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1. Acesso ao SOU-Web - Internauta 

 
Acessando o sítio da Previdência Social, clique no link Ouvidoria-Geral, que se 

encontra no lado esquerdo da tela. 
 

 
 

  
Após clicar em Ouvidoria-Geral, aparecerá ao centro da tela o seguinte o link: 
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 Clique no link Cadastre sua Manifestação.  

Pronto, você está na página da Ouvidoria da Previdência Social. 
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2. Página da Ouvidoria-Geral 

 

 
 
Nesta página, para que continue a consulta ou o cadastramento de uma nova 

manifestação, terá que ser respondida à pergunta que se encontra ao final da página: 
Você já possui uma manifestação na Ouvidoria? 

 
 

 
 

 
Caso você já possua manifestação cadastrada, clique na opção sim. Será aberto 

um campo em branco para ser digitado o código da sua manifestação já cadastrada, 
para a verificação do seu andamento. 

 

 
 

Após digitar o código da manifestação e a sequência numérica que é solicitada 
clique no botão “pesquisar”. 
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Caso você não possua nenhuma manifestação cadastrada, selecione a opção 
não para a pergunta Você já possui uma manifestação na Ouvidoria?,  

Na tela que aparece, escolha o assunto da sua manifestação na caixa de seleção. 
 

 
 
Após a escolha do assunto da manifestação, pressione o botão “Nova 

Manifestação”. 
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3. Cadastro de Nova Manifestação 
 
Na tela que se abre, na aba 1° Passo, selecione seu estado no campo UF, seu 

telefone e clique na lupa           no final da página: 
 

 
Na tela abaixo, preencha com os dados do órgão que está envolvido com sua 

manifestação.  
 
 Na aba 2º Passo, preencha com todos os seus dados. Se atente aos campos com 
o asterisco (*), pois são de preenchimento obrigatório. Após o preenchimento de todos 
os dados, pressione o botão Avançar. 
 
 

Aba 
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 Na aba 3º Passo, preencha o campo Texto da manifestação com a descrição do 
seu assunto.  Marque a opção Deseja receber resposta? e selecione Site se deseja 
visualizar a resposta a sua manifestação apenas pelo sítio da previdência. Selecione 
correspondência se deseja receber a resposta pelos Correios e selecione Fax se 
deseja receber sua resposta por fax. Caso necessite enviar algum arquivo digital para a 
Ouvidoria, clique no botão Arquivo e na janela que se abre, selecione o arquivo e clique 
em Ok. Após pressione o botão Anexar. Depois de preencher todos os dados, pressione 
o botão Enviar. 



9 

 

 
Esplanada dos Ministérios - Bloco F – Ed. Anexo Ala A - sala 179 - CEP: 70059-900 - Brasília – DF – (61)2021-5562 

 
 
 Na próxima tela, será apresentada a confirmação do envio da sua manifestação e 
o seu código para acompanhamento. Guarde-o, pois você irá precisar para futuras 
consultas junto a Ouvidoria-Geral. 
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4. Anexar arquivos no SOU-Web 
 
        Após a conclusão do 1º e 2º passos segue-se para a tela onde serão anexados os 
arquivos: 
 
 

 
        Para iniciar o processo clica-se no botão Procurar: 
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Selecionar o arquivo da seguinte forma: 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Após selecionar o arquivo desejado, clicar no botão “anexar” finalizando o processo, que 
retornará o resultado da seguinte forma: 
 

 
 
 
4.1. Extensões dos arquivos 
 
 

Desde o surgimento da informática e em especial dos softwares para sistemas 
operacionais, a importância e utilização das extensões de arquivo vêm crescendo a cada 
dia. Entretanto, sem uma identificação e criação apropriada, seria caótico ter que 
informar ou adivinhar o tipo de arquivo com o qual se está trabalhando. 
 

Por este motivo, cada extensão ou formato de arquivo tem o seu aplicativo 
específico, capaz de reproduzir, editar, salvar e modificar seu conteúdo de várias 
maneiras.  
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As extensões de arquivos são sufixos que designam seu formato e principalmente 
a função que desempenham no computador.  
 

Cada extensão de arquivo tem funcionamento e características próprias 
demandando um software específico para trabalho. Há extensões para os mais variados 
propósitos, então vamos separá-las por categorias. 
        
2.1 Quais extensões devemos utilizar? 
 

 

 

4.2. Caracteres Especiais 
 

Ao anexar arquivos nas manifestações sugerimos que o nome do arquivo não 
contenha caracteres especiais, para uma melhor desempenho do sistema, como os 
exemplos a seguir: 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
  

A tabela abaixo contém os caracteres especiais que não deverão ser utilizados no 
nome do arquivo que será anexado. 
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