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APRESENTACAO

O Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Estadual (e-Ouv) reine informacées das ouvidorias estaduais em um sé lugar. De
inicio, os encaminhamentos de todas as manifestacdes (denuncia, reclamacdo, solicitacdo, sugestdo ou elogio) serdo feitos a
Controladoria Geral do Estado. Gradualmente, os demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual terdo acesso ao sistema e
comecarao a utilizd-lo, de modo que a sistematizacdao serd descentralizada e os envios poderdo ser realizados diretamente aos
mesmos. Este manual explica como fazer uma manifestacdo, como consultar seu andamento e como complementa-la, caso o Orgdo
ou Entidade solicite mais informacoes.

Para auxiliar este documento e o uso do sistema, existe uma lista de respostas as perguntas mais frequentes. Basta vocé clicar

em perguntas frequentes que se encontra na barra superior do e-OUV.



1. ACESSO AO SISTEMA

O e-Ouv pode ser acessado diretamente no seguinte endereco: www.ouvidorias.ms.gov.br .

No entanto, vocé também encontrard o atalho em outros sites, como no da Controladoria-Geral do Estado, no Portal da

Transparéncia e, posteriormente, nos sites dos Orgdos e Entidades do Poder Publico Estadual.

e-0UV Sistema de Quvidorias

Poder Execulivo do Estado de Mato Grosso do Sul

Infcio Cadastre-sa Material de Apoio Parguntas Frequantes CGEME Usutine I+ Sl [l + Entras
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Qual tipo de manifestagdo vocé quer fazer?
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MANIFESTACAO g/ FREQUENTES

Figura 1 - Entrada do sistema no Portal www.ouvidorias.ms.gov.br
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2. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

1) Registrar Manifestagao
Vocé pode encaminhar uma denuncia, reclamacao, solicitacao, sugestao ou elogio para um drgao ou entidade do Poder
Publico Estadual. Porém, conforme explanado acima, neste primeiro momento, todos os encaminhamentos serao feitos a
Controladoria-Geral do Estado.

2) Consultar Manifestagoes
Vocé pode consultar as manifestacoes efetuadas e acompanhar seus andamentos.

3) Alterar Cadastro

Vocé pode alterar os dados do seu perfil, exceto o e-mail cadastrado.

3. COMO FAZER UMA MANIFESTAGCAO

Para fazer uma manifestacao, ndo é necessario se cadastrar. Mas se vocé criar um perfil, ndo precisard preencher seus dados
cada vez que fizer uma manifestacao, e podera visualizar uma lista com todas as manifestacdes que vocé ja enviou. Sem o cadastro,

vocé podera consultar cada manifestacao individualmente. Mais informacdes para usudrios cadastrados estao no item “3.1. Se vocé

guiser se cadastrar no sistema”.



1) Acesse o sistema e escolha qual tipo de manifestacdo vocé quer fazer: denuncia, reclamacao, solicitacdo, sugestao ou elogio:

Qual tipo de manifestacdo vocé quer fazer?

| DENUNCIA RECLAMACAO SOLICITACAO ELOGIO

Figura 2 - Links para escolher qual o tipo de manifestagdo pretende registrar.

Apods clicar no tipo de manifestacao que pretende fazer, o sistema sera direcionado para o preenchimento dos dados

referentes ao destinatario e assunto.

2) Informe para onde vocé quer enviar a sua manifestacdo. Selecione o Orgdo (ou a Entidade) na listagem constante do

sistema:



Tipo de manifestacéo Identificacéo e descrigao Concluséo

Escolha o destinatédrio e o assunto

Orgéio para o qual vocé quer enviar sua manifestagéo* \

Sobre qual assunto vocé quer falar

AJUDA @

Salecions um Assunio b

Sobre qual érgéo vocé quer falar

Selecions um Orgio b

Figura 3 - Campos para preenchimento da escolha do destinatdrio e do assunto.

3) Se quiser enviar a manifestacdo para um Orgdo, porém falando sobre outro Orgdo, ndo deixe de preencher o campo

“Sobre qual 6rgao vocé quer falar”;

4) Apds o preenchimento dos campos, clique em Avancar e vocé sera direcionado para pagina do sistema referente aos seus

dados de identificacao;

5) Informe se vocé quer se identificar ou ndo. Indique, também se permite ou ndo o acesso aos seus dados pessoais:



Tipo de manifestacéo Destinatario Identificagio e deacricéo Concluséo

AIUDA @)
Vocé quer se identificar?

A Quvidoria garante que os seus dados servirdo para avaliar melhor as politicas publicas e propor melhorias voltadas para vocé ou para sua comunidade. Caso queira se identificar,
para iniciar sua manifestagdo escolha uma das opcdes de identificagio abaixo. Em caso de divida, consulte o item ajuda.

®  Quero me identificar Quero me identificar MNao guero me identificar

Permito acssso aos meus dados pessoais Mas ndo permito acssso aos meus dados pessoais

Figura 4 - Identificagdo do manifestante.

6) Se a manifestagdo for andnima, ou seja, vocé optou por “nao se identificar”, aparecerd uma mensagem alertando que

nao é possivel o acompanhamento da manifestacao:

Atencao!

Por forga da Lei n® 12.527/11 (Lei de Acesso a Informagao), os 6rgaos e entidades publicas devem proteger suas informagdes pessoais, restringindo o acesso a quaisquer dados
relativos a intimidade, vida privada, honra e imagem, exceto nos casos em que é obrigada a divulga-las por previsao em lei ou ordem judicial.

Figura 5 - Mensagem alerta para manifestantes que ndao querem se identificar.

7) Se a manifestacao foridentificada, os campos em asterisco deverao ser obrigatoriamente preenchidos, quais sejam: nome

e e-mail:



Identificacao

Quero usar meus dados & cadastrados

Nome*
Género
[ Femininc
Masculino
Doc. de ldentificacéo (tipo) Nuamero
Selecione v
Faixa Etdria Cor/Raga
Selecione v Selecione
DDD Telefone
E-mail* Confirme o E-mail*
CEP
UF Municipio
Selecione v Seleciona
Logradouro Numero
Complemento Bairro

Salvar meus dados (conheca os beneficios)

A Limpar

Figura 6 - Campos a serem preenchidos quando o manifestante optar por se identificar.



NOTA:

O sistema fornecerd um campo para salvar os seus dados, demonstrando os beneficios em realizar o cadastro:

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 manifestagdes e, além disso, podera manter o histérico de suas manifestagdes sempre que
precisar.

Figura 7 - Realizando cadastro no sistema e-OUV.

8) Logo apds os campos de identificacdo do manifestante, consta o campo da Descricdo que é onde devera ser digitada a

manifestacao de ouvidoria:

Descricao

Descreva abaixo o contslide de sua manifestacdo. Se vocé quiser, & possivel inserir ansexos para melhor fundamentar sua manifestacao.

/

& Incluir Anexos

Anexos ndo cadastfados.|

Figura 8 - Campo para preencher com o contetido da manifestacdo de ouvidoria.
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9) Caso queira incluir anexos, basta clicar no link (ver Figura 8) e o sistema ira abrir uma janela para que se possa incluir

arquivos digitalizados de seu computador:

& Cancelar

Anexos ndo cadastrados.

MNome do arguivo Tamanho Status

€ Adicionar arguive(s) ob 0%

O tamanho do anexo naoc pods ultrapassar 30MB (0% ccupado)

Figura 9 - Anexando arquivos a manifestacao.

10) Clique em Adicionar arquivo e selecione o item que deseja incluir. Em seguida, clique em Anexar. O limite total é de

30MB;

11) Abaixo do campo Incluir Anexos, podera também ser informado, conforme o caso, o Local do Fato:

Local do Fato:
UF Municipio

Selecione v Selecione v

N&o sou um robd

« Voltar

Figura 10 - Informando Local do Fato e finalizando o registro da manifestacao.
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12) Margue a caixa Nao sou um robé e clique em Concluir (conforme Figura 10).

13) Se a manifestacao for identificada, o nUmero do protocolo sera enviado ao seu e-mail. Guarde-o para consultar o andamento
da sua manifestacao.

IMPORTANTE:

Para o cadastro de denuncias, o Sistema disponibiliza o campo para preencher com dados referentes aos envolvidos no fato
denunciado.

Quais sao os envolvidos no fato denunciado?

Nome do Denunciado

Funcéao do Denunciado
Selecions v

Orgéo/Empresa

& Incluir envelvido

8 ista de Envolvidos Incluidos

Figura 11 - Inclusdo de dados dos envolvidos na Denuncia.
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ATENCAO!

Se a sua manifestacao &€ uma denuncia:

a) E preciso que haja envolvimento de agente publico, Entidade ou Orgdo do Poder Executivo Estadual, ou de pessoas
responsaveis pela aplicacdao de recursos estaduais. Assuntos de natureza exclusivamente municipal ou federal ndo sao de

competéncia das ouvidorias do Poder Executivo Estadual;

b) O fato denunciado precisa ser bem descrito, da forma mais detalhada possivel, informando, sempre que possivel, a época e o
local da ocorréncia dos fatos, as pessoas e instituicdes envolvidas, a identificacdo de contratos ou licitacdes, quando houver, bem

como o valor e a origem dos recursos;

c) Quando indicar os envolvidos nas irregularidades, preencha no campo adequado os nomes dos responsaveis (envolvidos) da

forma mais completa possivel; e

d) Se vocé tiver documentos, fotos, imagens ou planilhas que comprovem os fatos denunciados, é importante inclui-los como

anexos da sua denuncia.

IMPORTANTE!

Escreva seus dados pessoais apenas nos campos proprios de identificacao. Nao escreva nada que possa identifica-

lo no texto da denuncia ou nos documentos em anexo.




ATENCAO!
Dentincia Caluniosa é crime (Art. 339 do Cddigo Penal)

Falsa Dentncia é crime (Art. 340 do Codigo Penal)

3.1. Se vocé quiser se cadastrar no sistema

1) Acesse o sistema e clique em Cadastre-se. Preencha o formulario e verifique sua caixa de e-mail para validar o cadastro. E
necessario desativar o pop-up do seu navegador.

2) Ap6s a ativacao do cadastro, faca login, com seu e-mail no campo Usuario e insira sua senha logo ao lado:

e-0UV Sistema de Ouvidorias L E—

DO ESTADO
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul e Mato Grosso do Sul

dia da semana, dia/més/ano

Inicio Cadastre-zsa Material de Apoio Perguntas Frequsntes Ouvidorias.ms Usudrio e m

Esqueci a serha

Figura 12 - Campos para preencher e efetuar o login.
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3) Vocé poderd fazer uma manifestacao, clicando na imagem do tipo que quer fazer: denuncia, reclamacao, solicitacao,
sugestao, ou elogio (vide item “3. Como fazer uma manifestacao”).

Observacao:

A vantagem de se cadastrar no Sistema é que seus dados pessoais, como nome e endereco, serdo carregados automaticamente

no formuldrio, evitando que seja necessdrio, a cada manifestagcdo, preenché-los novamente.

4. COMO CONSULTAR O ANDAMENTO DE UMA MANIFESTAGAO

Na tela principal, clique em Consulte sua manifestagao:

Qual tipo de manifestacdo vocé quer fazer?

=l

CONSULTE SUA @ PERGUNTAS
MANIFESTACAO H FREQUENTES

ELOGIO

DENUNCIA 2l CA SOLICITACAO

Figura 13 - Tela inicial do sistema com a opgao de consultar a manifestacgao.
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1) Se vocé tem perfil cadastrado no sistema, faca o login (conforme descrito no item 3.1 deste manual), ou entdao preencha o

numero de protocolo e o e-mail que vocé informou quando registrou a manifestacao:

Consultar Manifestacdo

Informe o ndmero do protocolo e o e-mail utilizado durante o registro da manifestacéo

Niimero
\ E-mail
onsultar

Figura 14 - Campos a serem preenchidos para realizar a consulta da manifestacdo.

2) Caso tenha realizado o cadastro, apds o login, o sistema abrird uma tela com todas as manifestacdes que vocé ja fez quando

logado(a), com excecdo das manifestacdes andbnimas, que nao ficam associadas ao seu perfil;
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e-0UV Sistema de QOuvidorias

= DO EST.
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul - Mato Grosso do

Inicio Registrar Manifestacao Consultar Manifestacoes Alterar Cadastro Logado como Cidadao - SEU NOME DE CADASTR(

Consultar Manifestagbes

Total de registros:

Data Prazo
Agides Niumero Orgéo Destinatdrio Assunto Cadastro Resposta Situagao

Dstalhar

| Detalhar

Datalhar

Sistema Cedido por: Gestao do Sisterna:
Controladoria-Geral da Unigo SGISEFAZ - MS

Figura 15 - Listagem de todas as manifestagGes registradas no perfil do manifestante cadastrado.

3) Se vocé nao tem um perfil, insira 0 nimero de protocolo e o e-mail que vocé informou quando registrou a manifestacao,

conforme Figura 13.
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5. COMO VER A RESPOSTA DE SUA MANIFESTACAO

Os Org3os e Entidades do Poder Executivo Estadual tém 20 dias para dar uma resposta a sua manifestacao.

Este prazo pode ser prorrogado por mais 10 dias, com uma justificativa. Caso nao seja possivel encaminhar uma resposta
conclusiva, o 6rgdao encaminhara uma resposta intermedidria, informando sobre os encaminhamentos realizados, as etapas e prazos

previstos para a resposta conclusiva da sua manifestacao, ou solicitando informacdes adicionais.

Para verificar a resposta a sua manifestacao, vocé pode:

1) verificar a sua caixa do e-mail que vocé indicou quando cadastrou a manifestacao; e

2) consultar no sistema: vocé recebera uma mensagem sempre que sua manifestacao for prorrogada, receber uma resposta,

ou for encaminhada para outro Orgdo ou Entidade do Poder Executivo Estadual.

6. COMO COMPLEMENTAR UMA MANIFESTACAO

Vocé poderd complementar uma manifestacdo apenas na hipdtese em que o Orgdo ou Entidade do Poder Executivo Estadual,
apos prévia andlise, solicitar mais informacdes. Nessa oportunidade, vocé pode complementa-la.
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ATENCAO:

Para complementar, é necessdrio acessar o e-Ouv. Os e-mails enviados pelo sistema sdo automdticos. Ndo os utilize para
encaminhar suas informagades.

Utilize a opcao Consulte sua manifestacgao (Vide item “4. Como consultar o andamento de uma manifestagao”).

1) Cliqgue em Complementar ao lado da manifestacdao que deseja consultar:

Inicio Registrar Manifestagao Consultar Manifestagdes Alterar Cadastro Logado como Cidadao - SEU NOME DE CADASTRO m

Consultar Manifestagoes

Total de registros:

Data Prazo
Acoes Namero Tipo Orgéo Destinatédrio Assunto Cadastro Resposta Situacéo
Detalhar
\ Detalhar Rasposta Intermediana
bCQ!‘I'!p|EI’T‘e"!i:'_\|'

Figura 16 - Complementando a manifestagdo.

2) Escreva as informacdes necessarias em “Texto complementar da manifestagao”. Se quiser, pode incluir anexos. Ao final, clique
em “Salvar”.
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