TUTORIAL PARA EMISSAO DE RESPOSTA A OUVIDORIA HC-UFMG
NO SERVICO ELETRONICO DE INFORMACAO — SEI

1. Desde outubro de 2018, todas as demandas encaminhadas a Ouvidoria do
HC-UFMG/Ebserh sdo cadastradas no Sistema e-Ouv da Controladoria
Geral da Unido, atendendo a IN n2 18/2018 da CGU e ao Decreto n2
9.492/2018, que determina este sistema como plataforma uUnica de
recebimento de manifestacdes dos usudrios dos servicos publicos.

2. A partir da implantagao do SEl, ambos os sistemas passaram a atuar de
forma integrada e a Ouvidoria HC-UFMG/Ebserh passou a receber
automaticamente as manifestacdes cadastradas em formato de processo
aberto no sistema SEI.

3. Por tratar-se de manifesta¢des que, em sua maioria, estao relacionadas a
informacgdes pessoais, todos os processos gerados no SEl serao definidos
como “SIGILOSOS” e, portanto, ndo serao tramitados conforme os demais,
exceto os elogios que serdo definidos como publicos.

4. Para tratamento dos processos sigilosos, ou seja, “com restricao de
acesso”, vamos adotar a liberacdo de “Credenciais de Acesso” aos
processos. Assim, estes estardao alocados na Ouvidoria, mas apenas os
responsdveis pelas respostas, devidamente credenciados poderdao
visualizar a manifestacao, bem como anexar documento de resposta e
demais anexos, quando necessario. Sem a necessidade de tramitacdo dos
documentos, aumentando assim, a segurancga das informacgdes.

5. Sempre que um processo tiver acesso liberado para uma unidade ele
aparecerd no SEl do usuario credenciado de trés formas. Como icone de
funcionalidade no alto da pagina, como destaque no processo na tela de
“Controle de Processos” e com uma chave vermelha ao lado de processos
e documentos na arvore de processos. Ver imagens abaixo:

“Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade": utilizado para controlar os processos
D sigilosos (reservado, secreto, ultrassecreto) em que o usuano possui credencial. Visivel apenas
para usuarios que possuam credencial de acesso a processos sigilosos.
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G [b;otnw: com Credencial de Acesso neita Umidade ]
5. Ap acessar o icone na tela de "Controle de Processos” é possivel

verificar um quadro com a lista de processos sigilosos com permisséo de acesso para o usuario. Caso néo
exista nenhum, o icone néo fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade
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Processos e documentos sigilosos séo indicados por meio do icone ao lado dos

respectivos nimeros (arvore do processo).

6. Assim que clicar no processo o usudrio vera a pagina abaixo, solicitando
sua senha de acesso no sistema que valida e autoriza o acesso deste ao
processo.
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7.

Ao acessar o processo o usudrio poderd visualizar o “Formuldrio de
Ouvidoria” que contém a manifestacao a ser tratada, bem como os demais
documentos relacionados ao processo.

Caso seja necessdrio o acionamento de outro usuario para tratamento da
manifestacdo, o usudrio credenciado pela Ouvidoria pode credenciar
outro usuario da prdpria unidade para acesso a manifestagcao e inclusao
de respostas. Neste caso, deve ser acionada, no “Controle de Processos”
icone abaixo e realizada a concessao de credencial. Vale lembrar a
responsabilidade de cada um com relacdo a manutencao de sigilo das
informacdes fornecidas, considerando o exposto na “Lei de Acesso a
Informacdo” — Lei n? 12.527/2011 referente ao trato das “Informacdes
Pessoais” e as “Responsabilidades” do agente publico quanto ao sigilo.

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que recebeu permisséo de acesso a
um processo sigiloso possa conceder permisséo a ouiro usuario.

9.

Para a emissdo da resposta, o usuario devera incluir um oficio de resposta
na arvore de processos, bem como os demais documentos relacionados
a0 processo, caso necessario.

10. Para a resposta, sugerimos a criagao de um documento padrao — “Oficio

11.

de Resposta a Manifestacdo de Ouvidoria”, para facilitar a elaboracao da
resposta e a inclusdao do documento no processo. Segue sugestao de texto
basico:

“A Ouvidoria,

Em resposta a manifestacdo apresentada informamos que ... (inserir texto
de resposta).

Diante do exposto, nos colocamos a disposicdo para quaisquer outros
esclarecimentos.

Atenciosamente,”

Ao realizar o salvamento do oficio no processo, ao lado deste surgira o
icone de alerta para assinatura. Assim que assinado, o documento passa a
ser novamente visivel na Ouvidoria — Unidade de Origem do processo.

Alerta que existe um documento sigiloso (com credencial) para ser assinado.
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12. Caso a resposta precise ser reeditada para complementag¢ao ou para
envio a instancia superior para andlise de resposta, a Ouvidoria fara a
inclusdo de “despacho de complementacao de resposta” no processo.

13. Apos emitida resposta, a Ouvidoria irda incluir um despacho de
fechamento da manifestacdo e concluird o processo.

14. O usuario credenciado devera realizar o acompanhamento do processo e
realizar a conclusao deste em sua unidade, apds a inclusao do despacho
de fechamento pela Ouvidoria. Recomenda-se ao usuario a manutencao
do monitoramento de processos sigilosos em sua unidade, pelo controle
de processos com credencial na unidade ou no menu lateral em
“Relatério”. Veja as imagens:

E Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade |
5. Ap acessar o icone na tela de “Controle de Processos” & possivel
verificar um quadro com a lista de processos sigilosos com permisséo de acesso para o usuario. Caso ndo
exista nenhum, o icone nao fica visivel.
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15.Todas as informagdes relacionadas ao tratamento de processos com
restricdo de acesso podem ser acessadas no manual do SEI e mais
detalhadas nos itens 3.4 e 8.5, disponivel na nossaintranet do Hospital.
16. Em caso de duvidas, favor entrar em contato com a Ouvidoria
Tel: 9044 ou 9364
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