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DEFINICAO

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

Caso a darea necessite de um prazo maior (que exceda os 10 dias) para produzir a
resposta, ela pode solicitar a prorrogacdo por igual periodo. A solicitacdo de prorrogacao deve ser
realizada no proprio SEI.

O prazo para tratamento e resposta ao Cidad3o esta previsto na Lei n? 13.460/2017
e Lein212.527/2011.

1. OBJETIVOS

O objetivo do POP é mostrar como o colaborador da Ouvidoria faz o alerta junto a
area demandada sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestacdo do cidadao, utilizando
o sistema SEI.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet e Sistema SElI.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Responsaveis pela execugao
Assistente da Ouvidoria e Ouvidoria
3.2 Atribuigdes
Alertar a Area sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestacio no SEI.

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

Passo 2: Clicar no “Numero 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 area sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestagdo no SEI
Fonte: Guia CGU, 2020.

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

Passo 4: Inserir o e-mail: da chefia da darea, especificar o assunto:, escolher a
mensagem: de alerta e alterar dados da mensagem, revisar e clicar em “Enviar” (Figura 3).
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Figura 3- Alertando a drea sobre o vencimento do prazo de resposta da manifestagdo 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
area demandada.

4. REFERENCIAS

BRASIL. LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011. Regula o acesso a informagdes previsto no
inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao Federal.

Disponivel: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02011-2014/2011/lei/l12527.htm. Acesso em
22 Mai. 2022.

BRASIL. LEI N2 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017. Dispde sobre participacdo, protecdo e defesa dos
direitos do wusudrio dos servigos publicos da administragdo publica. Disponivel:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm. Acesso em 22 Mai. 2022.
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Elaboragao

Fabricia Delgado Franco Ambrdsio Data: 14/09/2022

Assistente da Ouvidoria

Analise

Sebastido Marsicano Ribeiro Junior Data: 14/09/2022

Ouvidor

Validagao

Nucleo de Qualidade Hospitalar Data: 16/09/2022

Aprovagao

Sebastido Marsicano Ribeiro Junior Data: 06/10/2022

Ouvidor




