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1. OBJETIVOS
1.1. Estabelecer as atividades de recebimento e registro de manifestacdo de elogio no ambito da Ebserh.
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. AFD: Assentamento Funcional Digital.
2.2. Elogio: Demonstragdo de reconhecimento ou de satisfagdo sobre o servigo publico oferecido ou o
atendimento recebido, conforme Decreto n. 9.492 de 5 de setembro de 2018.
2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.4. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.
2.5. SDR: Servigco de Documentacao e Registro.
3. SISTEMAS
3.1. Fala.BR: Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao.
3.2. Sistema Eletronico de Informacées (SEI).
3.3. Sistema de Gestao de Pessoas (SIGP).
4. CAMPOS DE APLICACAO
4.1. O presente POP aplica-se as Ouvidorias e as Unidade de Administracdo de Pessoal, na conducgdo das
atividades de recebimento e registro de manifestacao de elogio nos assentamentos funcionais dos(as) empregados(as)
da Ebserh.
5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
5.1. Atividade 01: Recebimento de elogio

Responsavel: Equipe da Ouvidoria

Atividades:

5.1.1.

Acolher o elogio apresentado pelo manifestante.

Nota: o elogio pode ser realizado presencialmente, caixa de sugestao, Fala.BR, processo SEI, e-mails, Teams, dentre

outros.
5.1.2.
5.1.3.
5.1.4.
5.1.5.

Caso o elogio nao tenha sido enviado pelo Fala.BR, registrar na referida plataforma.
Avaliar o elogio e identificar o(a) empregado(a) citado e o(a) gestor(a) imediato(a).
Encaminhar o elogio para o(a) gestor(a) imediato(a) do(a) empregado(a) elogiado(a), via Fala.BR.

Caso o HUF nao tenha implementado o mddulo de triagem e tratamento da plataforma Fala.BR,

encaminhar. o elogio nara ofa) gestor(a) imediato(a) do(a) empregado(a) elogiado(a), via, processc .SEI, conforme a



seguir.

5.1.5.1. Autuar processo SEI.

5.1.5.2. Inserir ou anexar elogio cadastrado no Fala.BR.

5.1.5.3. Elaborar despacho encaminhando o elogio e informar o niimero de protocolo da plataforma do Fala.BR.
Nota: o elogio pode ser tramitado em processo publico, desde que nao possuam informacoes restritas ou sigilosas.

5.1.6. Encaminhar para a UAP, via Fala.BR ou processo SEI, solicitando o registro nos assentamentos funcionais
do(a) empregado(a).

5.1.7. Responder, via Fala.BR, informando que o elogio foi direcionado para as &reas responsaveis e finalizar o
atendimento agradecendo ao manifestante.

5.2. Atividade 02: Ciéncia do elogio

Responsavel: gestor(a) imediato(a)

Atividades:
5.2.1. Tomar conhecimento do elogio.
5.2.2. Dar ciéncia ao trabalhador(a) elogiado(a). Sugere-se a utilizacdo dos mecanismos institucionais de

comunicacao, tais como como e-mail, Teams, mural, quadro de avisos, dentre outros, nao sendo necessaria a abertura
de processo SEI para tal.

5.3. Atividade 03: Registro funcional

Responsavel: Equipe da Unidade de Administracao de Pessoal

Atividades:
5.3.1. Receber a manifestacao de elogio via Fala.BR ou processo SEI.
5.3.2. Realizar registro no SIGP:

a) acessar: Registro Funcional > Historico Funcional > Cadastro;

ﬂf Reqistro Funcional = Histérico Funcional = Cadastro

Cadastro de Historico Funcional

[Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]

Matricula MNome do Servidor Pesq. Dt.Inicio Pesq. Dt.Fim
Tipo de Servidor
MNatureza | b
I Data Inicial I Data Final I Cod. I Natureza Histérico I Assunto I Canc. I -
1 v
Descrigio
no campo matricula: informar o numero da matricula do(a) elogiado(a);

b) t 1 f d t la do(a) el do(a)

c) clicar no botao incluir;

d) no campo "natureza" selecionar o item "6 - Elogio Formal";

e) nos campos "Data Inicio" e "Data Fim" informar a data de envio do elogio;

f) no campo "Assunto" informar o assunto do elogio;

(o)) no campo "Descricao" transcrever na integra o texto do elogio enviado pelo manifestante;

h) na aba "Documentos", no campo "Observacgao" informar o nimero do protocolo do Fala.BR e/ou

nimero-do precesse SEI;



clicar em salvar.

i)

5.3.3. Responder processo ou manifestar-se no sistema Fala.BR informando o registro nos assentamentos
funcionais.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. As atividades realizadas pela UAP no ambito do HUF serao realizadas pelo SDR na Administragdo Central.
6.2. Nos casos de empregado(a) lotado(a) na Administracao Central, as manifestacoes de elogio deverao ser

enviadas para o(a) gestor(a) imediato(a) e para o SDR.
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