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DEFINICAO

Ao receber uma manifestacdo e realizar o direcionamento junto a area citada, o
colaborador da Ouvidoria pode direcionar uma resposta intermediaria ao cidadao, informando o
andamento da sua manifestacdo, até que se tenha a resposta conclusiva.

Jd o pedido de complementacdo é utilizado quando ha necessidade de maiores
informacdes, para que seja possivel dar continuidade no atendimento. No pedido de
complementacdo é dado um prazo de cinco dias corridos para que o cidaddo acrescente maiores
informacgdes sobre sua demanda.

O prazo para tratamento e resposta ao Cidad3o esta previsto na Lei n? 13.460/2017
e Lein212.527/2011.

1. OBJETIVO

O objetivo do POP é mostrar como o colaborador da Ouvidoria pode enviar ao
cidaddo uma resposta intermediaria ou solicitar uma complementacdo pelo sistema Fala.BR.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet, Sistemas SEl e Fala.BR.

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Responsaveis pela execugao

Assistente da Ouvidoria e Ouvidor.

3.2 Atribuigdes
Solicitar complementacdo ou enviar resposta intermediaria no Fala.BR.

Passo 1: Logar no Sistema Fala.BR e conforme demonstrado no POP.OUV.002 Link
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx.

Passo 2: Para chegar no Passo 3, seguir as orientacdes do POP OUV 004 (Passos 2 e
3).



https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx
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Passo 3: Escolher o processo que serd enviado a resposta intermedidria ou pedido de
complementacdo e clicar na “A¢do” (Figura 1).

x4
<« C @ falabrogugovhe/Manifestacan/GerenciaManifestacaoSenidoraspbresulta

e Cadastra  Prazo Situacio  Responsavel

n P Digite aqui para pesquisar

Figura 1- Solicitando complementagdo ou enviando resposta intermedidria no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 4: Na etapa de consultar manifestacao, ao final da pdagina clicar em “Analisar”
(Figura 2).
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Figura 2- Solicitando complementagdo ou enviando resposta intermedidria no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.
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Passo 5: Sendo resposta intermediaria, seguir do Passo 6. Caso seja pedido de
complementacao, seguir Passo 7.

Passo 6: Escolher o tipo de resposta “intermediaria:”, inserir o texto da resposta;,
identificar a drea responsavel pela resposta: ou que deu origem a manifestagao, revisar e clicar em
“Responder” (Figura 3).
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Figura 3 - Solicitando complementag¢do ou enviando resposta intermediaria no FALA.BR

Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 7: Escolher o tipo de resposta “Pedido de Complementac¢do:”, inserir o texto da
resposta:, identificar a drea responsavel pela solicitacdo:, revisar e clicar em “Responder” (Figura 4).
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Figura 4- Solicitando complementagdo ou enviando resposta intermedidria no FALA.BR
Fonte: Guia CGU, 2020.

Passo 8: Finalizado o processo de resposta intermedidria ou pedido de
complementacao no Fala.BR.
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