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Memorando n° 30/2018 — Controlador interno

ANARAMUNICIPAL DE CURRAIS NQVOS/RN
PROTOCOLO N° 903¢/2018.

oara D/ 1 1§ roras 1:tl

Suerda Lima Cortez dos Santos
CFF n° 099 953 274-06
Técnice Legislative

Currais Novos/RN, 13 de dezembro de 2018.

DE: Controlador interno
PARA: Ordenador de despesas

Assunto: Orientacdo do controlador interno

Venho através deste memorando encaminhar o documento de orientacio
n° 06/2018, em anexo, como forma de orientagéo a respeito de implantacdo e
implementacg&o do sistema de ouvidoria na Camara Municipal de Currais Novos.

Respeitosamente,

dor interno
n° 0080

Confro
Mat
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ORIENTACAO DO CONTROLADOR INTERNO

OCI N° 06/2018

REQUERENTE: FLAVIO DANTAS — CONTROLADOR INTERNO

ASSUNTO: ORIENTACAO SOBRE IMPLANTAGAO E IMPLEMENTACAO DE
OUVIDORIA NA CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS.

RELATORIO

O documento diz respeito a orientagdo sobre implantagéo e implementagdo de
ouvidoria na Camara Municipal de Currais Novos.

No caso, fica constatado por este controlador que a Camara nio possui, até a
presente data, o sistema de ouvidoria, conforme foi verificado através do portal da

Camara Municipal de Currais Novos.

PARECER

LEI N° 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Dispbe sobre participacdo, protecao e defesa dos direitos do usuario dos

servicos publicos da administragao publica.

Art. 1° Esta Lei estabelece normas basicas para participagéo, protegéo e
defesa dos direitos do usuério dos servigos publicos prestados direta ou indiretamente
pela administragao publica.

)
Art. 25. Esta Lei entra em vigor, a contar da sua publicacéo, em:

| - trezentos e sessenta dias para a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os

Municipios com mais de quinhentos mil habitantes;
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Il - quinhentos e Quarenta Dias para os Municipios entre cem mil e quinhentos

mil habitantes; e

lll - setecentos e vinte dias para os Municipios com menos de cem mil
habitantes.

LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Art. 12 Esta Lei disp6e sobre os procedimentos a serem observados pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informacoes
previsto no inciso XXXIlII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os orgéos publicos integrantes da administragao direta dos Poderes Executivo,
Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades
de economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela
Uni&o, Estados, Distrito Federal e Municipios.

CONCLUSAO

Em face do exposto, conclui-se:

Conforme orientagdo no curso de capacitagio da EDUCACAO PARA A
CIDADANIA - PROGRAMA ROTAS PARA OUVIR - realizado na UFRN campus
Caico/RN em parceria com a agéo integrada do MARCCO (movimento articulado de
combate a corrupcdo), Observatério Social do Brasil, MPRN, TCE/RN e CGU, foi
orientado que os municipios com até 100.000 habitantes, nosso caso, terdo que
implantar e implementar o sistema de ouvidoria até o dia 16-06-2019, conforme o
inciso |l do art. 25 da lei n°® 13.460, de 26 de junho de 2017.




s e ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS
CNPJ Ne. 08.470.502/0001-98

CEP 59380-000 — Rua Vivaldo Pereira de Aratjo, 161 - Centro y 5
Fone ((hx84) 3412-1567 - Telefax (84) 3431-1748 — Cx. Postal: 61 vl
il

E-mail: camaracurraisnovos@hotmail.com

Flavié [Jantas
Controlador Interno
: : Mat. 0080

Consoante o Conselheiro Substituto (TCE/RN), Anténio Ed Souza Santana, a

partir do dia 16-06-2019, o TCE/RN ira fiscalizar os 6rgéos para averiguar se todos
os sistemas, ouvidoria e SIC (sistema de informagdo ao cidaddo), estdo sendo

implementados, caso contrario, poderao ser penalizados.

Como o controle interno tem atuagdo prévia, concomitante e posterior e que
geralmente vem sendo utilizado o controle posterior, ou seja, apos a conclusdo do ato,
essa orientacdo tem como atuacio no controle prévio, ou seja, antes do fato ocorrer,
no que se refere a implantagao e implementacao da ouvidoria.

Essa casa legislativa possui o sistema de informagdo ao cidadao no site, no
entanto nao tem o responsavel legal pela gerencia. Ja o sistema de ouvidoria, esse
orgao, ainda, ndo o possui. Para a implantagio e implementacao da ouvidoria, ndo é
necessario que a Camara pague por um sistema ou elabore um, pois a CGU
(Controladoria Geral da Uniao) disponibiliza de um sistema GRATUITO, através do

site: http://www.ouvidorias.gov.br/ouvidorias/e-ouv-municipios, onde tem todas as

informacgdes para que o dérgao se oriente e faga a ades&o do sistema.
Caso a Camara queira aderir ao sistema da CGU, sera necessario que
preencha o formulario de adesao, de acordo com o modelo, em anexo, € envie através

do e-mail: cgurn-nap@cau.qgov.br.

Serao disponibilizados, em anexo, uma cartilha que versa sobre “7 passos
para criar uma ouvidoria no meu municipio” e o manual do sistema e-ouv. Caso
queira fazer download tanto da cartilha como a do manual, serao disponibilizados

através de dois links abaixo:

http://ouvidorias.gov.br/central-de-conteudos/biblioteca/arquivos/sete-passos-para-

criar-uma-ouvidoria-no-meu-municipio.pdf

http://ouvidorias.gov.br/ouvidorias/e-ouv-municipios/manual eouv-

municipios.pdf/view

Informo-vos, ainda, que é necessario que pelo menos um funcionario seja

responsavel pela gerencia desses sistemas (Ouvidoria e Sistema de Informacao ao
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Cidadao). Vale salientar que para a adesio do sistema e-ouv, sera necessaria a

insercao dos dados do responsavel pela gerencia.
Por fim, oriento que sejam sanadas essas adequacdes até o prazo determinado
pelo inciso Ill, art. 25 da lei 13.460 (16-06-2019), como forma de se adequar a lei e de

nao sofrer sancoes e/ou penalidades pelo 6rgao fiscalizador, Tribunal de contas do
Estado do Rio Grande do Norte.

Currais Novos/RN, 13 de dezembro de 2018.

Mat. n® 0080



ANEXO UNICO A PORTARIA N 1.866, DE 29 DE AGOSTO DE 2017

Programa de Fortalecimento das Ouvidorias
Termo de Adesio - Entes Federados e Unidades Vinculadas

Controlador Interno
Mat. 0080

O(a) (6rgdo ou entidade interessada), inscrito{a) no CNPJ/MF
localizado(a) na

. (Rua/Avenida/nE/Bairro/Municfpio -
UF) representado por (nome do representante),
(cargo ocupado), portador(a) do CPF no , resolve aderir
por meio do presente Termo ao Programa Federal de Fortalecimento das Ouvidorias - PROFORT
em sua modalidade simplificada, coordenado e implementado pelo Ministério da Transparéncia
e Controladoria-Geral da Uni3o (CGU), sujeitando-se as cldusulas e condi¢cdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DAS OBRIGACOES DAS PARTES

Nos termos do Programa Federal de Fortalecimento das Ouvidorias - PROFORT, instituido pela
Portaria CGU n2 50.253, de 15 de dezembro de 2015,

I = Incumbe ao 6rg3o ou entidade aderente:

a) Disponibilizar em suas paginas institucionais o link e banners digitais com identidade
visual padrdo oferecida pela Ouvidoria-Geral da Unigo;

b) Divulgar e dar publicidade ao Sistema, bem como as formas de acesso a este pelos
usuarios;

c) Designar Administrador Local do Sistema, para fins de cadastramento e interlocucdo
com a equipe de suporte;

d) Receber, analisar e responder as manifestacdes recebidas por meio do canal e-Ouy
Municipios;

e} Resguardar o sigilo da identidade dos manifestantes, nos termos do art. 31daleil2.52,
de 18 de novembro de 2011, bem como demais informagdes sigilosas porventura
inseridas no Sistema;‘

f) Observar as orientagbes da Ouvidoria-Geral da Unido quanto aos procedimentos
referentes 3 utilizacio do Sistema;

8) Informar aos Nicleos de Acbes de Ouvidoria e Prevencdo a Corrupcdo da
Superintendéncia Regional do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da
Unido nos estados acerca de gualquer incidente referente ao uso do Sistema e-Ouv
Municipios;

h) Prestar informacges a Ouvidoria-Geral da Unido a respeito dos seus dirigentes,
ouvidores e outros agentes publicos responsaveis pelas atividades de ouvidoria no ente,
bem como atualizar tais informagdes, quando necessario;

i) integrar, quando necessario, o Sistema e-Ouv Municipios aos softwares que utiliza;

i) zelar pelo uso adequado do Sistema e-Ouyv Municipios, comprometendo-se 3 utilizar os
dados que lhe forem disponibilizados somente nas atividades que, em virtude de lei, lhe
compete exercer; e



k) apurar o fato, no caso de uso indevido do Sistema e-Quv Municipios, com vistas a
eventual responsabilizacio administrativa e criminal.

Il - Incumbe 3 CGU: Controlador Interno

a) Disponibilizar, gerir, atualizar e manter o Sistema e-Ouv Municipios;

b) Prover infraestrutura de servidores das bases de dados do Sistema e-Ouv Municipios;

c) Cadastraros administradores locais designados pelos orgdos e entidades aderentes por
meio dos Nicleos de Acdes de Ouvidoria e Prevencdo a Corrupc3o da Superintendéncia
Regional do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido nos estados;

d) Prestar Suporte aos usuarios do Sistema e-Oyy Municipios;

e) Produzir, atualizar e manter disponiveis os manuais de uso do Sistema e-Ouv
Municipios;

f)  Fornecer aos 6rgéos e entidades aderentes banners digitais com identidade visual do
Sistema para inclus3o nas suas paginas institucionais, bem como respectivas urls de
direcionamento ao Sistema;

8) Adotar salvaguardas para a garantia da seguranga, integridade e atualidade da base de
dados do e-Ouy Municipios;

h) Manter sessdo de busca com acesso a todas as ouvidorias usudrias do Sistema e-Ouy
Municipios no ambiente do site Ouvidorias.gov.br;

i) Adotar as acdes necessdrias para a realizacdo dos semindrios, cursos e treinamentos; e

i) Realizar as acdes necessarias 3 promocdo de atividades de formacio para as ouvidorias

CLAUSULA SEGUNDA — DA INEXISTENCIA DE DOTACAQ ORGAMENTARIA ESPECIFICA

O presente Termo de Adesdo, celebrado a titulo gratuito, nfo acarretar3 3 transferéncia ou a
disponibilizagio de recursos financeiros entre os participes.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS RECURSOS HUMANOS

Os recursos humanos utilizados por qualquer dos participes nas atividades inerentes ao
presente Termo de Ades3o n3o sofrerdo alteracbes na sug vinculagdo funcional com as
instituices de origem, as quais cabe responsabilizar-se por todos os encargos de natureza
trabalhista, previdenciaria, fiscal e securitaria decorrentes.

CLAUSULA QUARTA-DO ADMINISTRADOR LOCAL
O drgdo ou entidade aderente indica ofa) servidor(a) ___, lotado(a) na

para exercer as atribuicdes de Administrador Local do Sistemg e-Ouv
Municipios, nos termos do art, 20 da Portaria n2 1866, de 29 de agosto de 2017.

CLAUSULA QUINTA — DA VIGENCIA

Este Termo de Ades3o ters prazo de vigéncia indeterminado.




CLAUSULA SEXTA - DA ALTERACAO

O disposto neste Termo de Adesdo poders ser alterado, exceto quanto ao seu objeto, de comum
acordo entre os pa rticipes, mediante Termo Aditivo devidamente Justificado.

U
“lavig'Bantas
3 P - e sontroladbr Interno
CLAUSULA SETIMA ~ DA EXTINGAO DO TERMO DE ADESAO Mat. 6080

O presente Termo de Ades3o podera ser denunciado a qualquer tempo, sem &nus para os

participes, mediante aviso com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, ou, de imediato, na

hipotese de descumprimento de qualquer das suas cldusulas e resilido por mituo acordo ou

pela superveniéncia de norma legal ou administrativa que o torne inexequivel.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

Os participes elegem o Foro da Justica Federal do Distrito Federa| para dirimir eventuais conflitos
decorrentes do presente Termo de Adesso.

Local Data

Nome por extenso

Cargo do Responsavel
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arte de uma central de talefon 13, 58 assim

nacess

Www.ouvidoria.gov.br
I

E oreciso definr quem ira pagar a conta da chamadsa
telefénica Se for a cuvidor 13, € Necessarnc realizar L
contrato Com & operadors de telefomz pars gue seja
diszonibnizado um ndmere de dis m gratuita A
O icona-Gersl da Uni3o vishilizos a sulzagso dotr )
a5 ouvidonas dos Estados, do Distte Federsl 2

2 - kit

E. GESTAC: TIPOS, PRAZOSE RESPOSTAS divuigacac dos hordrios de éribus erm quadros nos ooritos
de ks
TiPOS DE MANIFESTACOES DE OUVIDORIA

A Quvidonz - Garal da Uniso e as cuviconas s federals PRAZOS E RESPOSTAS
aaalham C0m EINCo Unos gs manifestacso, que tamaém \ Lcrafm e 8 ‘,rlv'zm 0172076 da Rede ¢a Quwidanias

icas dwor' cartratamento e ¢ nspmder as
les recebidas Lue, varJ.Ju 0 prazo m&amo para
@ L;r’?\'flf“ﬂ' 2 3 Infar mals,.ic,
Ler 12527 de 18 de

..ugﬁvrzﬁt. par mais

BCOMendadas a0s estados & municioos pela Rede de ’

Guvicdanias

ja s

Bendaeiz: Comunicagic de oratica de ato ilicito cupa
1o devenda da Htud‘ 30 de rgdo de contrale Intamo au ’

arno Examplo veiculos da 2 prefertura sendo utilizados por
seividores para levar filhos na escala; Brais cnsty
ndo ainda
ra a manfestag
sempre informado
%, e sobre quals p'u\lj@ q
Administracids estd3o acotan

M dar um uma resposta

)8 Uma resposta

seivico pdtlico. Exemplo fakta de tuminacan publica,

%&ﬁcésfmgéa: Demanstracic de ir isatistagae relativa » r

So sm%@@a@s, Reqguenmento de adacin de providénciz par
paite da Administragio Dave conter, neces Hamernte, um
requenTento de sterdimento oy SErvICY, po:ien 0 se referir
a uma solicitagdo material ou ndo ﬁxcm,_ o Pe

tampar um bursco na rua;

130 conte com Infraestrutura pare
ISLEMaEs INTCrMalizados, & murte Importante
idaria frqu@.n ‘Pglh‘(FHL?L e

Rh SErvVe um temg a plangjar co mo

5 € COmo ¢S dan;amt ‘

serve pa'a VOCH I.Jcailzm cquey

F’i@ﬁm: Demonstragdo, reconhecimento ou seists do sobre
U SrvIgo o ferecido ou aterdimerto 'e:?aldo Exemplo:
satisfagdo com o stendimenta recebide em um poste de
a-;‘-U.,E‘,

es da

m&gmm&' Proposigao de ideis ou formula agdo de prop
de apr 1ento de paliticas e Servigos ;75 estades p
Administragdo Plbica federal Exempio. Sugestdc para

b1 12




8. DIVULBACAS Para conhacer os cursos
A wvsjnrr’ JF:' e518 estruturada e vaoé Ja tem uma equipe visttar o Portal das Cuvide
pars desempenhar as atvidades Agora, é precisc que

dh peEsas salam disso Primenaments, o 0 2poin do
preterto ou preferta & fundamenta! para gue s ouwvidaris do
municiplc consiga fazer sey rabalho dent o da estiutura
administrativa. Canverse com secretanos o servidoras sabre
G papel desta nava unidade

E, claro, nZo deixe de persar em uma estvategia de
comuricagio com a pa-puldwn sobre a criaghn da ovvidona
Lembre-se anda de cue este trabalhc de dwu'ga 30 &
PEITIBTENTS, pOrISS0, & MUIto iImjortantes que & cuvidona
tenha uma pigina no site da prefertura, Devemn sar
diviuigadas irformag bes como horano de atend manio,
enderego, canals de comunica gao disponivels, name

do ouwidor, estruturs organizacional, relaténos, tipos

de manifestagles recebidas e respectivos prazos de
atendimerta o mais importante nunea deixe de divulgar o
gue & € para 0 que Serve a auVIdonia ¢ seu MUNICISIO

FCAPACITE-BE

AcapacitagBo da equipe & Um aspecto que contribut pars a
prestagas de um servigo de gualidade A Guvidoria-Geral da
Unido aferece uma série de cursas, presenciais e & distancia,
que Ine auxilaréo a sempre se manter INformada sobre as
me hores préticas em Ouvidoria Pablica

38 4




U e-Ouv Municipios — Sistema Informatizado de Ouwiconias
des Entes Fecerados fol desenvelvido pelo Ministéno da
Transparénoiz & Contreladana-Geral da Unisg e é uthzado
pard recetimento e tratamento da manifestacies de
auvItonE

Este documento apresenta as prncipais funcionalidedes do
sistema

Parater direrto a0 uso do sistema e-0Ouv Municipios, &
Necessany 2 adesic, nos termas da Portana CGU ne 1 866,
de 29 da agoste de 2017 20 Programs de Fortalecimento
das Ouvidonias - PROECRT por &rgdos ou entidades da
adrinigtagEo direts e ndireta om 10dos s nivers da

federagdolvela com mars astelhas na pagina )

D

U

Entre no Portzl Cuwidonss gov e ercontre Vanus maienals
voltades ao tradalho das oLvidorias plalicas

Flavi ntas
Controfador Interno

Mat.10080
MINISTERIO DA TRANSPARENC A
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A
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il

£
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aee b

LACESEU AD SISTEMA B TIFOS DE MaNIE ESTACAG g
ik Wi el T TR FATa It Eas N i
& TELADE INICIO DO sisTeMa P

2.1COMO REGISTRAR MANJFESTA(.‘»&_G PARA CIDADAO SEM
ACESSQ AO SISTEMA [MANIFESTA;:AO QUE CHEGA PoR
TELEFONE, E-MAIL OU PESSOALMENTE]? 10

2.2COMO ALTERO MEUS DADOS DE PERFIL NO SISTEMA? 14
2.3 COMO CONSULTD AS MA NIFESTACOES ENCAMINHADAS

PARA OUTRAS OUVIDORIAS? 15
S TRATRMENTO DE MANIFESTACEES 15
2.1BUSCAR MANIFESTACOES 17
3.1.1SITUACGES pas MANIFESTACOES 20
3.2 CONSULTAR E VISUALIZAR DEMAIS DABOS DA

MANIFESTACAQ 22
3.3 ANALISAR MANIFESTAGOES 23
337TANALISE DE DENUNGCIAS 8
3.4 RESPONDER MANIFESTACOSS 27
3.6 ENCAMINHAMENTO DE MANIFESTACAD 28
3.7DICAS 30
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FEED B ofuss e
W BB G £ 5

5.1 MEU PERFIL E DE ADMINISTRADOR LOCAL. coMo
GERENCIO OUTROS USUARIDS? 34

5.2 MEU PERFIL EDE ADMINISTRADOR LOCAL. coMo
GERENCIO O SISTEMA DE MINHA OUVIDORIA? 26

=

TEEEEED coimin  wonsesns o

Quai ¥po de manifestacio vocs guer fasery

ELEEY-Y

CONSULYE Sua
MANIFESTACAD

Figura 1- Tela inicidl do e-Ouy Municipios Locol de goeseg - Neame
USUano e senha lexemplo Recife/PE}

52 VOCE Rsqueser sua senha, 6 possivel recupera-la clicandn
lCone que fica praximo ao local de 3cesso ac sistema
Lembre-se, nara usuarios do tpo servidor pablica, o CPF € o
Name de Usuano

Usulno -

Figura 2 Local poro recuperar o senho

Jsio

b~

Flavi ntas
Contro Interno

2540, NOS tr

Matl/ 0080

e entidades com Interesse em aderr a0

COm acess

s da Por

CGL-Regiuna! de sel Fetads [contatos a partr da

O PROFO

Distrito

Pdblicas

Padem soliitar a ac
gerai Co ente, ou, N

autorndades

adminst

Cadas

RT - Programa

tem por ab

i

JETUVO spoiar

iE

maximas o

agdo indireta ¢
ouvidores,

coraigra um

eral e dos Municipios, aler
ACH0, IMmElements

ambrio de

Fortaecimanta das (O

PRC

30 sistema e-0uv municipias, devar enviar ¢
12 CGLn° 1388, de

de 2077 preenchudo o 83sInade para

ce-mat da
pacing 42]

widonas

9rga0s e enudades dos Estados, do

a9 e desenvovimento da

e Secretanss e entidacdes

1 de cutros poderes

Cuwidle

autorciade masima ou ouvicor
5das competéncias, por

Jo ente oy HOr SBUS raspactivos

2ncerega Unico de agesss ao

sistema que serd informado apas a aderr ag programa e ao
sistema Voea 2m terd um nome de Usuario o senha
fara scessar o sistema

A Ouwvidaniz-Geral

Noermativg
manifestagae a serem Utilizados.

1 da Ui

AGU n® 172014, indics or

1 Dentncia ™ comun

solug

depends d

&}

0u externo,

2 Rec

SEervIgo pablica,

parte

4. Bugestdo. proposta de Apnmorsmento de

3 Soicrtagdo reque

IMacio demenstr

do, com ba

0 tpos de

IGacac

de insa

sfagia

5€ BT 5U8 Instrucdo

itica de a7 ilicita Glya
20 de 6rg8c de controle ntarnn

relativa 2

fimentc de adogao de providéncia por
gs Administ achn,

goliticas e

SEIVICUS prestados pela Ad i IStragdo Piblica Federal:

5 Flom

oferecida oy

o

lenunca é o unico tno de {hariifi

20 Uma segdo difer
3

1

0. demonstra

>ebido.

Higure 3 - Tipos de manifestogde

Vira mars detolh

NICIOH, com car
es subre o totamento das 131000

516080 de cuvie)

? sausfagdo soore servico

forie gue

1P0s de preenchimento

estapdes no




Os "F-_,Fr“.:;GITtSEV es ce ouvidoria encontram na tels de
1nicio do sstemns (tela de boas-vindes) as seguintes
ﬂ,:moﬁahdarﬁes

Registrar marnifestagdo pars o Cidadan gue naa tem

ACEES0 30 sIstema

Iratar V.jr-;fr*“tagms radenda consultar, visuaizar
= gapar der as manifestagies recebidas, com a dewvida
e (veja no capitulo 3 3, pdgina 18)

ar
. erenciar Usugncs de ouvidania, caso o servidor

Pl_bhd_: tar :P d*u de Adrmunistrador [ocal no sistema
[vq ne capitulo 5, pagina 34):

renciar Sisiema, 0aso ¢ servidor olblico tenha
e Adi 1S |
- [

radar Local no sistema fveja no
, pagIng 36);

Alerar Seus Sroprios dades em Cadastra do UsLanio
(exceto e-mai):

3. Selecione o tipo de man trestagac recetnda

ldanmmesgao s ke Conslusde

Qual tipa d= manifsstagio vacs &Huar fazar?

Fgura s Tipos de mor Wfestogdo

0 quer

Selecione para qusl frgdo a cidadi cu o oid
e qual assunto se trata a

snviar 3 manfestacio e s
mignifestagic:

MRS AR et +otecm iy

s 0n mantiantais m Wi sk Zonshitda

A
Heghrando a Manifestagho 4o Cidadin

b Or00 02t 0 mazk vaos GUar Kt vs masifetaie
E o

R L L Py i U e e ety

Fgurc 8 - Selegan G 8 g8sSUntc

Flavio ntas
Zontrol nterno
Mat. 0G80

Ccr sutar
tras ouvidor

minhamenta de Manifest: cOes para

Azignar ¢ Suports téenise & -Ouv parz relata:
hHlemas amtrar
problermas enfrentados

l 2.1COMO REGISTRAR MANIFESTACAC PARA CIDADAO SEM
ACESSQAUSISTEMA {MANIFESTA{.‘AO QUE CHEGA POR
‘ TELEFONE, E-MAIL ou PESSOALMENTE])?

Prirrerar erte, acesse «
df,{_-@-ud,xf aserhs Lem

2. Cligue em R' gistrar m
conferme figurs

Registrar Manifestago para o Cidadio

Figeira 4 - fcone Registrar M

Apds a ‘~mpj a0HNa E-’I(jlt]‘ esea
Ddentficar, fermitinds cu ndo acesso aos sel
2850als, JU se N3 quer se identticar [em caso de
‘ icCes andnimas) Lembre-ge que, pur farga da
Lain® "’/ 527’”‘ (l & de Acesso a Infor macs
l es pablicas devem proteger as in
IS, reSTINGINGD 0 &

SRSS0 A gualsquer dades
s & Intimidace, vida priva s
EXCE0 108 03508 eM que s30 obrigadas 3 dive lga-'as por
Previscu am ler ou ordem udicial,

6. Cs campos UF,

eenchidos automaticamente se, a0 d cigitar o0 CEP vace
clicar em Censultar CF B

Municipig, Logradouro e Barrg s

7. Se a manifestegs
sagem de al
nipanhar a manifesta

o

| Comao

3 *E:glt tre 0 texto da ;'riamr'ecta;éu er
C uru s do sistema [imre de 8000 L.EIE:,LT%
existirem enexas, C1que em nclur anexcs ! lirnnte :19 3™
por arc u;v.JJ,

9 Escolha a JF e My iCipIa onde ocorreu o fato

Caso a manif sgja uma dendngi:
0s, ndo obrigatarios, em gue é pussl
envolvidos no fato denunciada




| el
~lavio tas
“ontrola terno
‘ Mat. 0080

P e, WMers do
nwviado au e

dratocalo e e-mall, o oidagso poders
0 ardamente de sua marit

PR TEIERNI S6 VO Gt € 258 PO SR8 B ek omSamenty 318 M 40 J

&
stens ol s
Local do Fato: |

F Husicipin

= . uri i

Quais 380 o8 envolvidos no fats dernsiado?
Tams oo Denurciiae

Fungho da Derusiciado

e .

SrganiEmprna |

-

Figura 7 - Campos pora dest ngae da maony
Nsereo doloce! do fotc e, em nose de den
envoividos ng fato de

etaihomento dos

2.2 COMO ALTERO MEUS DADOS DE PERFIL NO SISTEMA?

11 Margue o campe Nao sou um robd e agdarde a 1. Primerramente, acesse o sistema utiizando Sed nome
s

conclusao da verificagdo, conorme figura abaixg, antes | de usudric e serha. Lembre-se, 0 usuanio é seu CPF!
de ciicar em Cancluir,

2 Cligue em Cadastro ca U rme figura abaxo

o Cadastro 2o Usuiria
— \,/ bidc sou um robd

“1gura 8 - fFigura NGo sou um robo

Figura 3 - icone Cadostre do Usdrio

3.0 trico campo que N30 pode ser editade porvoce & o
e-mak Caso quers madificd-lo, envie um e-mall Dars o

Admiristradar Local da Duwidoria do sew 4rgao. Se voce
& Admiristrader Local e quer modrficar se all, envie
a solicitagdo para o e-mail da CoU - Regl

OiploDudinyions  Om¥atesdnaiiio de Ditags  Dats .
figam Deste T e i S0

tagls . MINTIBW Tt

2.3 COMO CONSULTO AS MANIFESTACOES ENCAMINHADAS
PARA OUTRAS OUVIDORIAS?

9 Bhine

| Eagurin

FAMEents, acesse 0 s
de usuano 2 serha Lem JrE-S8, 0 Usy

ema uthizandg seu name : I
10 & seu CPF Fgura 11 Lista dos Frcomr

mertos de Morfestuctes

2 Chgue em Encaminhame tos de Manifestagies,
conforme figura aha

sutar e visualizar demars dados da manifestagdg,
dendo exparté-la em POF ou Waerd,

Fyure 10 - icone Encorminbiomentos do Monife

2 18 lista com tadas as n g
que furam encaminhadas para autra cuvidors (no

e manifestagdies encaminhadas para ouvidorias
que adenram ac e-Ouv Municipios ou e-Ouv federal)

& Encaminhadzs para 6rgéo externn [no case de
maritestagées encaminhadas para ouvidonas que nic
adenran ao e-Cuv)

G




3.1BUSCAR MANIFESTACOES

350 130 tenha ferta login, 1nsira seu CPF e '—"*riha necs
'S que est3o na pagina iniciai Dapais chique &
Tratar Maruf

it P DtRESGa  Wamisgdneducicls Cenousdc
s
Quzl Han de meailestagio vocd ques faaer?

SOLITAGAT

[ COMSULTE SUs

FEAGUNTAS
HANFESTACAD

FREQUENTES

Flguro 12 Local pora fozer login na puging principel Portal do e- Oy

G
{Exemplo Municioio de Recife/DE)

Bem uindo wo Shktemz do Jusidories

Frgura 13 - icene Trotar Monifestogies na pogrr ok do armbiente

Flavio Dintas
Control Interno
Mat. 080

2 Apar

apreser

& manrrestagdes do seu 4
T &5 sequintes situagies Cadastrac

Complementada, Encaminhada por Jufalj"wdc
Pro ¢a, Resposta Intermedizna Fssa & 5 busc apadréo

3. Caso vace quera ras manfestagdas com filtios
de sua preferencia, primeramente shigue no butdo Limpar,

4 Depors, esca’ha qual artério de busca Utz
em Buscar

e cligue

Tratar Monifastasdes
Bata S
Nirwan o T
S Siuin s R B SR e ”
Pty e
Sorrma ma B
s S OO SSaTINI0N D G T T e b A

e

Euitca freuzara

Atengiol

g e guterias de

1 Busca Avancada

5. Vocé pode crganizar o resultado dos ¢
que aparecerdo, apos a busca com (]E‘.f ,
oreferénos, E passivel o organizar por. Numerg, Assunto,
Tipo, E-mall do marifestante, Cadastro, Prazo, Situagdo

COeSs parg

ou Responsavel Cliqua em cada uma das 0
ascoiher como organizar.,

R SO VI e PR e g e e iR Sady e i ion it b o, S
ISR ERAE | gt e S, Ry

i

i

e =a S A g o b cqnes 10

figura 15 Moneros de argonizor 05 regisiros

& Puia exportor esse quodro com os resultades, chgue no
botdo Exportor e escola qual tipo de documento vond qguer
gerar Excel Word ou PDF

sexiia serege e Bowne da mandanians
s
o Reiiin s Bt nguke

figura 15 Fxportor o quadro de resultados

7 Quer v s detalhies de cada manifes
numerc para consultar seu conteGdo

' Cligue no

3.1.1 SITUACGES DAS MAMFESTAG&ES
Vajz 0 si

bl wdrﬁu_a possivels situagtas das

0@ pcss‘vol

=th;’t5CL
Inter

respo ‘Em conciusiva, g
55200 sobre 0s encaminha el
guande o servidor de cuvideria envia uma rusgozfa
1terr no”t;& 13 au cidad®o sclicranda mars 1form acdes
sobre a dernarda);




Comolementada ([quando o Cidadio, pGr Causa da
resposta ntarmedians recebrda, envig complemean

de sua demends 3 auvidaria)

Encaminhada por Outra Ouwidor ia (uma autra
ouvIdana recebau primeramente 2 demanda, mas
PETUEDEU que cutra ouvideria que tem CCMOEtencia para
o responcer Ela, entiio, encaminhiou 5 manifestagio para
a ouvidcna responsival paragueia demarda)

’

Prerragada (quando houve necessidade de acréscimo

de praze para elabarar a resposta finall;

Arquivada (guando servidor decidiu arguivar a
marrfestagdc por falta de Urbanidade, ta'ta de clarezs
8 insuficiéncia de dadas, duplicidade de man
marif ITpropnia cu NadeyLada, perda de
marife € Brcaminnada com copla pare diversos
drgdos apenas para canhecimants)

Encaminhada pars &rgdo externo-encerrads [quando
Sua ouvidonia pecebeu que a Cormpeténsia nars
respon

et

der & demanda era de Oulra cuvidorig, entdn, a
ninka para outrg org: J. séndu que esse Grgdc ainda
acenu ao sistema e-0uv),

Cod

Encerrada (quande o serv dan Ja deu a0 cidadan uma
128005t conclusive final ou o caminhou a manifestacdo
para 3rglc extarnc ac sistema e-Ouy)

]
% d

anda mais
de Gray

ogse s imtrane

sobre o gue a menfestagao trata Lembre-ce

B g e

sz Stnsamta

e Blasenanamen i

Hgura 18 Cumpos FreencherfAlterar
3 Clicando em Demars dados da manrfostacza serd
possvel ler o conteldo da mamfestegéio e seus cetalhes,
€, 0850 quelia, oodera preencher gu alterar 0 Texto da
Onservaci

4 F posaivel visualizar g Pustérico de agdes tomadas
comrelagdo 3 essa manifestagdo. Dia de cedastro,

responsavel pels andhse, deta de concluedo, entre outros

5. Las0 querrs Exporsar o contedde da marfestagde em

POF ou Ward, eligue ng botéo Exportar ne tinal da pagina
4 Pay

2.BANALISAR MANIEES TACGES

T Apos visualizar os dadas da manifestacac, vocé
tambiém oode clicar sm Analisar e co
dan anrfestagio

# Voliar & Pagina Injial “doltar

Figura 19- Botdes pora onalisar @ MONTeSIoRde ou exportor G

monfestagio em Werd e PRF com Todos seus detalhes

CLSENOC0es nao oparecem pora ¢ oidoddo

Tratar fanifastagies

Justa
i T e i Ester
Tockim Bkt g conees o AR Ovedn s Ea— -
e oo
L —
[
P z
Hedamikaety | CARACK &
Lutes fprgraa
LA iem 17 o - rire et S, P Y g 9
HIQUia 1/ - Situagdes dos manfestaches na tela Trarar Manfes

3.2 CONSULTAR E VISUALIZAR DEMAlS DADOS DA
MANIFESTACAD

g

e GUE VOCE |3 encontrou a manfe
visualizar & 2 clicou em say nime

é
todo ¢ conteudo da marttestacao apaecers,

2 Vucé, comae servidar de auvidorig, pod

Preencher/Alterar o Grgan de Inter 8888, £aso p
gue aguel 3

'3 ManIrestacdo estd talando sobra outrs
Lembre-se ce Gravarl

icher/Alterar o Assunto, cae
o mals adequadn

Lembre-se de Sravar!

30 perceba que na
38 0 Teor da mani#

Preencher/Altera” Stbassunt » ©850 quarra especificar

A

Hor i

Lonfirma o micio de andlice da manifestacic?

0K Cancelar

n

G 20 - Mensagem de cantemagdo do inicio go ariokse
-4 gs

2 01nicio da anélisa for confirmada, o servido- passard
61 0 fesponsaval peis manifestacsy e Sed nome ficara
MCS servidores da ouvidonis No casu
de uma manrfest: 3 Ja IMiziaca por outrg responséve) .

sistemna emited um ale ]

A manfestagio A se ercontra s andiise, Confirma a aleracio
o senvidor respansive peia endise da manifsstagior

3K { Lancajar

- = LT Ha At 8 5 ki O
Higra 2T Mensagerm de olte, TLO0 4o senador responsayel

i



Flavio
Controla

4 FmAnalisar Manife tacao, serd possivel visualizar as ‘
dados da manifestacso UpG de manifes

da ouviderig, ndmerg, orgéo destinataris, Grgé
. SLbassunto, data de cadastro, praza |
ue atendimento, situagdo, par que

de entrada, teur da manifesta q, informages sobre o

lacal da ceerréngia do fato, anexos e cutros aspectos da ‘

INteresse, assy

[ 2 + ~3 e ~~ho 5 ROy sy - r) £y o

S A partir da funicio A alisar, e possivel aptar por uma > i 3 4
e fpg i g - ST 381ANALISE DF DENUNCIAS
dd oEld eSS ol

a0 da Ouwvidoria-Geral ée Unidio é aque as auvidariag
| publicas ndc s3o locals oa 8pUragac da dendrcias Dabe

3 andlise prelmmar para verificar se a
dentnos apreser requILItos minimos crussibiidade,
‘ Ou sej, se a GE2 & sabre ato licito @ se contém as

VRS Tagha R VEER Sahvwsen Extwminka  Prupoga  Retadar Amuva

figura 22 - Opgoes de trotamento dos mor ufestagdes r

salvar sem publica::

publicar uma resposta - IMtermedidria cu conclustva:

i NECRssings para a drea responsavel
encaminhar a manifestagdo para outro Ergdo, | pela O INISI3r uma Investigacio

=t
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