UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE EBSERH

FEDERAL DE -JUIZ DE FORA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Sus UfJf

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.OUV.005 - Pagina 1/3

Documento

Titulo do ACESSANDO O SISTEMA SEI Emissdo: 06/10/2022 | Proxima revis3o:

Documento Versdo: 01 06/10/2024
DEFINICAO

O profissional para acessar o SEl, na qualidade de colaborador da ouvidoria, deve
estar devidamente cadastrado no sistema. O cadastro no SEl da Ouvidoria é solicitado pelo Ouvidor
(a), onde é estabelecido o nivel de acesso ao sistema. O uso do Sistema SE| estd preconizado e
institucionalizado pelo Hospital. O prazo para tratamento e resposta ao usuario esta previsto na Lei
n2 13.460/2017.

1. OBJETIVO

O objetivo do POP é mostrar como o colaborador da Ouvidoria acessa o Sistema SEl
para cadastro e encaminhamento das manifestacdes registradas no Fala.BR.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet e Sistema SElI.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Responsaveis pela execugao
Assistente da Ouvidoria e Ouvidor.
3.2 Atribuigdes

Passo 1: Acessar o sistema SEl pelo navegador de internet (Chrome, Firefox,
Microsoft hedge etc.) Link - https://sei.ebserh.gov.br/

Passo 2: Inserir usudrio, senha e 6rgao (HU-UFS) e clicar em “acessar” (Figura 01).
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Figura 1- Acessando o sistema SEI
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 3: Selecionar a caixinha “OUV/HU-UFJF” (Figura 02).
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Figura 2- Acessando o sistema SElI
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 4: Finalizar o acesso ao SEI.

Realizagcdo de acesso ao sistema SEl para encaminhamento das demandas as areas.
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5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 06/10/2022 Elaboracdo inicial do documento
Elaboragao
Fabricia Delgado Franco Ambrésio Data: 14/09/2022
Assistente da Ouvidoria
Analise
Sebastido Marsicano Ribeiro Junior Data: 14/09/2022
Ouvidor
Validag¢do
Aline Ribeiro Murta Abreu Data: 16/09/2022
Nucleo de Qualidade Hospitalar
Aprovagdo
Sebastido Marsicano Ribeiro Junior Data: 06/10/2022
Ouvidor




