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Apresentacao

Este Guia Rapido tem por objetivo auxiliar vocé a realizar a sua autoavaliagio do Modelo de
Maturidade em Ouvidoria Publica (MMOuUP), elaborado pela CGU com a contribuicao de
diversas unidades de ouvidoria de todos os Entes e Poderes da federacao.

A fim de disponibilizar uma ferramenta para a gestao das informagoes do modelo e estruturar
os fluxos de trabalho que envolvem tanto a autoavaliagao quanto os processos de levantamento de
evidéncias, validacao e estabelecimento de niveis alvo da sua instituicao, a CGU desenvolveu um
conjunto de procedimentos especificos no sistema e-Aud, criado e sustentado pela propria CGU.

Como todo sistema, o e-Aud tem as suas peculiaridades, mas, com este guia, vocé nao tera
dificuldades em entendé-lo e realizar as tarefas relacionadas ao MMOuP.

Boa leitura!

- CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO « CGU




Solicitacao de cadastro no e-Aud

Faco parte de uma unidade do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo federal

Para iniciar o ciclo bienal de avaliagao de maturidade, titular da unidade deve indicar o nome,
e-mail, telefone e CPF do representante da ouvidoria que sera responsavel pelo preenchimento da
avaliagao de maturidade e enviar esses dados para a Controladoria-Geral da Uniao, por meio do
e-mail da Coordenagao-Geral de Orientagao e Acompanhamento de Ouvidorias:

cgouv(@cgu.gov.br

Faco parte de uma unidade da Rede Nacional de Ouvidorias

Antes de tudo, lembre-se que o uso do MMOUP é facultado a qualquer membro da Rede
Nacional de Ouvidorias. Justamente por nao haver obrigatoriedade de uso, o acesso ao sistema
e-Aud se dara mediante adesao.

No ato de adesao, o (a) titular da unidade de ouvidoria deve manifestar interesse na
adesao ao MMOUP e enviar o nome, e-mail, telefone e CPF do (a) representante da sua unidade
que sera responsavel pelo preenchimento da avaliagao de maturidade para a Controladoria-Geral
da Uniao, por meio do e-mail da Secretaria Executiva da Rede Nacional de Ouvidorias:

renouv(@cgu.gov.br

Primeiro Acesso ao e-Aud

|. Apos o recebimento, via e-mail, da confirmagao de cadastro, o (a) representante indicado
(a) pelo titular podera acessar o sistema e-Aud, no seguinte endereco: https://eaud.cgu.gov.br/,
onde encontrara a tela de login do sistema:

e'Au d P312 ',’;’

Escolha uma forma de login:
LOGIN REDE CGU

LOGIN UNICO GOV.BR
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2. O (a) representante deve optar pela forma de login LOGIN UNICO GOV.BR.

3. Caso o(a) representante da ouvidoria ainda nao possua uma conta no www.gov.br, o sistema
automaticamente o(a) solicitara a criar uma conta:

Acesse sud conta com

B8 Numeen do COFF

8

4. Ao acessar pela primeira vez o e-Aud, o (a) representante devera conferir o seu nome e a
unidade de ouvidoria a que esta vinculado (a), dados que estarao disponiveis no canto superior
esquerdo da tela principal.

e'AUd PPas1

Ola NOME
UNIDADE

5. E importante que o (a) representante clique na opcio Meus Dados a fim de conferir
também seu e-mail e seu telefone. Caso os seus dados nao estejam corretos, solicite atualizagao
para a Controladoria-Geral da Uniao utilizando o mesmo e-mail para qual seus dados foram
enviados (veja capitulo Solicitacdo de Cadastro no e-Aud).

6. Apos realizar esses passos, o (a) representante da unidade de ouvidoria estara apto (a) a
iniciar o preenchimento da avaliagao do MMOUP.

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO + CGU
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Como realizar a autoavaliacao

Para iniciar o preenchimento da autoavaliagao, vocé, que foi indicado(a) como representante
da unidade de ouvidoria, devera realizar os seguintes passos:

|. Acesse a opcao Minhas tarefas, localizada no canto superior esquerdo da tela principal:

e-Aud ;-

Ola nowms N
Avisos
UNIDADE

QQ W ia

2. Em seguida serao mostradas todas as tarefas pendentes que estio atribuidas a vocé. No caso
de ter sido recém-cadastrado(a), a lista contera apenas as tarefas (i) Perfil da Ouvidoria e (ii)
Avaliacio do Modelo de Maturidade em Ouvidoria Pablica (MMOuP), com seus
respectivos objetivos (12 objetivos).

3. Uma vez localizadas as suas tarefas, o (a) representante deve primeiramente clicar no Id da
tarefa Perfil de Ouvidoria. O Id das tarefas é sempre representado por um ‘# seguido de

uma sequéncia numérica, cada unidade de ouvidoria tera tarefas com Ids proprios, gerados
pelo préprio sistema.

&a Minhas Tarefas

E1abela

[E Gantt

] 1

o T { outros | [ e exccugio | Perfil de Ouvidoria Formulan
o B3 3 Avaliag3o do Modelo de Maturidade em Ouvidoria Piblica [MMOUP

doria-Geral da Uni3o (cod.: 72576)
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4. Neste formulario, vocé devera preencher as informagoes do perfil da ouvidoria a que esta
vinculado(a). Para habilitar o preenchimento, sera necessario clicar no botao Preencher
dados, que esta localizado no canto inferior direito da tela:

Preencher dados

Preencher ou atualizar dados de perfil da ouvidoria.

Os dados de perfil sdo muito importantes para auxiliar a identificacdo da natureza

00 O

e caracteristicas da ouvidoria.

5. Para salvar as modificagoes, clique no botao Salvar, localizado no canto inferior direito da
tela.

..E

e-Aud i Q
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6. Na sequéncia, basta clicar novamente em Minhas Tarefas, conforme o primeiro passo
deste tutorial, e clicar em no Id da Avaliacao do Modelo de Maturidade em Ouvidoria
Publica (MMOUuUP).

7. Leia as orientagoes gerais e depois clique na aba Subtarefas, que esta localizada no canto
superior direito da tela. Na tela aparecera as subtarefas correspondentes a cada um dos 12
objetivos da avaliagao. Clique no Id de cada uma dessas subtarefas para abrir o formulario
correspondente e para efetuar o seu preenchimento.

e-Aud yss = a =
= wa D CEE000
- B
o
QQ Wia ==
B v
EE= e

Histérico

Filtrarpor T de nteragio

8. Para habilitar o preenchimento do formulario, clique no botdao laranja no canto inferior
direito da tela.

e-Aud ;=

EEDEE000

Ola nowme

UNIDADE
= subtarefas

QQ e

Lo
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9. O primeiro campo a se preencher sera a Matriz de Avaliacdo, para preenché-lo, clique
no botao azul na coluna A¢bes da matriz do objetivo. Cada elemento sera preenchido
separadamente, e os arquivos de evidéncias serdo incluidos ao final do preenchimento de todos os
elementos daquele objetivo.

Avaliagdo do nivel de maturidade deste objetivo por seus elementos

Matriz de Avaliagio @

3¢50 da ouvidoria na

estrutura do érgdo?

dirigente maximo ou conselho de administragio

10. Leia atentamente o elemento e a Pergunta (verificador), as opgoes de respostas e seu
numero correspondente, e, depois, selecione o numero da resposta que melhor descreve
a realidade na sua ouvidoria. Responda se ha evidéncia(s) que comprove(m) a sua resposta,
de acordo com as orientagoes do Guia de Implementagao disponivel no Portal do MMOUP,
selecione o(s) tipo(s) de evidéncia(s) existentes.

I I. Caso vocé disponha de varios tipos de evidéncia para um mesmo elemento, vocé podera
marcar mais de uma opgao, bastando pressionar o botao “Crtl” do seu teclado e selecionar
quantos tipos de evidéncias achar necessario.

12. No campo Descreva a(s) evidéncia(s), é importante informar o nome do arquivo que
sera anexado e descrever mais informagoes sobre ele. Isso permite que se consiga identificar,
dentre os anexos relacionados aquele objetivo, qual deles consiste evidéncia de cada elemento.
Caso queira explicar alguma peculiaridade acerca das evidéncias juntadas, esse campo de texto
lhe serd util para essa fungao. Uma vez preenchidas as informagoes relativas aquele elemento,
clique em Confirmar.

Ha evidéncia(s) que comprove(m) a sua resposta?

Sim

Selecione ofs) tipo(s) de evidéncia(s)

Manual

Norma

Relatério

Extragdo de sistema/base de dados o

Descreva a(s) evidéncia(s), com o nome do(s) arquivo(s)

Portaria n. 3.553, de 12 novembro de 2019: Regimento Interno da CGU, em que consta a estrutura e competéncias da Ouvidoria-Geral da
Unido.

m CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO + CGU
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| 3. Depois de preencher todas as linhas da Matriz de Avaliacao, anexe o(s) documento(s)
descrito(s) e/ou insira link(s) com a(s) evidéncia(s) para comprovar a sua resposta. Clicando no
botao Novos arquivos, é possivel anexar quantos arquivos forem necessarios, com capacidade
total de 50MB. Para incluir mais link(s), basta clicar em Adicionar Link. Para concluir o
preenchimento deste formulario, clique em Salvar:

Evidéncias

Anexe documento e/ou insira link para comprovar a sua resposta

Anexo(s)

Nenhum arquivo adicionado

& NOVO(S) ARQUIVO(S)
Méximo SOME.

Tipos de arquivos permitidos: Todos.
Links

Descrigdo Link Agdo

Nenhum link adicionado

=+ ADICIONAR LINK
X  CANCELAR

I4. Ao clicar em Salvar, vocé sera redirecionado para a pagina principal do objetivo, que
mostramos no passo 8. Clique novamente no botdao azul para Marcar objetivo como
preenchido. Ao realizar esta operacao, voceé estara indicando que o preenchimento daquele
objetivo ja foi concluido.

wa EDEE000

Bprincios Esubtarefas

liagio. Lembre-se de inserir no campo *Descrigio dals) evidéncials)” o nome do documento que serd anexado ou

[®asco
[(Umitado
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I 5. Finalmente, para salvar a interagao, clique no botao Salvar no canto inferior direito da tela.

DICA DE NAVEGACAO! Apos clicar em Salvar, vocé sera direcionado novamente a aba da
subtarefa (objetivo) que ja foi preenchida. Para retornar a tarefa original e selecionar o
proximo objetivo a ser preenchido, clique no Id da tarefa que estara visivel na parte superior
da tela. Perceba que o Id que aparece entre os outros dois Ids é justamente o Id que lhe

permitira retornar a pagina principal de autoavaliagago do MMOUuP.

EEDrmEeonon

NAO ESQUECA! A operacio descrita nos itens 7 a |5 devera ser realizada para cada uma
das |2 subtarefas relacionadas aos objetivos da matriz de avaliagago do MMOuP.

Recado para o SisOuv

Caso sua ouvidoria integre o SisOuyv, vocé devera realizar o preenchimento de todos os
objetivos até o dia 15/09/2021, conforme o cronograma publicado no Guia de Implementagao

do MMOuP.

Como comunicar o nivel alvo de maturidade

A comunicagao do nivel alvo de maturidade deve ser realizada apos o autodiagnostico,
e devera ser previamente validada pelos niveis estratégicos da instituicao, visto tratar-se de um
compromisso da gestao com um todo, e nao apenas da unidade de ouvidoria

I. Clique no icone Minhas tarefas e selecione a tarefa Avaliacio do Modelo de
Maturidade em Ouvidoria Publica (MMOUuP), como realizado nos itens | e 2 do capitulo
Como redalizar a autoavaliagdo.

m CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO + CGU




. Clique no botao amarelo no canto inferior direito da tela para ver todas as interacoes
2. Cl bot | to inf direito da tel tod t
possiveis dentro daquele formulario para Informar o nivel alvo.

e-Aud Pasa H Q =
wa . EDrmEoo0

Dados de planejamento da avaliagao

Titulo:
Avaliagao MMOUP para OUV/EMBRAPA - Ouvidoria (cdd.: 231716)

Tarefa Associada:

1° Ciclo Integral de Avaliagao de Maturidade do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo federal

Data de Inicio: Data de Fim:

16/03/2021 15/03/2023

Dados bésicos da avaliagao

Unidade Avaliada:
OUV/EMBRAPA

Observagdes:

E importante ressaltar que a CGU podera realizar a verificagdo, a posteriori, das evidéncias apresentadas pela ouvidoria no
preenchimento da Matriz, no que se refere as unidades de ouvidoria do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo federal
(SISOUV), instituido pelo decreto n® 9.492, de 2018.

Histérico

3. Vocé vera um formulario chamado Niveis alvo de maturidade para o préximo ciclo
de avaliacdao com a listagem de todos os elementos da matriz do MMOUuP. Para comegar a
informar os niveis alvo, clique em + Incluir.

Niveis alvo de maturidade para o proximo ciclo de avaliagao

Nivel Alvo para o Objetivo 1.1 %
1.1.1 Relevancia Institucional 1.1.2 Locus organizacional Agdes

Nenhum registro encontrado

4+ INCLUIR | B3 IMPORTARDOEXCEL | BB ARQUIVO MODELO

1Sresultadosporpd V.

Nivel Alvo para o Objetivo 1.2 3k
1.2.1 Rotatividade da equipe 1.2.2 Estabilidade da equipe 1.2.3 Escolaridade da equipe AgBes

Nenhum registro encontrado

4+ INCLUIR § BB IMPORTARDOEXCEL § BB ARQUIVO MODELO
b SN m
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4. Ao clicar em *+Incluir, vocé vera uma janela com os elementos vinculados ao objetivo.
Selecione, para cada elemento, o nivel alvo, que estara expresso segundo os seguintes valores:
| — Limitado; 2 — Basico, 3 — Sustentavel e 4- Otimizado. Ao final, basta clicar em Salvar.

Inclusdo de Nova Linha na Tabela

1.1.1 Relevancia Institucional

3

1.1.2 Locus organizacional

-- Selecione —

-- Selecione --

Esta operagao devera ser realizada para todos os elementos da matriz do MMOUP.

Neste primeiro momento, nao sera obrigatério o preenchimento do campo Plano de Acado,
que sera tratado no proximo capitulo.

Recado para o SisOuv

Caso sua ouvidoria integre o SisOuv, vocé devera comunicar todos os niveis alvo
de maturidade até o dia 15/12/2021, conforme o cronograma publicado no Guia de

Implementagao do MMOUP.
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Como comunicar a publicacao do Plano de A¢ao de sua unidade

I. Siga os mesmos passos | e 2 informados no capitulo Como comunicar o nivel alvo de
maturidade. Ao final da lista, vocé encontrara um campo denominado Plano de Acdo. Nele,
vocé devera clicar no botao +Incluir link.

Plano de Agao
Insira o Plano de Acao

Descricao Link Acdo

Nenhum link adicionado

= ADICIONAR LINK

2. Os campos Descricdo e Link ficarao disponiveis para edigao. Insira a informagao e clique
em +Adicionar link.

Plano de Agdo

Insira o Plano de Acao

Descricao Link Acdo

: < o
e
T

3. Finalizada a operagao, clique em Salvar, no canto inferior direito da tela.

Recado para o SisOuv

Caso sua ouvidoria integre o SisOuv, vocé devera comunicar o link de publicagao do Plano de
Acao até o dia 15/03/2022, conforme o cronograma publicado no Guia de Implementagao

do MMOuP.
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Como verificar a validacao pela CGU

Importante! A validagao do nivel de maturidade pela CGU ocorrera somente para unidades
do SisOuyv, e se dara até o dia 15/03/2023.

I. Clique no icone Minhas tarefas e selecione a tarefa Avaliacio do Modelo de
Maturidade em Ouvidoria Publica (MMOUuP), como realizado nos itens | e 2 do capitulo
Como realizar a autoavaliagdo.

2. Consulte o campo Revisao, ao final da pagina. Neste campo vocé podera identificar as
informagoes ou evidéncias que precisarao ser complementadas, segundo a verificagao realizada

pela CGU.

Revisdo de avaliagao

Revisdo do MMOuP:

Data do Areviséo foi

envio Descrigao atendida ?

Elemento 2.2.1 Controle social: anexar ou inserir o link da evidéncia informada na matriz de
03/03/2021 o n
avaliagao.

Elemento 3.3 Articulagdo interinstitucional: selecionar o tipo de evidéncia e complementar
05/03/2021 5
com o anexo ou o link.

v

PAGINA 1 DE 1 (2 REGISTROS ENCONTRADOS) 15 resultadc

EB  EXPORTAR PARA EXCEL

3. Caso voce precise complementa-las, acesse a aba Subtarefas e localize o objetivo que
devera ser complementado.

e-Aud ;. = als
" wa EDCmEoon
Olad nomse
oo
= e
= = ==
* & —
Histérico
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4. Vocé podera reabrir o formulario e edita-lo, complementando-o com as informagoes
solicitadas. Ao final, clique em Salvar e em Marcar o objetivo como preenchido. Caso
haja necessidade, releia o capitulo Como realizar a autoavaliacdo.

5. Apos o envio das informagoes complementares, a CGU realizara uma nova revisao.

6. A validagao final sera publicada pela CGU, até o dia 15/03/2023, na tarefa Avaliacao do
Modelo de Maturidade em Ouvidoria Pablica (MMOuUP), com a indicagao do nivel
geral de maturidade da sua ouvidoria.
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Pronto! Esperamos que tenhamos conseguido ajudar vocé a navegar com
facilidade no sistema e-Aud.

Caso vocé tenha sugestoes para melhorar esse Guia, ou precise de algum
apoio para utilizar o sistema no processo de implementacdo do MMOuUP,
lembre-se que a Ouvidoria-Geral da Unido esta a disposicdo para lhe
ajudar. Além dos materiais que serdo sempre disponibilizados no portal
Ouvidorias.gov (gov.brlouvidorias), nossos fique a vontade para nos
contatar por e-mail:

Se a sua instituicdo faz parte do SisOuv, contate a Coordenacdo-Geral
de Orientacdo e Acompanhamento de Ouvidorias (CGOuv): cgouv@cgu.
gov.br.

Se a sua instituicdo faz parte da Rede Nacional de Ouvidorias, contate a
Secretaria Executiva da Rede: renouv@cgu.gov.br

m CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO + CGU
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