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APRESENTACAO

O Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal - e-Ouv foi desenvolvido pelo
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido e € ufilizado pelo Poder
Executivo Federal desde 2014, oferecendo um canal direto e desburocratizado de
comunicacdo entre o cidaddo e o Estado. Por meio dele, o cidad&o pode registrar uma
manifestacdo de ouvidoria (dendncia, reclamacdo, sugesido, elogio ou solicitacdo),
consultar seu andamento e verificar a resposta. Ele € hoje o sistema mais usado pelas
ouvidorias do Poder Executivo federal.

Contribuindo significativamente para a integragdo do frabalho das ouvidorias publicas
federais, o e-Ouv possibilita o alcance de todos os 6rgdos federais, por meio da
funcionalidade de encaminhamento de manifestagcdes caso o assunto ndo seja de
competéncia do 6rgdo que as recebe. Para as ouvidorias que utilizam o e-Ouv, o
encaminhamento € feito pelo proprio sistema. Para as demais, o sistema envia um e-mail
com o teor e 0s anexos da manifestacao.

O sistema opera em ambiente web e tem design responsivo, sendo assim acessivel por
meio de qualquer computador ou dispositivo moével. Ademais, oferece recursos para a
elaboracdo de relatérios personalizados, controle de prazo e integracdo, por meio de
webservices, com oulros sistemas que a ouvidoria e o 6rgdo ao qual ela estd vinculada
utilizem.

Com o advento do Decreto n® 9.094, que dispde sobre a simpliicacdo do atendimento
prestado aos usudrios dos servicos publicos, entre oufras providéncias, foi criado no
Sistema e-Ouv o Mddulo Simpliique, com o propésito de operacionalizar a apresentacdo
Junto aos 6rgdos e as entidades do Poder Executivo federal das solicitacbes de
simplificacéo.

Embora o sistema e-Ouv ndo seja ufilizado por todas as ouvidorias do Poder Executivo
federal, o modulo Simpliique fraz consigo uma proposta inovadora de gerenciamento
das solicitacées de simplificacdo do atendimento prestado aos usudrios dos servicos
publicos para todos os 6rgdos, de uso obrigatério mesmo daqueles que ufilizam
sistemas proprios de ouvidoria e, fambém, daqueles que sequer tém uma drea de
ouvidoria formalizada em sua estrutura organizacional.

Conforme serd fratado em topico proprio deste manual, o Médulo Simplifique
disponibilizard ao cidaddo a relacdo de fodos os 6rgdos e entidades do Poder
Executivo federal, para os quais poderd direcionar sua solicitacdo de simplificacdo,
independentemente do destinatario da demanda utilizar o sistema e-Ouv ou ter unidade
de ouvidoria em estrutura organizacional.



BREVE HISTORICO DA SIMPLIFICACAO DOS
SERVICOS PUBLICOS

No Brasil, enfrentamos um histérico burocratico que terminou, ao longo do tempo,
prejudicando a prestagdo de servicos publicos. O termo “burocracia” foi muito frabalhado
pelo socidlogo Max Weber que, ainda no inicio do século XX, descreveu-a como uma
esfrutura baseada na racionalidade.

Ao longo do tempo, porém, o termo adquiriu uma conotacdo negativa, relacionada
principalmente ao que Weber chamou de “disfuncées” da burocracia, que nada mais
sdo do que exageros que geram a ineficiéncia do sistema. Dai saiu a ideia de que algo
burocrdtfico € ruim, ineficiente, lento.

Em oposicdo a burocratizac@o, porfanto, surge a ideia de simpliicacdo do servigo
publico, que fambém ndo é nova. Ao longo do século XX houve vdarias reformas
adminisirativas com o infento de modernizar o servico publico. Algumas foram
relativamente bem-sucedidas, oufras menos.

Como exemplos podemos citar o Decrefo-Lei n° 200/1967, que estabeleceu varios
conceifos vigentes na Adminisiracdo Publica até hgje, como a supervisGo ministerial e a
organizagdo dos servigos em sistemas fransversais.

Outra reforma administrativa que merece destaque € aquela que comecou a ser
implementada por meio da criacdo do Ministério da Administracdo Federal e Reforma
do Estado (MARE), e foi marcada pela apresentacdo do Plano Diretor da Reforma do
Aparelho do Estado (PDRAE), elaborado por Luiz Carlos Bresser Pereira, enido fitular da
pasta.

O PDRAE deu origem & Emenda Constitucional n® 19/1998, e as reformas
operacionalizadas por meio desse plano causaram importantes fransformacdes na
esfrutura da Administracdo Publica, a exemplo da criagéo das Organizacdes Sociais e
dos contratos de gest@o. As diversas privatizacdes de empresas estatais que ocorreram
no im da década de 1990 também tiveram por bases técnicas as propostas do PDRAE.

Apresenta-se, entdo, em mais uma etapa de fransformacdo e modernizacdo da
prestacdo de servicos publicos, o Decreto n. 9.904/2017, que frata da simpliicacéo
do atendimento prestado ao usudrio e que alicerca a criacdo Moddulo Simpliique do
Sistema e-Ouy, cya operacdo se aborda neste manual.

O QUE E SIMPLIFICAR?

Simplificar significa, em primeiro lugar, tornar algo mais facil de entender. A partir do
momento em que compreendemos um processo, ficamos mais propensos a fazer parte
dele e a acreditar que teremos resultados positivos.

Retomando as ideias de Max Weber, a simpliicacdo também estd relacionada &
racionalidade. O servico publico precisa ser compreendido pelas pessoas, € 0s
procedimentos e fases envolvidas precisam seguir uma légica que, ao mesmo tempo,



fraga eficiéncia e confianca as pessoas que precisam do servico.

O Decreto n. 9.094/20177 estabelece algumas diretrizes que devem orientar as relacoes
enfre a Administracdo Publica e os usudrios do servico publico:

a) presuncdo de boa-fé;
b) compartihamento de informacdes, nos termos da le;;

c) atuacdo integrada e sistémica na expedicdo de atestados, certiddes e documentos
comprobatoérios de regularidade;

d) racionalizacdo de métodos e procedimentos de controle;

e) eliminacdo de formalidades e exigéncias cyo custo econdmico ou social seja
superior ao risco envolvido;

f) aplicac@o de solugdes tecnoldgicas que visem a simplificar processos e
procedimentos de atendimenio aos usudrios dos servicos publicos e a propiciar
melhores condicdes para o compariilhamento das informacoes;

g) utilizac@o de linguagem clara, que evite 0 uso de siglas, jargdes e esirangeirismos;
e

h) arficulacdo com os Estados, o Distrito Federal, os Municipios e os oufros Poderes
para a integragdo.

Alinhado a essas direfrizes, o Modulo Simpliique do Sistema e-Ouv vem materializar um
canal de comunicacdo direta enire o usudrio do servico publico e a adminisiracdo.

FORMULARIO SIMPLIFIQUE!

Conforme previsto no Decreto n°® 9.094/2017, as solicitacdes de simpliicacdo do
atendimento prestado aos usudrios dos servicos publicos, ou simplesmente “Simplifique!”,
devem ser apresentadas aos 6rgdos e as enfidades do Poder Executivo federal por meio
de formuldrio eletrénico proprio.

Esfe formuldrio elefrdnico € disponibilizado pela OGU por meio do e-Ouv (wiiiouvidona.gov.br),
mecanismo Unico de registro e fratamento das solicitacdes de simpliicacdo, de uso obrigatério
por todos os 6rgdos e enfidades da administracdo publica federal, mesmo daqueles que
utilizam sistemas proprios de ouvidoria e, fambém, daqueles que sequer i€m uma drea de
ouvidoria formalizada em sua estrutura organizacional.

Os 6rgdos e as entidades poderco receber as solicitagdes de simpliicacdo por oufros
meios, a exemplo das cartas. Nessas situagdes, porém, os documentos deverdo ser
digitalizados e incluidos no e-Ouv.

Diferentemente de outras demandas de ouvidoria, as solicitacdes de simpliicacdo devem
conter a identiicacdo do usudrio. Esta identificac@o se faz necessaria para possibilitar ao

orgdo a apresentacdo de uma resposta a solicitacdo recebida. No entanto, serdo exigidas
somente informacdes suficientes para a individualizacdo do solicitante.

O formuldrio conterd os seguintes campos:



+ ldentificac@o do solicitante;

+ Especificac@o do servico objeto da simpliicacdo;

*  Nome do 6rgdo ou da entidade destinataria do pedido;

« Descric@o dos atos ou fatos; e

+ Faculiativamente, a proposta de melhoria.
Importante!

As solicitacdes de simpliicacdo devem necessariamente referir-se um servico publico,
com a finalidade de promover, por meio da participacdo do usudrio, a simplificacdo e a
desburocratizacdo.

Os servicos que estardo listados no formuldrio disponibilizado pela OGU ser¢o os
mesmos informados por cada orgdo ou entidades no Portal de Servigcos do Governo
Federal,. Para atualizar a lista de servicos no Simplifiquel, o 6rgdo deverd atualizar estas
informacdes no Portal, conforme o previsio no Decrefo n. 8.936/2016.

REGISTRO NO SIMPLIFIQUE!

Para regisirar uma solicitacdo de simplificacdo, o usudrio de servico publico terd a sua
disposicao trés formas de acesso ao formuldrio de registro. A primeira possibilidade € a
pdagina inicial do e-Ouv (Fig. 1), disponivel no endereco: wwui.ouvidoria.gov.br. Na tela
inicial do e-Ouy, estard disponivel um botdo exclusivo para os registros Simplifiquel.

quarta-feira, 25/10/2017
Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal
Ministerio da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido
Inicio Cadastre-se Municipios Quvidorias.gov Ajuda~ Ususrio [:]
AUDA @

Qual tipo de manifestagdo vocé quer fazer?

DENUNCIA RECLAMAGAO SOLICITAGAO

CONSULTE SUA
MANIFESTACAO

ELOGIO

@ PERGUNTAS
g FREQUENTES

FIG 1



Oulra forma de acesso ao Simplifiquel € pelo cabecalho dos poriais elefrénicos
dos 6rgdos e entidades publicas federais na Internet (Fig. 2). Estes drgdos deverdo
disponibilizar, preferencialmente na “Barra de Servicos’, um link para acesso ao
formulario.
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A terceira forma possivel de acesso ao Simpliique! € por meio de um link no Portal de
Servicos do Governo Federal (Fig. 3). Este link estara disponivel na descricdo dos servicos
listados no Portal.
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Pessoa

Legislacao

Planejamento LEI N° 9.434, DE 4 DE FEVEREIRO DE 1997.

Policiamento

Politica econdmica Outras informacgdes

Preservagio e Conservagdo Este servigo € gratuito para o cidadao.

Ambiental

Previdéncia Socia Este & um servigo do Ministério da Salde (MS) e atende ao Decreto n® 9.094, de 17 de julho de 2017.

Produgdo agropecuaria

Produgdo Industrial

Manifeste sua opiniao
Protegdo e Beneficios ao

Trabalhador 1. Esta informacdo foi util para vocé ? (4] 2031 n E u @

Protegdo Socia

Protegio socia Vocé pode fazer outra manifestagdo de Ouvidoria

B E(O

Dentncia Solicitagdo Sugestacy Simplifique!

Recursos humanos

Relagbes de Trabalho
Relagbes Diplomaticas
Relagdes Internacionais & IMPRIMIR ESTA PAGINA

Saneamento

Saneamento Basico Rura

~ \oltar paraotopo -

FIG 3

OPERANDO O SIMPLIFIQUE!

Ao clicar no botdo Simpliiquel, qualquer que seja o caminho escolhido pelo usudrio, o
sistema solicitard um copunto de informacdes, conforme telas detalhadas a seguir:

SOBRE QUAL SERVICO PUBLICO OU PARA QUAL ORGAO VOCE QUER ENVIAR SUA
MANIFESTACAO?

Como o préprio nome do campo jda indica, o usudrio poderd digitar o nome do servico
publico sobre o qual deseja propor a simplificacdo ou 0 nome do érgdo onde o servico
¢ oferecido.

Este € um campo do fipo *Caixa de Selecdo” (Fig. 4). Neste fipo de campo sdo oferecidas
todas as opcdes de servicos constantes do Porfal de Servicos do Governo Federal e

0s 6rgdos constantes do Sistema de Informacgdes Organizacionais Governo Federal -
SIORG. O usudrio podera clicar no campo e percorrer as opcdes até enconirar o servico
ou 6rgdo desejado (Fig. 5) ou podera digifar uma palavra ou uma sigla que o sistema
reduzird as opc¢des aquelas que coincidem com o que foi digitado (Fig. ©).
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Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal

sexta-feira, 27/10/2017

Ministerio da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uni&o

Inicio  Cadastre-se  Municipios ~ Ouvidoriasgov  Ajuda~ Usuirio L]

Tipo de manifestagio m Identificagdo e descrigdo Concluséo

Escolha o érgdo responsavel e o servigo publico

ADA @

Sobre qual servigo publico ou para qual ouvidoria vocé quer enviar sua manifestagao? *

Selecione um servigo plblice ou uma cuvidoria

N&o encontrei 0 servigo piblicol

e

Acessod
Informagio

FIG 4

Sobre qual servigo piblico ou para qual ouvideria vocé quer enviar sua manifestagao? *

E | Selecione um servigo pablico ou uma ouvidoria

Servicos

Acervo Sonoro-Visual do Centro Nacional de Folclore e Cultura Popular

Acesso aos Acernvos da Fundacdo Nacional do indio ’
Acesso aos documentos do Acervo do Arquivo Legal

Acompanhamento da Solicitagdo de Enquadramento no SIMEI

Aderir & Vitrine do Exportador

Alteracdes de Pos-Outorga

Alterar Carastrn nn CPE

FIG &5

al servigo plblico ou para qual ouvideria vocé quer enviar sua manifestagio? *

Agqui tem Farméacia Popular
Obter Ex-Tarifario para Bens de Capital e Bens de Informatica e Telecomunicacdes
Disponibilizar informac8es sobre preferéncias tarifarias no &mbito dos acordos comerciais firmados pelo pals

Habilitar em regime de Ex-tarifario para bens de capital (BK) ou bens de informatica e telecomunicactes (BIT)

FIG 6

Ao selecionar o servico publico, o sistema fard a associacdo automatica ao érgdo ou
entidade gestora do servico (Fig. 7).



Sobre qual servigo plblico ou para qual ouvidoria vocé quer enviar sua manifestagio? *

Aqui tem Farmécia Popular @ v

Ouvidoria relacionada ao servigo selecionado
MS — Ministério da Satide ¢

N&o encontrei o servico publico!

«votar

FIG 7

E comum um determinado servico ser conhecido pela populagéo por um nome que
ndo coincide exatamente com o nome oficial com o qual esta registrado no Portal

de Servicos do Governo Federal. Nesses casos o usudrio poderd clicar na frase Nao
encontrei o servigo pablico! (Fig. 8), que o sistema o encaminhard para uma fela onde
serd aberto um campo onde o usudrio podera digitar o nome do servigo da forma
como ele o conhece (Fig. 9).

Sobre qual servigo plblico ou para qual ouvideria vocé guer enviar sua manifestagio? *
Selecione um servico pablico ou uma ouvidoria... -
rei o servigo publico!

« voltar

FIG 8

Sobre qual servigo publico ou para qual ouvidoria vocé quer enviar sua manifestagio? *

Sobre qual servigo publice vocé quer enviar sua manifestagao? * Cancelar

remédio de graca @

QOuvidoria para o qual vocé quer enviar sua manifestagdo *

1S — Ministerio da Saude A

«Voltar

FIG 9

De um modo geral, o servico guarda correlac@o com o 6rgdo que o oferece. Dessa
forma, ndo serd obrigatério indicar o 6érgdo. Por outro lado, caso o usudrio indique um
orgdo ou entidade, serd necessario indicar o servico.

Uma vez identificado o servico publico ao qual o usudrio pretende propor a simpliicacdo, deve
ser clicado o bot@o Avancar (Fig. 10). Importante lembrar que o usudrio poderd avancar ou
voltar liviemente entre as felas do sistema até que seja concluido o pedido de simplificacéo.



« \oltar » Avancar

FIG 10

Feito isso, o sisfema abrird a fela onde o usudrio podera registrar sua manifestacdo (Fig.
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Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal

Ministerio da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido

segunda-feira, 3011012017

Inicio  Cadastrese  Municipios  Ouvidoriasgov  Ajuda~ Usigrio | & || e °

Tipo de manifestagio Destinatario Identificagio e descrigio Conclusdo

AUDAQ
Faga sua manifestagdo e identifique-se

Descrigao

Descreva abaixo o conteiido de sua manifestagao. Se vocé quiser, é possivel inserir anexos para melnor fundamentar sua manifestacéo.

Descrigio dos atos ou fatos™

Proposta de melhoria

4

& Incluir Anexos

[ Anexos ndo ]

Local do Fato:

UF Municipio Local

v Seletione v

Quais séo os envolvidos no fato?

Nome do Envolvido

Fungéio do Envolvido

Orgao/Empresa

1 Incluir envolvido

isLista de Envolvidos Incluidos

Identificagdo

A Ouvidoria garante que os seus dados serviro para avaliar melnor as politicas publicas e propor melhorias voltadas para vocé ou para sua comunidade Em caso
de divida, consulte 0 item ajuda

©  Quero me identificar sem restrico Quero me identificar com restricéo

Permito acesso aos meus dados pessoais Néio permito acesso aos meus dados pessoais

Quero usar meus dados ja cadastrados

Nome*
E-mail* Confirme o E-mail*
Demais dados cadastrais v
Salvar meus dados (conheca os beneficios v

Néo sou um robd

FIG 11



Em visdo ampla, verifica-se que a fela estd dividida em quatro conunios de informacdes:
Descricdo, Local do Fato, Quais sdo os envolvidos no fato? e Identificacéo.

DESCRICAO

Formado pelos campos Descrigao dos atos ou fatos ¢ Proposta de melhoria (Fig. 12),
esfe conunto de informacdes se refere ao contetdo da manifestacdo do usudrio.

Este conunto de informagdes poderd ser complemeniado por meio de anexos, como
propostas de formuldrios, fluxogramas ou qualquer oufro documento que o usudrio
entenda necessario para aprimorar sua manifestacao.

Descrigao

Descreva abaixo o contelido de sua manifestacdo. Se vocé quiser, & possivel inserir anexos para melhor fundamentar sua manifestaco.

Descrigdo dos atos ou fatos*

Proposta de melhoria

P

& Incluir Anexos

Anexos ndo cadastrados.

FIG 12

DESCRICAO DOS ATOS OU FATOS

Campo textual, de preenchimento obrigatério, com tamanho mdéximo de 8.000 (oito
mil) caracteres (Fig. 13), onde o usudrio deverd descrever o motivo que o leva a fazer a
manifestacdo de solicitacdo de simpliicacdo, reclamacdo ou dendncia.

Descrigio dos atos ou fatos®

5000 caracter(es) restante(s)

FIG. 13

PROPOSTA DE MELHORIA

Campo textual, de modo geral associado a uma solicitacdo de simplificacdo, com
tamanho maximo de 8.000 (oifo mil) caracteres (Fig. 14), onde o usudrio deverd
descrever sua proposta de melhoria da prestacdo do servico publico objeto da
manifestacdo no Maodulo Simplifique.

13



Proposta de melhoria

3000 caracter(es) restante(s)

FIG. 14

ANEXO

O usudrio poderd complementar sua manifestacdo por meio de anexos, como
propostas de formuldrios, fluxogramas ou qualquer outro documento que julgue
necessario para aprimorar sua manifestacdo (Fig. 15)

$ & Incluir Anexos

FIG. 15

A clicar na frase Incluir Anexos, serd aberta uma caixa de didlogo que relacionard todos
0s anexos inseridos pelo usudrio (Fig. 106). Nesta caixa de didlogo o usudrio encontrard
um botdo com o fexto Adicionar arquivo(s) que ao ser selecionado abrird uma caixa

de pesquisa para que o usudrio indique o diretério em que 0 anexo se enconira No
computador ou em dispositivo moével de armazenamento de arquivos, como CD,
pendrive, HD externo ou oufro com o mesmo fim. O famanho dos anexos estd limitado a
30 MB (Megabytes).

& Cancelar

| Anexos néo cadastrados.

Nome do arquivo Tamanho Status

@ Adicionar arguivo(s) @ ob 0%
<

O tamanho do anexo ndo pode ultrapassar 30MB (0% ocupado)

FIG. 16

LOCAL DO FATO

Formado pelos campos UF, Municipio e Local (Fig. 17), este conunto de informacdes
se refere ao local onde o usudrio verificou a possibilidade de melhoria do servico
publico prestado ou da ocorréncia do fato acerca do qual o usudrio deseja fazer uma
reclamacdo ou denuncia.

Local do Fato:
UF Municipio Local

Selecione v Selecione v

FIG. 17

14



UF

Unidade da Federac@o ou Esfado, este € um campo do tipo “*Caixa de Selecdo” (Fig.

18). Neste tipo de campo sdo oferecidas fodas as opcdes de Unidades da Federagdo
(Estados), mais o Distrito Federal. O usudrio poderd clicar no campo e percorrer as
opcoes até enconirar a Unidade da Federac@o desejada ou poderd digitar direlamente a
sigla correspondente.

Local do Fato:

UF Municipio Local

| Selecione b4 Selecione v Exemp

Selecione
Selecione

FIG. 18

munIcCiPIO

Este também € um campo do tipo *Caixa de Selecdo” (Fig. 19). Uma vez selecionada a
Unidade da Federacdo (Estado) no campo anterior, seréo oferecidas todas as opgdes de
Municipios contidos naquela UF (Estado). Da mesma forma, o usudrio podera clicar no
campo e percorrer as opcdes até enconirar o Municipio desejado ou poderd digitar uma
lefra que o sistema percorrerd automaticamente a relagdo até o ponto em que a lefra
inicial do municipio coincida com a letra digitada pelo usudrio.

Local do Fato:

UF Municipio Local

SP v Selecione A Exemplo: agéncia do XPTO
Adamantina

Adolfo

Aguai

Aguas da Prata

Aguas de Linddia

Aguas de Santa Barbara

Aguas de S50 Pedro

Agudos

Alambari

Alfredo Marcondes

Altair

Altindpolis

Alto Alegre

Aluminio

Alvares Florence

Alvares Machado

Alvaro de Carvalho

Alvinlandia

Americana -

FIG. 19
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LOCAL

Este € um campo de texio livre (Fig. 20) onde o usudrio poderd informar o0 endereco ou
0 nome da reparticdo onde o usudrio veriicou a possibilidade de melhoria do servico
publico prestado ou da ocorréncia do fato acerca do qual o usudrio deseja fazer uma
reclamacdo ou denuncia.

Local do Fato:

UF Municipio Local

Selecione v Selecione v

FIG. 20

QUAIS SAO 0OS ENVOLVIDOS NO FATO?

Formado pelos campos Nome do Envolvido, Fungéo do Envolvido e Orgéo/Empresa (Fig.
21), este conunto de informacoes se refere a identificacdo do servidor ou dos servidores
envolvidos no fato em que o usudrio verificou a possibilidade de melhoria do servico
publico prestado ou da ocorréncia do fato acerca do qual o usudrio deseja fazer uma
reclamacdo ou denuncia.

Quais sao os envolvidos no fato?

Nome do Envolvido

Fungio do Envolvido

Selecione v

Orgac/Empresa

& Incluir envolvido

&1 ista de Envolvidos Incluidos

FIG. 21

NOME DO ENVOLVIDO

Neste campo deverd ser informado 0 nome completo ou 0 nome social (apelido) do
servidor ou servidores envolvidos no fato (Fig. 22). NGo ha limite de regisiro de nomes de
envolvidos, contudo, os nomes deverdo ser inseridos um de cada vez.

Nome do Envolvido

FIG. 22
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FUNCAO DO ENVOLVIDO

Este € um campo do fipo “*Caixa de Selecdo” (Fig. 23). Neste fipo de campo € oferecida
uma relacdo de Funcdes mais comuns na administracdo. O usudrio podera clicar no
campo e percorrer as opcdes até encontrar a Funcdo que melhor se enquadre ao
servidor. No entanto, o usudrio poderd deixar este campo em branco, caso ndo saiba
o cargo do servidor envolvido ou ndo encontre na relacdo oferecida pelo sistema uma
func@o que se aproxime daquela que o servidor envolvido exerca.

Fungio do Envolvido

Selecione v

Selecione

Analista
Assessor(a)
Assistente
Auditor(a)

Chefe de Divisdo
Chefe de inete
Chefe de 0
Conselh
Coordenadol
Coordenador(a)-Gera
Diretor(a)

Gerente

Ministro(a)
Cuvidor(a)
Presidente

iofa)
Secretario(a)-Executivo(a)
| o |
A Ouvidoria narante aue os seus dados servirdn nara avaliar melhor 2= noliticas niiblicas e nronor melhorias voltadas nara vocé nu nara sua cominidade Fm caso

FIG. 23

ORGAO/EMPRESA

Este € um campo de texto livre (Fig. 24) onde o usudrio poderd informar o nome do
Org&o/Empresa na qual frabalha o servidor envolvido no fato. Importante salientar que a
informacdo contida neste campo tenderd a ser semelhante dquela requerida quando da
identiicacdo do érgéo/entidade que oferece o servico publico. Porém, existem casos em
que o servigo é executado por empresa terceirizada ou por Orgdo/Empresa conveniada
ou autorizada a prestar o servico.

- Orgiao/Empresa

Uma vez preenchidas as informacdes relativas ao servidor ou servidores envolvidos no
fato, o usudrio devera clicar no botdo com o texto Incluir envolvido (Fig. 25). Conforme
destacado anteriormente, ndo ha limite de registro de servidores envolvidos no fato,
confudo, os servidores deverdo ser inseridos um de cada vez.

$ & Incluir envelvido

FIG. 25

FIG. 24

O sistema apresentard uma relagdo de todos os servidores envolvidos no fato, registrados
pelo usudrio (Fig. 20).
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& Lista de Envolvidos Incluidos

FIG. 26

IDENTIFICACAO

Este conunto de informacdes se refere & idenfificacdo do usudrio que esta registrando a
solicitacdo de simplificacao (Fig. 27).

O inciso | do Art. 14 do Decreto n° 9.094/2017 estabelece que deverd constar no
formulario Simplifique! a identiicacdo do solicitante. Em ouifras palavras, significa dizer que
n&o serdo aceitas manifestacdées andénimas.

Identificagao

A Ouvidori

rante que 0s seus dados servirdo para avaliar melhor as politicas plblicas e propor melhorias voltadas para vocé ou para sua comunidade Em caso

de divida, consulte o itemn ajuda.
®  Quero me identificar sem restricéo Quero me identificar com restrigio
Permito acesso aos meus dados pessoais N&o permm acesso aos meus dados pessoals

Quero usar meus dados ja cadastrados

Nome*

E-mail* Confirme o E-mail*

Demais dados cadastrais v
Salvar meus dados (conheca os beneficios v
FIG. 27

Antes mesmo de preencher qualquer campo deste conunto de informagdes, o usudrio
serd questionado se deseja se identificar com ou sem restricdo de acesso aos dados de
identificacdo requeridos pelo Moédulo Simplifique (Fig. 28).

Oportuno esclarecer que em qualquer situaco, por forca da Lei n® 12.527/11 (Lei de
Acesso @ Informacgdo), os 6rgdos e entidades publicas devem proteger as informagodes
pessoais do usudrio, restringindo o acesso a quaisquer dados relativos a infimidade,
vida privada, honra e imagem, exceto nos casos em que a administracdo € obrigada a
divulgd-las por previsdo em lei ou ordem judicial.

Ao marcar a opcdo Quero me identificar sem restricdo, as informacdes de identificacdo
do usudrio poderdo ser compariiihadas com outros 6rgdos da administracdo com

o propdésito de coniribuir para aprimorar a avaliacdo das politicas publicas e propor
melhorias voltadas para o proprio usudrio ou para a comunidade que estd inserido ou,
ainda, para toda a populacdo brasileira.

Ao marcar a opcdo Quero me identificar com resiricdo, as informacdes de identiicacdo do
usudrio ficardo restritas a ouvidoria do érgdo/entidade ao qual foi dirigida a manifestacdo.
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. Quero me identificar sem restricéo Quero me identificar com restricdo @
Permito acesso aos meus dados pessoais N&o permito acesso aos meus dados pessoais

Em seguida, serd solicitado ao usudrio informar se deseja usar os dados j& cadasirados
no Sistema e-Ouv (Fig. 29). Cabe esclarecer que ndo € necessario ser cadastrado no
Sistema e-Ouv para fazer uma manifestacdo no Modulo Simplifique.

Quero usar meus dados ja cadastrados @

FIG. 29

Caso o usudrio ja tenha cadastro no Sistema e-Ouv bastard informar na barra superior
direifa da fela (logo abaixo da faixa azul) o e-mail e a senha cadastrados (Fig. 30).
Neste caso, o sistema importard os dados que foram informados no momento do
cadastramento do usudrio que serdo informados no campo Demais dados cadastrais,
porém, ndo serd necessdario regisirar nenhuma outra informacdo de identificacéo.

FIG. 30

Caso ndo tenha cadasiro no Sistema e-Ouv, serdo solicitadas informacdes pertinentes ao
nome e ao e-mail do usudrio (Fig. 31). Conforme destacado anteriormente, o Decreto n°
9.094/2017 determina que deverd constar no formuldrio Simplifique! a identiicacdo do
solicitante. Dessa forma, esses campos sdo de preenchimento obrigatoério.

Preferencialmente, o usudrio deverd informar seu nome completo. Salienta-se que para
verificacdo da corre¢c@o da digitacdo, serd solicitado ao usudrio que informe duas vezes
0 endereco de e-mail.

Nome*

E-mail* Confirme o E-mail*

FIG. G1

Feito o regisfro do nome e do e-mail, ser¢o solicitadas informagdes complementares de
identiicac@o do usudrio, contidas no campo Demais dados cadastrais (Fig. 32).

- Demais dados cadastrais @ v

FIG. 52

Ao clicar no campo Demais dados cadastrais serd aberta uma caixa de didlogo onde
0 usudrio deverd fornecer informacgdes de identiicacdo complementares (Fig. 33). Essas
informacgdes ndo sdo de cardter obrigatério como 0s campos home e e-mail, contudo,
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€ importante que o usudrio forneca informacdes que venham a contribuir, conforme
destacado anteriormente, para aprimorar a avaliacdo das politicas publicas e propor
melhorias voltadas para o préprio usudrio ou para a comunidade que estd inserido ou,
ainda, para toda a populacdo brasileira.

Os campos das informacdes solicitadas sdo autoexplicativos, se referem a informacdes
habituais de qualquer cadastro e que infegram o dia a dia dos usudrios.

Demais dados cadastrais S
Género
Feminino
Masculino
Doc. de Identificagdo (tipo) Numero
Selecione v
Faixa Etaria Cor/Raga
Selecione L4 Selecione v
DDD Telefone

CEP

@, Buscar | 4 Limpar

UF Municipio

Selecione ¥ Selecione -
Logradouro Nimero
Complemento Bairro

GENERO

Campo fipo selecdo, com as opc¢des Feminino e Masculino (Fig. 34).

Género
Feminino
Masculino

FIG. 34

DOC. DE IDENTIFICAGAO (TIPO)

Este € um campo do fipo “*Caixa de Selecdo” (Fig. 35). Neste fipo de campo € oferecida



uma relacdo dos principais fipos de documentos de identificacdo de cidaddos.

Doc. de Identificagdo (tipo)

‘ Selecione A |

CFF
RG

Passaporte
CNH

RNE

Titule de Eleitor

Cutro

FIG. G5

NUMERO

Numere

< —

Campo associado ao documento de identificacéo (Fig. 30).

Doc. de Identificagdo (tipo)

‘ Selecione v |

CFF
RG

Passaporie
CMH

RNE

Titulo de Eleitor

Cutro

FIG. 36

FAIXA ETARIA

Numere

Este € um campo do fipo “*Caixa de Selecdo” (Fig. 37). Neste tipo de campo sdo
oferecidas faixas etarias para que o usudrio selecione aquela em que se enquadre.

Faixa Etaria

| Selecione v |

0-19 anos

20-39 anos
40-59 anos
60-79 anos
Mais de 30

FIG. G7

COR/RACA

Este € um campo do fipo *Caixa de Selecdo” (Fig. 38). Neste fipo de campo € oferecida
uma relacdo das cores/racas mais comuns a populacdo brasileira.

Cor/Raga

‘ Selecione

Branca

=L>, Preta
Amarela

Parda
Indigena

FIG. 38
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Cdbdigo da localidade do telefone de contato informado pelo usudrio.

TELEFONE

Numero do telefone por meio do qual a Administracéo poderd contatar o usudrio.

CEP

Este € um campo do fipo *Pesquisa’. Neste tipo de campo o usudrio poderd digitar o CEP
do endereco e clicar no botdo Buscar (Fig. 39) que o sistema buscard automaticamente
informacaoes referentes & UF, Municipio, logradouro € outras.

Neste caso, serd necessario que o usudrio informe apenas o nUmero da casa ou
do apartamento do endereco informado. O usudrio poderd optar entre informar seu
endereco residencial ou comercial.

Caso o usudrio ndo saiba o CEP do endereco para o qual a Administracdo deverd enviar
correspondéncias, serd preciso preencher os demais campos de endereco.

CEP U

@ Buscar | Limpar

FIG. 39

UF

Unidade da Federac@o ou Estado, este € um campo do tipo “Caixa de Sele¢cdo” (Fig.
40). Neste tipo de campo sdo oferecidas todas as opcdes de Unidades da Federacdo
(Estados), mais o Distrito Federal. O usudrio poderd clicar no campo e percorrer as
opgoes até enconirar a Unidade da Federacdo desejada ou poderd digitar direfamente a
sigla correspondente.

UF Municipio

Selecione r Selecione g
. - |
AC
AL
AM
AR
BA
CE
DF
ES
GO
MA
MG
MS
MT
PA
PB
PE
Pl |
PR |
RJ - |

FIG. 40
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munIcCiPIO

Este também € um campo do tipo *Caixa de Selecdo” (Fig. 41). Uma vez selecionada a
Unidade da Federac@o (Estado) no campo anterior, serdo oferecidas todas as opcdes de
Municipios contidos naquela UF (Estado). Da mesma forma, o usudrio poderd clicar no
campo e percorrer as opgdes até enconirar o Municipio desejado ou poderd digitar uma
lefra que o sistema percorrerd automaticamente a relacdo até o ponto em que a lefra
inicial do municipio coincida com a letra digitada pelo usudrio.

UF Municipio

SP v Selecione -

Selecione
Adamantina
Adaolio

Aguai
$ Aguas da Prata

Aguas de Linddia
Aguas de Santa Barbara

Arrine Ae ©Fa Dmden

FIG. 41

LOGRADOURO

Logradouro € o termo ufilizado pelos Correios para designar uma localidade especifica
(Fig. 42). O logradouro é composto pelo seu fipo seguido dos nomes oficiais.

Os tipos de logradouro mais comuns sdo: alameda, drea, avenida, campo, chdcaraq,
colénia, condominio, cogunto, etc.

Os logradouros s@o identificados pelo nome oficial atribuido pelo municipio ao qual estéo
vinculados.

Exemplo: Avenida Paulista, sendo “Avenida” o fipo e “Paulista” o nome do logradouro.

Logradouro Nimero

<

FIG. 42

NUMERO

O numero especifica o imoével no qual correspondéncia deve ser entregue (Fig. 43).
Ocorrem, raras vezes, de o imovel ndo ter nUmero. Para os logradouros sem numeragdo
recomenda-se a utilizacdo da sigla s/n.

Logradouro Nimero

=

FIG. 43
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COMPLEMENTO

Alguns logradouros ainda necessitam ser especificados por meio de complemento (Fig.
44), por exemplo: lgja B, Bloco C, Conunto D, etc.

Complemento Bairro

</

FIG. 44

BAIRRO

Bairro € uma comunidade ou regigo localizada em uma cidade ou municipio de acordo
com as suas subdivisdes geograficas (Fig. 45).

Para os enderecos localizados no Distrito Federal, ufiliza-se o modelo de diviséo ferritorial
utilizado pelo IBGE, que estabelece Brasilia como Unico municipio. Dessa forma, para as
regides administrativas (RA) ndo divididas em bairros, estes locais devem ser informados
como bairro. No caso das regides adminisirativas subdividas em bairros, informar o
bairro e a Regido Administrativa enire parénteses. Ex: Veredas (Brazlandia).

<=

Complemento Bairro

FIG. 45

SALVAR MEUS DADOS

Encerrado o preenchimenito das informacdes perfinentes ao endereco de
correspondéncia, o usudrio serd convidado a salvar seus dados cadasirais (Fig. 40).

Cabe destacar que as informacdes prestadas pelo usudrio ficardo associadas,
inicialmente, apenas a manifestacdo que estd sendo registrada neste momento no
Modulo Simplifique.

Ao salvar os dados cadastrais o usudrio poderd acompanhar o andamento de fodas
manifestacdes registradas no Maédulo Simplifique e manter o histérico das manifestacées
para consultar sempre que precisar.

Mais importante do que isso, 0 salvamenio dos dados cadasirais do usudrio permitird o
acesso a fodas as modalidades de regisfros de manifestacdes de ouvidoria no Sistema
e-Ouv (denuncia, reclamacdo, sugestdo, elogio ou solicitacdo).

- Salvar meus dados (conheca os beneficios ~

FIG. 46

SENHA

Ao aceitar gravar os dados cadastrais, serd soliciiado ao usudrio a criagéo de uma
senha de acesso (Fig. 47).
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A senha deve ter no minimo 8 caracteres, ndo ser ordenada, por exemplo abc123, e
conter lefras e numeros.

Salienta-se que para verificacdo da correcdo da digitacdo, serd solicitado ao usudrio que
informe duas vezes a senha criada.

Salvar meus dados (conheca os beneficios) A

Crie sua senha Confirme sua Senha

Beneficios de salvar meus dados

Cadastrado no sistema vocé podera acompanhar suas manifestacdes e, além disso, podera manter o histérico de suas manifestagdes sempre que precisar.

FIG. 47

NAO SOU UM ROBO

Antes de concluir o regisiro da manifestacdo no Modulo Simpliique, o usudrio devera
clicar na caixa de didlogo com a frase Ndo sou um robd e responder a uma pergunta de

seguranca (Fig. 48).
™
$ N&o sou um robd

FIG. 48

CONCLUIR

Terminado o preenchimento de todos os campos do Formulario Simplifique, o usudrio
devera clicar no botdo com a frase Concluir (Fig. 49).

Importante lembrar que o usudrio poderd voltar @ tela inicial da manifestacdo para revisar
as informagdes antes de concluir o registro.

FIG. 49

ENCERRAMENTO

Caso o sistema identifique o erro de preenchimento de qualquer campo ou a auséncia
de preenchimento de campo obrigatério, serd emitida mensagem de alerta solicitando
ao usudrio a correc@o das informacdes.

Caso néo hgja pendéncia de preenchimento, o sistema procederd a gravacdo do regisiro
e apresentard uma tela de confirmacdo com instrucées de pesquisa da manifestacéo
regisirada (Fig. 50).
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Inicio  Cadastre-se  Municipios ~ Ouvidorias.gov  Ajuda~ Usuario o

AIUDA @
Sua manifestacdo foi registrada com sucesso

Obrigado pela sua participagéo!

Para acompanhar o andamento da sua manifestac&o, anote e guarde o nimero de profocolo a seguir.

SEU NUMERO DE PROTOCOLO!

25072.000031/2017-02

E-MAIL UTILIZADO:

@gmail.com
PARA CONSULTAR SUA MANIFESTAGAO:
Cidad3o sem cadastro no sistema

Informe & niimero do protocolo & o e-mail informado acima

Cidaddo cadastrado:
Acesse o sistema (com seu usudrio e senha) e consulie todas as manifestacdes que vocé cadastrou no sistema

# Voltar ao Inicio

Acesso a
Informagio

FIG. 50

MINISTERIO DA
TRANSPARENCIA E
CONTROLADORIA-GERAL DAUNIAO [N 786 Feoennt
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