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GUIA PARA COLABORADORES/AS
NA PLATAFORMA DE OUVIDORIAS

Os/As usuérios/as colaboradores/as na Plataforma de Ouvidorias do Poder
Executivo Federal sdo os/as servidores/as de cada unidade responsaveis pelo
recebimento e envio de resposta das demandas de Ouvidoria. Para o/a servidor/a com
perfil Colaborador/a é disponibilizada na referida na Plataforma a funcao Tratar (Novo) e
a acdo Tratar.

A Funcao Tratar (Novo) possibilita aos/as servidores/as de Ouvidoria ou unidades
da instituicdo, por meio dos/as colaboradores/as, contribuir com informacdes relevantes
que subsidiardo a resposta ao/a manifestante. As manifestacfes visualizadas nesta
funcdo serédo todas aquelas atribuidas especificamente ao/a servidor/a ou a sua unidade.

Para dar inicio ao tratamento de alguma manifestacéo, basta o/a usuéario/a se logar
e, na tela inicial, clicar na fungéo Tratar (Novo) disponivel no menu superior.

Os principais recursos desta funcdo sao:

e exibicdo de tela para os/as usuarios/as contribuirem com resposta, inserindo
textos e anexos de forma dinamica, em estilo chat de mensagens;

e exportacdo dos textos e anexos para a tela de analise e tratamento da
manifestacdo. Dessa forma, ndo h& necessidade de o/a colaborador/a copiar,
colar textos e/ou subir os anexos manualmente;

e possibilidade consulta das manifestacfes tratadas, prontas para serem
respondidas conclusivamente.

E possivel ainda filtrar manifestacdes, ou seja, pesquisar manifestacées por um
filtro utilizando parametros gerais, como tipo da manifestacdo, formulario, assunto ou
prioridade, ou, ainda, parametros especifico, como nome do/a manifestante ou campos
adicionais. O filtro padréo do Tratar (Novo) mostra apenas as manifestacbes em aberto,
tramitadas para o/a usuario/a que esta consultando, sdo as manifestacfes néo tratadas.
E possivel buscar também por tratadas ou todas.

Por fim, ao clicar sobre o niumero de protocolo (NUP) da manifestacdo, é aberta a
tela da acdo Tratar. Esta acédo consiste no tratamento da manifestagdo sob
responsabilidade do/a usuario/a, contribuindo com informacdes que servirdo de subsidios
para elaboracdo da resposta da manifestacdo. Inicialmente, selecione a manifestacao
desejada, clicando no pequeno circulo ao lado esquerdo do numero de protocolo (NUP)

! Conforme consta no Manual da Plataforma de Ouvidorias do Poder Executivo Federal, item 6.13 Médulo
de Triagem e Tratamento (https://wiki.cqu.gov.br/index.php/Fala.BR - Manual).



https://wiki.cgu.gov.br/index.php/Fala.BR_-_Manual

da manifestacdo. Depois, preencha o campo de contribuicdo da resposta e clique no
icone "avido de papel" — automaticamente, a mensagem é exibida nesta secdo, chamada
Tratamento. Caso queira emitir uma nova contribuicdo, repita o processo. E possivel
ainda inserir um anexo na resposta de contribuicéo.

Para finalizar o tratamento dado, basta clicar em Finalizar Tratamento. Apos
finalizar o tratamento, a manifestacdo alterara seu estado para tratada, podendo ser
buscada pelo/a usuario/a da ouvidoria no filtro da tela da funcao Tratar (Novo) por meio
da selecéo do campo tratadas.

A Controladoria-Geral da Unido (CGU) realizou e disponibilizou um curso em seu
canal do YouTube sobre o cadastro das unidades do 0rgdo e usuérios/as
colaboradores/as na Plataforma de Ouvidorias (https://www.youtube.com/watch?v=WY-
rEzpCpO0A&ab channel=Controladoria-GeraldaUni%C3%A30-CGU). Os trechos 19:20-
20:25; 22:45-24:26; e 58:10-1:01:00 relacionam-se ao perfil colaborador.

PASSO A PASSO

- Para acessar a Plataforma de Ouvidorias, é necessério realizar o login com CPF e
senha. Os/as servidores/as cadastrados/as receberam por e-mail seu usuario de login e
senha temporaria no sistema. Apdés o primeiro acesso, 0 sistema solicitard uma nova
senha, que depois de alterada, possibilita ao/a colaborador/a utiliza-lo normalmente.
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https://www.youtube.com/watch?v=WY-rEzpCp0A&ab_channel=Controladoria-GeraldaUni%C3%A3o-CGU
https://www.youtube.com/watch?v=WY-rEzpCp0A&ab_channel=Controladoria-GeraldaUni%C3%A3o-CGU

- Ao entrar, aparecera a seguinte tela. Clique em “Tratar (Novo)” (destaque em vermelho).

govbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGsAcho ORGACS DO GOVERNO ¥

Fala.BR - piataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao VUIERAS

Amberts de Treinameeto

Inicio Tratar (Novo)
Pé Grande do Alasca ©®

Colaborador - IFMS - Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e
Tecnologia do Mato Grosso do Sul

Sua ses3io expr em 29732 minutos O

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informagao

A Alertas
« Portaria de Autoridade de Mantoramento nao Cadastrada

2

Meu Usudrio
Voltar a0 Topo °
Duretos reservados a Controladona-Geral da Unido - CGU/2017 Vorsdo 2110
USUARIO AJUDA INFORMAGOES ORGAOS E ENTIDADES

- Ao clicar, aparecera a tela abaixo. Em “Tramitar” é possivel realizar o encaminhamento
para as outras unidades (subunidades). Para ter acesso ao teor das manifestacoes, clique
no numero de protocolo (NUP), que aparece em azul.
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- Ao clicar no numero de protocolo (NUP), aparecera a tela abaixo.
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- Em “Escreva aqui sua contribuicado” (destaque em vermelho), € possivel inserir a
resposta. “Exportar” (destaque em vermelho) permite exportar para um arquivo.
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- Para enviar a contribuicdo, depois de inserida, clique no icone de avido de papel

(destaque em vermelho).
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- ApoOs clicar no avido de papel, a resposta aparece como enviada (destaque em
vermelho). Também € possivel inserir anexos no icone de clipe (destague em vermelho).

Fale aqui

Como fazeru

Nao foram encontrados registros

Envolvidos

Nao foram encontrados regstros

Manifestacho

Tipo de manifestacio
Numero

Esfera

Orgdo destinatario

Servico

Orgdo de interesse
Assunto
Subassunto

Tag

Expornar @@ Voo




- E possivel apagar a contribuicio marcando a bolinha em azul e clicando na lixeira, a

esquerda, conforme destaque em vermelho.
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- Caso seja necessario, € possivel “Reabrir Tratamento”, clicando em “Voltar” ou em
“Tratar (Novo)”.
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- Observe que ndo estard visivel o protocolo finalizado. Porém, em filtros (destaque em
vermelho),
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- é possivel aplicar diversas opgoes, e em “Exibir demais filtros” (destaque em vermelho),

Filtrar

Consultas Pre-definidas

e ot o i

Com prioridade

Tipo

Scleciona

Nome do Manifestants Prazo de Resposta

Prazo de tratamento Demanda Resolvida SImO Nao

8 Tramitadas para mim

Tramitadias para minha Unidade

- abrem mais tipos de filtros, sendo que a marcacdo padrao é “Nao Tratadas”. Assim, &
possivel buscar por outros protocolos em “Tratadas” e “Todas”, bem como fazer uso dos
demais filtros.

Prazo do tratamento Demanda Resolvida? 0 Sm < Nio

Tramitadas para mm

B Tramitadas para minha Unidade

Ocultar domass fllros
Situagoes

Cadastrada Complomentada Promogada Encaminhadsa por Outro Orgao Complementacao Solicitada Conclusda

i
Texto da manifestacao

Toxto da resposta

Toxto do ratamento

Panodo de cadastro Patiodo do sncaminhamento

Formulano

Selecione -
Assunto Subassunto

Setecione - Selecione -
Unidade Responsavel Analista Responsavel

Seleciono -




