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DEFINICAO

As Demandas Fisicas sdo todas as manifestacdes recepcionadas por e-mail, caixas
coletoras e cartas.

1. OBIJETIVO

O objetivo do POP ¢é padronizar o tratamento de todas as manifestacGes fisicas
recepcionadas pela Ouvidoria, garantindo a prote¢do de Dados Pessoais de acordo com a Lei Geral
de Protecdo de Dados (Lei n2. 13.709/2018).

2. MATERIAL
. E-mail Ouvidoria;
° Formularios recolhidos das caixas coletoras;
° Aplicativo iLOVEPDF ou aplicativo disponivel.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Responsaveis pela execugdo

Assistente da Ouvidoria e Quvidor.

3.2 Atribuigoes

Realizagao de tratamento de manifestagdes fisicas antes de inseri-las ao Falar.BR
garantindo a protecdo ao demandante de acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n2.
13.709/2018).

Passo 1: todas as manifestacdes recepcionadas por e-mail que forem posteriormente
inseridas no Fala.Br deverao conter como anexo o e-mail transformado em arquivo em formato pdf,
com o tarjamentos das informacdes pessoais do demandante.

Passo 2: todas as manifesta¢des recepcionadas por meio de caixas de coletas ou por
cartas deverdo ser digitalizadas e inseridas no Fala.Br, com tarjamentos das informacdes pessoais.

Passo 3: Utilizar o Aplicativo que estiver disponivel para a realiza¢do dos tarjamentos.
Ex: llovepdf

Passo 4: Apds o tratamento e a garantia de protecdao ao demandante, inserir no
Fala.Br conforme orientacdo do POP 003.
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4. REFERENCIAS

BRASIL. PORTARIA DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO ( CGU) n° 581, de 09 de MARCO.
Estabelece e orienta a¢des das competéncias das unidades do Sistema de Ouvidoria do Poder
Executivo Federal, 2021. Disponivel em: .
https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/65126/6/Portaria 581 2021.pdf. Acesso em: 22
Mai.2022.

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGAO DA ALTERAGAO
01 06/10/2022 Elaboracdo inicial do documento
Elaboragao
Fabricia Delgado Franco Ambrdsio Data: 14/09/2022
Assistente da Ouvidoria
Analise
Sebastido Marsicano Ribeiro Junior Data: 14/09/2022
Ouvidor
Validagao
Nucleo de Qualidade Hospitalar Data: 16/09/2022
Aprovagao
Sebastido Marsicano Ribeiro Junior Data: 06/10/2022
Ouvidor
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