
Os professores da instituição poderão cadastrar manifestações para a ouvidoria e acompanhá-las. Além disso, podem ser designados 
para dar uma resposta para manifestações cadastradas por outros usuários do sistema. 
 
As funcionalidades da Ouvidoria para os docentes terão diferenciação apenas para os docentes que são chefes de unidade. Eles anali-
sam e podem enviar manifestações para outros docentes, designando-os à dar uma resposta. 
 
Veja abaixo o esquema de funcionalidades disponíveis. 

Portal do Docente 

Apenas os docentes e  

chefes de unidade vi-

sualizarão esta opção. 



Clique em Cadastrar Manifestação para enviar 

a mensagem. Em seguida será apresentada uma 

tela com a mensagem de sucesso. 

É necessário informar os itens 

obrigatórios (indicados pela 

estrela azul) . 

Acessando a funcionalidade  o docente poderá cadastrar uma manifestação,  seguindo as indicações conforme a figura abaixo.  

Portal do Docente -> Comunidade Universitária  

Entrar em Contato 



Clique no ícone Imprimir para imprimir um 

comprovante de cadastro da manifestação.  



Clique em Voltar para 

retornar para  a página 

anterior. 

Para prosseguir com a im-

pressão deste documento, 

clique em Imprimir. 



Após o cadastro da manifestação o funcionário da Ouvidoria irá analisá-la. Caso a mensagem cadastrada não tenha informações sufici-
entes para que o ouvidor possa esclarecer o problema, a mesma será retornada com uma solicitação de esclarecimento.  
 
Para verificar o andamento da manifestação cadastrada, retorne para a tela inicial do Portal do Docente e acesse através do caminho 
Ouvidoria -> Comunidade Universitária -> Acompanhar Manifestações. O docente visualizará a lista de suas manifestações cadastra-
das, como exibido na figura abaixo. 

 

Portal do Docente -> Comunidade Universitária  

Acompanhar Manifestações 

Clique nesta opção para visualizar 

os detalhes da manifestação. 

Este ícone só será apresentado para as manifesta-

ções que foram revisadas pela Ouvidoria, mas que 

não foram solucionadas por falta de informações.  



Clicando no ícone          o usuário poderá responder à solicitação de esclarecimento cadastrada pela Ouvidoria. A seguinte tela será exi-

bida: 

Campo para inserir a resposta 

de esclarecimento. 

Clique em Responder Solicitação 

para gravar a resposta no histórico 

da manifestação. 



Após confirmar o envio da resposta, ao sistema apresentará a seguinte tela informando o sucesso na realização da operação.  

Clique no ícone caso queira visualizar 

os dados da manifestação novamente. 



Portal do Docente -> Responsável pela Unidade  

Analisar/Designar Manifestações Pendentes 

Esta funcionalidade possibilita ao usuário analisar e designar as manifestações pendentes em sua unidade para outros docentes da 
mesma unidade. Selecionando esta opção o processo se dará da seguinte forma:  

Clique no ícone caso 

queira visualizar os da-

dos da manifestação. 

Clique para 

responder à 

manifestação. 

Clique para de-

signar a mani-

festação para 

um docente. 

Caso tenha sido desig-

nado para responder, 

clique para repassar 

para outro docente. 



Clicando no ícone          o chefe da unidade poderá designar um outro docente para elaborar a resposta para a manifestação. A manifes-

tação respondida pelo docente designado será enviada de volta para o chefe, que deverá então finalizar com seu parecer para a ouvi-

doria ou interessado. A tela para realizar esta operação será apresentada da seguinte forma: 

Digite o nome do 

docente que será 

designado. 

Clique aqui para confirmar o 

encaminhamento da mani-

festação para o docente. 



Portal do Docente -> Responsável pela Unidade  

Acompanhar Manifestações da Unidade 

O docente poderá acompanhar as manifestações da Unidade através desta operação. O sistema apresentará a lista  de manifestações 

Clique no ícone caso 

queira visualizar os da-

dos da manifestação. 

Preencha os campos caso 

deseje buscar por uma 

manifestação específica. 



Portal do Docente -> Designado para Resposta  

Analisar Manifestações Pendentes 

Acesse para visualizar a lista de manifestações que foram designadas à você e ainda aguardam por sua análise e resposta. A lista será 
apresentada da seguinte forma: 

Clique no ícone caso 

queira visualizar os da-

dos da manifestação. 

Clique para 

responder à 

manifestação. 

Clique para de-

signar a mani-

festação para 

um docente. 

Clique para 

designar outro 

docente para 

resposta. 



Portal do Docente -> Designado para Resposta  

Acompanhar Manifestações Designadas 

O docente poderá acompanhar as manifestações que foram designadas à ele. O sistema apresentará a lista  de manifestações da se-
guinte forma: 

Clique no ícone caso 

queira visualizar os da-

dos da manifestação. 


