2.3. Analise preliminar da
competéncia sobre o assunto

Passo 1: Leitura atenta e completa do teor da manifestacgao.

Passo 2: Confirmar se a unidade/servidor tem competéncia para responder
parcial, ou integralmente, o que o usuario manifesta. Ao clicar na figura de
equipe no canto superior direito da aba de tratamento, é possivel visualizar
todos os colaboradores responsaveis, inclusive de outras unidades.

Passo 3: Caso se confirme a competéncia sobre o assunto, prossiga para
as orientacfes sobre tratamento da manifestacdo na préxima pagina.

Passo 4: Caso sua unidade nao tenha competéncia sobre o assunto,
parcial ou integralmente:

I. Informe no campo "Escreva aqui sua contribuicao" o seguinte:
a. se tiver ciéncia da area responsavel:

Em leitura preliminar, identificamos que nao temos competéncia
sobre o0 assunto da manifestacdo. Encerramos nosso atendimento
e indicamos o envio para a area XXXX.

b. se n&o tiver ciéncia da area responsavel:

Em leitura preliminar, identificamos que n&o temos competéncia
sobre o assunto da manifestacdo. Encerramos nosso atendimento,
porém, desconhecemos a area responsavel.

Il. Para enviar, cligue no icone de avido de papel e, antes clicar no botéo
"Finalizar tratamento”, confirme se esta correto o entendimento.

Figura 8 - Exemplo de justificativa de auséncia de competéncia para tratamento.


https://manuais.ifsp.edu.br/books/manual-falabr-colaborador/page/tratando-a-manifestacao

Em leitura preliminar. identificamos que ndo temos <A@
competéncia sobre o assunto da manifestacio.
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Finalizar Tratamento

lll. ApOs o envio da mensagem, antes de finalizar o tratamento, € possivel
excluir o comentario. Clique no circulo branco no canto superior direito da
mensagem, depois no icone de lixeira e a mensagem sera apagada. O
procedimento serve para qualquer outra situacao similar.

Figura 9 - Exemplo de remocao de mensagem no bate-papo.

@ ©

Em leitura preliminar, identificamos que nao temos
competéncia sobre o assunto da manifestacao. Encerramos

nosso atendimento, poréem, desconhecemos a area
responsavel

-18/01/2023 15:46

-18/01/2023 1546

IV. Apés a finalizac&o, se verificada a necessidade, € possivel reabrir o
tratamento. Para tanto, cligue no botao "Reabrir tratamento”. O sistema
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enviara uma mensagem automatica para a equipe responsavel.

Figura 10 - Exemplo de finalizagao e reabertura de tratamento.

Considerando que o teor da manifestacao nao apresenta a
identificacao da parte manifestante, por ser dado

imprescindivel ao tratamento adequado do protocolo, solicito
a disponibilizacao.
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Figura 11 - Exemplo de alerta de reabertura de tratamento.

TREINAMENTO-Alerta de tratamento reaberto no Fala.BR - [23546.001483/2020-50]

treinamento.falabr@cgu.gov.br

para mim -

Prezado(a) servidor(a),
A manifestacdo 23546.001483/2020-50 teve o tratamento reaberto.
Uma acdo sua pode ser necessaria.

Acesse hitps://falabr.cgu.govbr, menu Tratar, para consultar mais detalhes.

Observacédo: na Figura 11 a notificacdo se refere ao ambiente de
treinamento do sistema, de acesso da Ouvidoria. A mensagem do
ambiente de producao tera outro remetente e identificacdo, porém, com a
mesma estrutura principal.
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