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ATIVIDADE ORDINÁRIA 1: Realizar, internamente no órgão, ações trimestrais de 

divulgação sobre as atribuições da Ouvidoria. 

 
Objetivo: Ampliar de forma permanente a divulgação sobre as atribuições da Ouvidoria, a 

fim de que os agentes públicos e gestores dos órgãos tenham pleno conhecimento sobre o 

papel da ouvidoria e seu papel como ferramenta estratégica de gestão. 

As ações deverão ocorrer nos meses de março, junho, setembro e dezembro.  

 
Etapas/atividades:  

Etapa Descrição da atividade Responsável Prazo 

1 
Realizar levantamento de legislação vigente sobre 
as atribuições das Ouvidorias; 

Agente de 
Ouvidoria  

Trimestral  

2 
Realizar levantamento dos assuntos registrados no 
SIGO referente ao órgão; 

Agente de 
Ouvidoria  

Trimestral 

3 
Realizar levantamento sobre os locais internos que 
não respondem as manifestações no prazo 

Agente de 
Ouvidoria  

Trimestral 

4 
Realizar levantamento de possíveis dúvidas dos 
agentes públicos pertencentes ao órgão. 

Agente de 
Ouvidoria  

Trimestral 

5 

Organizar ação de divulgação levando em 
consideração os levantamentos anteriores. 
As ações podem ser realizadas por meio de 
reuniões, palestras, e-mails, e outras formas que 
tenham grande alcance dos agentes públicos. 

Agente de 
Ouvidoria  

Trimestral 

 

Indicador: N/A.  

Monitoramento: Por meio de relatório com as ações realizadas em março, junho, setembro 

e dezembro. 

ATIVIDADE ORDINÁRIA 2: Obter e manter atualizada a certificação em Ouvidoria. 

 
Objetivo: Garantir que o Ouvidor do Centro Cultural Teatro Guaíra tenha conhecimento 

atualizado sobre as atribuições das ouvidorias públicas no Brasil. 

Etapas/atividades:  

Etapa Descrição da atividade Responsável Prazo 

1 Realizar certificação em Ouvidoria. 
Agente de 
Ouvidoria  

Anual  
 

Indicador: N/A.  

Monitoramento: Por meio do encaminhamento do certificado do curso. 
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ATIVIDADE ORDINÁRIA 3: Acompanhar os prazos das manifestações registradas no 

Sistema Integrado para Gestão de Ouvidorias – SIGO. 

 
Objetivo: Realizar o levantamento e acompanhamento das manifestações registradas no 

SIGO, a fim de que não expirem os prazos para resposta aos cidadãos. 

 
Etapas/atividades:  

Etapa Descrição da atividade Responsável Prazo 

1 
Realizar levantamento das manifestações 
registradas; 

Agente de 
Ouvidoria  

Diário  

2 Identificar manifestações com prazo a expirar; 
Agente de 
Ouvidoria  

Diário 

3 
Encaminhar cobrança de resposta à área 
responsável pela resposta; 

Agente de 
Ouvidoria  

Diário 

 

Indicador: N/A.  

Monitoramento: Por meio de relatório de manifestações com o prazo expirado. 

 

ATIVIDADE ORDINÁRIA 4: Elaborar relatório para subsidiar a gestão nas tomadas de 

decisão. 

Objetivo: Realizar o levantamento de dados e transformá-los em informações e indicadores 

que subsidiam os gestores nas tomadas de decisão. 

 
Etapas/atividades:  

Etapa Descrição da atividade Responsável Prazo 

1 
Realizar levantamento dos assuntos recorrentes nas 
manifestações registradas no SIGO;  

Agente de 
Ouvidoria  

Diário  

2 
Analisar a importância dos dados coletados para a 
gestão do órgão; 

Agente de 
Ouvidoria  

Diário 

3 
Encaminhar relatório realizado para a ciência dos 
gestores; 

Agente de 
Ouvidoria  

Diário 
 

Indicador: N/A.  

Monitoramento: Por meio de documentos com relatórios enviados pelos Ouvidores. 


