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DEFINICAO

Para o direcionamento da manifestacdo para as dareas, o colaborador deve utilizar o
processo como SIGILOSO, exceto nos casos que a manifestacdo for um elogio. Essa medida visa
preservar a identidade do manifestante, do servico e dos colaboradores do Hospital que, as vezes,
sdo citados nas manifestacoes.

O prazo para tratamento e resposta ao Cidaddo esta previsto na Lei n® 13.460/2017.

1. OBJETIVO

O objetivo do POP é mostrar como o colaborador da Ouvidoria deve direcionar via
SEl uma manifestacdo para as areas.

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
Realizar o encaminhamento de uma manifestacao.

Passo 1: Logar no Sistema SEI, conforme demonstrado no POP OUV 005. Link -
https://sei.ebserh.gov.br/

Passo 2: Clicar no “Numero do Processo” a ser encaminhado (Figura 01).
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Figura 1- Encaminhando uma manifestagdo para a area no SEI
Fonte: Guia CGU, 2020

Passo 3: Clicar em “Inserir Documento” (Figura 02).
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Figura 2- Encaminhando uma manifestagdo para a area no SEI|
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 4: Clicar em “Oficio — SEI” (Figura 02).
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Figura 3- Encaminhando uma manifestagdo para a area no SEI
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 5: Usar o “Texto Padrdo:”, colocar o “Destinatario:, classificar o “Assunto:”,
estabelecer o “Nivel de Acesso<” e clicar em “Confirmar Dados” (Figura 04).
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Figura 4 - Encaminhando uma manifestagdo para a drea no SEl
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 6: Redigir e salvar o oficio no SEI. A assinatura dos oficios é atribuicdo do (a)

Ouvidor (a).

Passo 7: Alterar o “Processo” para sigiloso. Se for elogio, seguir para o Passo 11

(Figura 05).
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Figura 5 - Encaminhando uma manifestacdo para a area no SEI
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 8: Alterar o “Processo” para sigiloso e usar a Lei n? 12.527/2011 e clicar em “Salvar” (Figura
06).
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Figura 6 - Encaminhando uma manifestagdo para a drea no SEl
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 9: Atribuir com credencial processo para o chefe da area, clicando em
“Gerenciar Credenciais” (Figura 07).
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Figura 7- Encaminhando uma manifestagdo para a area no SEI
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 10: Localizar o chefe da sua unidade e clicar em “Conceder” (Figura 10).
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Figura 8 - Encaminhando uma manifestagdo para a area no SE|
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 11: Clicar em “Enviar Processo” (Figura 09).
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Figura 9 - Encaminhando uma manifestagdo para a drea no SEl
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 12: Localizar e selecionar a geréncia ou divisdo ou setor ou unidade e clicar em
“Enviar” (Figura 10).
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Figura 10 - Encaminhando uma manifestagdo para a area no SEI
Fonte: Guia CGU, 2020.
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