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A. Tela inicial do Fala.BR

TN TIOUADORA, CHIAL [ UMAC ALTO CONTRASTE | VLIRRAS 5
Fala,BR - Flataf

Ambicrie de Tronamenio
Iniig

A Entrar Cadastrar

& o Tipe » Descricdo > Rewisdo o Concluséo

Acesso a
Informacao

Simplifique

( Consl rifisslag b b Parguritas fr il i
{ )
L sulle sua manifestacio (- rpurilas frequentes J

Cliqgue em [F¥Eiit4 no canto superior direito

B. Tela de login

CHITRIADCHEA-CERAL Dk LRI

Fala.BR - Flataforma ntegrada de Ouvidoria @ Acesso a Infermacio

e de Tharcms

= Micis Codactrese  Orgies  Download deDados LAl Ouvidoriasgow  Ajudas

A Entrar Cadastrar
Ambienta de treinamenta. Os dedes informasdes nesta pégina nio serbo analisades.

Caso quiina FegRtrar UM manifestssn acesse falabaogu povir

Para continuar, escolha uma identificagao

Seus dados pessons estarsa probegicas. nos termas da Lel 134602017,

Legin Fala Br Legin gevbr {Login Gnice)

Esrheacia com reslighs de Ao Ve o criar @ Seu cadalen wadsnicads por mes do login

Insira seus dados de login © serha para continuar {imbco Qoo para ber acesso a todos s senvipos plblcos digitals
amam s sadasin

Legin

Entrar com gov.br

Vocé podera entrar pelo login Fala.Br ou Gov.BR (login unico)
Login Fala.BR

» Preencha o seu CPF na aba "Login" e, abaixo a sua senha,;
e Clique em "Entrar"
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C. Tela inicial apos logar

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIA

0
Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informago

ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 5

= Inicio Triar(Novo)  Tratar (Novo)
= MJSP - Ministério da Justica e Seguranca Piblica

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informacao

Abre uma tela em que vocé podera alterar o seu cadastro.
9 Informacdes como seu e-mail institucional e telefone (ramal ou
celular) séo registrados nesta pagina.

Meu Usudrio

Nova tela com as demandas tramitadas para a sua unidade e/ou
sob sua responsabilidade;

E Expande/Recolhe o menu geral do Fala.BR com opc¢des de
“Ajuda” e “Mais Informacdes”;

@ Fara o logoff do Fala.BR, ou seja, vocé saira da plataforma,;
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D. Tela “TRATAR (NOVO)* sem demancda

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ 28 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 5

Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

= Inicio Triar (Novo) Tratar (Novo)
— MJSP - Ministério da Justica e Seguranca Publica

Tratar (Novo)

Ll W Y ordenarpor: Mais Recentes ~

Filros Aplcacios:

Néo foram encontradas manifestacées para os filtros

Primeiro Anterior Préximo Ultimo
Total de Registros: 0 Registros ~ Qtdl. Registros por Pagina:

Exportar

Voltar a0 Topo °

Direitos reservades a Controladoria-Geral da Unido - CGU Versao 2215

Neste caso, tanto vocé como sua unidade nao possuem demandas
pendentes

E. Tela “TRATAR (NOVO)" com demancda

nformacao

Tratar (Novo)

W T Ordenar por Mais Recentes «

Fitros Aplicados: [y oy pre gy ey ey

o Siio 08198, 01 % I @ raticionar Tags (B exibir texio completo
Prioridade Senasp | Senajus | Senacon/ Boa tardel
Cadastrada Seopi /| Segen /| GM / SE | ...
De: Desde o dia 20/05/ 2022 estou tendo

Cadastro; 21/08/ 2022 problemas = estou insatisfeito com o
Tratar ote: atendimento na Secretana 2.

Primielro Anteror 1 Proeime Ultima
Total do Registros: 2 Registros  Gtel. Registros por Pagina: 15

Exportar

Wuafaampo°

Direitos reservados & Controladoria-Geral da Uniio - 05U Versio 21g0

Neste caso, ha manifestacédo de ouvidoria pendente de tratamento.
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A tela acima apresentara:

« Atipologia, NUP e data de cadastro da demanda (canto esquerdo);

« O grau de prioridade atribuido pela equipe da Ouvidoria (critica, alta,
meédia e baixa);

« Os responsaveis pelo tratamento;

e As Tags adicionadas;

« Resumo da manifestacéo (canto direito);

« Total de registros (rodapé€), ou seja, todas as demandas pendentes de
tratamento.

ATENCAO: O PRAZO PARA ATENDIMENTO CONSTARA EM “TRATAR

ATE” (canto esquerdo).

Vocé tem duas opdes nesta tela:

 Clicar em “Exibir texto completo” |[Elcubi texto completo| para ver todo o teor
da manifestacéao.

o Clicar no nimero do processo, ex.: | osisseseseerzoz201 [ | €, assim, iniciar o
tratamento.

E. Tela de tratamento da manifestacao

Na pagina de tratamento, o Fala.BR divide a tela em algumas caixas de
informacé&o, como: “Teor”, “Manifestacio”, “Observacéo do Orgdo” e
“Anexos”.
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Toor -

Falar mcquai
Boa torde!

[ezde o dia 2odosS 2022 estow tendo problemas = echou insatisfehdo oom o
atendirmanto na Soecroetaria 2.

Crepzois de muita tentativa. conseguil falar cam o S Lula Molusoco e me
atercdeu, mas Nao era corm ele, sra com o Patrick Depaolds Patrick passowu para o
Balb Esponja & agara &la nla e ataende, Nl responds a-imall. Ele niunce asta
na sals e nunca responcde os e amails oues rmercio.

Quers rescbyer meud problasnmall

Aumaeos Originals

MN&ao foram snoontrados registros.

Local do Fato

Manifestacdo

Tipo de manifestacao
Mimero

Esfera

Orgiio destinatério

AlteErar

Reclamacao
08198.999999/2022-01
Federal

MJSP - Ministério da Justica e Seguranca
Publica

Servico Alterar
Orgéio de Interesse Alterar
Assunto Atendimento Alterar
Subassunto Alterar
Tags Alterar
Data de cadastro  21/06/2022
Prazo de atendimento 21707/ 2022
Pricridade Meadia
Situacio Cadastrada
Registrado por  Cidadao
Modo de resposta  Pelo sistema (com avisos por email)
Canalde entrada E-mail

Responsavel pela analise
Manifestacio registrada sem
autorizacio do cidadio @

gov.br/mj

Senasp / Senajus |/ Senacon | Seopi /| Segen /| GM / SE | ...

Sim

MINISTERIO DA
JUSTICAE
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Observacao do orgao T

Texto

Alterar

Emvalvidos informados pela cuvidoria 7]

Mao foram enconirados r{—:_::ll-:-l.rl}'S

Inchuir Envalvida

Anexos ~

Anexos da Manifestacao

Mao foram encontrados registros

G. ratando a manifestacao

Para tratar a manifestacédo deve ser utilizada a caixa “Tratamento”.

Tratamento (até o4/07/2022) -

Tratamento reaberto

Vamos analisar a demanda JUnto &0 Se10f responsavel

Enwiaremos a resposia assim que possivel

Escreva aqus sua confribuicio - &
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» No titulo aparecera a Data Final para tratamento pela unidade
administrativa;

» No quadro branco serédo apresentadas todas as mensagens trocadas
entre a equipe da ouvidoria e a equipe da unidade administrativa;

» Na caixa inferior “Escreva aqui sua contribuicéo”, vocé podera
apresentar a resposta a demanda, a devolutiva a ouvidoria, uma
sugestdo de reencaminhamento ou qualquer outro encaminhamento a
depender do caso;

e Cligue para enviar a mensagem;

« Clique para anexar um arquivo;

« O botdo “Finalizar Tratamento” é para indicar aos demais
colegas que vocé nao possui mais atribuicbes a demanda devendo ser

utilizado ao terminar o tratamento no ambito da sua unidade.

H. Tramitando uma manifestacao

Ao final da tela de tratamento ha um menu suspenso em azul. Ao clicar na
seta aparecera a opcao de “Tramitar”. B

Definir prioridade
4 Tramitar

« Quando houver necessidade de encaminhamento a um colega de
trabalho na mesma unidade ou em unidade subordinada a sua;

» Necessidade de encaminhamento a uma unidade administrativa
subordinada a sua;

« Restituicdo imediata a Ouvidoria quando matéria alheia a sua
competéncia;

» Devolucao a Ouvidoria e ao gestor da Ouvidoria apds finalizacao
do tratamento em sua unidade.

A tramitacao so6 deve ocorrer em 4 (quatro) casos:
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Ao clicar em “Tramitar” |« Tamitar| abrird uma nova pagina em que sera
possivel escolher os Usuarios (agentes publicos do MJSP) e Unidades
(unidades administrativas do MJSP), conforme a imagem abaixo:

Tramitar

Usuarios/Unidades

Digite ou selecione uma unidade ou um usuario... v Adicionar

Observador @
Remover Senasp |/ Senajus | Senacon | Seopi/ Segen | GM /| SE | ...
Remover Shakira de Oliveira
Mensagem

O colaborador deve tratar esta manifestacéo até:

O primeiro passo é remover 0 seu nhome e/ou da sua unidade:

ATENCAO: SOMENTE REMOVA A SUA UNIDADE CASO NENHUM
OUTRO USUARIO DA UNIDADE FOR CONTRIBUIR COM A DEMANDA.

Posteriormente, selecione a unidade da Ouvidoria — Equipe (1) e clique

em adicionar:
Agora, selecione o servidor da Ouvidoria que tramitou a demanda e clique

em adicionar:

Usuarios/Unidades

- l Adicionar ‘

‘ Marcel Edilson da Silva Pequeno
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Dica: para saber quem tramitou a demanda veja 0 home na caixa

STratamento’.

Deste modo a caixa “Tramitar” devera ficar como a imagem abaixo. Clique
em “Salvar”:

Usuarios/Unidades

‘ Ouvidoria - MJSP v Adicionar
Tramitar
Usuarios/Unidades

Digite ou selecione uma unidade ou um usuario... A 1 Adicionar J
Observador @

Remover  Marcel Edilson da Silva Pequeno O
Remover  Ouvidoria - MJSP ]
Mensagem

Finalizamos as contribuigdes na nossa unidade

O colaborador deve tratar esta manifestacao até:

Tramitacao realizada com sucesso. x
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Pronto!
A manifestacao foi devolvida para a equipe da Ouvidoria, que sera
responsavel por finalizar o tratamento e responder ao demandante no Fala.BR.

l. Informacees Finais

Quando uma demanda e tramitada para uma unidade administrativa, o e-
mail cadastrado como da unidade no Fala.BR recebera um aviso em sua
caixa de entrada contendo o NUP da manifestacao e o prazo para
atendimento, conforme exemplo a sequir:

TREINAMENTO-Alerta de Recebimento de Manifestagao no Sistema Fala.BR - [59016.000028/2022-34]
treinamento.falabr@cgu.gov.br
paramim -

Prezado(a) Servidor(a)
Uma manifestacdo de ouvidoria foi tramitada para sua unidade

N® da manifestacéo: 08198.999999/2022-01

Quando uma demanda é tramitada diretamente a um técnico, ele também
recebera um aviso em seu e-mail cadastrado contendo o NUP da
manifestacao, bem como o prazo para atendimento, conforme exemplo a
sequir:

treinamento.falabr@cgu.gov.br

Prezado(a) Servidor(a)
Uma manifestacdo de ouvidoria foi tramitada para vocé. E necessario fornecer uma resposta até: 15/04/2022.

N°® da manifestacio: 08198.999999/2022-01

Mensagem da ouvidoria: Para tratamento

Acesse https//falabr cqu.gov br, menu Tratar, para consultar mais detalhes
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