
informacdes.

CAPITULO V — DA RESPONSABILIZACAO E DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 O descumprimento injustificado dos prazos estabelecidos nesta Portaria ou em normas
especificas sujeitara o empregado ou servidor responsdvel a apuracao de responsabilidade
disciplinar e administrativa.

Art. 11 Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcao-Geral da Fundac¢do iNOVA Capixaba.
Art. 12 Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 31 de agosto de 2026.

Vila Velha/ES, 21 de agosto de 2026.
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