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1. FINALIDADE DO DOCUMENTO

Este Procedimento Operacional Padrao (POP) foi desenvolvido a partir das manifestacoes
registradas na Plataforma Fala.BR, bem como daquelas recebidas por outros canais da
Ouvidoria da Fundagao Nacional dos Povos Indigenas (Funai) e posteriormente inseridas
para tratamento na referida plataforma.

A finalidade deste POP ¢ estabelecer diretrizes uniformes para o recebimento, analise
e tratamento das manifestagcdes, garantindo conformidade com a legislagao vigente e
padronizacao dos procedimentos internos. Busca-se assegurar a adequada gestao dos
diversos tipos de manifestacdes, promovendo eficiéncia, transparéncia e qualidade no
atendimento prestado pela equipe da Ouvidoria.

2. ESTRUTURAGAO E ORGANIZAGAO

A estrutura e a organizacao deste procedimento baseiam-se no arcabouco legal
aplicavel aos servicos de ouvidoria, nos fluxos definidos para o tratamento das
manifestacdes e nas orientacdes especificas para o atendimento das demandas no
ambito da Funai.

3. RESPONSAVEIS

A responsabilidade pela gestao e atualizacao deste POP & compartilhada entre o(a)
titular da Ouvidoria da Funai, como gestor(a) da unidade, a Coordenagao de Ouvidoria
(Couvid) e o Servigo Técnico de Ouvidoria (Seto).

4. DIRETRIZES E PRINCIPIOS DO POP

As diretrizes deste POP tém como base o art. 5° da Lei n° 13.460, de 26 de junho de
2017. Sua elaboracao observou os principios de efetividade e celeridade, com o objetivo
de assegurar a rapida resolucao das manifestacoes de ouvidoria. Além disso, foram
respeitados os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, previstos na Constituicao da Republica Federativa do Brasil.

5. TERMOS USUAIS
Para efeitos deste POP, sao importantes as seguintes definicdes:
Administragcdo publica: orgao ou entidade integrante da administracao publica de

qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, a
Advocacia Publica e a Defensoria Publica;
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Agente publico: quem exerce cargo, emprego ou fungao publica, de natureza civil ou
militar, ainda que transitoriamente ou sem remuneracao;

Area técnica responsavel: s30 as areas ou unidades que possuam competéncia sobre o
assunto objeto da manifestagao;

Autoridade: 0/a agente publico/a dotado/a de poder de decisao;

Certificacao de identidade: procedimento de conferéncia de identidade do/a
manifestante por meio de documento de identificacao valido;

Consentimento: manifestacao livre, informada e inequivoca pela qual o/a titular
concorda com o tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade determinada;

Dado anonimizado: dado relativo a titular que nao possa ser identificado, considerando a
utilizacao de meios tecnicos razoaveis e disponiveis na ocasiao de seu tratamento;

Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccao religiosa,
opiniao politica, filiagao a sindicato ou a organizacao de carater religioso, filosofico ou
politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural;

Dado pessoal: informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,

Decisao administrativa final: ato administrativo mediante o qual o 6rgao ou a entidade
publica manifesta-se acerca da procedéncia ou improcedéncia da manifestacao,
apresentando solucao ou comunicando a impossibilidade de seu atendimento.

Identificacao: qualquer elemento de informacao que permita a individualizacao de
pessoa fisica ou juridica;

Linguagem Simples: o conjunto de tecnicas destinadas a transmissao clara e objetiva de
informacgodes, de modo que as palavras, a estrutura e o leiaute da mensagem permitam
ao cidadao facilmente encontrar a informacao, compreendé-la e usa-la;

Manifestacao de ouvidoria: solicitacdes, reclamagoes, denuncias, sugestoes, elogios e
demais pronunciamentos de usuarios que tenham como objeto a prestacao de servicos

publicos e a conduta de agentes publicos na prestacao e fiscalizagao de tais servicos;

Protecao de dados pessoais: realizar o processo de “pseudonimizagao’, “anonimizagao’,
e/ou “extrato” dos nomes, palavras e textos que possam identificar o/a manifestante;



Pseudonimizagao: tratamento por meio do qual um dado deixa de poder ser associado,
direta ou indiretamente, a um individuo, senao pelo uso de informacao adicional mantida
separadamente pelo controlador em ambiente controlado e seguro, nos termos do §4°
doart. 13 da Lein®13.709, de 2018;

Titular: Pessoa natural a quem pertencem os dados pessoais tratados;

Usuario: pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou potencialmente,
de servico publico.

6. EXECUTANTES

A execucao deste POP ¢ realizada de forma conjunta por servidores(as) da Ouvidoria,
especialmente, os vinculados as seguintes unidades: Ouvi, Couvid, Seto, e Sead-Couvid.

7. CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Sao indispensaveis conhecimentos basicos em informatica, incluindo analise e
interpretacao de textos e planilhas, aléem de habilidades para criar e editar arquivos
nos formatos PDF, Excel e Word, bem como a capacidade de desenvolver graficos e
interpretar dados estatisticos.

8. RECURSOS NECESSARIOS

Sao necessarios para a execucao dos servicos de atendimento da Ouvidoria: (i)
estacao de trabalho completa, incluindo computadores, telefones e impressora; (ii)
perfil de acesso aos sistemas; (iii) conexao a rede da Funai; (iv) e-mail institucional; e (v)
ferramentas operacionais apropriadas.

9. LEGISLAGCAO RELACIONADA

LEIS

LElI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, que dispoe sobre o Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis da Uniao, das autarquias e das fundagoes publicas federais.

LElI N° 12527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, que regula o acesso a informacoes
previsto no inciso XXXIII do art. 5° , no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicao Federal; altera a Lei n°® 8112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°
11111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8159, de 8 de janeiro de 1991; e da

outras providéncias.
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LEI N° 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017, que dispbe sobre participacao, protecao e
defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos da administracao publica.

LEI N° 13.608, DE 10 DE JANEIRO DE 2018, que dispde sobre o servico telefénico de
recebimento de denuncias e sobre recompensa por informacdes que auxiliem nas
investigacoes policiais; e altera o art. 4° da Lei n°® 10.201, de 14 de fevereiro de 2001,
para prover recursos do Fundo Nacional de Seguranga Publica para esses fins.

LElI N° 13,709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
(LGPD).

LEI N° 13.853, DE 8 DE JULHO DE 2019, que altera a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018, para dispor sobre a protecao de dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional
de Protecao de Dados e da outras providéncias.

LElI N° 15263, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2025, que institui a Politica Nacional de
Linguagem Simples nos orgaos e entidades da administracao publica direta e indireta de
todos os Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

DECRETOS

DECRETO N° 9.094, DE 17 DE JULHO DE 2017, que regulamenta dispositivos da Lei n°
13.460, de 26 de junho de 2017, dispde sobre a simplificacao do atendimento prestado
aos usuarios dos servicos publicos, institui o Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF como
instrumento suficiente e substitutivo para a apresentacao de dados do cidadao no
exercicio de obrigagoes e direitos e na obtencao de beneficios, ratifica a dispensa do
reconhecimento de firma e da autenticacao em documentos produzidos no Pais e instituli
a Carta de Servicos ao Usuario.

DECRETO N° 9.492, DE 5 DE SETEMBRO DE 2018, que regulamenta a Lei n° 13.460,
de 26 de junho de 2017, que dispde sobre participacao, protecao e defesa dos direitos
do usuario dos servicos publicos da administracao publica federal, institui o Sistema de
Ouvidoria do Poder Executivo federal, e altera o Decreto n° 8.910, de 22 de novembro
de 2016, que aprova a Estrutura Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em
Comissao e das Funcdes de Confiangca do Ministério da Transparéncia, Fiscalizacao e
Controladoria-Geral da Uniao.

DECRETO N° 10.153, DE 3 DE DEZEMBRO DE 2019, que disp0e sobre as salvaguardas

de protecao a identidade dos denunciantes de ilicitos e de irregularidades praticados
contra a administracao publica federal direta e indireta e altera o Decreto n® 9.492, de 5

de setembro de 2018.
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DECRETO N° 12122, DE 30 DE JULHO DE 2024, que institui o Programa Federal de
Prevencao e Enfrentamento do Assedio e da Discriminagao, no ambito da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional.

INSTRUCOES NORMATIVAS

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA MPDG-CGU N° 1, DE 12 DE JANEIRO DE 2018, que
dispde sobre os procedimentos aplicaveis a Solicitacao de Simplificacao de que trata o
Decreto n°® 9.094, de 17 de julho de 2017.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 7, DE 8 DE MAIO DE 2019, que dispde sobre o Sistema
Nacional Informatizado de Ouvidorias - e- Ouv e o painel 'resolveu?’, E estabelece
adogao do Sistema Nacional Informatizado de Ouvidorias - e-Ouv, como plataforma
unica de registro de manifestacdes de ouvidoria, nos termos do art. 16 do Decreto n°
9.492, de 2018 (revogou a IN N° 18/2018 e IN N* 19/2018).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 23, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022, que estabelece
orientagdes e procedimentos para o tratamento de manifestacdes de Ouvidoria no
ambito da Funai.

RESOLUCOES

RESOLUCAO N° 3, DE 13 DE SETEMBRO DE 2019, que aprova a Resolugao sobre
Medidas Gerais de Salvaguarda a Identidade de Denunciantes.

PORTARIAS

PORTARIA NORMATIVA CGU N° 116, DE 18 DE MARCO DE 2024, que estabelece
orientacdes para o exercicio das competéncias das unidades do Sistema de Ouvidoria
do Poder Executivo Federal, instituido pelo Decreto n® 9.492, de 5 de setembro de 2018,
no ambito do Poder Executivo federal, e da outras providéncias (revogou a Portaria n°
581/2021).
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PORTARIA NORMATIVA CGU N° 118, DE 26 DE MARCO DE 2024, que define
procedimentos para a cessao e a utilizacao de dados de manifestacdes de ouvidoria
destinadas a unidades do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo federal (SisOuv),
armazenados na Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao (Fala.BR),
para fins de execucao de politicas publicas e de realizacao de estudos por orgao de
pesquisa.

10. CANAIS DE ATENDIMENTO
Os canais de atendimento disponibilizados pela Ouvidoria sao:
- Formulario eletronico: Plataforma Fala.BR

- Atendimento presencial: com o uso da Plataforma Fala.BR e/ou Formulario de
Registro de Manifestacao e Autorizacao para inclusao na Plataforma Fala.BR

« Por correspondéncia: SCS, Quadra 09, Torre B - Ed. Parque Cidade Corporate - 2°
andar, Brasilia/DF - CEP 70.308-200

« Por correspondéncia eletronica: ouvidoria@funai.gov.br

- Por telefone: (61) 3247-6308 (para fins de orientacao quanto aos canais de
registro de manifestacao).

11. FLUXO DO PROCESSO

O fluxo de tratamento das demandas oriundas do Fala.BR € representado com o objetivo
de facilitar a compreensao dos profissionais da ouvidoria. Esse fluxo tem como ponto de
partida as manifestacoes dos(as) usuarios(as) de servigos publicos, registradas no Fala.BR
ou por outros canais disponibilizados pela Ouvidoria da Funai, que posteriormente sao
registradas na referida plataforma.
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12. FASES DO TRATAMENTO DAS MANIFESTAGOES

(Exceto denuncias e comunicados de irregularidades)

O tratamento das manifestacbes de ouvidoria ocorre em diversas etapas. Primeiro,
a manifestacao € registrada na Plataforma Fala.BR ou em outro canal de atendimento.
Em seguida, € realizada uma analise preliminar, que pode resultar no encaminhamento
para outras ouvidorias, na solicitacao de complementacao ou na elaboracao de resposta
direta. Na maioria dos casos, sao emitidos documentos para solicitar subsidios as areas
competentes, e 0 processo segue para o0s setores tecnicos responsaveis. A tramitacao
€ concluida com a apresentacao da resposta final na Plataforma Fala.BR. Em situacoes
especificas, manifestacdes ja encerradas podem ser reabertas para adocao de novas
providéncias ou para inclusao de informacdes atualizadas sobre as medidas tomadas.

Vejamos cada fase:

FASE 1: RECEBIMENTO DA MANIFESTAGAO NA PLATAFORMA

FALA.BR PELO SEAD-COUVID.

Ao receber o aviso de manifestacao no e-mail da Ouvidoria, o(a) servidor(a) do Sead-
Couvid deve acessar a pagina inicial do FalaBR para identificar as manifestacdes
registradas pelos(as) usuarios(as). Para isso, deve selecionar o periodo informado no
e-mail e analisar individualmente cada manifestacao encontrada. Em regra, essas
manifestacoes serao inseridas no SEl, em processo proprio, dentro da caixa Seto, para o
devido tratamento.

ATENCAO para a Excegdo: denuncias ou comunicados
de irregularidades nao devem ser inseridos no SEl, sendo
tratados exclusivamente na Plataforma Fala.BR, assim como
reclamagdes que envolvam empregados terceirizados.
Caso haja duvida quanto a tipificagcao da manifestagao, o(a)
servidor(a) do Sead-Couvid deve enviar um e-mail ao Seto,
informando o numero da manifestagao, para que a chefia do
Seto avalie e responda se a manifestacao deve ou nao ser
inserida no SEI.



Quando a manifestacao for recebida por outros canais, o(a) servidor(a) do Sead-Couvid
deve registra-la na Plataforma Fala.BR, acompanhada da autorizacao do(a) manifestante.
Somente apos essa inclusao, e desde que nao se trate de denuncia, comunicado de
irregularidade ou reclamacao envolvendo empregado terceirizado, a manifestacao sera
inserida no SElI.

Ao iniciar o processo SEl para incluir a manifestacao de ouvidoria, o(a) servidor(a) do
Sead-Couvid devera preencher os seguintes campos obrigatoriamente:

- Numero do protocolo gerado manualmente com o NUP do Fala.BR;

- Escolher o tipo de processo correspondente a manifestagcao; - Classificacao por
Assuntos: 002 - Atendimento ao Cidadao; - Interessados: Ouvidoria/Funai;

- Nivel de Acesso: Restrito (Protocolo - pendente Analise de Restricao de Acesso
(Art. 6°.1ll, da Lei n°® 12.527/2011);

Ao inserir as manifestacdes no SEl, o(a) servidor(a) do Sead-Couvid devera sempre
ocultar os dados do(a) manifestante e classificar a manifestacao e seus anexos como
‘restrito”. Esta classificacao sera analisada por servidor/a do Seto na proxima fase e, nao
havendo dados ou informacdes sensiveis, alterada para acesso “publico’, considerando a
regra da publicidade dos processos administrativos.

FASE 2: ANALISE PREVIA DAS MANIFESTACOES DE OUVIDORIA

PELO SETO (EXCETO DENUNCIAS E COMUNICAGOES DE
IRREGULARIDADES).

Quando a chefia do Seto atribuir ao(a) servidor(@a) um processo de manifestacao de
ouvidoria no SEI, este(a) devera realizar a leitura integral da manifestacao, incluindo a
conferéncia de todos os anexos apresentados. Durante a analise, devem ser observadas
as seguintes questoes:



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

ANALISE

PROCEDIMENTO

Ha clareza e informacgdes
suficientes na manifesta¢do?

Prosseguir para o proximo item.

Solicitar complementacdo ou, se
impossivel (por ser anénima ou muito
confusa), arquivar, conforme hipdtese
constante do Art. 31, Il, da Portaria n®
116/2024/CGU.

O assunto condiz com a
2 tipologia de manifestagao
classificada?

Prosseguir para o proximo item.

Alterar a tipologia na Plataforma Fala.
BR para o tipo adequado de manifes-
tacdo de ouvidoria ou para pedido de
acesso a informacgao. Incluir pdf novo,
pos alteragdo, com a correta tipologia.

O(a) manifestante demons-
tra observancia dos deveres
dos usuarios dos servicos
publicos?

Prosseguir para o proximo item.

Arquivar, conforme hipdoteses cons-
tantes do Art. 31, lll e IV, da Portaria
n? 116/2024/CGU.

O assunto é de competéncia
da Funai?

Prosseguir para o proximo item.

Encaminhar a manifestacdo via Fala.
BR para a ouvidoria do érgao compe-
tente sem reclassificar.

Nos casos de denuncia, é necessario,
inicialmente, solicitar o consentimen-
to do/a denunciante. Caso haja recusa
ou auséncia de resposta, no prazo

de vinte dias, devera ser adotado o
procedimento de "pseudonimiza-
¢ao" utilizando o recurso “extrato”
disponivel no Fala.BR, garantindo a
anonimizag¢do do demandante, para
entdo realizar o encaminhamento a
ouvidoria competente.

E a primeira vez que a Ouvi-
doria recebe demanda com
este mesmo teor, registrada
5 pelo mesmo usuario? (con-
sultar no SEl e na Plataforma
Fala.BR para evitar duplici-
dade).

Prosseguir para o proximo item.

Arquivar, informando o protocolo
da primeira manifestagdo, conforme
hipdtese constante do Art. 31, I, da
Portaria n2 116/2024/CGU.

A classificagdo de acesso ao
processo SEl esta correta?

Prosseguir para o proximo item.

Efetuar eventuais alteragGes necessa-
rias, bem como a exclusdo de docu-
mentos ou dados sensiveis que ndo
guardem relagdo com a finalidade de
tratamento da demanda.

A manifestacdo contém ti-
7 pologias diversas no mesmo
processo?

Prosseguir para o proximo item.

Caso a manifestagdo contenha mais
de uma tipologia, os conteldos
serdo tratados em processos distin-
tos, quando o tratamento unico for
inviavel.

Trata-se de uma demanda
apresentada por usuario/a
dos servicos publicos, con-
forme os termos da Lei n?
13.460, de 26 de junho de
201772

Prosseguir para o proximo item.

Verificar o remetente para confirmar

se a manifestacdo foi feita por um(a)

usudrio(a) do servico publico ou se se
trata de uma correspondéncia oficial

enviada por um 6rgao publico.

Caso seja uma correspondéncia ofi-
cial, registrar uma resposta conclusiva
orientando o 6rgdao demandante a
encaminhar sua solicitacdo pelo canal
adequado: o protocolo.




Trata-se de uma manifesta-
¢do de ouvidoria, conforme
os termos da Lei n2 13.460,
de 26 de junho de 20177

Prosseguir para o proximo item.

Analisar o contetdo da demanda e
verificar se trata de requerimento ou
solicitacdo administrativa comum,

ja prevista em outras legislagGes ou
disponivel na carta de servigos, com
canais proprios para recepgdo e trata-
mento. Em caso positivo, apresentar
resposta conclusiva, informando o
canal adequado, quando existente, ou
indicar o protocolo.
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O(a) manifestante registrou
nova manifestagcdao com teor
semelhante nesta Ouvidoria,
para qual exista processo
em andamento?

Anexar a nova manifestagdo ao proces-
so ja em andamento e, em seguida, en-
cerrar a demanda no Fala.BR. Informar
ao demandante que o acompanhamen-
to continuard sendo feito pela primeira
manifestagdo registrada.

Prosseguir para o proximo item.
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Trata-se de manifestacdo
semelhante, do mesmo
manifestante, em que o
proceso ja foi concluido?

Nesses casos, sugere-se que a nova
manifestagdo seja anexada ao processo
matriz, para fins de maior eficiéncia

e controle sobre a demanda, pela
ouvidoria e pela(s) area(s) técnica(s)
envolvida(s). No entanto, sugere-se que
a nova manifestacdo ndo seja concluida,
mas mantida em aberto, para fins de
controle de prazo, realizando-se todos
0s encaminhamentos necessarios.

Prosseguir para o proximo item.

12

A manifestacdo possui teor
semelhante/idéntico ao de
demanda ja registrada nesta
Ouvidoria para qual exista
processo em andamento,
porém com manifestantes
distintos?

Abrir um novo processo e vinculd-lo ao
que ja estd em andamento. No docu-
mento de encaminhamento, indicar que
se trata de manifesta¢cdo semelhante ou
idéntica, mas apresentada por deman-
dantes diferentes.

Prosseguir para o proximo item.
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A Ouvidoria precisara de
subsidios para responder a
manifestacdo?

Passar para a fase 3.

Se a Ouvidoria tiver ou puder acessar
informacgdes técnicas, dados abertos
ou conteldos disponiveis em trans-
paréncia ativa, ndo sera necessario
encaminhar a manifestacdo para
outra unidade da Funai. Nesse caso,
deve elaborar resposta direta ao(a)
manifestante, utilizando linguagem
simples. A resposta também deve ser
registrada em despacho conclusivo no
processo SEl e encaminhada a Couvid.

14

A manifestacdo possui
dados sensiveis mas ndo se
trata de denuncia?

Ao Seto caberd a avaliagdo se cabe:

| - encaminhar as areas técnicas por
meio da Plataforma Fala.BR, obser-
vando o Fluxo do SEI. No tratamento

e tramitagao, informar sobre a forma
de atendimento e prazo as unidades,
devendo a andlise ser realizada apenas
por Seto e Ouvi, ou

II- utilizar o formato de Sintese Anoni-
mizada de Manifestagdo, por meio da
qual a manifestacdo é encaminhada a
unidade competente, via SEl, mas de
forma a resguardar os dados sensiveis
do manifestante.

Prosseguir para o proximo item.
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FASE 3: CONFECCAO DA MINUTA DE OFiCI0 ENCAMINHANDO A

AREA TECNICA RESPONSAVEL.

ApOs responder todas as perguntas previstas na analise prévia, o(a) servidor(a) do Seto
deve identificar qual area técnica é responsavel por dar continuidade ao processo, a fim
de obter os subsidios necessarios para a resposta. Em caso de duvida, deve consultar
as competéncias no regimento interno e discutir com a chefia do Seto e/ou da Couvid.
A minuta do oficio deve ser elaborada conforme o tipo de manifestacao, realizando as
adaptacoes necessarias e observando os seguintes pontos:

Solicitagao: sera encaminhada a autoridade responsavel pela prestacao do atendimento
ou do servico publico, que devera tomar as providéncias cabiveis, informar sobre a
possibilidade, a forma e o meio de atendimento.

Reclamagao: sera encaminhada a autoridade responsavel pela prestacao do
atendimento ou do servico publico e sua resposta conclusiva devera conter informacao
objetiva da analise do fato apontado.

Sugestao: sera encaminhada a autoridade responsavel pela prestacao do atendimento
ou do servico publico, que devera se manifestar sobre a possibilidade de sua adocgao,
informando o periodo estimado de tempo necessario a sua implementacao, quando
couber.

Elogio: sera encaminhado a unidade na qual se encontra em exercicio 0 agente publico
elogiado e a sua chefia imediata para ciéncia. Caso nao se trate de elogio dirigido a
um agente publico especifico, devera ser encaminhado ao setor responsavel pela
prestacao do servico publico para ciéncia. No mesmo documento, devera constar o
encaminhamento a Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas (CGGP) para fins de
registro nos seus assentamentos funcionais.

Simplifique: sera encaminhada ao gestor do servico para manifestacao.

ATENCAO: o detalhamento quanto aos tipos de
manifestacao pode ser consultado em nosso Manual de
Boas Praticas.



Alem da tipologia, o enderecamento constante da minuta de oficio devera observar a
previsao do Art. 7° da IN 23/2022/Funai. Na minuta também devera ser informada, de
forma expressa, a unidade demandada, quais subsidios e/ou providéncias estao sendo
solicitados pela Ouvidoria.

Concluida a minuta, o(a) servidor(a) do Seto devera assina-la e tramitar a unidade Ouvi
para que o(a) servidor(a) do Sead-Couvid transforme a minuta em oficio e disponibilize
em bloco, para analise, eventuais modificacdes e assinatura do(a) Ouvidor(a). Assinado o
oficio, o(a) servidor(a) do Sead-Couvid devera tramitar a/as unidades competentes.

Caso ofa) Ouvidor(a) assine o oficio em data diferente daquela da confeccao e
disponibilizacao do documento, devera ajustar o prazo nele previsto, de modo a garantir
que a(s) unidade(s) demandadal(s) disponhalm) do periodo de vinte dias, contado a partir
da tramitacao.

ATENCAO: os atos constantes das fases 1 a 3, ndo deverao
ultrapassar o prazo de trés dias, a contar da recepcao do
e-mail de notificacao de registro de nova manifestacao de
ouvidoria.

ATENCAO: conforme informado na Fase 2, quando a
manifestacao contiver dados sensiveis e necessitar de
tramitacao pelo SEI, deve-se utilizar a Sintese Anonimizada
de Manifestacao, que consiste na informagao as unidades
acerca do recebimento de manifestacao, informando o seu
conteudo, suprimindo os dados sensiveis e sem inserir o
extrato no SELI



https://dspace.mj.gov.br/bitstream/1/8529/2/IN_FUNAI_2022_23.html

FASE 4: INCLUSAO DA RESPOSTA INTERMEDIARIA.

Apos a tramitacao do oficio para uma ou mais unidades mencionadas no Art. 7° da IN
23/2022/Funai, conforme o enderecamento indicado no documento, o Sead-Couvid
deve devolver o processo a unidade Seto, para que um(a) servidor(a) deste servico
registre a resposta intermediaria na Plataforma Fala.BR e inclua o processo no bloco
interno da unidade Seto denominado 'Processos aguardando respostas das areas

ATENCAO: se for manifestacdo do tipo Elogio, deve ser
solicitado a chefia imediata a confirmagao acerca da ciéncia
da pessoa elogiada sobre o elogio recebido. Nesse caso, a
resposta conclusiva consiste em informar ao(a) manifestante
que o elogio foi encaminhado para ciéncia do setor ou do(a)
agente publico(a) elogiado(a) e para a CGGP.

FASE 5: PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE CONTROLE.

Se a manifestacao for concluida ainda na Fase 2, seus dados devem ser inseridos pelo(a)
servidor(a) do Seto na planilha de controle, quando aplicavel. Caso o tratamento avance
para as fases seguintes, o preenchimento da planilha deve ocorrer logo apos a inclusao
da resposta intermediaria e do processo no bloco interno. Apds o registro dos dados
disponiveis na planilha, o processo podera ser concluido provisoriamente, enquanto se
aguardam os subsidios solicitados.

Para cada manifestacao tratada, a planilha de controle deve ser atualizada corretamente,
com todos os campos preenchidos. Esse procedimento € fundamental para a geragao
de relatorios e para garantir a consulta a dados precisos que nao sao fornecidos por
outras fontes. As seguintes diretrizes devem ser observadas:

- Inclusao de todas as manifestagdes: a planilha deve registrar todas as
manifestacdes cadastradas, sem excecodes. Isso inclui as que foram encaminhadas
para a area técnica, transferidas para outras unidades de ouvidoria, encerradas
por falta de materialidade, as solicitacbes de complementacao ao demandante,
manifestacdes em duplicidade, entre outras.



- Padrao de preenchimento: a planilha segue um formato especifico que deve
ser rigorosamente respeitado, a fim de garantir a consisténcia e a eficiéncia no
controle.

- Responsabilidade pela atualizagdo: a responsabilidade pela atualizacao da
planilha recai sobre o servidor(a) designado(a) como responsavel pelo tratamento
da manifestacao.

- Atualizacao apéds retorno da area técnica: quando a demanda retornar a
Ouvidoria com a resposta da area técnica, deve-se atualizar a planilha com o nome
da area responsavel pela resposta, o status atual da manifestacao e o resultado
final.

- Esse processo assegura a transparéncia e a precisdo ho monitoramento e no
acompanhamento das manifestacoes tratadas.

MODELO DA PLANILHA DE CONTROLE DO TRATAMENTO DE MANIFESTACOES:

DIMENSAO A1 — IDENTIFICACAO DA MANIFESTACAO

DIMENSAO A2 - TRAMITE | DIMENSAO A3 — CANALE
COM OUTRAS OUVIDORIAS |  CLASSIFICACAO INICIAL

NUP_
FBR

PROC_

ANO_ | DATA_ | DATA_ | NUP_ | PROC_ T':)Au“f'- OUVI- | SEI_ Eﬁ':::j comu- oo
REG_ | REG_ | REG_ | FBR_ |SELRE-| " [DORIA_| OU- DA NICA- | N
FBR FBR SEl | RELAC | LAC - | RELAC | TRA v DO

ouvi ouvi | ou!

Atabela acima esta incompleta e em constante atualizacao. O objetivo € apenas mostrar uma possibilidade de estrutura




FASE 6: CONTROLE DE PRAZOS.

Se a unidade demandada nao encaminhar resposta ou pedido de prorrogagcao
dentro dos primeiros 20 dias, o(a) servidor(a) do Seto deve elaborar oficio de primeira
reiteracao e assina-lo junto a Couvid. Caso haja pedido de prorrogacao, o(a) servidor(a)
deve registrar a prorrogacao na Plataforma Fala.BR, mencionar o pedido da unidade
demandada e elaborar despacho no processo SEI informando sobre a prorrogagao
concedida e o novo prazo.

Se 0 prazo estiver prestes a vencer sem resposta e sem pedido de prorrogacao, o(a)
servidor(a) podera efetuar a prorrogacao de oficio e registrar a informagao no processo
SEl em despacho especifico.

No vencimento do segundo periodo de trinta dias, o(a) servidor(a) do Seto deve elaborar
oficio de segunda reiteracao e inseri-lo em bloco para assinatura do(a) Ouvidor(a).

Paralelamente ao envio dos documentos, o(a) servidor(a) podera manter contato com
a unidade demandada, por telefone ou presencialmente, reforcando a importancia do
envio da resposta dentro do prazo, colocando-se a disposicao para esclarecer duvidas
e, se necessario, articular reuniao intersetorial. A realizacao, ou tentativa, desses contatos
podem ser registradas no andamento do processo no SEl.

Se todos os prazos estiverem vencidos, o processo SEI nao deve ser concluido enquanto
nao houver resposta. Nesse caso, novas reiteracoes por oficio devem ser elaboradas
pelo(a) servidor(a) do Seto e assinadas pelo(a) Ouvidor(a).

ATENCAO: As areas demandadas para apresentagdo de
subsidios ou tomada de providéncias deverao responder no
prazo de 20 dias, contados do recebimento do pedido em
sua unidade, prorrogaveis de forma justificada uma unica vez
por igual periodo.




A contagem e feita em dias corridos, comecando no dia seguinte ao recebimento
da manifestacao. Os dias nao uteis impactam apenas quando o inicio ou o fim do
prazo cai em dia nao util, caso em que 0 marco vai para o proximo dia util. Alem disso,
manifestacdes enviadas apos as 19h tém inicio da contagem em D+2.

O prazo da unidade esta dentro do prazo total Ele nao corre "ao lado’, ele consome
parte do prazo total. Isso decorre da propria estrutura normativa: a ouvidoria continua
responsavel pela resposta conclusiva em até 30 dias, enquanto a area técnica responde
internamente em ate 20 dias.

Se o termo final cair em dia nao util, ele € deslocado para o préximo dia util.

FASE 7: INCLUSAO DA RESPOSTA CONCLUSIVA.

Quando a resposta da area responsavel chega a uma das caixas da Ouvidoria
(preferencialmente na caixa do Sead-Couvid, embora eventualmente possa ser
encaminhada para outras caixas), o(a) servidor(a) do Sead-Couvid deve encaminha-la
imediatamente para a caixa do Seto. Em seguida, a chefia do Seto atribui a analise da
resposta a um(a) servidor(a) da unidade.

O(a) servidor(a) responsavel deve verificar se a resposta € satisfatoria. Caso nao seja, deve
elaborar um “Despacho Ouvidoria” solicitando complementacao a area responsavel.
Esse despacho deve ser assinado pelo(a) servidor(a) do Seto e pelo(a) Ouvidor(a). Se a
resposta for considerada satisfatoria, o(a) servidor(a) deve inserir a resposta conclusiva na
Plataforma Fala.BR, podendo fazé-lo por meio de texto proprio, redigido em linguagem
simples com base nos subsidios recebidos, ou pela disponibilizacao dos documentos
encaminhados pela unidade demandada.

ApOs registrar a resposta conclusiva na Plataforma Fala.BR, o(a) servidor(a) do Seto
devera elaborar o despacho conclusivo no processo SEl, inserir o processo no bloco
interno "Processos concluidos” e encaminha-lo a Couvid.

ATENCAO: a resposta conclusiva ao(a) manifestante pode
conter o documento enviado pela area técnica responsavel,
desde que seja publicizavel, ou seja, nao contenha
informagoes sensiveis, seja redigido de forma polida e em
linguagem simples. Em caso contrario, recomenda-se que o
Seto elabore um resumo para a resposta ao(a) manifestante.



FASE 8: ACOMPANHAMENTO DAS MANIFESTAQOES CONCLUIDAS

COM INDICAGOES DE PROVIDENCIAS SUBSEQUENTES.

Quando o processo foi concluido mas restarem medidas a serem adotadas por alguma
unidade, o Seto ira utilizar o modelo de Despacho Conclusivo com indicacao de
providéncias subsequentes, que informa as areas que foi ofertada resposta conclusiva
no FalaBR, mas que a Ouvidoria podera, a qualquer tempo, reabrir o processo
para acompanhar o andamento das medidas adotadas nos casos em que esse
acompanhamento for necessario.

Esses processos deverao ser incluidos em bloco especifico do Seto e monitorados
periodicamente para fins de inclusao na Plataforma Fala.BR de informacoes atualizadas
sobre as providéncias tomadas ou cobranca as areas técnicas responsaveis pelas
providéncias subsequentes.

FASE 9 - POS-TRATAMENTO - INTERACAO COM 0S

MANIFESTANTES - COUVID

A verificacao periodica das avaliacdes das manifestacdoes sera realizada pela
Coordenacao de Ouvidoria. Quando houver elogio as respostas ofertadas pelas areas
técnicas, deve-se proceder com a insercao das devolutivas nos processos, que serao
reabertos pela Couvid e encaminhados ao(s) setor(es) responsavel(eis).

Cabera a Couvid avaliar o encaminhamento quando a devolutiva nao for um elogio,
haja vista que ha casos em que a resposta podera ser ofertada diretamente ao cidadao
ou que sera utilizado o modelo de Recomendacao de Ouvidoria para encaminhar as
propostas e sugestdes de melhorias as unidades internas.

Além do monitoramento dos comentarios e avaliagcdes pela Couvid, o Sead devera

informar a esse setor sempre que receber um email de alerta do Fala.BR avisando que foi
realizado um comentario na plataforma.

13. FLUXOS ESPECIAIS

13.1 DENUNCIA

Quando a chefia do Seto confirmar que a manifestacdo € uma denuncia — ou se€ja,
relacionada a suposta irregularidade ou desvio ético atribuido a agente publico da Funai
— ela deve ser atribuida a um(a) servidor(a) do Seto para realizar a analise prévia na
Plataforma Fala.BR, verificando os seguintes pontos:



ANALISE

Ha clareza e informacgdes
suficientes na manifesta¢do?

PROCEDIMENTO

Prosseguir para o proximo item.

Solicitar complementacgdo ou, se im-
possivel (por ser anénima), arquivar,
conforme hipotese constante do Art.
31, Il, da Portaria n? 116/2024/CGU.

E de competéncia da Funai?

Prosseguir para o proximo item.

Solicitar consentimento para encami-
nhamento ao drgdo competente, caso
ndo seja manifestacdo an6nima;

ou

Encaminhar ao 6rgdao competente,
caso seja manifestagdo andnima e
haja essa possibilidade;

ou

Arquivar, caso ndo seja possivel enca-
minhamento ao 6rgdao competente.

Houve o consentimento
para encaminhamento ao
orgdo competente?

Prosseguir para o proximo item.

Aguardar 20 dias e, caso nao haja
resposta, encaminhar ao orgao
competente, anomimizando os dados
pessoais do manifestante.

Ha registro de denuncia
anterior com teor idéntico
ou semelhante?

Sendo o mesmo manifestante, suge-
re-se anexar ao processo que ja se
encontra em andamento, concluindo o
posterior e informando a/ao cidadd/o o
seu tratamento/encaminhamento.

Em caso de manifestagdo semelhante a
processo que ja esteja concluido, suge-
re-se que seja dado tratamento na nova
manifestacao, informando o processo
ja concluido, relacionado, no tratamen-
to. Ndo sendo o mesmo manifestante,
sugere-se ndo anexar uma a outra,

mas citar os processos relacionados no
encaminhamento a unidade apuratdria
competente, quando houver elementos
minimos.

Os NUPs anexados devem ser informa-
dos nos e-mails que informam o trata-
mento da Denuncia (Seto a Couvid)

Prosseguir para o proximo item.

Possui elementos minimos ?

Prosseguir para o proximo item.

Arquivar.

Ha dados e informagGes no
teor da denuincia e em seus
anexos que deverdo ser
pseudonimizados?

Realizar o processo de pseudonimi-
zagdo, anonimizagdo ou extragdo das
informacdes.

Prosseguir para o proximo item.

Trata-se de agente publico
terceirizado ou estagiario?

Realizar a andlise preliminar e o enca-
minhamento da denuncia dentro da
Plataforma Fala.Br a unidade compe-
tente (Coordenagdo Geral de Recursos
Logisticos, no caso de terceirizados,

ou a Coordenacgdo Geral de Gestao de
Pessoas, no caso de estagidrios).

Prosseguir para o proximo item.
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Encaminhar a denudncia a Comissao de
Trata-se de ocupante de ... - - . f
8 - Etica Publica pelo Fala.BR sem analise Prosseguir para o proximo item.
cargo da alta gestdo? L
preliminar.
N3do se tratando de denuncia contra
servidor efetivo, comissionado(a), es-
tagiario(a) ou terceirizado(a), devera
ser avaliada a pertinéncia de alteracao
. . - ... | datipologia ou, ainda, o seu arquiva-
Realizar a andlise preliminar para verifi- polog ! ! q
. , o . mento.
9 Trata-se de servidor efetivo | car a existéncia de elementos minimos
ou comissionado? conforme orientagdo do artigo 33 da e e
e Como critério para reclassificagao
Portaria n2.116/2024. N - . ,
(alteragdo de tipologia) devera ser
observado o teor da manifestacdo
e os conceitos de manifestagdes de
ouvidoria constantes nas normas em
vigor.
A denuncia contém os ele-
mentos minimos necessa- Encaminhar a dendncia a Corregedoria .
10 . . - ‘. Arquivar
rios para o encaminhamento | ou Comissdo de Etica.
as unidades apuratérias?

Apos o recebimento da analise previa realizada pelo Seto, a Couvid sera responsavel
pela segunda analise e também pelo preenchimento da planilha especifica de controle
das denuncias. A terceira analise e tramitacao a unidade apuratoria cabe ao/a titular da
Ouvidoria. Cada uma dessas unidades, devera fazer a analise e o encaminhamento que
lhe cabe, no prazo maximo de trés dias.

Sera dado as unidades apuratorias o mesmo prazo de resposta que e ofertado as
unidades demandadas pelo SEl, ou seja, vinte dias. No entanto, cumpre notar que a
resposta ofertada pelas unidades apuratorias diz respeito, em um primeiro momento
a informacao de que o processo foi autuado, permitindo a conclusao da denuncia no
ambito da Ouvidoria.

O autuamento de processo pelas unidades apuratorias deve ser informado na area de
tratamento da Plataforma Fala.BR e por email a Ouvidoria, para que seja realizada a
conclusao da denuncia dentro do prazo legal, tendo em vista que a Plataforma Fala.BR
nao emite notificacdées quando das contribuicoes das unidades apuratoérias na area de
tratamento.

ApOs a conclusao da denuncia com a informacao prestada pela unidade apuratoria,
sera de responsabilidade da Couvid a verificacao periddica da atualizacao do status
das denuncias em analise pelas unidades apuratorias, a fim de atualizar a informagao
constante no Fala.BR acerca da resolutividade da demanda.




ATENGCAO: todo tratamento de denuncia é realizado dentro
da Plataforma Fala.BR, onde é registrado o acesso dos/as
colaboradores/as da Ouvidoria e das unidades de apuracao,
nao devendo haver tratamento de denuncia por outro meio.

13.1.2 - ANALISE PREVIA DA DENUNCIA

ATENCAO: Importante destacar que a Ouvidoria realiza o
acolhimento em casos de assédio moral, asseédio sexual e
discriminacao, no entanto, o protocolo desse atendimento
sera tratado em instrumento préprio, uma vez que o
acolhimento €& uma pratica orientada por normativos
especificos, podendo resultar ou nao na formalizagcao da
denuncia.

A analise prévia da denuncia tem por finalidade verificar se ha elementos suficientes para
o0 encaminhamento da denuncia. Essa fase € de competéncia exclusiva da ouvidoria,
deve ser realizada pelo Servico Tecnico de Ouvidoria, pela Coordenacao de Ouvidoria
e pelo/a titular da Ouvidoria, sucessivamente. A seguir, apresentamos sete indicadores,
baseados na metodologia de gestao 5W2H (what, who, why, where, when, how, how
much), que orientam os profissionais da ouvidoria nessa etapa:

O QUE (WHAT): O que esta sendo fraudado ou corrompido? Esta
em questao algum conflito indigena, servidor ou processo de
demarcacao, licenciamento ou licitacao?

POR QUE (WHY): Qual o propdsito da fraude ou corrupgdo? Qual é o
objetivo por tras da acao ilicita?

ONDE (WHERE): Em qual area da organizacao ou regiao geografica
esta ocorrendo o fato narrado? Esta informacgao ajuda a localizar o
ponto critico da situacao.




QUANDO (WHEN): Em qual periodo o fato ocorreu ou esta
ocorrendo? A data ou intervalo de tempo pode ser crucial para
contextualizar o evento.

QUEM (WHO): Quem esta envolvido no fato relatado? Trata-se de
pessoa fisica ou juridica? Esta informacao € essencial para identificar
OS responsaveis.

COMO (HOW): Como estao agindo os envolvidos na fraude? Como
o processo de fraude ocorre? Quais documentos ou evidéncias
sustentam as alegacoes?

QUANTO (HOW MUCH): Qual é a estimativa dos montantes ou
recursos envolvidos na fraude ou corrupcao? Esta quantificacao
pode ser necessaria para avaliar a gravidade do caso.

Com esses elementos, a ouvidoria podera avaliar adequadamente a denuncia e, se
necessario, encaminha-la para a area competente, a fim de que seja realizada a devida
apuragao.

Na etapa de analise prévia, realiza-se a pseudonimizacao, anonimizacao e/ou a
elaboracao de extratos dos nomes, palavras, textos e anexos que possam identificar o(a)
manifestante. O procedimento sera informado no tratamento da manifestacao. Mediante
solicitacao da unidade apuratoria, realizada por e-mail ou na area de tratamento do Fala.
BR, poderao ser compartilhados os dados estritamente necessarios a analise.

Apos inserir na area de tratamento da plataforma Fala.BR a informacao técnica com
sugestao de encaminhamento a unidade de apuracao ou de arquivamento, of(a)
servidor(a) do Seto deve atribuir a denuncia ao(a) servidor(a) da Couvid e enviar e-mail a
Couvid comunicando o procedimento.

A denuncia passara pela analise da Couvid, que podera ratificar a sugestao do Seto ou
indicar outro encaminhamento. Concluida a analise, a Couvid deve atribuir a denuncia

ao(a) Ouvidor(a) na plataforma Fala.BR e informa-lo(a) por e-mail.

Em seguida, o(a) Ouvidor(a) realiza a andlise final e, se houver encaminhamento a
unidade de apuracao, efetua a tramitacao na plataforma Fala.BR e informa a Couvid e o

Seto.



Seto, Couvid e Ouvidor(a) terao o prazo mazimo de trés dias, cada um, para realizar a
analise e o encaminhamento que lhes competem. Ou seja, a analise prévia de denuncia
na Ouvidoria, com o encaminhamento a unidade de apuragao, nao devera ultrapassar o
prazo de nove dias.

O Seto deve aguardar a recepcao da denuncia pela unidade de apuragao na plataforma
Fala.BR e somente entao inserir a resposta conclusiva. Nessa etapa, o Seto deve verificar
se o(a) denunciado(a) ocupa cargo CCE ou FCE nivel 13 ou superior; em caso positivo,
deve informar a CGU, marcando o campo especifico no Fala.BR.

Quando a unidade de apuracao informar a Ouvidoria sobre os resultados da denuncia
encaminhada, a manifestacao deve ser reaberta na plataforma Fala.BR para inclusao
dessas informacoes, pela Couvid.

Caso a unidade apuratoria solicite dados pseudonimizados, anonimizados e/ou extraidos

durante a analise prévia, o Seto deve enviar, pela plataforma FalaBR, o extrato da
manifestacao original, incluindo anexos que tenham sido retirados ou omitidos.

ATENCAO: Deve ser verificado o anexo deste POP com o
check-list para mensuragao de elementos minimos.

13.2 COMUNICACOES DE IRREGULARIDADES

As comunicacdes de irregularidades devem receber o mesmo tratamento das
denuncias, com uma unica excegao: por serem andnimas, nao e possivel solicitar
complementacao. Assim, na auséncia de informacdes suficientes, o encaminhamento
adequado e o arquivamento.

13.3 RECLAMACAO CONTRA AGENTE PUBLICO TERCEIRIZADO

As reclamacodes, via de regra, sao tratadas no SEI. No entanto, quando se referirem a
agente publico terceirizado(a), por se tratar de publico em maior vulnerabilidade, devem
ser registradas e tratadas na Plataforma Fala.BR, com encaminhamento a Dages ou as
unidades descentralizadas onde o contrato de prestacao de mao de obra foi firmado e o

servico esta sendo executado.



MODELO DA PLANILHA DE CONTROLE DO TRATAMENTO DE DENUNCIAS:

EIXO A — IDENTIFICAGAO E CONTEXTO EIXO B — TRIAGEM E ADMISSIBILIDADE
DIMEN-
SAO A2
DIMENSAO A1 — IDENTIFICACAO E CA- _N':g':' DIMENSAO B1 - ELEMENTOS | DIMENSAO B2 - DECISAO DE
DASTRO MiNIMOS ADMISSIBILIDADE
CLASSI-
FICACAO
INICIAL
DATA_
NUP_FA- :E'\:;?S; CADAS- | CANAL_ “:gRD'E ELEM_ | ELEM_ waiTMEj DEN_ | DATA_ :n“e"nt:
LABR e TRO_FA- | ORIGEM Rl FATO AUTOR . ADMISS | DECISAO o

LABR

Atabela acima esta incompleta e em constante atualizacao. O objetivo € apenas mostrar uma possibilidade de estrutura

13.4 MANIFESTACAO SOBRE DESINFORMAGAOQ PREJUDICIAL AS POLITICAS PUBLICAS

Em casos de manifestacdes de ouvidoria que tratem de casos de desinformagao
prejudicial as politicas publicas da Funai, o tratamento deve observar o Fluxo de
enfrentamento a desinformagao para ouvidores, em anexo a este POP, com o
encaminhamento a Procuradoria Federal Especializada junto a Funai e a Coordenacao de
Comunicacao Social.

14. CRITERIOS COMPLEMENTARES PARA ANALISES DAS MANIFESTAGOES

Seguem critérios complementares, especificos, organizados por area, tema ou finalidade:

|- Reclamacgao contra servidor (@). € necessario verificar se a reclamagao tem
relacdo com o exercicio da funcao publica do(a) servidor(a) e se indica ato
especifico, de modo a permitir que o setor reclamado apresente resposta objetiva
sobre o caso. Recomenda-se evitar o encaminhamento de reclamagdes genéricas;
nesses casos, deve-se solicitar complementacao, com perguntas objetivas sobre
os fatos narrados.



Il - Solicitacao de providéncias em relacao a processo parado: verificar se foi
informado o numero SEI do processo; se foi identificada a terra indigena ou
comunidade relacionada ao processo; e, caso o demandante se identifique
como cacique, se informou qual aldeia, etnia, terra indigena ou comunidade que
representa e em qual municipio/Estado.

Il - Solicitacao de providéncias em relacao a politica publica acompanhada
pela Funai: avaliar se a demanda pode ser solucionada pela Funai; se a area
técnica pode contribuir com informacdes para a resposta da Ouvidoria; e quais
informacgdes sao necessarias para que a Ouvidoria responda de forma satisfatoria
ao(a) demandante.







ESTUDO E CHECKLIST DE ADMISSIBILIDADE DE DENUNCIAS

PARTE 1 - NUCLEO FATICO E DELIMITAGAO DO FATO

1. Finalidade desta etapa (Parte 1)
Esta primeira parte do checklist tem por objetivo responder a uma pergunta essencial:

Existe um fato administrativo minimamente delimitado que possa ser analisado
pela Administragéo, sem gerar apuragéo genérica ou desproporcional?

Aqui ndo se avalia:

- veracidade,

- gravidade definitiva,

- intencao do denunciante,

- responsabilidade final.

Avalia-se apenas se ha um fato — e nao uma abstracao.

2. Conceito técnico de “nucleo fatico”

2.1. O que é nucleo fatico

E o conjunto minimo de informagdes que permite compreender:

+ 0 que teria ocorrido,

* em que contexto,

- de modo suficientemente concreto para permitir analise administrativa.
Nucleo fatico ndo exige prova, mas exige inteligibilidade e individualizagao minima.
3. Checklist 1 - Existéncia de nucleo fatico

3.1 O relato descreve um fato concreto?

- Ha descricao de uma conduta, evento ou situagcao?
- Ou o texto se limita a impressoes, juizos de valor ou desabafos?

Minimo exigido para admissibilidade: Descricao de algo que teria acontecido, ainda que
resumidamente.



Exemplo insuficiente: ‘Ha irregularidades nesse setor.”

Exemplo suficiente: “Veiculo oficial foi utilizado para fins particulares em dia e local
determinados.”

3.2 O fato € compreensivel para um terceiro neutro?

- Um servidor que nao conhece o contexto consegue entender o que € narrado?
+ A linguagem, ainda que leiga, permite compreensao objetiva?

Minimo exigido: Clareza minima, mesmo sem termos tecnicos.

4. Checklist 2 — Delimitacao minima do fato

4.1 Ha delimitacao temporal minima?

Verifigue se o relato indica:

- data especifica, ou

* periodo aproximado, ou

- referéncia temporal objetiva (‘na semana passada’, ‘em marco de 2024").
Minimo exigido: Alguma referéncia temporal que situe o fato.

‘Ha anos” ou ‘sempre acontece”. insuficiente, salvo raras excecoes.

4.2 Ha delimitacao espacial ou institucional minima?

Verifique se ha:

» local fisico (endereco, predio, unidade), ou

» local institucional (setor, unidade, 6rgao), ou

+ bem pubilico identificado (ex.: veiculo, sistema, processo).

Minimo exigido: Alguma referéncia que permita situar o fato no ambito da Administragao.
Em orgaos de grande porte, este item € essencial.

5. Checklist 3 - Verificabilidade em tese

5.1 O fato narrado é verificavel em tese?

Pergunta-chave: Em tese, seria possivel confirmar ou afastar o fato por meios
administrativos?



Nao se pergunta se sera confirmado, mas se poderia ser verificado.

Exemplos verificaveis em tese:

- uso de veiculo oficial,

- conduta funcional em local publico,
- ato administrativo especifico.

Exemplos nao verificaveis:

* boatos geneéricos,

- acusacoes metafisicas (‘fodo mundo sabe”),
- impressoes subjetivas sem lastro.

Minimo exigido: Possibilidade teodrica de verificagao.
6. Resultado da PARTE 1 - Juizo parcial

Ao final da Parte 1, o departamento deve conseguir classificar o caso em uma das trés
situagoes:

Situacdo A - Nucleo fatico suficiente
- Fato descrito

+ Delimitagao minima presente

- Verificavel em tese

Prosseguir para Parte 2 (Autoria e Vinculagao Funcional)

Situacdo B - Nucleo fatico fragil, mas existente
- Fato descrito de forma genérica

+ Delimitacao incompleta

- Verificabilidade limitada

Avaliar:
- possibilidade de complementacao (se nao for anénimo);
* ou analise restritiva nas proximas etapas.

Situagdo C - Auséncia de nucleo fatico
- Relato abstrato

- Sem fato delimitado

- Nao verificavel

Inadmissivel, com fundamentacao técnica, sem instaurar procedimento.



7. Nota metodolégica importante (para POP)
A auséncia de nucleo fatico ou de delimitacao minima nao desqualifica o denunciante,

mas impede a atuacao administrativa, sob pena de apuracao genérica, violagao da
proporcionalidade e risco institucional.

PARTE 2 - AUTORIA, IDENTIFICABILIDADE E VINCULAGCAO FUNCIONAL
1. Finalidade desta etapa (Parte 2)
Esta etapa responde a pergunta:

E possivel identificar, direta ou indiretamente, quem poderia ser o responsdvel
funcional pelo fato narrado, de modo a permitir atua¢cédo administrativa concreta?

Aqui nao se exige certeza, nem nome completo, nem prova. Exige-se identificabilidade
administrativa minima.

2. Conceito técnico de autoria na admissibilidade
2.1. Autoria # responsabilizagcao

Na admissibilidade:

- autoria = possibilidade de direcionar a apuracao

* nao = imputacao definitiva

* NAo = juizo de culpa

A pergunta correta nao € ‘quem fez?", mas: & possivel descobrir quem fez, em tese, sem
devassa?

3. Tipos de autoria admitidos na fase de admissibilidade
3.1. Autoria direta (mais forte)

+ Nome do servidor

- Cargo/funcao claramente identificados

- Chefia ou posto especifico

Sempre suficiente para prosseguimento (se Parte 1 estiver ok).



3.2. Autoria indireta (plenamente valida)

Muito comum e aceita como suficiente, especialmente em denuncias de:
+ uso indevido de bens publicos

- irregularidades administrativas operacionais Exemplos:

- veiculo oficial identificado por placa/patrimdnio

» processo administrativo identificado

- sistema institucional especifico

» posto de trabalho determinado

Suficiente para admissibilidade, pois permite rastreamento interno.
3.3. Autoria funcional difusa (aceitavel com cautela)

« "Servidor do setor X"

* "Equipe da unidade Y

« "‘Plantao da drea Z"

Aceitavel apenas se:

+ setor/unidade estiver claramente delimitado;
* numero de potenciais envolvidos nao inviabilizar a apuragao.

3.4. Auséncia de autoria (inaceitavel)

- "Alguem”

+ "Pessoas do orgao”

+ “Todo mundo sabe quem &"

Nao atende ao minimo de admissibilidade, salvo excecodes rarissimas.
4. Checklist 4 - Existéncia de autoria minima

4.1 Ha identificagao direta de pessoa?

+ Nome, cargo ou funcao? Se sim, critério atendido.

4.2 Se nao, ha identificagao indireta suficiente?
Verifique se o relato indica:

* bem publico identificavel (veiculo, patrimonio, sistema);

* processo, contrato ou expediente;
* posto, escala, turno ou registro funcional rastreavel.



Se sim, criterio atendido.
4.3 A identificacao permite rastreamento administrativo sem devassa?

Pergunta-chave: Um setor técnico conseguiria chegar ao responsavel usando registros
normais?

Se sim: admissivel.
Se exigiria investigacao ampla e indiscriminada: problema grave.

5. Checklist 5 - Vinculacao funcional

5.1 O possivel autor é agente publico ou equiparado?

- servidor efetivo, comissionado, temporario;

» terceirizado a servico do orgao;

- colaborador no exercicio de fungao pubilica.

Deve haver vinculo funcional.

5.2 A conduta narrada guarda relagao com a fungao ou o servigo?
- ocorreu em horario de trabalho?

- utilizou meio institucional?

- envolveu bem publico?

- decorreu da posicao funcional?

Conduta puramente privada, sem vinculo, tende a inadmissibilidade.
6. Checklist 6 - Numero de possiveis envolvidos

6.1 O universo de possiveis autores é delimitavel?

1 pessoa

* pequeno grupo

- equipe especifica

Admissivel.



6.2 O universo € amplo e indeterminado?
» "todos do predio”
- ‘a gestao”

- “varios setores”

Risco de apuracao genérica. Pode comprometer a admissibilidade se nao houver outros
elementos fortes.

7. Situacgoes tipicas e orientagao técnica

Situacao A - Autoria suficiente
- Nome OU bem/processo identificado

Prosseguir para Parte 3

Situacdo B - Autoria indireta fragil

- Setor genérico

- Pouca delimitacao

Avaliar:

- possibilidade de complementacgao;

- robustez do nucleo fatico (Parte 1).

Situagdo C - Auséncia de autoria minima
- Nenhuma forma de identificacao

Inadmissivel, com nao conhecimento para fins de apuragao.

8. Nota técnica (para POP)

Na fase de admissibilidade, considera-se suficiente a autoria direta ou indireta, desde
que permita identificacao administrativa objetiva, sem necessidade de apuracao

genérica ou desproporcional.

A auséncia absoluta de elementos de autoria constitui 6bice ao prosseguimento.



PARTE 3 - MATERIALIDADE, INDICIOS E ELEMENTOS DE CORROBORAGAO

1. Finalidade desta etapa (Parte 3)
Esta etapa responde a pergunta:

Ha elementos minimos que indiquem que o fato narrado pode ter ocorrido, de
modo a justificar a atuacdo administrativa?

Aqui € essencial fixar o principio central:

Admissibilidade exige indicios minimos, nao prova. A ouvidoria nao investiga, nao
comprova e nao julga.

2. Conceito técnico de materialidade na admissibilidade
2.1. Materialidade = prova plena

Na fase de admissibilidade, materialidade significa:
- existéncia de elementos objetivos minimos que deem verossimilhanca ao relato.

Nao se exige:

- comprovacao definitiva;
- autoria confirmada;

- nexo causal fechado.

Exige-se apenas lastro fatico minimo, verificavel em tese.
3. Tipos de materialidade admitidos na admissibilidade
3.1. Materialidade documental (forte)

- fotos

- videos

- documentos

- registros oficiais

» prints de sistemas institucionais

Sempre suficiente, se relacionada ao fato narrado.



3.2. Materialidade circunstancial (suficiente)

- descricao coerente + contexto plausivel,

- detalhamento compativel com a realidade administrativa;
- narrativa consistente no tempo e no espaco.

Pode ser suficiente mesmo sem anexos.

3.3. Materialidade indireta (aceitavel)

- identificacao de bem publico (veiculo, processo);

* Mengao a registros que existem em tese (diario de bordo, escala, logs);
- referéncia a normas internas violadas.

Suficiente quando combinada com nucleo fatico claro.

3.4. Auséncia de materialidade (insuficiente)

* boatos geneéricos;

- afirmacgdes categoricas sem lastro;

- ‘ouvi dizer’, "todo mundo sabe”.

Nao atende ao minimo.

4. Checklist 7 - Existéncia de materialidade minima

4.1 Ha anexos ou registros objetivos?

- fotos

- videos

- documentos

- links institucionais

* numMeros de processo/veiculo/sistema

Se sim, materialidade presente.

4.2 Na auséncia de anexos, ha descricao circunstanciada?
- fatos coerentes

» contexto verossimil

- compativel com funcionamento do érgao

Se sim, materialidade circunstancial suficiente.



4.3 Os elementos apresentados guardam relagao direta com o fato?

Pergunta-chave: O elemento apresentado ajuda a confirmar que o fato pode ter
ocorrido?

Se sim, valido.
Se irrelevante, desconsiderar.

5. Checklist 8 - Qualidade e suficiéncia do indicio
5.1 O indicio é objetivo?

- observavel por terceiros
* nao depende apenas de percepcao subjetiva

Indicio objetivo fortalece admissibilidade.

5.2 O indicio é contextualizado?

- vinculado a data, local, bem, situacao especifica
Contexto € mais importante que volume de indicios.
5.3 O indicio € minimamente verificavel em tese?

- poderia ser confrontado com registros administrativos?
- permitiria diligéncia simples?

Verificabilidade em tese € essencial.

6. Fotos, videos e imagens: critérios especificos
6.1 Aimagem retrata o fato alegado?

* N30 € genérica

* nao € ilustrativa
- corresponde ao contexto narrado



6.2 Aimagem permite identificar elementos relevantes?
* local

* bem publico

- data aproximada (ou coeréncia temporal)

- situacao funcional

Identificacao do bem ¢ tao relevante quanto da pessoa.
6.3 Aimagem exige cautela de tratamento?

* pessoas identificaveis

- placas visiveis

+ terceiros nao envolvidos

Cautela nao impede admissibilidade, apenas condiciona o tratamento.
7. Erros classicos que NAO devem ser cometidos

Exigir prova plena: ‘Ndo hd prova suficiente’ Erro na fase de admissibilidade.

Confundir admissibilidade com procedéncia: ‘Ndo ficou comprovada a irregularidade”.
Erro conceitual.

Arquivar por “falta de provas™ So cabivel apos apuracao, nao na ouvidoria.
8. Resultado da PARTE 3 - Juizo parcial

Situacao A - Materialidade suficiente

- anexos objetivos ou

» narrativa circunstanciada e verificavel

Prosseguir para Parte 4.

Situacdo B - Materialidade fragil

* poucos indicios

* narrativa ainda plausivel

Avaliar em conjunto com Partes 1 e 2.



Situacdo C - Auséncia de materialidade

* nenhum indicio

* narrativa abstrata

Inadmissivel, com nao conhecimento para fins de apuragao.

9. Nota técnica (para POP)

Na fase de admissibilidade, a materialidade é aferida pela existéncia de indicios
minimos, e nao pela comprovacao dos fatos.

A exigéncia de prova plena nessa etapa caracteriza desvio de funcao da ouvidoria.

PARTE 4 - RELEV:&NCIA ADMINISTRATIVA, COMPETENCIA,
ANONIMATO E JUIZO FINAL

1. Finalidade desta etapa (Parte 4)
Esta etapa responde a pergunta final:

Mesmo havendo fato, autoria e indicios minimos, o caso deve, do ponto de vista
institucional, prosseqguir para apuracdo?

Aqui se faz o fechamento técnico, integrando as Partes 1, 2 e 3.
2. Relevancia administrativa
2.1. Conceito

Relevancia administrativa € a capacidade do fato narrado de justificar a mobilizagao da
Administragao, considerando:

* interesse publico;

« impacto institucional;

* necessidade de correcao, prevengao ou responsabilizacao.

Nao se confunde com:

- gravidade penal;

- repercussao midiatica;

* interesse pessoal do denunciante.



Checklist 10 - Relevancia administrativa

2.2 O fato envolve:

+ uso de bem publico?

- exercicio de funcao publica?

- dever funcional, ético ou disciplinar?

Se sim, relevancia presente.

2.3 O fato, se confirmado, exigiria alguma providéncia administrativa?
- correcao de conduta

- orientagao funcional

* responsabilizacao

+ aprimoramento de controles

Se sim, relevancia presente.

24 O relato nao se limita a:

- discordancia de politica publica?

- critica genérica a gestao?

- insatisfacao pessoal sem reflexo institucional?
Se nao se limita, critério atendido.

3. Competéncia institucional

3.1. Conceito

A denuncia so € admissivel se houver competéncia administrativa em tese para:
- conhecer;

- encaminhar;

- ou adotar providéncias.

Checklist 11 - Competéncia

3.2 O fato guarda relagao com:

+ agente publico vinculado?

* bem ou servigco do orgao?

- atividade institucional?

Se sim, competéncia em tese.



3.3 Existe instancia adequada para tratar o tema?

- corregedoria

+ comissao de etica

+ unidade de apuracao

- area técnica especifica

Se sim, prosseguimento possivel.

3.4 A atuagao nao exigiria providéncia manifestamente fora da esfera administrativa?
Se sim, critério atendido.

4. Anonimato e impossibilidade de complementacao

4.1. Regra técnica

+ Anonimato nao impede admissibilidade

- Impossibilidade de complementacao nao impede admissibilidade desde que os
elementos minimos ja estejam presentes

Checklist 12 - Anonimato

4.2 O anonimato impede identificar o fato?

Nao: prosseguir.

4.3 O anonimato impede identificar autoria indireta?

Nao: prosseguir.

4.4 A impossibilidade de complementacao torna insuperaveis lacunas essenciais?
Avaliar:

- se sim, inadmissivel,

* S€e Ao, prosseguir.

5. Risco de apuragao genérica ou desproporcional
Checklist 13 - Proporcionalidade

5.1 A apuracgao seria direcionada e objetiva?

Sim: admissivel.



5.2 A apuracgao exigiria devassa ampla, indiscriminada ou exploratéria?

Sim: inadmissivel.

6. CHECKLIST FINAL DE ADMISSIBILIDADE DE DENUNCIA
(Ouvidoria Publica - uso interno)

Responder SIM ou NAO a cada bloco:

Pergunta de verificagdao

Minimo exigido para
admissibilidade

Situagao

, " O relato descreve fato concreto, compreensivel Descrigdo inteligivel do . o
1 | Ndcleo fatico . P g. -g Osim[CIN3o
para terceiro neutro? que teria ocorrido
Delimitacdo Ha data ou periodo aproximado que situe o fato | Referéncia temporal . -
2 s P P q L P Osim CINao
temporal no tempo? minima
Delimitacdo (. AL .. ~ T
. O fato esta situado no ambito da Administragdo | Local ou referéncia . ~
3 | espacial/ ) X o . Osim OON3o
. (local, unidade, bem, servigo)? institucional minima
institucional
Verificabilidade O fato é verificavel em tese por meios Possibilidade tedrica de . -
4 - . e [dsim [CIN3o
em tese administrativos? verificacdo
Autoria (direta ou | E possivel identificar o responsavel, ainda que Autoria direta ou . ~
5 .. o i ) Osim CON3o
indireta) indiretamente (bem, processo, registro)? rastredvel
Vinculacdo A conduta guarda relagdo com fung¢do publica, Vinculo funcional em . ~
6 wlag guarca relag i [Osim [N&o
funcional bem ou meio institucional? tese
Materialidade Ha indicios minimos (documentos, fotos, Lastro minimo (ndo . ~
7 .05 / . .( ( Osim CIN&o
indicios narrativa circunstanciada)? prova plena)
Relevancia O fato, se confirmado, exigiria providéncia Interesse publico . ~
8 T AR Sl nreresse p Osim CIN&o
administrativa administrativa? identificado
A O drgdo possui competéncia em tese para Competéncia . ~
9 | Competéncia gaop P P petenc . Osim CINao
conhecer ou encaminhar o caso? administrativa possivel
. . A apuracdo seria direcionada, sem risco de Apuragdo viavel e . ~
10 | Proporcionalidade purag L. purag ) Osim [CIN&o
devassa genérica? proporcional
Anonimato O anonimato nao impede a analise porque os o . . ~
11 / . . peas porq Lacunas n3o essenciais [sim CIN3zo
complementacdo | elementos minimos ja estdo presentes?
Impedimento N3o ha vedacgdo juridica evidente ao N L . =
12 | MP® . e Auséncia de obice legal [Osim CON3o
juridico conhecimento do relato?




7. Regra objetiva de admissibilidade (para POP)

A denuncia sera considerada admissivel quando houver resposta positiva a todos os
blocos essenciais, ainda que de forma indireta ou indiciaria, sendo vedada a exigéncia
de prova plena ou identificagcao nominal do autor.

REGRA DE DECISAO (para uso objetivo)

» Admissivel:
Todos os itens essenciais (1 a 10) marcados como SIM
(itens 11 e 12 funcionam como critérios de cautela)

* Inadmissivel:
Qualquer resposta NAO nos itens 1, 3, 5, 7 ou 10

8. Formulas técnicas de conclusao (padronizadas)

Admissibilidade: ‘A denuncia reune os elementos minimos de admissibilidade,
consistentes em nucleo fatico delimitado, identificabilidade funcional em tese, indicios
suficientes e relevancia administrativa, razao pela qual deve ser conhecida para fins de
apuracao/encaminhamento.”

Inadmissibilidade: “A denuncia nao reune os elementos minimos necessarios a
admissibilidade administrativa, em especial pela inviabilidade objetiva de apuracao
direcionada, razao pela qual nao deve ser conhecida para fins de apuracao, com
arquivamento do registro, sem instauragao de procedimento.’

9. Nota final (fundamental para a Ouvidoria)

Admissibilidade é juizo de viabilidade administrativa, nao de verdade, culpa ou
procedéncia.

Exigir mais do que o minimo nessa fase desloca indevidamente a funcao da ouvidoria.
Este checklist visa assegurar decisdes tecnicas, proporcionais e defensaveis, nao

substituindo a analise contextual do caso concreto, nem implicando juizo de
merito ou procedéncia.
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A desinformagao tem se tornado um desafio crescente para a administragcao publica,
impactando diretamente a implementacao e a credibilidade das politicas publicas e o
acesso a direitos. Quando informagoes falsas ou distorcidas se disseminam, ha riscos
reais para a tomada de decisao da sociedade, afetando desde campanhas de saude e
seguranca ate programas de assisténcia social e desenvolvimento econdmico.

Diversos entes de governo, como a Secretaria de Politicas Digitais (SPDIGI) e a
ProcuradoriaNacionalde Defesada Democracia (PNDD)daAdvocacia Geralda Uniao (AGU)
atuam de forma estratégica, promovendo a articulacao entre 6érgaos governamentais e
fortalecendo mecanismos para identificacao, analise e resposta comunicacional, judicial
e extrajudicial a conteudos desinformativos. Neste contexto, foram realizadas rodadas
de capacitacao para Consultorias Juridicas - CONJURs e Assessorias de Comunicagao
- ASCOMs dos ministerios, com objetivo de estabelecer compreensao sobre o impacto
da desinformacao e sobre a adocao de praticas eficazes para mitigar seus efeitos.

O Papel Estratégico dos Ouvidores

As ouvidorias publicas ocupam uma posicao privilegiada e estratégica no enfrentamen-
to a desinformacao. Como canal direto de comunicagao entre a sociedade e a administra-
cao publica, as ouvidorias recebem denuncias e relatos de cidadaos que foram expostos
a informacgoes falsas ou enganosas sobre politicas publicas, programas governamentais e
servicos do Estado.

Este posicionamento singular confere as unidades trés responsabilidades fundamentais
no combate a desinformacao:

1. Deteccao precoce: identificar, antes de outros setores, quando narrativas
falsas estao circulando e causando impacto negativo na populagao;

2. Triagem qualificada: avaliar se os conteudos denunciados realmente
caracterizam desinformacao prejudicial as politicas publicas e se ha elementos
suficientes para encaminhamento; e

3. Articulacaoinstitucional: encaminharadenunciaaos setores competentes
(CONJUR e ASCOM) para analise tecnica e possivel responsabilizacao.



Fluxo de enfrentamento a desinformagao

O fluxo aqui apresentado inclui as ouvidorias como categoria essencial para o
enfrentamento a desinformacao. Dessa forma, ao receberem denuncias de potenciais
desinformacodes, poderao avaliar se o conteudo do relato contem indicios de informagoes

falsas ou distorcidas que dificultam o acesso a politicas publicas e encaminha-las as
CONJURs e ASCOMs para avaliacao das medidas cabiveis.

1. Desinformacao, golpes e fraudes

Desinformacao € a disseminacgao deliberada de informacoes falsas ou distorcidas com
o objetivo de enganar, manipular ou causar danos.

A desinformagao representa um desafio crescente para a administracao publica,
gerando consequéncias graves:

+  Reducgaodaadesao: diminuicao da participagcao em programas de saude, educacao
e assisténcia social;

+ Erosao da confianca: enfraquecimento da credibilidade institucional e dos
processos democraticos;

- Danos a reputacao: prejuizo a imagem de agentes publicos e instituicoes
governamentais;

+ Impacto financeiro: custos adicionais com combate a desinformagao e reparagao
de danos;

+ Ataque a politicas: interferéncia na formulacdo e implementacao de politicas
publicas;

+ Polarizagao social: amplificagao de conflitos e fragmentacao do debate publico.

A desinformacao também é utilizada por criminosos para aplicar golpes na populacao,
utilizando o nome de politicas publicas, logomarcas de governo e a manipulagao da
iImagem de agentes publicos.




Fluxo de enfrentamento a desinformagao

1.1 Tipos de Golpes

Os golpes que utilizam politicas publicas sao um problema crescente que ameacam
a credibilidade das acdes governamentais. Alguns exemplos de golpes deste tipo € a
inscricao falsa em concursos, a promessa de retorno financeiro, venda de medicamentos
falsos e outros. Abaixo algumas tipologias dos golpes aplicados:

Falsos beneficios sociais

Mensagens falsas oferecendo valores adicionais de programas como Bolsa
Familia ou Beneficio de Prestacao Continuada (BPC)

Solicitacao de dados pessoais, senhas ou pagamento de taxas inexistentes
para ganhos ou auxilios sociais

Links falsos imitando sites governamentais para inscricao em beneficios
sociais

Falsas oportunidades de emprego
Anuncios fraudulentos de concursos ou vagas em orgaos publicos
Cobranca de taxas de inscricao em processos seletivos falsos

Promessas de garantia de aprovacao mediante pagamento

Fraudes em nome de 6rgaos e entidades publicas
(Phishing Institucional)

E-mails ou mensagens falsas em nome de instituicoes governamentais
Solicitagcao de atualizacao cadastral com roubo de dados
Falsas notificacdes de pendéncias ou irregularidades

Venda fraudulenta de servigos publicos

Cobranca por servicos que sao gratuitos (emissao de documentos,
certidoes)

Intermediarios falsos oferecendo acesso privilegiado a beneficios

Falsas consultorias para obtencao de direitos



Fluxo de enfrentamento a desinformagao

1.2 Atuacao da Secretaria de Politicas Digitais

A atuacao da SPDIGI concentra-se na identificacao estratégica da desinformacao, na
analise de risco informacional e na coordenacao de respostas interinstitucionais voltadas
a protecao de politicas publicas. A secretaria atua de forma transversal, articulando o6r-
gaos do governo federal e acompanhando narrativas que possam gerar danos coletivos
ou comprometimento da integridade de servicos publicos. Entre as principais frentes de
atuacao, destacam-se:

ldentificacao, analise e encaminhamento de conteudos de potencial
desinformacao sobre politicas publicas para a Procuradoria Nacional da
Unidao de Defesa da Democracia (PNDD/AGU), incluindo casos ligados
a fraudes e golpes digitais, ataques a integridade de servicos publicos e
narrativas que possam gerar danos coletivos;

Estabelecimento de forcas tarefas especificas para acompanhamento de
eventos sensiveis ou lancamento de politicas publicas, com acompanha-
mento do debate digital e identificacao de riscos de desinformacao, frau-
des e golpes;

Interlocucao com plataformas digitais;

Interlocucao interinstitucional e protocolo de resposta, a partir de trabalho
coordenado com ministerios, AGU, Casa Civile outros 6rgaos para apresentar
respostas rapidas em situacao de crise informacional;

Capitacao de equipes de assessorias juridicas € de comunicacao para o
enfrentamento a desinformacao sobre politicas publicas.




Fluxo de enfrentamento a desinformagao

1.3 Atuacao da Procuradoria Nacional de Defesa da Democracia

A PNDD/AGU atua de forma estratégica no enfrentamento a desinformacao atraves de:

Atuacao Judicial

Celebracao de acordos judiciais

Termos de ajustamento de conduta
Acoes de reparacao de dano

Acoes de obrigacao de fazer e nao fazer
Acoes de direito de resposta

Acoes inibitoérias

Tutelas de urgéncia e evidéncia

Acoes civis publicas

Atuacao Extrajudicial

Notificacoes extrajudiciais

Representagoes penais

Requerimentos de informagoes

Elaboragao de orientacdes gerais
Articulacao institucional

Celebracgao de acordos e termos de cooperagao




Fluxo de enfrentamento a desinformagao

2. Triagem: Autoria, Materialidade e Compreensao

O processo de triagem € fundamental para identificar denuncias que merecem
encaminhamento para analise aprofundada. As ouvidorias devem avaliar trés dimensodes
principais: autoria, materialidade e compreensao (Portaria Normativa CGU n. 116/2024).

Art. 33. Na analise prévia, observada a competéncia do 6rgao ou entidade a que a
unidade setorial do SisOuv esteja vinculada, a denuncia devera ser conhecida na hipotese
de conter elementos minimos descritivos de irregularidade, como autoria, materialidade
e compreensao, ou indicios que permitam a administracao publica federal inferir tais
elementos.

§ 1° Para efeito do contido no caput, considera-se:

+ Competéncia do 6rgao ou entidade: finalidades e atribuicdes definidas em lei,
regimento ou estatuto, atribuicao, alcada;

Autoria: qualidade ou condicao de autor, imputacao de um comportamento a uma
pessoaq;

Materialidade: qualidade daquilo que € material, palpavel, conjunto de elementos e
circunstancias que evidenciam a pratica de um ato; e

«  Compreensao: faculdade de entender, de perceber o significado de algo, entendimento.

2.1 Autoria

A identificacao da autoria é essencial para possibilitar eventual responsabilizacao.
A manifestacao deve conter elementos de identificacao, como, por exemplo:

Autor do conteudo: perfil, pagina ou veiculo que publicou originalmente
+ Eventuais Disseminadores: perfis ou canais que amplificaram o conteudo
Dados técnicos: URLs, informacoes de data e hora, capturas de tela

+ Publicidade: se o conteudo foi patrocinado



Fluxo de enfrentamento a desinformagao

2.2 Materialidade

A materialidade refere-se aos elementos minimos necessarios para comprovar a
existéncia e o conteudo da potencial desinformagao:

Tipo de Elementos
Plataforma Necessarios

Redes Sociais URL da postagem

Captura de tela completa

Métricas de engajamento (curtidas, compartilhamentos,
comentarios)

Sites e Blogs URL completa
Prints do conteudo

Apps de Mensagem Link de acesso (se publico)
Capturas de tela
Contexto de recebimento

URL ou arquivo do video
Minutagem precisa dos trechos com potencial desinformacao
Métricas de visualizacao




Fluxo de enfrentamento a desinformagao

2.3 Compreensao

As ouvidorias devem avaliar se, a partir do relato contido na manifestacao, € possivel
compreender o relato da denuncia. Devem ser observados:

+ Qual é, em linhas gerais, o conteudo ou a narrativa considerada potencialmente
desinformativa;

+ Qual é o fato ou situacao concreta que teria sido afetada por esse conteudo (por
exemplo: campanha de vacinacao, programa de beneficio social, politica educacio-
nal, servico especifico etc.);

+ De que maneira esse conteudo estaria prejudicando o acesso da populacao a politi-
cas publicas ou a servigos do 6rgao ou entidade.

Quando o relato for excessivamente vago, confuso ou incompleto, de modo que nao seja
possivel entender o que esta sendo alegado, a ouvidoria devera, sempre que possivel,
solicitar complementacao de informacdes ao manifestante, antes de decidir pelo prosse-
guimento ou pelo arquivamento da denuncia.

2.4 O que nao deve ser considerado/encaminhado

Desinformacao, fraudes e golpes que nao estao relacionadas a politicas publicas e/ou
acesso a direitos nao precisam ser encaminhadas para as medidas cabiveis. Sao elas:

+ Criticas

+  Opiniao

* Humor

« Difamacao

Conteudos que nao se relacionam com politicas publicas e/ou acesso a direitos.
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Fluxo de enfrentamento a desinformagao

3. Fluxo de encaminhamento da denuncia pela ouvidorida

O fluxo de encaminhamento garante que denuncias sejam processadas de forma
adequada e eficiente

~N
Pedido de
i@ complementeggao
quando possivel
|
Recebimento Analise Contém
da giem_’m_c_ia —) preliminar ——)p elementos
(registo inicial) do Ouvidor minimos?
SIM
|
s
— Preenche
Encaminhamento Avaliacéo Procede } Formulario
Procede 5 i
—— (paraAscom —> HEILER (envio pra PNDD)
+ Conjur) especializada
Nao Procede
5 Processo
Nao Procede Processo > cnEEERE
encerrado

(arquivamento)

1. Recebimento da Denuncia

O orgao recebe denuncia atraves dos canais de Ouvidoria (Plataforma Fala.BR, presencial,
telefone, e-mail, formulario online, etc.).

2. Analise Preliminar

A ouvidoria avalia se trata de potencial desinformacao que prejudica politicas publicas,
aplicando os critérios de autoria, materialidade e compreensao. Caso o relato ndo contenha
os elementos minimos, devera ser solicitada a complementacao das informacdes ao
manifestante, quando possivel.

3. Encaminhamento as unidades de apuracao

A manifestacao € encaminhada simultaneamente para a Consultoria Juridica (CONJUR) e
Assessoria de Comunicagao (ASCOM) do drgao.

4. Avaliacao Técnica Especializada

CONJUR e ASCOM analisam o caso conjuntamente e decidem se ha mérito para
encaminhamento a PNDD/AGU e para a SPDIGI/SECOM, para ciéncia.

5. Possivel Atuacao da PNDD

Se procedente, a PNDD analisa o caso e define as medidas cabiveis (judiciais ou extrajudiciais).
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Fluxo de enfrentamento a desinformagao

4. Consideracoes finais

O papel das ouvidorias no enfrentamento a desinformacao sobre politicas publicas
€ estratégico e essencial. Como porta de entrada das denuncias, as equipes das
ouvidorias sao as primeiras a identificar quando conteudos potencialmente falsos
OU enganosos estao prejudicando 0 acesso da populacao a politicas publicas.

Ao dominar os conceitos apresentados neste material e aplicar adequadamente
a triagem, as unidades contribuem diretamente para proteger a credibilidade das
instituicdes publicas, para garantir que a populacao tenha acesso a informacdes
corretas e para fortalecer a democracia.

(\
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