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DEFINIÇÃO 

O regulamento interno da Ouvidoria, socializado com todas as chefias, estabelece o 
prazo de 10 dias para que a área responda a manifestação do cidadão. Para alertar a área do 
vencimento quanto ao prazo é utilizado o envio do e-mail pelo próprio SEI.  

Caso a área necessite de um prazo maior (que exceda os 10 dias) para produzir a 
resposta, ela pode solicitar a prorrogação por igual período. A solicitação de prorrogação deve ser 
realizada no próprio SEI. 

O prazo para tratamento e resposta ao Cidadão está previsto na Lei nº 13.460/2017 
e Lei nº 12.527/2011. 

 

1. OBJETIVOS 

O objetivo do POP é mostrar como o colaborador da Ouvidoria faz o alerta junto à 
área demandada sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestação do cidadão, utilizando 
o sistema SEI. 

 

2. MATERIAL 

Computador com acesso à internet e Sistema SEI. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1 Responsáveis pela execução  

Assistente da Ouvidoria e Ouvidoria 

3.2 Atribuições 

Alertar a Área sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestação no SEI. 

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

Passo 2: Clicar no “Número do Processo” a ser enviado o e-mail, alertando do 
vencimento do prazo de resposta (Figura 1). 

https://sei.ebserh.gov.br/
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Figura 1- Alertando a área sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestação no SEI 
Fonte: Guia CGU, 2020. 

 

 

Passo 3: Clicar em “Enviar e-mail” (Figura 2) 
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Figura 2 - Alertando a área sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestação no SEI 
Fonte: Guia CGU, 2020. 

 

Passo 4: Inserir o e-mail1 da chefia da área, especificar o assunto2, escolher a 
mensagem3 de alerta e alterar dados da mensagem, revisar e clicar em “Enviar” (Figura 3). 

 

 

Figura 3- Alertando a área sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestação no SEI 
Fonte: Guia CGU, 2020. 
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Passo 5: Finalizar o processo de alerta de vencimento do prazo de resposta junto a 
área demandada. 
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