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Guia do Cidadéo - Ouvidoria da UFJF - 2026

O que é a Ouvidoria da UFJF?

Canal de participacéo cidada e melhoria continua da gestao universitaria

DEFINICAO

A Ouvidoria da UFJF é uma ponte entre vocé e a Universidade. Trata-se do canal oficial para receber, analisar,
encaminhar as areas responsaveis e responder as manifestagées da comunidade universitaria e da sociedade em geral,
promovendo transparéncia, ética e melhoria continua dos servigos publicos prestados pela UFJF.

O QUE E UMA MANIFESTAGAO?

E toda forma de o cidaddo expressar & ouvidoria seus anseios, angustias, dividas, opinides e a sua satisfacdo com um
atendimento ou servigo recebido. A manifestacéo pode auxiliar a UFJF a aprimorar a gestao de politicas e servigos ou a
combater a pratica de atos ilicitos.

O que vocé encontrara nesta cartilha:

1 - Tipos de Manifestacao 2 - Como Registrar no Fala.BR

Dendncia, reclamacéo, solicitagdo, elégio e outros tipos Passo a passo pela plataforma oficial do Governo Federal
3 - Protecdo e Anonimato 4 - Prazos e Acompanhamento

Sua identidade é protegida por lei Saiba quando e como receber resposta

5 - Como Fazer uma Boa Dentincia 6 - Perguntas Frequentes

Requisitos minimos para efetividade na apuragao Respostas para as davidas mais comuns

Quem pode se manifestar?

Qualquer pessoa - estudante, servidor, visitante ou cidadéo - pode registrar uma manifestacdo. Nao ha restricdes. O
servico é gratuito e esta disponivel 24 horas pelo Fala.BR.

Ouvidoria da UFJF - ouvidoria@ufjf.br - www2.ufjf.br/ouvidoria
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. Tipos de Manifestacao

Conheca cada tipo e escolha o mais adequado para a sua situacao

TIPO O QUEE QUANDO UTILIZAR

DENUNCIA Comunicacao da pratica de ato ilicito cuja solugao Irregularidades, corrupgéo, desvio de conduta,
depende da atuagdo de 6rgao de controle interno ou assédio moral ou sexual, fraude.
externo.

RECLAMACAO Manifestacao de insatisfagdo com um servigo Atendimento inadequado, descumprimento de
prestado ou com a conduta de agente publico. prazo, desrespeito ao USUArio.

SOLICITAGAO Requerimento de informagéo, providéncia, servico ou Pedido de documentos, melhorias em servigos
beneficio junto a Administragdo Publica. ou regularizacéo de situagoes.

SUGESTAO Proposic¢éo de ideia ou formulagao de proposta de Ideias para melhorar servigos, processos,
aprimoramento de politicas e servigos. infraestrutura ou atendimento na UFJF.

ELOGIO Demonstracéo de reconhecimento ou satisfacéo Reconhecer servidor, departamento ou servigo
sobre o servico oferecido ou o atendimento recebido. gue prestou atendimento de qualidade.

ACESSO A INFO. Pedido de acesso a dados e documentos publicos, Solicitar documentos, dados orgamentarios,
conforme a Lei de Acesso & Informacéo (LAI). contratos e relatérios institucionais da UFJF.

SIMPLIFIQUE! Solicitagédo de simplificacéo de servigo publico Processos que exijam documentos
considerado excessivamente burocratico. desnecessarios ou trAmites excessivamente

mOorosos.

Atencdo: Dentincia ndo se confunde com Reclamacao

A denuncia envolve a pratica de ato ilicito que requer apuracéo por 6rgéo de controle (processo administrativo disciplinar, sindicancia
ou investigacéo). A reclamacao é manifestacéo de insatisfagdo com a qualidade de um servico. Classificar corretamente garante
tratamento mais eficiente pela Ouvidoria.

® LEMBRE-SE: Dentincia falsa é crime

Apresentar denuncia falsa ou caluniosa configura crime previsto em lei, podendo sujeitar o agente as responsabilizagées civil e penal.
Utilize sempre linguagem clara e objetiva, sem express@es irbnicas, xingamentos ou insultos.

Ouvidoria da UFJF - ouvidoria@ufjf.br ‘
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- Como Registrar no Fala.BR

L plataforma integrada do Governo Federal - disponivel 24 horas - gratuita - falabr.cgu.gov.br

O QUE E O FALA.BR?

O Fala.BR (falabr.cgu.gov.br) é a plataforma oficial do Governo Federal para o recebimento e o tratamento de manifestacdes
de ouvidoria. Os dados pessoais do manifestante ficam resguardados, e os 6rgaos de controle acompanham a tramitacéo de
cada manifestacéo registrada.

Passo a Passo — Como Registrar sua Manifestacao

Acesse o Fala.BR

Acesse falabr.cgu.gov.br pelo computador, tablet ou celular. A plataforma funciona 24 horas por dia, sete dias por semana. Clique
em “Ouvidoria” na pagina inicial.

falabr.cgu.gov.br

Faca login ou prossiga sem identificacdo

Identifique-se com sua conta Gov.br ou opte por registrar anonimamente. Nesse caso, a manifestacao sera denominada
“Comunicagdo”, sem possibilidade de acompanhamento posterior.

Selecione o tipo de manifestacao

Escolha entre Denlncia, Reclamacéo, Solicitagdo, Sugestéo, Elégio, Acesso a Informacéo ou Simplifique!. Consulte a pagina
anterior para identificar o tipo correto.

Localize a UFJF como destinataria

Busque por “Universidade Federal de Juiz de Fora” ou “UFJF” no campo de 6rgéo/entidade e selecione a unidade correta.

Descreva sua manifestacao com detalhes

Informe quem, o qué, como, onde, quando e por qué. Quanto mais detalhes, maior a efetividade da apuragdo. Consulte a préxima
pagina para orientag6es especificas sobre denuncias.

Anexe documentos, se houver

E possivel incluir até 10 anexos por manifestacéo (documentos, imagens, audios, videos e arquivos PDF), com tamanho total
maximo de 30 MB. Certifique-se de que o envio dos arquivos foi concluido com éxito.

Envie e guarde o nimero de protocolo!

Apds o envio, vocé recebera um nimero de protocolo e uma chave de acesso. Guarde esses dados para acompanhar o
andamento da sua manifestacéo a qualquer momento pelo Fala.BR.

Guarde seu protocolo!

Ouvidoria da UFJF - ouvidoria@ufjf.br ‘
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> Como Fazer uma Boa Dentlincia

Informacdes essenciais que garantem efetividade na apuragao

Para que sua denuncia seja habilitada e encaminhada para apuragédo, é fundamental apresentar o maximo de informacg6es
possiveis, respondendo as seis perguntas fundamentais a seguir:

! QUEM? f) O QUE?
Identifique o servidor ou agente publico da UFJF. Informe nome, O Descreva detalhadamente os fatos e a irregularidade denunciada.
cargo, setor ou departamento e campus. Seja objetivo e especifico.

o COMO? @ ONDE?
Identifique as circunstancias que envolvem a irregularidade e Indique o local especifico: campus, prédio, setor, sala ou espago
descreva como ela aconteceu. fisico onde os fatos ocorreram.

QUANDO? J POR QUE?
Informe a data e o horério (aproximados ou exatos) em que a S Se souber, relate as possiveis motivagdes ou circunstancias que
irregularidade ocorreu ou vem ocorrendo. levaram a pratica irregular.

Informacdes adicionais que fortalecem sua dentincia:

[ 1] ®

Documentos Testemunhas Presenca
Registros ou provas que comprovem 0s Nome e localizacéo de quem presenciou Informe se viu diretamente ou soube por
fatos narrados os fatos terceiros

Dentincia sem informag¢6es minimas sera arquivada

A dendncia somente sera habilitada se contiver elementos minimos descritivos da irregularidade ou indicios que permitam a UFJF
chegar a tais elementos, observados os requisitos de relevancia, autoria e materialidade. Denlncias an6nimas que nédo atendam a
esses requisitos serdo arquivadas por insuficiéncia de dados.

Ouvidoria da UFJF - ouvidoria@ufjf.br ‘
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a Sua Identidade é Protegida

Vocé pode se identificar ou permanecer anénimo — ambas as op¢des oferecem garantias

IDENTIFICADO ANONIMO (COMUNICA(;AO)

v Recebe nimero de protocolo v N&o é necessario se identificar

v Acompanha o andamento pelo Fala.BR X Sem numero de protocolo

v Recebe resposta por e-mail X N&o é possivel acompanhar

v Pode complementar a manifestagéo X Nao admite complementacéo

v Maior efetividade na apuracao X Pode ser arquivada se incompleta
v Dados pessoais protegidos por lei A Menor efetividade na apuracao

BASE LEGAL DA PROTEGAO DA IDENTIDADE

Caso vocé opte por se identificar, todos os seus dados pessoais seréo protegidos nos termos da Lei n.° 13.460/2017 e do
Decreto n.° 10.153/2019. Sua identidade jamais sera revelada ao denunciado.

—] Caso especial: Assédio Moral e Sexual

Nos casos que envolvam assédio, excepcionalmente e apenas quando indispenséavel a apuracgao, os dados do denunciante poderao ser
utilizados mediante solicitacao e justificativa da unidade de apuracdo. Em todas as hipoteses, ha protecé@o contra atos de retaliacéo.

ﬂ Se sofrer retaliacdo em razao de sua denuncia
Registre uma nova manifestacao no Fala.BR indicando: (I) o nimero de protocolo da dendncia original; (Il) a ag&o de retaliagao sofrida; e
(1) as razdes pelas quais acredita tratar-se de represalia. A retaliacdo contra denunciantes constitui falta disciplinar grave, nos termos
da Lei n.° 13.608/2018, cabendo a CGU apurar e responsabilizar os agentes envolvidos.

Ouvidoria da UFJF - ouvidoria@ufjf.br ‘
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Prazos e Acompanhamento

Saiba quando e como receber a resposta da UFJF

) )
Prazo Padrao de Resposta Prorrogacao Justificada
30 A Ouvidoria da UFJF tem até 30 dias +3 0 O prazo pode ser prorrogado por mais
para responder a manifestacdo. O 30 dias, mediante justificativa
dias uteis prazo comega a correr a partir do prorrogavel apresentada ao manifestante antes
registro no Fala.BR. do vencimento.
J J

Fluxo da sua Manifestacdo na UFJF

Registro Andlise Encaminhamento Apuracdo Resposta

Vocé registra no Fala.BR Ouvidoria classifica Area responsavel recebe Setor trata a demanda Vocé é notificado

Como acompanhar minha manifestacdo?

Acesse falabr.cgu.gov.br, cligue em “Consulte seu protocolo” e insira o nimero de protocolo e a chave de acesso recebidos no
momento do registro. Vocé também pode receber atualizag6es por e-mail, caso tenha se identificado.

¢ | A apuracdo pode continuar apés a resposta

Em casos de apuracGes complexas, os procedimentos administrativos demandam mais tempo para sua concluséo. Nesses casos, a
Ouvidoria reabre a manifesta¢é@o para informar o manifestante sobre o surgimento de fatos novos.

" Acesso restrito a processos em andamento

Processos correcionais (processos administrativos disciplinares, sindicancias) tém acesso restrito até a decisao final, conforme o art.
7.2 8 3.2 daLein.°12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo). O denunciante ndo é parte do processo e ndo tem acesso aos autos
durante a tramitacao.

Ouvidoria da UFJF - ouvidoria@ufjf.br ‘



OUVIDORIA
E UFJE Perguntas Frequentes

Perguntas Frequentes

Respostas para as dividas mais comuns sobre o uso da Ouvidoria

E necessario me identificar para registrar uma manifestacéo?
N&o. Vocé pode registrar uma manifestacdo anénima, denominada “Comunicacao”. Entretanto, sem identificagdo, nao havera nimero de

protocolo, ndo sera possivel acompanhar o andamento e a Ouvidoria ndo podera solicitar complementac¢des. Para maior efetividade,
recomenda-se a identificacdo, que é legalmente protegida.

Posso alterar minha manifestacdo depois de enviada?

N&o é possivel alterar diretamente. Contudo, se vocé se identificou e a Ouvidoria solicitar complementacao, vocé podera adicionar informagdes
e anexos acessando a manifestacéo no Fala.BR e clicando em “Complementar”.

Posso incluir arquivos na minha manifestacao?

Sim. Vocé pode incluir até 10 anexos por manifestacao (documentos, imagens, planilhas, PDFs, audios e videos), com tamanho total maximo de
30 MB. Certifique-se de que o envio foi concluido com éxito antes de finalizar o registro.

Preciso registrar varias dentincias sobre um mesmo fato?
N&o. Registre uma Unica denuncia, rica em detalhes. O cadastro de mdltiplas dentncias sobre o mesmo fato, sem acrescentar novas

informacdes, pode prejudicar o andamento do procedimento. Em casos de demandas idénticas, a Ouvidoria indicara o procedimento em
andamento e arquivara as repetigoes.

Como a UFJF trata as denuncias recebidas?
A Ouvidoria realiza analise preliminar da manifestacdo. Se habilitada, encaminha a unidade competente

para apuragdo mediante procedimento administrativo préprio. Denlincias genéricas, sem elementos minimos, poderao
ser arquivadas ou ter complementagéo solicitada.

Qual é a diferenca entre dentincia e reclamacdo?

A dentincia é a comunicacéo da pratica de ato ilicito que requer apuracgao por 6rgao de controle. A reclamacédo é manifestacéo de insatisfacéo
com a qualidade de um servigo prestado. A classificac@o correta garante tratamento mais eficiente pela Ouvidoria.

Posso confiar que minha dentncia sera devidamente tratada?

Sim. A Ouvidoria da UFJF e as demais unidades de apuragéo tém como misséo institucional a promogao da integridade na Universidade. Todas
as manifesta¢fes habilitadas sdo encaminhadas as areas competentes, com atualizacdo de status até a conclusao.

O que é a Lei de Acesso a Informagao e como utiliza-la?

A LAI (Lei n.° 12.527/2011) assegura a qualquer cidadao o direito de solicitar documentos e dados publicos. Para fazer um pedido de acesso a
informacédo da UFJF, registre uma manifestacao do tipo “Acesso a Informagao” pelo Fala.BR. O prazo de resposta é de 20 dias, prorrogavel por
mais 10 dias mediante justificativa.

Ouvidoria da UFJF - ouvidoria@ufjf.br ‘
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Canais de Contato

Fale com a Ouvidoria da UFJF pelos canais oficiais

S

Plataforma Fala.BR

Canal oficial do Governo Federal
Disponivel 24 horas, 7 dias por semana
Registro e acompanhamento online

Canais de Contato e Acesso

>

©)
(=}

oo
oo

Portal da Ouvidoria UFJF

Informagdes institucionais
Legislacéo, normas e relatorios

Transparéncia ativa

falabr.cgu.gov.br www2.ufjf.brlouvidoria

) (

E-mail Atendimento Presencial

Campus da UFJF
Rua José Lourenco Kelmer, s/n
Sé&o Pedro - Juiz de Fora — MG
CEP: 36.036-900

Para dividas e orientacdes
sobre como registrar

sua manifestacéo

ouvidoria@ufjf.br

Registre sua Manifestacao Agora

Acesse falabr.cgu.gov.br e cligue em “Ouvidoria”. Busque pela UFJF como destinataria e siga 0 passo a passo.
O servico é rapido, gratuito e disponivel 24 horas por dia.

Base Legal da Ouvidoria da UFJF

« Lei n.° 13.460/2017 — Defesa dos direitos dos usuarios dos servicos ¢ Decreto n.° 10.153/2019 — Sistema de Ouvidoria do Poder
publicos Executivo Federal

 Lei n.° 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagéo (LAI) * Lei n.° 13.608/2018 — Protecao do denunciante contra retaliacdo

Ouvidoria da UFJF - ouvidoria@Uufjf.br - falabr.cgu.gov.br ‘
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UFJF

Juntos por uma
UFJF mais Transparente

A sua participacao fortalece a boa governanca e a integridade
da Universidade Federal de Juiz de Fora.

falabr.cgu.gov.br
ouvidoria@ufjf.br

www?2.ufjf.brlouvidoria

Esta cartilha € um instrumento informativo da Ouvidoria da UFJF. As
informacg6es aqui contidas estdo sujeitas a atualizagdo conforme a legislacao
vigente. Consulte sempre os canais oficiais.



