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DEFINICAO

O registro da manifestacdo permite a Ouvidoria fornecer ao usuario o protocolo da
sua manifestacdo, bem como controlar o prazo para atendimento da manifestacdo, que pode
ocorrer em até 30 dias, podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, conforme previsto na
Lei n? 13.460/2017.

1. OBJETIVO

O objetivo do POP é demonstrar como o colaborador da Ouvidoria realiza o registro
de uma manifestacdo no Sistema Fala.BR.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet e Sistema Fala.BR.

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Responsaveis pela execugao

Assistente da Ouvidoria e Ouvidor.

3.2 Atribuigdes
Passo 1: Efetuar Login no Sistema Fala.BR, conforme demonstrado no POP OUV 002.

Link - https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx.

Passo 2: Clicar em “registrar manifesta¢do” (Figura 01).
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Figura 1- Registrando uma manifesta¢dao no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 3: Escolher o “tipo de manifesta¢do” (Figura 02)
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Figura 2- Registrando uma manifestacdo no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 4: Cadastrar o usudrio. Caso ele tenha cadastro, seguir para o “Passo 6” (Figura

03).
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Figura 3 - Registrando uma manifestacdo no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 5: Preencher os campos do formulario com os dados do cidaddo e clicar em
“avancar” e seguir para o “Passo 9” (Figura 04)




UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE EBSER H

FEDERAL DE JUIZ DE FORA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Sus UfJf

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.OUV.003 - Pagina 4/9
Documento

Titulo do REGISTRANDO UMA MANIFESTAGCAO NO Emissdo: 06/10/2022 | Préxima revisdo:
Documento FALA.BR Versdo: 01 06/10/2024

& C @ falsbr.cgugov.br/publico/Usuarios/AutoCadastroUsuarioCidadao.aspxdidFormulario=EwaF6GYGgQ0%3dBipo =y7 03cN0Gyq0%3dBorigem =2GRUPMXY9U%3d&medo = FBQUESIOXRBTHDOOF Oy Tk Q%3 d%3 daidus=ywyjgvzjgqMs3d a #n @ :

= Inicio  TriarNovo)  Tratar(Novo)  Tratar ManifestacBies  Tratar Recurscs LAl Configuragbes  Usudrios  Relatérios  Transparéncia Ativa-

Alteragao de cadastro

Informagdes basicas

Informagées de contate

Campos opcionais

ooD Telefone. inino COutro

Data de nascimento Cor/Raca
@ Buscar | @ Limps Escolaridade Profissio

uF Municipio
) “ Goiania

Lograduro Nimero

RUAR1z QD Ren1 LTag

Complemento Bairro

n £ Digite aqui para pesquisar =i} [ @ 25 Ensolarado ~ ® T D POR B

PTE2 15/07/2021

Figura 4 - Registrando uma manifestacdo no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 6: Inserir nome ou e-mail e clicar em “buscar” (Figura 05).
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Figura 5- Registrando uma manifestacdo no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 7: Clicar no nome do cidaddo para “avancar” (Figura 06).
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Figura 6 - Registrando uma manifestagdo no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 8: Verificar o cadastro, estando correto clicar em “avangar” para seguir com o
registro (Figura 07).
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Figura 7- Registrando uma manifestagdao no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 9: Identificar o 6rgao: “EBSERH - HU-UFJF - Hospital Universitario da
Universidade Federal de Juiz de Fora”, assunto;, inserir o texto da manifestac¢ao:, incluir anexo: caso

tenha, canal de entradas, local do fatos e citar os envolvidos’ caso tenha e clicar em “avancgar” (Figura
08).
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Figura 8 - Registrando uma manifesta¢do no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 10: Conferir a sintese da manifestagao,
(Figura 09).
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Figura 9- Registrando uma manifestacdo no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 11: Registrada a manifestacdo com o envio do protocolo para o e-mail do
cidaddo. Para retornar a tela inicial basta clicar em “voltar ao inicio” (Figura 10).
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Figura 10 - Registrando uma manifestagdo no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE EBSER

FEDERAL DE JUlZ DE FORA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Sus UfJf

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.OUV.003 - Pagina 9/9

Documento

Titulo do REGISTRANDO UMA MANIFESTAGCAO NO Emissdo: 06/10/2022 | Préxima revisdo:
Documento FALA.BR Versdo: 01 06/10/2024

Passo 12: Finalizar o registro.

4. REFERENCIAS

BRASIL. LEI N2 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017. Dispde sobre participacao, protecdo e defesa dos
direitos do usudrio dos servigos publicos da administragdo publica. Disponivel:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2017/lei/113460.htm. Acesso em: 22 Mai.
2022.
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