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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 Uniao e é utilizado pelo Poder
Executivo Federal desde 2014, oferecendo um canal direto e desburocratizado de
comunicagéo entre o cidaddo e o Estado. Por meio dele, o cidad&ao pode registrar uma
manifestacéo de ouvidoria (denuncia, reclamacéo, sugestéo, elogio ou solicitacao),
consultar seu andamento e verificar a resposta. Ele é hoje o sistema mais usado pelas
ouvidorias do Poder Executivo federal.

Contribuindo significativamente para a integracdo do trabalho das ouvidorias publicas
federais, o e-Ouv possibilita o alcance de todos os 6érgaos federais, por meio da
funcionalidade de encaminhamento de manifestacdes caso o assunto ndo seja de
competéncia do 6rgdo que as recebe. Para as ouvidorias que utilizam o e-Ouv, o
encaminhamento é feito pelo préprio sistema. Para as demais, o0 sistema envia um e-malil
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 movel. Ademais, oferece recursos para a
elaboracao de relatérios personalizados, controle de prazo e integragdo, por meio de
webservices, com outros sistemas que a ouvidoria e 0 6rgdo ao qual ela esta vinculada
utilizem.

Com o advento do Decreto n® 9.094, que dispde sobre a simplificacdo do atendimento
prestado aos usudrios dos servicos publicos, entre outras providéncias, foi criado no
Sistema e-Ouv o0 Mddulo Simplifique, com o propdsito de operacionalizar a apresentacao
junto aos 6rgaos e as entidades do Poder Executivo federal das solicitacbes de
simplificacéo.

Embora o sistema e-Ouv néo seja utilizado por todas as ouvidorias do Poder Executivo
federal, o modulo Simplifique traz consigo uma proposta inovadora de gerenciamento
das solicitacbes de simplificacdo do atendimento prestado aos usuéarios dos servigcos
publicos para todos os 6rgaos, de uso obrigatério mesmo daqueles que utilizam
sistemas proprios de ouvidoria e, também, daqueles que sequer ttm uma area de
ouvidoria formalizada em sua estrutura organizacional.

Conforme sera tratado em tépico proprio deste manual, o Modulo Simplifique
disponibilizara ao cidadéo a relacdo de todos os 6rgdos e entidades do Poder
Executivo federal, para os quais podera direcionar sua solicitacdo de simplificacao,
independentemente do destinatario da demanda utilizar o sistema e-Ouv ou ter unidade
de ouvidoria em estrutura organizacional.



BREVE HISTQRICO DA SIMPLIFICACAO DOS
SERVICOS PUBLICOS

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

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

Em oposicdo a burocratizacdo, portanto, surge a ideia de simplificacéo do servi¢o
publico, que também nédo é nova. Ao longo do século XX houve vérias reformas
administrativas com o intento de modernizar o servigo publico. Algumas foram
relativamente bem-sucedidas, outras menos.

Como exemplos podemos citar o Decreto-Lei n® 200/1967, que estabeleceu varios
conceitos vigentes na Administracdo Publica até hoje, como a supervisdo ministerial e a
organizacdo dos servicos em sistemas transversais.

Outra reforma administrativa que merece destaque é aguela que comecou a ser
implementada por meio da criagdo do Ministério da Administracdo Federal e Reforma
do Estado (MARE), e foi marcada pela apresentacédo do Plano Diretor da Reforma do
Aparelho do Estado (PDRAE), elaborado por Luiz Carlos Bresser Pereira, entéo titular da
pasta.

O PDRAE deu origem a Emenda Constitucional n® 19/1998, e as reformas
operacionalizadas por meio desse plano causaram importantes transformacdes na
estrutura da Administracdo Publica, a exemplo da criagdo das Organizacdes Sociais e
dos contratos de gestdo. As diversas privatizacdes de empresas estatais que ocorreram
no fim da década de 1990 também tiveram por bases técnicas as propostas do PDRAE.

Apresenta-se, entdo, em mais uma etapa de transformacéo e modernizacao da
prestacao de servigos publicos, o Decreto n. 9.904/2017, que trata da simplificagéo
do atendimento prestado ao usuério e que alicerca a criagdo Mddulo Simplifique do
Sistema e-Ouv, cuja operagao 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 simplificacdo também esta relacionada a
racionalidade. O servigco publico precisa ser compreendido pelas pessoas, e 0s
procedimentos e fases envolvidas precisam seguir uma logica que, a0 mesmo tempo,



traga eficiéncia e confianga as pessoas que precisam do servico.

O Decreto n. 9.094/2017 estabelece algumas diretrizes que devem orientar as relacdes
entre a Administracao Publica e os usuarios do servico publico:

a) presuncéao de boa-fé;
b) compartilhamento de informacdes, nos termos da lei;

) atuacao integrada e sistémica na expedicao de atestados, certiddes e documentos
comprobatérios de regularidade;

d) racionalizacdo de métodos e procedimentos de controle;

e) eliminacdo de formalidades e exigéncias cujo custo econémico ou social seja
superior ao risco envolvido;

f) aplicacdo de solucdes tecnoldgicas que visem a simplificar processos e
procedimentos de atendimento aos usuarios dos servi¢os publicos e a propiciar
melhores condi¢cdes para o compartilhamento das informacoes;

g) utilizacédo de linguagem clara, que evite o uso de siglas, jargdes e estrangeirismos;
e

h) articulacdo com os Estados, o Distrito Federal, os Municipios e 0s outros Poderes
para a integracao.

Alinhado a essas diretrizes, o Médulo Simplifique do Sistema e-Ouv vem materializar um
canal de comunicacao direta entre o usudrio do servico publico e a administracéo.

FORMULARIO SIMPLIFIQUE!

Conforme previsto no Decreto n°® 9.094/2017, as solicitacdes de simplificacdo do
atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos, ou simplesmente “Simplifique!”,
devem ser apresentadas aos 6rgaos e as entidades do Poder Executivo federal por meio
de formulario eletrdnico proprio.

Este formulario eletrénico é disponibilizado pela OGU por meio do e-Ouv (www.ouvidoria.qov.br),
mecanismo unico de registro e tratamento das solicitagbes de simplificagdo, de uso obrigatorio
por todos os 6rgaos e entidades da administracéo publica federal, mesmo daqueles que
utilizam sistemas proprios de ouvidoria e, também, daqueles que sequer tém uma area de
ouvidoria formalizada em sua estrutura organizacional.

Os orgaos e as entidades poderado receber as solicitagdes de simplificacéo por outros
meios, a exemplo das cartas. Nessas situacdes, porém, os documentos deverao ser
digitalizados e incluidos no e-Ouv.

Diferentemente de outras demandas de ouvidoria, as solicitacdes de simplificacédo devem
conter a identificacdo do usuario. Esta identificacao se faz necessaria para possibilitar ao
orgao a apresentacdo de uma resposta a solicitacao recebida. No entanto, serdo exigidas
somente informacdes suficientes para a individualizacdo do solicitante.

O formulario conterd os seguintes campos:



+ Identificagdo do solicitante;

+ Especificacdo do servigco objeto da simplificacéo;

+ Nome do 6rgao ou da entidade destinataria do pedido;

+ Descricdo dos atos ou fatos; e

+ Facultativamente, a proposta de melhoria.
Importante!

As solicitagdes de simplificacdo devem necessariamente referir-se um servico publico,
com a finalidade de promover, por meio da participacdo do usuario, a simplificacdo e a
desburocratizagao.

Os servigos que estardo listados no formulario disponibilizado pela OGU serdo os
mesmos informados por cada 6rgdo ou entidades no Portal de Servigcos do Governo
Federal,. Para atualizar a lista de servi¢os no Simplifique!, o 6rgdo devera atualizar estas

informacgdes no Portal, conforme o previsto no Decreto n. 8.936/2016.

REGISTRO NO SIMPLIFIQUE!

Para registrar uma solicitacdo de simplificacédo, o usuério de servigo publico terd a sua
disposicéao trés formas de acesso ao formulario de registro. A primeira possibilidade € a
pagina inicial do e-Ouv (Fig. 1), disponivel no endereco: www.ouvidoria.gov.br. Na tela
inicial do e-Ouv, estara disponivel um botdo exclusivo para os registros Simplifique!.

BRASIL Servigos Participe  Acessoainformagio  Legislagio  Canais
e-0OUvV
quarta-feira, 25/10/2017
Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal
Ministerio da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido
Inicio Cadastre-se Municipios Ouvidorias.gov Ajuda~ Usuario [:]
AIUDA @

Qual tipo de manifestacdo vocé quer fazer?

DENUNCIA SOLICITACAO ELOGIO SIMPLIFIQUE

CONSULTE SUA @ PERGUNTAS
MANIFESTACAO & FREQUENTES

FIG 1


http://www.ouvidoria.gov.br/

Outra forma de acesso ao Simplifique! € pelo cabecalho dos portais eletrénicos
dos o6rgdos e entidades publicas federais na Internet (Fig. 2). Estes érgaos deverdo
disponibilizar, preferencialmente na “Barra de Servigos”, um link para acesso ao
formulario.
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FIG 2

A terceira forma possivel de acesso ao Simplifique! é por meio de um link no Portal de
Servigos do Governo Federal (Fig. 3). Este link estara disponivel na descrigdo dos servigos

listados no Portal.
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OPERANDO O SIMPLIFIQUE!

Ao clicar no botdo Simplifique!, qualquer que seja o caminho escolhido pelo usuério, o
sistema solicitard um conjunto de informacdes, conforme telas detalhadas a seguir:

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

Como o proprio nome do campo ja indica, o usuario podera digitar o nome do servico
publico sobre o qual deseja propor a simplificacdo ou 0 nome do 6rgado onde 0 servigo
€ oferecido.

Este € um campo do tipo “Caixa de Selegao” (Fig. 4). Neste tipo de campo séo oferecidas
todas as opcdes de servicos constantes do Portal de Servicos do Governo Federal e

0s 6rgaos constantes do Sistema de Informagbes Organizacionais Governo Federal -
SIORG. O usuério podera clicar no campo e percorrer as opg¢des até encontrar 0 servico
ou 6rgao desejado (Fig. 5) ou podera digitar uma palavra ou uma sigla que o sistema
reduzird as op¢des aquelas que coincidem com o que foi digitado (Fig. 6).




BRASIL Servicos Participe  Acessoainformagio  Legislagdo  Canais

e-0OuUvV

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 ~ Ouvidorias.gov  Ajuda~ Usuario o

Tipo de manifestagio m i doe ica 4

Escolha o 6rgdo responsavel e o servigo publico

AIUDA @

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

Selecione um servigo publico ou uma ouvidoria

Nio encontrel 0 servig

Acesso 3
Informagio

FIG 4

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

Selecione um Servico pablico ou uma ouvidoria

icos

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

|~ |

Acesso a0s Acervos da Fundacdo Nacional do indio

Acesso aos documentos do Acervo do Arquivo Legal
Acompanhamento da Solicitacdo de Enquadramento no SIMEI
Aderir a Vitrine do Exportador

Alteracdes de Pos-Outorga

Alterar Cadastra nn CPF

FIG 5

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

Aqui tem Farmacia Popular
Obter Ex-Tarifario para Bens de Capital e Bens de Informatica e Telecomunicacdes
Disponibilizar informac&es sobre preferéncias tarifarias no &mbito dos acordos comerciais firmados pelo pais

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

FIG 6

Ao selecionar o servigo publico, o sistema fara a associacao automéatica ao 6rgéo ou
entidade gestora do servico (Fig. 7).



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

Aqui tem Farmacia Popular ¢ X

Ouvidoria relacionada ao servigo selecionado

MS — Ministério da Salde @

Né&o encontrei o servico publico!

FIG 7

E comum um determinado servico ser conhecido pela populagcdo por um nome que
nao coincide exatamente com o nome oficial com o qual est4 registrado no Portal

de Servicos do Governo Federal. Nesses casos o0 usuério podera clicar na frase Nao
encontrei o servigo publico! (Fig. 8), que o sistema o encaminhard para uma tela onde
sera aberto um campo onde o usuario podera digitar o nome do servi¢o da forma
como ele o conhece (Fig. 9).

Sobre qual servigo publico ou para qual ouvidoria vocé quer enviar sua manifestagdo? *
Selecione um servico publico ou uma ouvidoria b4
| 0 ServiCo publico

FIG 8

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

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

S W ———

Ouvidoria para o qual vocé quer enviar sua manifestagio *

MS — Ministério da Saude v

FIG 9

De um modo geral, o servi¢o guarda correlacdo com o 6rgéo que o oferece. Dessa
forma, ndo sera obrigatorio indicar o érgdo. Por outro lado, caso o usuario indiqgue um
orgéo ou entidade, sera necessario indicar o servico.

Uma vez identificado o servi¢o pablico ao qual o usuario pretende propor a simplificacéo, deve
ser clicado o botao Avancar (Fig. 10). Importante lembrar que o usuéario podera avancar ou
voltar livremente entre as telas do sistema até que seja concluido o pedido de simplificacéo.



FIG 10
Feito isso, 0 sistema abrira a tela onde o usuario podera registrar sua manifestacao (Fig. 11).
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Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal

Ministerio da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido

segunda-feira, 301102017

Toods manisiagte  Destnstire ==

Faga sua manifestacdo e identifique-se

AwoA @

Descrigao

Destreva abaixo o conteddo de sua manfestagdo. Se vocé quiser, & possivel Inserir anexos para meMor fundamentar sua manfestag3o

Descrig3o dos atos ou fatos”

Proposta de melhoria

[
Local do Fato:

UF Municipio Local

Quais sao os envolvidos no fato?

Nome do Envolvido

Funglo do Envolvido

Orgao/Empresa

o inciur envovido
f#Lista de Envolvidos Incluidos
Identificagao
nsufte o ftem ajuda
*  Quero me identificar sem restriao Quero me identificar com restriao
Nome*
E-mail* Confirme o E-mail*
Demais dados cadastrais v
Salvar meus dados (conheca os beneficios v

N&0 50u um robd

FIGTI
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Em visdo ampla, verifica-se que a tela esta dividida em quatro conjuntos de informacdes:
Descrigéo, Local do Fato, Quais s&o os envolvidos no fato? e Identificacao.

DESCRICAO

Formado pelos campos Descri¢do dos atos ou fatos € Proposta de melhoria (Fig. 12),
este conjunto de informacdes se refere ao conteudo da manifestacao do usuario.

Este conjunto de informag8es podera ser complementado por meio de anexos, como
propostas de formularios, fluxogramas ou qualquer outro documento que 0 USuUario
entenda necessario para aprimorar sua manifestacao.

Descrigao

Descreva abaixo o contelido de sua manifestacéo. Se vocé quiser. & possivel inserir anexos para melhor fundamentar sua manifestac&o

Descrigdo dos atos ou fatos*

Proposta de melhoria

& Incluir Anexos

Anexos ndo cadastrados

FIG 12

DESCRICAO DOS ATOS OU FATOS

Campo textual, de preenchimento obrigatério, com tamanho maximo de 8.000 (oito
mil) caracteres (Fig. 13), onde o usuério devera descrever o motivo que o leva a fazer a
manifestacao de solicitacdo de simplificacéo, reclamacao ou denuncia.

Descrigao dos atos ou fatos*

3000 caracter(es) restante(s)

FIG. 13

PROPOSTA DE MELHORIA

Campo textual, de modo geral associado a uma solicitacao de simplificacdo, com
tamanho maximo de 8.000 (oito mil) caracteres (Fig. 14), onde o usuario devera
descrever sua proposta de melhoria da prestacéo do servigo publico objeto da
manifestacdo no Modulo Simplifique.

13



Proposta de melhoria

8000 caracter(es) restante(s)

FIG. 14

ANEXO

O usuério poderda complementar sua manifestacdo por meio de anexos, como
propostas de formularios, fluxogramas ou qualquer outro documento que julgue
necessario para aprimorar sua manifestacéo (Fig. 15)

$ & Incluir Anexos

FIG. 15

A clicar na frase Incluir Anexos, sera aberta uma caixa de didlogo que relacionara todos
0s anexos inseridos pelo usuario (Fig. 16). Nesta caixa de dialogo o usuario encontrara
um botdo com o texto Adicionar arquivo(s) que ao ser selecionado abrira uma caixa

de pesquisa para que o usuario indique o diretério em que 0 anexo se encontra no
computador ou em dispositivo mével de armazenamento de arquivos, como CD,
pendrive, HD externo ou outro com 0 mesmo fim. O tamanho dos anexos esta limitado a
30 MB (Megabytes).

& Cancelar

| Anexos ndo cadastrados.

Nome do arquivo Tamanho Status

@ Adicionar arquivo(s) @ 0b 0%
0O tamanho do anexo ndo pode ultrapassar 30MB (0% ocupado)

FIG. 16

LOCAL DO FATO

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

Local do Fato:

UF Municipio Local

elecione v Selecione v

7]

FIG. 17
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UF

Unidade da Federagéo ou Estado, este € um campo do tipo “Caixa de Selecao” (Fig.

18). Neste tipo de campo sao oferecidas todas as opcdes de Unidades da Federacéo
(Estados), mais o Distrito Federal. O usuério podera clicar no campo e percorrer as
opcOes até encontrar a Unidade da Federacédo desejada ou podera digitar diretamente a
sigla correspondente.

Local do Fato:

UF Municipio Local

one v Selecione v

FIG. 18

MUNICIiPIO

Este também é um campo do tipo “Caixa de Seleg¢ao” (Fig. 19). Uma vez selecionada a
Unidade da Federacéao (Estado) no campo anterior, serdao oferecidas todas as opcdes de
Municipios contidos naquela UF (Estado). Da mesma forma, o usuério podera clicar no
campo e percorrer as opgdes até encontrar o Municipio desejado ou podera digitar uma
letra que o sistema percorrera automaticamente a relagéo até o ponto em que a letra
inicial do municipio coincida com a letra digitada pelo usuario.

Local do Fato:

UF Municipio Local

sP v | Selecione v

| Adamantina

Adolfo

‘ Aguai
Aguas da Prata
Aguas de Linddia
Aguas de Santa Barbara
Aguas de S3o Pedro
Agudos
Alambari
Alfredo Marcondes
Altair

Florence
chado
N

| Americana -

FIG. 19
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LOCAL

Este € um campo de texto livre (Fig. 20) onde o usuério poderd informar o enderec¢o ou
0 nome da reparticdo onde o usuario verificou a possibilidade de melhoria do servico
publico prestado ou da ocorréncia do fato acerca do qual o usuario deseja fazer uma
reclamacédo ou dendncia.

Local do Fato:

UF Municipio Local

elecione v Selecione v

7]

FIG. 20

QUAIS SAO OS ENVOLVIDOS NO FATO?

Formado pelos campos Nome do Envolvido, Fungéo do Envolvido e Orgdo/Empresa (Fig.
21), este conjunto de informag0des se refere a identificagdo do servidor ou dos servidores
envolvidos no fato em que o usuario verificou a possibilidade de melhoria do servico
publico prestado ou da ocorréncia do fato acerca do qual o usuério deseja fazer uma
reclamacdo ou denuncia.

Quais sao os envolvidos no fato?

Nome do Envolvido

Fungdo do Envolvido

Selecione v

Orgao/Empresa

& Incluir envolvido

$&Lista de Envolvidos Incluidos

FIG. 21

NOME DO ENVOLVIDO

Neste campo devera ser informado o nome completo ou o0 nome social (apelido) do
servidor ou servidores envolvidos no fato (Fig. 22). Nao ha limite de registro de nomes de
envolvidos, contudo, os nomes deverao ser inseridos um de cada vez.

Nome do Envelvido

FIG. 22
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FUNCAO DO ENVOLVIDO

Este é um campo do tipo “Caixa de Selecao” (Fig. 23). Neste tipo de campo é oferecida
uma relacdo de Funcbes mais comuns na administracdo. O usuario podera clicar no
campo e percorrer as opgdes até encontrar a Funcao que melhor se enquadre ao
servidor. No entanto, o usuario podera deixar este campo em branco, caso ndo saiba
o cargo do servidor envolvido ou ndo encontre na relacdo oferecida pelo sistema uma
funcdo que se aproxime daquela que o servidor envolvido exerca.

Funcéo do Envolvido

Selecione v

Coordenador(a)
Coordenador(a)-Geral
Diretor(a)

Gerente

Ministro(a)

| Executivo(a) |
Técnico(a)
A Ouvidoria aarante aie os seus dados servirdn nara avaliar melhor as noliticas niihlicas e nronor melhorias voltadas nara voré oil nara sua cominidade Fm caso

FIG. 23

ORGAO/EMPRESA

Este € um campo de texto livre (Fig. 24) onde o usuario podera informar o nome do
Orgdo/Empresa na qual trabalha o servidor envolvido no fato. Importante salientar que a
informacao contida neste campo tendera a ser semelhante aquela requerida quando da
identificacdo do érgao/entidade que oferece o servico publico. Porém, existem casos em
que o servico é executado por empresa terceirizada ou por Orgdo/Empresa conveniada
Ou autorizada a prestar o servico.

- Orgic/Empresa

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

$ & Incluir envelvido

FIG. 25

FIG. 24

O sistema apresentard uma relacdo de todos os servidores envolvidos no fato, registrados
pelo usuario (Fig. 26).
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¥Lista de Envolvidos Incluidos

FIG. 26

IDENTIFICACAO
Este conjunto de informacdes se refere a identificacdo do usuario que esta registrando a
solicitacdo de simplificacéo (Fig. 27).

O inciso | do Art. 14 do Decreto n® 9.094/2017 estabelece que devera constar no
formulario Simplifique! a identificacdo do solicitante. Em outras palavras, significa dizer que
nao serdo aceitas manifestacdes andnimas.

Identificagao

para VOCE ou para sua comunidade.Em caso

Quero me identificar com restricdo

N&o permito acesso aos meus dados pessoais

E-mail* Confirme o E-mail*
Demais dados cadastrais v
Salvar meus dados (conheca o0s beneficios) v

Antes mesmo de preencher qualquer campo deste conjunto de informacdes, o usuario
sera questionado se deseja se identificar com ou sem restricdo de acesso aos dados de
identificacéo requeridos pelo Mdédulo Simplifique (Fig. 28).

Oportuno esclarecer que em qualquer situacéo, por for¢ca da Lei n® 12.527/11 (Lei de
Acesso a Informacao), os 6rgaos e entidades publicas devem proteger as informacdes
pessoais do usuario, restringindo o acesso a quaisquer dados relativos a intimidade,
vida privada, honra e imagem, exceto nos casos em que a administracdo € obrigada a
divulga-las por previsdo em lei ou ordem judicial.

Ao marcar a opcado Quero me identificar sem restricao, as informacgdes de identificacédo
do usuario poderdo ser compartilhadas com outros 6rgdos da administracdo com

o proposito de contribuir para aprimorar a avaliagdo das politicas publicas e propor
melhorias voltadas para o préprio usuario ou para a comunidade que esté inserido ou,
ainda, para toda a populagéo brasileira.

Ao marcar a opgdo Quero me identificar com restricdo, as informagdes de identificagéo do
usuario ficaréo restritas a ouvidoria do 6rgéo/entidade ao qual foi dirigida a manifestacao.
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O Quero me identificar sem restricao Quero me identificar com restricao @
Permito acesso aos meus dados pessoals N&o pe'r’uto Aacesso a0s meus dados pessoals

Em seguida, sera solicitado ao usuario informar se deseja usar os dados ja cadastrados
no Sistema e-Ouv (Fig. 29). Cabe esclarecer que ndo é necessario ser cadastrado no
Sistema e-Ouv para fazer uma manifestacdo no Modulo Simplifique.

Quero usar meus dados ja cadastrados @

FIG. 29

Caso o usuario ja tenha cadastro no Sistema e-Ouv bastara informar na barra superior
direita da tela (logo abaixo da faixa azul) o e-mail e a senha cadastrados (Fig. 30).
Neste caso, o sistema importara os dados que foram informados no momento do
cadastramento do usuario que serdo informados no campo Demais dados cadastrais,
porém, ndo seré necessario registrar nenhuma outra informacéo de identificagéo.

FIG. 30

Caso néao tenha cadastro no Sistema e-Ouv, serdo solicitadas informacdes pertinentes ao
nome e ao e-mail do usuario (Fig. 31). Conforme destacado anteriormente, o Decreto n°
9.094/2017 determina que devera constar no formulario Simplifique! a identificacao do
solicitante. Dessa forma, esses campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

Preferencialmente, o usuério devera informar seu nome completo. Salienta-se que para
verificacdo da correcao da digitacdo, sera solicitado ao usuario que informe duas vezes
0 endereco de e-mail.

Nome*

E-mail* Confirme o E-mail*

FIG. 31

Feito o registro do nome e do e-mail, serdo solicitadas informacdes complementares de
identificagdo do usuério, contidas no campo Demais dados cadastrais (Fig. 32).

- Demais dados cadastrais @ v

FIG. 32

Ao clicar no campo Demais dados cadastrais sera aberta uma caixa de dialogo onde
0 usuério deverd fornecer informagdes de identificacdo complementares (Fig. 33). Essas
informacdes nao sédo de carater obrigatdrio como os campos nome e e-mail, contudo,

19



€ importante que o usuério forneca informagdes que venham a contribuir, conforme
destacado anteriormente, para aprimorar a avaliacao das politicas publicas e propor
melhorias voltadas para o préprio usuario ou para a comunidade que esta inserido ou,
ainda, para toda a populacéo brasileira.

Os campos das informacdes solicitadas sao autoexplicativos, se referem a informacdes
habituais de qualquer cadastro e que integram o dia a dia dos usuérios.

Demais dados cadastrais A

Género

Feminino
Masculino

Doc. de Identificagdo (tipo)

Selecione

Faixa Etaria

Selecione

DDD

CEP

Logradouro

Complemento

Numero

Cor/Raga

v Selecione v

Telefone

@ Buscar | 4 Limpar
Municipio

Y Selecione v

Numero

Bairro

FIG. 33

GENERO

Campo tipo selecao, com as opg¢des Feminino e Masculino (Fig. 34).

Género

Feminino
Masculino

<

FIG. 34

DOC. DE IDENTIFICACAO (TIPO)
Este € um campo do tipo “Caixa de Selegao” (Fig. 35). Neste tipo de campo é oferecida
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uma relagéo dos principais tipos de documentos de identificacdo de cidadaos.

Doc. de Identificagao (tipo)

Numero

i Selecione

CPF

RG

Passaporte
CNH

RNE

Titulo de Eleitor

Outro

v

<

NUMERO

FIG. 35

Campo associado ao documento de identificacao (Fig. 36).

Doc. de Identificagao (tipo)

‘ Selecione

CPF

RG

Passaporte
CNH

RNE

Titulo de Eleitor

Outro

Numero

v

FAIXA ETARIA

FIG. 36

Este € um campo do tipo “Caixa de Seleg¢ao” (Fig. 37). Neste tipo de campo sao
oferecidas faixas etarias para que 0 usuario selecione aquela em que se enquadre.

il—

Faixa Etaria
‘ Selecione % ‘
Selecione
0-1% anos
20-39 anos
40-59 anos
60-79 anos
Mais de 80
FIG. 37
COR/RACA

Este € um campo do tipo “Caixa de Selegao” (Fig. 38). Neste tipo de campo é oferecida
uma relacao das cores/racas mais comuns a populacao brasileira.

—-

Cor/Raga

‘ Selecione v

Branca

Preta
Amargla
Farda
Indigena

FIG. 38
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DDD

Caodigo da localidade do telefone de contato informado pelo usuario.

TELEFONE
Numero do telefone por meio do qual a Administracdo podera contatar o usuario.

CEP

Este € um campo do tipo “Pesquisa”. Neste tipo de campo o usuario poderé digitar o CEP
do endereco e clicar no botdo Buscar (Fig. 39) que o sistema buscara automaticamente
informacdes referentes a UF, Municipio, logradouro e outras.

Neste caso, sera necessario que o usuario informe apenas o nimero da casa ou
do apartamento do endereco informado. O usuario podera optar entre informar seu
endereco residencial ou comercial.

Caso o usuério ndo saiba o CEP do endereco para o qual a Administracdo devera enviar
correspondéncias, sera preciso preencher os demais campos de endereco.

CEP U

@ Buscar & Limpar

FIG. 39

UF

Unidade da Federacao ou Estado, este € um campo do tipo “Caixa de Selecao” (Fig.
40). Neste tipo de campo séo oferecidas todas as opcoes de Unidades da Federacao
(Estados), mais o Distrito Federal. O usuario podera clicar no campo e percorrer as
opcOes até encontrar a Unidade da Federacdo desejada ou podera digitar diretamente a
sigla correspondente.

UF Municipio

Selecione Y Selecione %
AC
AL
AM
AP
BA
CE
DF
ES
GO
MA
MG
MS
MT
PA
PB
PE
Pl
PR
RJ -

FIG. 40
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MUNICIPIO

Este também €& um campo do tipo “Caixa de Selegao” (Fig. 41). Uma vez selecionada a
Unidade da Federacéao (Estado) no campo anterior, serdo oferecidas todas as opcdes de
Municipios contidos naquela UF (Estado). Da mesma forma, o usuario podera clicar no
campo e percorrer as opcdes até encontrar o Municipio desejado ou podera digitar uma
letra que o sistema percorrerd automaticamente a relacéo até o ponto em que a letra
inicial do municipio coincida com a letra digitada pelo usuério.

UF Municipio

w0

P v Selecione -

Selecione
Adamantina
Adolfo

Aguai
$ Aguas da Prata

Aguas de Lindéia
Aguas de Santa Barbara

Aniine An €34 Dadra

FIG. 41

LOGRADOURO

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

Os tipos de logradouro mais comuns séo: alameda, area, avenida, campo, chacara,
colénia, condominio, conjunto, etc.

Os logradouros sao identificados pelo nome oficial atribuido pelo municipio ao qual estéo
vinculados.

Exemplo: Avenida Paulista, sendo “Avenida” o tipo e “Paulista” 0 nome do logradouro.

Logradouro Namero

<

FIG. 42

NUMERO

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

Logradouro Namero

>

FIG. 43
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COMPLEMENTO

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

Complemento Bairro

<=

FIG. 44

BAIRRO

Bairro € uma comunidade ou regido localizada em uma cidade ou municipio de acordo
com as suas subdivisbes geogréficas (Fig. 45).

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

<=

Complemento Bairro

FIG. 45

SALVAR MEUS DADOS

Encerrado o preenchimento das informacdes pertinentes ao endereco de
correspondéncia, o usuério sera convidado a salvar seus dados cadastrais (Fig. 46).

Cabe destacar que as informacdes prestadas pelo usuario ficardo associadas,
inicialmente, apenas a manifestacao que esta sendo registrada neste momento no
Maodulo Simplifique.

Ao salvar os dados cadastrais 0 usuario podera acompanhar o andamento de todas
manifestacdes registradas no Modulo Simplifique e manter o histérico das manifestagoes
para consultar sempre que precisar.

Mais importante do que isso, o salvamento dos dados cadastrais do usuario permitira o
acesso a todas as modalidades de registros de manifestacdes de ouvidoria no Sistema
e-Ouv (denuncia, reclamacdo, sugestao, elogio ou solicitagdo).

- Salvar meus dados [conheca os beneficios -

FIG. 46

SENHA

Ao aceitar gravar os dados cadastrais, sera solicitado ao usuario a criacdo de uma
senha de acesso (Fig. 47).
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A senha deve ter no minimo 8 caracteres, nao ser ordenada, por exemplo abcl123, e
conter letras e nimeros.

Salienta-se que para verificacdo da correcao da digitacao, sera solicitado ao usuario 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 manifestacdes sempre que precisar.

FIG. 47

NAO SOU UM ROBO

Antes de concluir o registro da manifestacdo no Modulo Simplifique, o usuario devera
clicar na caixa de dialogo com a frase N&o sou um robd e responder a uma pergunta de

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

FIC. 48

CONCLUIR

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

Importante lembrar que o usudrio poderd voltar a tela inicial da manifestacao 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 obrigatorio, sera emitida mensagem de alerta solicitando
ao usuério a correcdo das informacdes.

Caso nao haja pendéncia de preenchimento, o sistema procedera a gravacao do registro
e apresentara uma tela de confirmacéo com instru¢des de pesquisa da manifestacao
registrada (Fig. 50).



Inicio Cadastre-se Municipios Quvidorias.gov Ajuda~ Usuario v Entrar -]

AJUDA @
Sua manifestacdo foi registrada com sucesso

Obrigado pela sua participag&o!

Para acompanhar o andamento da sua manifestacdo, anote e guarde o niimero de protocolo a seguir.

SEU NUMERO DE PROTOCOLO
25072.000031/2017-02

E-MAIL UTILIZADO

@gmail.com

PARA CONSULTAR SUA MANIFESTAGAO:

Cidaddo sem cadastro no sistema
Informe o niimero do protocolo € o e-mail informado acima

Cidaddo cadastrado:
Acesse o sistema (com seu usuario e senha) e consulte todas as manifestaces que vocé cadastrou no sistema

# Voltar ao Inicio

Acesso a
Informagio

FIG. 50
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