estruturar uma
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= Controladoria-Geral do
Distrito Federal




ETAPA

Preparacao

Converse com a OGDF para alinhar os
principais pontos:

e Propostas de datas
e Formato

(%) 2108-3313

@ ouvicomecg.dt.gov.br

Depois das instrugdes repassadas pela
equipe da OGDF, instrua o processo Sel.




O N IT-W-We

Ouvidoria Itinerante?

Como o proprio nome ja
diziiiel o

E uma oportunidade para
ouvirmos a sociedade no
el oEm eE s
encontram!

A acdo poderd ser proposta pela
propria  ouvidoria seccional ou pela
Ouvidoria-Geral (OGDF).



Objetivos da

Ouvidoria Itinerante:

ouvir as demandas da

sociedade para poder
aprimorar as politicas publicas ‘
e os servigos prestados.

coletar a

percepcdo do cidaddo quanto a
execugdo do servico de ouvidoria e
demais servigos publicos.

Divulgacdo das Cartas de Servicos:

esclarecer, de forma presencial, quais
sdo os servicos prestados e como
funcionam.




,\

podemos fazer uma

Em quais eventos ﬁ
f

Ouvidoria Itinerante? N—

Em realizado pela

que
proporcione a oportunidade de contato
direto com a sociedade:

\‘4\ Formulagdo de politica publica
@\ Execucdo de servicos
\

@\ Esporte e lazer
\

Py Aniversdrio de Regi@o Administrativa
" (RA) e Orgdos/Entidades

Py Outras finalidades relacionadas o
"N funcdio legal das instituicdes



Qual o papel da OGDF na

Ouvidoria Itinerante?

Q For’ricipagc":’:o das
ouvidorias especializadas

o planejamento, a
execugdo e o ftratamento das
manifestagdes acolhidas durante o
evento

ouvidores
para atuarem em

" o | projetfos com
~ [—
& i , base no

artigo 14 do

Decreto n°
36.462 /2016




Qual o papel das Ouvidorias
especializadas na

Ouvidoria Itinerante?

a OGDF os eventos

programados pela instituicdo

oportunidades de

realizagdo de ouvidoria itinerante

novos formatos e melhorias em

todo o processo

de outros com base no

(0

artigo 14 e 15 do Decreto n
36.462 /2016



Acoes prévias &

Ouvidoria Itinerante

o evento selecionado
informando:

Publico-alvo

Localizagdo exata

Naturezao

Propésito




Acoes prévias &

Ouvidoria Itinerante

diagndstico detalhado
levando em consideragdo:

local do evento: o ambiente é

propicio para objeto do encontro?

Ndo recomendamos a realizagdo
de eventos em locais onde hd

consumo de bebida alcodlica.

Tema do encontro

reunido de planejamento
para organizagdo do evento e

distribuicdo das g ®© ’
atividades QL

=2 /

A\



Acoes prévias &

Ouvidoria Itinerante

G J ¢
comunidade
local:

Visita prévia ao
local do evento
Convite para a comunidade

Reunido com as liderancas

comunitdrias locais para

sensibilizagdo




Acoes prévias &

Ouvidoria Itinerante

com OS Orgc’ios
potencialmente envolvidos para
entregar o material e acertar
detalhes operacionais

computador com
acesso a internet e/ou
equipamento de telefonia modvel
para utilizagdo do sistema de
ouvidoria

a apresentacdo e os
recursos audiovisuais, se for o
caso



Acoes prévias a

. Estruturacdo do ambiente de
atendimento e material;

PN

¢ Faixa indicativa do

local do evento B
1535’5 ’
OUVIDORIA
www.ouvidoria.df.gov.br
e Banner para ser
: HOJE A
fixado em frente OUVIDORIA
DA coceccoccncee
ao posto de ESTA AQUI!

atendimento




Acoes prévias &

Ouvidoria Itinerante

e Paosta a ser distribuida aos
atendentes de ouvidoria contendo:

Formuldrios (em caso de talha ou
impossibilidade de usar o sistemal)

Crachd de identiticagdo

Material de  apoio  (canetas,
|dpis/lapiseira, borracha, etc)

Filipetas com os canais de
atendimento da ouvidoria

7

N\

*Utilize o Manual de Comunicacdo Visual do Sistema de Gestdo de
Ouvidorias do Distrito Federal SIGO-DF como base para a confecdo dos
materiais. Clique aqui para acessar o documento.

\)

7/



https://ouvidoria.df.gov.br/wp-content/uploads/2018/05/Manual-de-Comunicac%cc%a7a%cc%83o-Visual-SIGO-DF_Novo.pdf

Acoes prévias &

Ouvidoria Itinerante

e Ambiente propicio ao atendimento:

- Mesa para atendimento em local
de tdcil visualizagdo

- Cadeiras para espera em caso
de fila - de preferéncia dispostas
na lateral e viradas para tfrente dos
atendentes

visando garantir a
privacidade  de
quem estd sendo
atendido.

0 0
Organize o lugar O O
 —



Acoes durante a

as manifestagcdes de
ouvidoria sobre qualquer assunto,
independentemente da drea de
atuagdo da ouvidoria em que atua

Nao registrar
denuncias e pedidos de acesso &
informacdo.




Acoes durante a

&

de ouvidoria
deverd ser realizado apenas pelo
ouvidor titular ou servidor que atue
na ouvidoria e tenha sido
capacitado para o atendimento

O ponto de atendimento




Acoes durante a

Se for usar formulario
para o registro das
demandas:

e Anote a data e nome do
evento

e Informe o cidaddo que ele
receberd o numero do
protocolo por e-mail para
acompanhamento do seu
registro
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Acoes durante a

Ouvidoria Itinerante

pela boa Vvisibilidade e
apresentagdo do  local de
atendimento

de 2
de julho a 2 de outubro, retire de
todos os materiais expostos

® (banner, formuldrios, panfletos) a
marca do Governo, aquela com
Ipé Amarelo

com 0OS canais
de atendimento e nudmero do
protocolo para acompanhamento
da demanda oco final do
atendimento.



Acoes durante a

Ouvidoria Itinerante

a ordem de
atendimento, se houver fila

dos orgdos e entidades
relacionados & temdtica do

evento




Acoes posteriores a

Ouvidoria Itinerante

consolidagcdo das informagdes
qualitativas e mais relevantes
colhidas no local.

Importante
incluir 0S

protocolos

cadastrados

no sistema.




Acoes posteriores a

Ouvidoria Itinerante

e Vocé terd 24 horas para inserir no
OUV-DF todos os formuldrios
coletados. Se o evento for realizado
em feriado ou finais de semana, vocé
poderd fazer no préximo dia util

e A forma de entrada  das
manifestagcdes registradas durante o
evento deverd ser Evento Externo e
categoria - Ouvidoria ltinerante

Digitalizar e anexar a demanda no sistema

OBRIGATORIO!



Acoes posteriores a DD
Ouvidoria Itinerante

indicar
ponfos positivos e negativos
sobre o projeto e a prestagdo
do servico em formato movel.

com todos
os orgdos e entidades envolvidos.




Conte-nos como foi a sua
experiencia com a

Ouvidoria Itinerante

contando
como foi o evento da OQuvidoria
ltinerante.

gerais acerca do
atendimento, sugestdes de melhorias,
informacgdes e quaisquer dados que
as equipes julgarem pertinentes.

sobre os
atendimentos realizados.
os problemas
enfrentados, os pontos [~
positivos e como foi a
receptividade da N

comunidade.



Conte-nos como foi a sua
experiencia com a

Ouvidoria Itinerante

Enriquecga seu relatério inserindo:

Convite feito ou recebido

Fotos

| ,,: Anexe seu relatdrio
no processo S@IL

j envie para o
endereco

CGDF/OGDF/CIGOUV/DIPRO


mailto:ouvicom@cg.df.gov.br

