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Apresentacao

A OUVIDORIA E TRANSPARENCIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO -
OGE/RJ foi criada pela Lei n2 7.989, de 14 de junho de 2018, integrando a
estrutura organizacional da Controladoria Geral do Estado, para desenvolver as
macrofuncdes de ouvidoria e transparéncia. Compete a OGE/RJ fomentar a
cultura da transparéncia e de conscientizacao do direito fundamental de acesso a
informacdo para o incentivo a participacdao popular e ao controle social das
atividades e servicos oferecidos pela Administracao Publica.

Objetivando a promocao da transparéncia da gestao de forma a contribuir para a
tomada de decisao no sentido da melhoria dos servicos, através das
manifestacdes de ouvidoria e pedidos de acesso a informacdo, a OGE/RJ idealizou
o Manual do Usuario — Ouvidoria Setorial do sistema OuvERJ.

Este Manual tem por objetivo orientar Orgdos e Entidades do Poder Executivo
Estadual sobre a ferramenta utilizada e os procedimentos em atendimento ao
Decreto n? 46.622/2019, de 03 de junho de 2019 e ao Decreto n? 46.475/2018,
de 25 de outubro de 2018.

Os Orgdos e Entidades deverdo seguir os procedimentos visando garantir a
gualidade do atendimento as solicitacdes de informacao e a correta utilizacdao do
Sistema Informatizado de Ouvidoria e Transparéncia (OuvERJ).

O manual foi elaborado com base no conteudo e telas disponibilizados no sistema
OuvERJ, com o intuito de prover aos gestores de informacdes quanto a utilizacao
das funcionalidades do referido sistema, para andlise e tratamento das
manifestacdes de ouvidoria e pedidos de acesso a informacdo encaminhados
pelos usuarios dos servicos publicos prestados pelo Governo do Estado do Rio de
Janeiro.
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1. OuvERJ

E um canal integrado para encaminhamento de manifestacdes de ouvidoria e
pedidos de acesso a informacdo aos Orgdos e Entidades que compdem a Rede de
Ouvidorias e Transparéncia do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

1.1 Manifestagao de Ouvidoria e Pedido de Acesso a Informacao

A manifestacdao é uma forma de o cidadao expressar, para a Ouvidoria, seus anseios,
angustias, duvidas, opinides e sua satisfacdo com um atendimento ou servico
recebido. Assim, pode auxiliar o Poder Publico a aprimorar a gestao de politicas e
servicos, ou a combater a pratica de atos ilicitos.

As manifestacdes de ouvidoria podem ser do tipo:

e Denuncia: comunicacdao de pratica de ato ilicito cuja solucao dependa da
atuacao de 6rgdo de controle interno ou externo;

e Reclamagao: demonstracao de insatisfacao relativa ao servigo publico;

e Solicitagdao: requerimento de adocdo de providéncia por parte da
Administracao Publica;

e Sugestao: proposicdo de ideia ou formulacdao de proposta de aprimoramento
de politicas e servicos prestados pela Administracdao Publica Estadual; e

e Elogio: demonstracdao ou reconhecimento, ou satisfacdao sobre o servico
oferecido, ou atendimento recebido.

Quanto ao pedido de acesso a informagao, ndao ha limites para serem solicitadas.
Podem ser requisitadas quaisquer informagdes a respeito de dados relativos aos
orgaos publicos. Sera possivel, por exemplo, perguntar quanto um o&rgao ou
entidade gastou com salarios de servidores, com obras publicas, andamento de
processos de licitacao, detalhes sobre auditorias, fiscalizacdes e outras.

N3o serdo prestadas aos cidaddos informag¢des consideradas sigilosas, tais como
assuntos secretos do Estado, temas que possam colocar em risco a seguranca
nacional ou que comprometam atividades de investigacdao policial. Dados de casos
que corram em segredo de justica também nado serdo divulgados, assim como
informacdes pessoais dos agentes publicos ou privados. Nesses casos, o orgao é
obrigado a justificar o motivo para ndo fornecer o dado.

(6]
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1.2 Acesso do Gestor ao sistema OuvERJ

O acesso se dara por meio do link https://ouvidoria.rj.gov.br. Em seguida, o gestor
devera entrar no sistema por meio do acesso a sua conta gov.br.

IAﬁ

Acessar sua conta
!

Realize seu login, informando o seu CPF e senha cadastrados no gov.br.

Identifique-se no gov.br com:

@ NumerodoCPF

Digyte s=u CPF para criar ou acessar sua conta govhr
CPF

Uma conta gov.br S
gara nte a identifica(;éo Outras opcoes de identificacao:
de cada cidadao que acessa B Lo cansati bano

os servicos digitais do governo
os Logincom QR code

8 Seu certificadlo digital

& Seu certificado digital em nuvem

© Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

(7]
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1.3 Tela Inicial do Sistema

A tela inicial do sistema OuvERJ para o perfil gestor, apresentard um painel
contendo quadros com o status e com o quantitativo de manifestacdes de ouvidoria
e pedidos de acesso a informacao direcionados ao 6rgao ou entidade de lotacdo do
servidor.

QUVIDORIA #% Home 22 Gerenciar ~ @ TavsA -

62 36 36

Total de Manifestagdes Total de Pedidos Total de Recursos

Manifestacées de Ouvidoria

33 1 13 3 1 2

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Reabertos Complementagdo Cidaddo

2 3 0 1

Complementado Em Conclusio Prorrogados Arquivado

Pedidos de Informacéo

9 2 1 7 2

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluides Em Conclusio

Cada quadro apresenta um status com a seguinte descricao:

e Em Aberto: quando o Cidaddo/Servidor de Ouvidoria registra uma
manifestacao de ouvidoria ou um pedido de acesso a informacao.

e Em Andamento: quando a ouvidoria inicia o tratamento da manifestacao de
ouvidoria ou pedido de acesso a informacao.

e Encaminhados: quando a ouvidoria encaminha a outro drgao ou entidade, ou
a outra area técnica pertencente ao mesmo 6rgao ou entidade responsavel
pelo tratamento da manifestacdo de ouvidoria ou pedido de acesso a
informacao.

e Concluidos: quando a manifestacdo de ouvidoria ou pedido de acesso a
informacdo tem seu tratamento finalizado, sendo concluido pelo gestor da
ouvidoria.

e Reabertos: quando ocorrer o caso em gque uma manifestacao, depois de ter
sido concluida, necessita ser novamente analisada pela ouvidoria.

e Complementacdao Cidaddao: quando o gestor da ouvidoria solicita
complementacdao de dados e informacdes ao cidaddao, para melhor
tratamento da manifestacao de ouvidoria.

(8]
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e Complementado: quando o cidaddao encaminha a manifestacdao de ouvidoria
com os dados e informagdes solicitados pelo gestor da ouvidoria para
tratamento continuidade do tratamento da referida manifestacao.

e Em Conclusdao: quando a manifestacdao de ouvidoria ou pedido de acesso a
informacdo sao encaminhados para outra area técnica, que apdés o devido
tratamento, retornam ao gestor da ouvidoria para a devida conclusdao da
manifestacao de ouvidoria ou pedido de acesso a informacao.

e Prorrogados: quando o gestor da ouvidoria, apds justificativa, realiza a
prorrogacao da manifestacdao de ouvidoria por mais 30 (trinta dias) ou pedido
de acesso a informacado por mais 10 (dez) dias.

e Arquivado: quando a manifestacdao de ouvidoria encaminhada ao érgao ou
entidade nao faz parte da competéncia ou dos servicos prestados pela
administracao publica da esfera estadual, ou quando a manifestacao é aberta

em duplicidade.

1.4 Menu Gerenciar

O menu Gerenciar apresenta a possibilidade de consultas relacionadas as
manifestacdes, pedidos de acesso a informacado e recursos. Consulta e extracao de
Relatdrios, Questionamentos e demais informacdes.

erenciar =

4 Home 88 Gerenciar ~ R Administrar ~

Araz .
By Orgéos ’ B Orgaos
L 6 = Relatérios » = Manifestagoes

1= Relatdrios » =
= Tags » Pedidos fTags ' i= Pedidos de informaggo
= = Questicnamentos = Recursos
M Questionamentas @ Ascuntos
a Assuntos GT\DUS de Recurso Pedidos de informagdo
® > Manifestagdes de Ouvidoria
a‘ Tipos de Recursc Pedidos de informagéo de OLI T
wo: Manifestagdes de Ouvidonia
o LAl
11

OUVIDORIA

"4

Questionamentos

ArreQ@Mii il @

(9]
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1.4.1 Gerenciamento de Cadastro

1.4.1.1 Cadastro de SubAssunto

Os SubAssuntos estdo relacionados aos Assuntos cadastrados pela OGE/RJ, que
servem de base para manifestacdes de ouvidoria e pedidos de acesso a informacao.
Para cadastrar os SubAssuntos, no menu Gerenciar, o gestor de ouvidoria devera
clicar Assuntos.

A @MU~

QOUVIDORIA # Home I Gerenciar ~

B Orgéos
5 2 2 = Relatérios » 'I 2 1 74

Total de Manifestacées i= Tags » + Pedidos Total de Recursos
) Questionamentos '
@ Assuntos

s Tipos de Recurso Pedidos de informagéo . .
s de Ouvidoria

w0 Manifestacées de Ouvidoria

1= Solicitagdes de Servicos

279 34w simlifiques 95 17 0

1= LAl »
Em Aberto Em Andam N Concluidos Reabertos Complementacao Cidadao
Complementado Em Conclusao Prorrogados Arquivado

Pedidos de Informacao

223 20 10 102 0 8

i P Em Andamento Encaminhados Concluidos Em Concluséo Prorrogados

Ao abrir a tela, o gestor de ouvidoria devera selecionar o Assunto pertinente ao qual
o SubAssunto fard parte, e na coluna Agdes clicar no icone [}

Assuntos / Home

Assuntos
S g = o

TiTULO ATIVO ADICIONADOC EM ULTIMA ATUALIZAGAO ACOES

Acesso a Informagéo - Teste fabrica [ 5im ] 23/01/2024 14:26:30 23/01/2024 14:26:30 u
Adolescente em conflito com a lei [ 5im ] 20/09/2023 10:34:24 20/09/2023 10:34:24 u
Agricultura [ 5im ] 20/09/2023 10:37:26 07/10/2023 11:39:17 u

(10]
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Em seguida, o gestor de ouvidoria devera clicar no botao Adicionar, para inserir o
titulo do seu SubAssunto.

Informagdes do Assunto

Titulo: Acesso a Informagao - Teste fabrica
Ativo: Sim

Adicionado em: 23/01/2024 14:26:30
Atualizado em: 23/01/2024 14:26:30

Sub-Assuntos

—— =3
TiTULO ATIVO? AGOES
laudos ® SIM 7

Insira o Titulo do seu SubAssunto, e em seguida clicar em Salvar.

Assuntos / In"orl“ag:’ies / Sub-Assuntos

Titulo* '

Informe o titulo do sub-assunto

Ativo
Informe se

Salvar Cancelar

1.4.1.2 Cadastro de Tags

As Tags sao de uso discricionario da Ouvidoria Setorial, que podem auxiliar na
elaboracao de relatérios e demais documentos. Para cadastrar as Tags, no menu
Gerenciar, o gestor de ouvidoria devera clicar em Tags, em seguida selecionar a
opc¢ao de Manifestag¢des ou Pedido de Informacgao.

(11]
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OUVIDORIA & Home 2% Gerenciar ~

B Orgaos
5 21 i= Relatérios » 1 2 ' 174
I p— I = Manifestacoes Total de Recursos

Total de Manifestagées

P8 Questionamentos = Pedidos de informagdo
+
@ Assuntos

e‘Tipos de Recurso Pedidos de informagao . .
s de Ouvidoria

w0 Manifestagdes de Ouvidoria

o LAy

278 34 23 95 17 0

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Reabertos Complementacdo Cidadao

1 5 15 31

Complementado Em Concluséo Prorrogados Arquivado

Pedidos de Informacao

223 20 10 102 0 8

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Em Conclusao Prorrogados

Ao abrir a tela, o gestor de ouvidoria devera clicar no botao Nova Tag.

Tags de Manifestagdo / Home '

Tags de Manifestagiao B Nova Tag
S g

TiTULO ADICIONADO EM ULTIMA ATUALIZACAO AGOES

SISPATRI II 24/06/2024 11:29:23 24/06/2024 11:29:23 Va

demandas de hospital 20/06/2024 15:07:21 20/06/2024 15:07:34 ’ m

assuntos aleatdrios 20/06/2024 15:04:24 20/06/2024 15:04:24 ,‘

Insira o Titulo da Tag, e em seguida clicar em Salvar.
Tags de Manifestagao / Gerenciar

Gerenciar Tag

Titulo™ '
Informe Dm\‘

Salvar Cancelar

(12]
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1.4.1.3 Cadastro de Setor Interno

Nesse ambiente o gestor de ouvidoria podera cadastrar os Setores Internos do seu
Orgdo ou Entidade, n3os quais tramitardo as manifestacdes de ouvidoria e os
pedidos de acesso a informac3o. Clicar em Orgdos.

A @MU -

QUVIDORIA # Home :5= Gerenciar ~

B Orgéos
521 1= Relatérios » 12 174

Total de ManifestagGes i= Tags » + Pedidos Total de Recursos

M, Questionamentos

e‘ Assuntos

e‘ Tipos de Recurso Pedidos de informagao . .
s de Quvidoria

> Manifestagdes de Ouvidoria

s LAl
278 34 23 95 17 0
Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Reabertos Complementagéo Cidadao
1 5 15 31
Complementado Em Conclusdo Prorrogados Arquivado

Pedidos de Informacao

223 20 10 102 0 8

Em Andamento Encaminhados Concluidos Em Conclusido Prorrogados

Fan Alaanen
sttps://ouvidoriahomol. proder rjgov.br/orgaes!

Ao abrir a tela, o gestor de ouvidoria na coluna Agdes clicar no icone [}

C)\géos / Home

Orgios
Sh—— =
TEM ESTRUTURA DE DATA DE ADESAO A REDE DE OLTIMA
SIGLA NOME ATIVO OUVIDORIA? OUVIDORIA ADICIONADO EM  ATUALIZAGAO
CGE  Controladoria Geral do Estado do Riode B2 Sim N&o informado. 11/04/2023 15/12/2023 10:37:30 u ’
16:47:30

Janeiro

(13]
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Em seguida no quadro Usuarios, clicar no botao + Setor

Orgos / Informagdes

Informaces do Orgdo
INFORMAGOES
Sigla: Nome: Adicionado em:
CGE Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 11/04/2023 16:47:30
Orgao possui estrutura de ouvidoria? Data de adesdo a rede de ouvidoria: Ativo:
Sim Naa informad. [5im]
Usuirios '
=% Filtros de Setor £ Filtros de Usurios etor
BEgsetor QU
SIGLA NOME SINCRONIZADO ATIVO AGOES

Inserir o Nome e a Sigla dos respectivo setor interno, e em seguida clicar em Salvar.

Orgéo / Gerenciar

Nome™

nforme o nome do Sator.

Sigla®

nforme a sigla j\'

1.4.1.4 Permissdo de Usuario

Nesse ambiente o gestor de ouvidoria podera definir as permissdes para atuagao do
perfil coordenador dentro do OuvERJ. Clicar em Orgaos.

(14]
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QUVIDORIA

Controladoria-Geral
do Estado

GOVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

521

Total de ManifestagGes

278

Em Aberto

223

Fon Aloaven
homal proder]

Em Andamento

Complementado

Em Andamento

34

1

20

£ Home Gerenciar ~
By Orgéos
= Relatdrios » 12
i= Tags » : Pedidos

M, Questionamentos

s Assuntos

e‘ Tipos de Recurso Pedidos de informagao . .
s de Ouvidoria

- Manifestagdes de Ouvidoria

23 95

Concluidos

s LAL

Encaminhados

5 15

Em Conclusdo Prorrogados

Pedidos de Informacao

10 102

Encaminhados Concluidos

174

Total de Recursos

17 0

Reabertos Complementagéo Cidadao

31

Arquivado

0 8

Em Conclusido Prorrogados

Ao abrir a tela, o gestor de ouvidoria na coluna Agdes clicar no icone [}

Orgéos / Home

Orgios

SIGLA NOME

CGE Controladoria Geral do Estado do Rio de

Janeiro

Em seguida no quadro Usuarios, clicar no botdao Usudrios

Grgdos 1 Informagges

Informagées do Orgio

3= Ordenar

TEM ESTRUTURA DE

ATIVO OUVIDORIA?

N&o informado.

DATA DE ADESAO A REDE DE

11/04/2023
16:47:30

ULTIMA

ADICIONADO EM  ATUALIZAGAO

15/12/2023 10:37:30

INFORMAGOES
Adicionado em:

Nome:

11/04/2023 16:47:30

Sigla:
CGE Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro
Orgdo possui estrutura de ouvidoria? Data de adesdo a rede de ouvidoria: Ativo:
Sim Néo informado. @
Usuarios
=& Filtros de Setor =% Filtros d= s
Bnsetor @ Usuarios
SIGLA NOME SINCRONIZADO ATIVO AGOES

[15]
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Ao abrir a tela a seguir, o gestor de ouvidoria devera na coluna Ac¢des clicar sobre o
icone : para selecionar a opgdo Alterar Setor/Permissoes

Orgaos / Informagges

Informages do Orgdo
INFORMAGOES
Sigla: Nome: Adicionado em:
[acl Contreladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 11/04/2023 16:47:30
Grgiio possui estrutura de ouvidoria? Data de adeséio a rede de ouvidoria: Ativo:
Sim Nao informado. [ 5im |
Usuérios
Exsstor QU
NOME CPF FUNGAO ATIVO? SETOR PERMISSOES - DEMANDAS AGOES
MEU NOME Gerents * SIM Desabilitado. Nio registrade Ly Alterar Setor/Permissdes
MEU NOME Coordenador * SIM ASCOM-Assessoria de Comunicagdo / CGE Geral

Selecione o Setor interno previamente cadastrado, e em seguida os Tipos de
demandas que o servidor poderd atuar dentro da UOS. Nos casos em que o servidor
atuard em todas as demandas, basta clicar no check box, em seguida clicar em

Salvar.

@ SETOR/PERMISSOES

O Permitir todos o3 tipos de demandas?

Marque caso dessje que este usnirio possa visualizar todos os tipos de demandas

Tipos de demanda

[

Solicitagdo

Dendncia

Reclamagdo

1.4.2 Manifestacoes de Ouvidoria

As manifestacdes de ouvidoria encaminhadas aos Orgdos e Entidades da
Administracdo Publica, com base na Lei 13.460/17, o gestor da ouvidoria possui um
prazo de 30 (trinta) dias, prorrogdveis por mais 30 (trinta) dias.

[16]
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L. . . . GOVERNO DO ESTADO
Manual do Usuario — Unidade de Ouvidoria Setorial Controladoria-Geral é:.
RS

Cligue no menu Gerenciar, em seguida em Manifestagoes de Ouvidoria

‘OUVIDORIA
By Orgios
64 = Relatorios » 6 36
Total de Manifestacdes = Tags » Pedidos Total de Recursos

M) Questionamentos

@& Assuntos

& Tipcs de Recurso Pedidos de informagio
i LAl

34 1 11 3 1 3

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Reabertos Complementacio Cidadao

de Ouvidoria

3 4 0 1

Complementado Em Condlusio Promogados Arquivade

Pedidos de Informagéo

9 2 1 7 2

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Em Conduséo

Serd apresentada uma tela, contendo todas as manifestacdes registradas,
direcionadas ao 6rgao ou entidade.

Manifestagdes de Quvidoria / Home

Manifestacées de Ouvidoria = Relatério
S e

=Q 330 Manifestagdes encontradas

PROTOCOLO TIPO DE IDENTIFICAQ&O TIPO DE MANIFESTA(;‘O STATUS ORGAO/SETOR SERVICO ADICIONADO EM AQGES
202405243724415  |dentificado Reclamacio Concluido CGE / Quvidoria Setorial Acessar SISPATRI - Declaragdo Patrimonial 2024 24/06/2024  24/05/2024 12:45:02 u
202405242636846  |dentificado Solicitagio Concluido CGE / Ouvidoria Setorial ~ Acessar SISPATRI - Declaragdo Patrimonial 2024 24/06/2024  24/05/2024 12:21:29 u

O gestor da ouvidoria poderd ordenar o critério para visualizacao das manifestacdes
gue melhor atenda aos seus procedimentos e posterior tratamento.

Manifestagdes de Ouvidoria / Home

Manifestagbes de Ouvidoria i= Relatério
Ordenar por| - 3£ Ordenar

Protocolo
Protecelo (decrescente)

Tipo de identificagio

Tipo de identificacdo (decrescente)
Tipo de manifestacio

Tipo de manifestagdo (decrescente)
Status

Status (decrescente)

Orgso

Orgio (decrescente)

Setor

Q0 Manifestagdes encontrada

PROTOCOLO PO DE MANIFESTAGAO STATUS ORGAO/SETOR SERVICO PRAZO ADICIONADO EM ACOES

Nenhum resultado encontrado!

Setor (decrescente)
Servico
Servico (decrescente)

Seleciona a op¢ao deseja para ordenar sua manifestacao, e clica em Ordenar.
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1.4.2.1 Utilizando os Filtros

Clique no botao Filtros, selecione os campos desejados e clique no botdo verde
Filtrar

Manifi ¢des de OQuvidori = Relatério + Cadastrar
enarpor| N

Status Canal de Entrada Tipo de Manifestagdc
,,,,,,,,, v

Tipo de Identificacdo Assunto Subassunto Orgac

_________ v IR v [ v JR— v
Protocolo Nome CPF
Palavras-Chave Responsavel pela analise Tags

,,,,,,,,, v

Data Inicio Data Fim Data Inicic de Resposta Conclusiva Data Fim de Resposta Conclusiva

dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa (m] dd/mm/aaaa (m] dd/mm/aaaa [m]

O Prazo Expirado

=
3= Filtrar

Todos os campos apresentados na tela anterior sdo opc¢ao de filtros que o gestor da
ouvidoria podera utilizar.

Por exemplo, realizou-se uma busca pelo Filtro, selecionando o Tipo de
Manifestagao

aietgie O -
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Controladoria-Geral
do Estado

1.4.2.2 Utilizando o Relatorio

DO ESTADO

E JANEIRO

€(,} RIO DE

O gestor da ouvidoria podera, a partir da sua selecao, extrair relatdrios em formatos

)|

PDF., CSV. e Excel.

Clicar no botao Relatdrio, em seguida selecionar e
clicar no botao referente ao formato para sua extracao.

Manifestagdes de Ouvidoria / Home
Relatérios de Manifestacoes de Ouvidoria
S p— M| == ocens
Tipe de Igentificaio Status Canal ge Entrad
Assunt Subass ras-Ch
Protocol coF Nomm
Responsavel b Teg
Data Fim
=] daymm =] o
Prazo Bxpirado
PROTOCOLO TIPO DE IDENTIFICAGAQ TIPO DE MANIFESTAGAQ STATUS ORGAO / SETOR SERVICO
202405245686335 Identificada Eogio Em Aberto FAETEC / Ouvidiria Setoria Nio informado.
202405245665412 Identificado Eogio £m Aberto DETRAN / Ouvidoria Seforial Nio informado.
202405245837642 Identificado Eogio Em Aberto UERJ / Ouvidoria Setorial Néo informado.

Tipo de Manifestagio

PRAZO ADIGONADO EM
24/06/2024 224/03/2024 144354
24/06/2024

24/06/2024 24/05/2024 13:01:54

Outra forma de visualizar os relatdrios, é ir no menu Gerenciar, clicar em Relatorios

e selecionar a opc¢ao desejada, Manifestagoes de Ouvidoria.

Gerenciar ~

QUVIDORIA

# Home 3

B Orglos

l = Relatérios »

64

Total de Manifestagdes

Manifestagdes

= Tags » I Pedidos de informacio

!l Questionamentos

@ Assuntos

= Recursos

ngpus de Recurso Pedidos de informagdo . .
de Ouvidoria

> Manifestagdes de Ouvidoria

i LAY

34 1 11 3

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos

3 4 0

Complementado Em Conclusio Prarrogados

(19]
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Controladoria-Geral
do Estado Rlo JANEIRO

Gestor — OuvERJ

Na tela a seguir, podemos filtrar os campos desejados para extrair o Relatdrio e
selecionar também para impressao.

OUVIDORIA

ER Sl Orcenarpor Ml = oenar
Tipe de Identificagio Status Canzl de Entrada Tigo de Manifestagio
,,,,,,,,, v v v
Assunt Suipass ras-Chi Orgi
,,,,,,,,, v v v
Protocal ceE Nem
Responsivel p Tag:
v
Datz Inicio Dzt Fim Data Incio de Resposta Conclusiva Data Fim e Resposta Conclusiva
a8 dd/mm /asaa =] dd/mm/a3a3 a dd/mm/aaza a
PROTOCOLO TIPO DE IDENTIFICACAO TIPO DE MANIFESTACAO STATUS ORGAO / SETOR SERVICO PRAZO ADICIONADO EM
202404112466235 Andnimo Dendnciz Em Aperto PRODER / Ouvidoria Setoris Néo informado, 13/05/2024  11/D4/2024 145428
202403281193571 dentiicaco Azciamatio Em Aperto PRODER) / Duvioaria Setoriz Nio informad, 29/04/2024  28/03/2024 102274

1.4.2.3 Registrar Manifestagdo de Ouvidoria para o Cidadédo

O gestor devera ir no menu Gerenciar e selecionar a op¢ao Manifestacdes de
Ouvidoria, em seguida clicar no botdo + Cadastrar

QOUVIDORIA # Home £ Gerenciar ~ WA Administrar ~

B3 Orgaos

Manifestagdes de Ouvidoria / Home = Relatorios »
= Tags »

. . M. L ti t
Manifestacées de Quvidoria = Questionamentos i= Relatério

@ Assuntos

GT'\pos de Recurso Pedidos de informagdo

Ordenar por| -----—-- w: Manifestagdes de Ouvidoria

LAY
IQ 40531 Manifestagdes encontradas

PROTOCOLO TIPO DE IDENTIFICAGAC TIPO DE MANIFESTAGAO STATUS ORGAO/SETOR SERVICO ADICIONADO EM ACOES

Preencha os campos de acordo com as informacgdes prestadas pelo cidad3do, e em
seguida clique no botdo Salvar.
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OUVIDORIA

Detalhes

O gestor da ouvidoria podera incluir arauivos diversos, que complementem a
manifestacdo do Cidaddo. Clicar no icone , inserir um Titulo e escolher o arquivo
para upload. Em seguida clicar em Salvar.

Inserir anexos
Titulo™ Arquive

l Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido u

e e sl pera 6 raue Selecione o arquivo, Limite de 30ME.

O Li e aceito os termos de anuéncia
Para ler detalhes do terme cligue aqui

m Cancelar

Atencao para os campos identificados com * (asterisco), eles sao de preenchimento
obrigatdério para conclusao do cadastro da manifestacao de ouvidoria.

1.4.2.4 Tratamento das Manifestag¢oes de Ouvidoria

Para iniciar o tratamento de uma manifestacdo de ouvidoria, ao selecionar a(s)
manifestacao(des), na lateral direita do painel, o gestor da ouvidoria encontrard na
coluna Agdes o botao de Informacdes.

Cligue no respectivo botao para abrir o conteudo
da manifestacao de ouvidoria.

(21]
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Manifestagdes de Quvidaria / Home

Manifesta¢des de Ouvidoria

2Q 64 Manifestagdes encontradas

e

PROTOCOLO TIPO DE MANIFESTAGAO DICIONADO EM

202404112466235 Angnimo Deniincia Em Aberto PRODERJ / Quvidoria Setorial N&o informado. 13/05/2024 11/04/2024 14:54:29 n
202403281193571 Identificado Reclamagdo Em Aberto PRODER] / Quvidoria Setorial N&o informado. 29/04/2024 28/03/2024 10:22:14 n
202403281921285 Identificade Reclamacdo Em Conclusdo PRODER] / Quvidoria Setorial Néo informado. 13/05/2024 28/03/2024 10:07:38 n

A tela a seguir, apresentaremos as informag¢des contidas na manifestacao de
ouvidoria, e os botdes para o devido tratamento.

I INFORMAGOES

Pi lo da i S0: 202404295428750 Tipo de Identificagio: dentificado Tipo de Manifestagio: Solicitagio
Orgéio Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Jangiro Setor atual: Ouvidoria Setorial.
Canal de Entrada: Internet Assunto: Atendimento Status: Em Aberto

‘Vencimento: 25/05/2024 - 30 dias para vencer Respondido no Prazo? Ainda nio respondido! Adicionado em: 20/04/2024 09:56:34

Tags: sem Tags

Nome: MEU NOME Fone: (21)

CPF: E-mail: ouvidc r

LOCAL DO FATO

Local: Posto 01 Cidade e Estado: Rio de Janeiro - RJ

Nome: Teste Empresa/Orgio: N2 informado! Cargo: Presidente
MNome: Nao informado! Empresa/Orgio: Nio informado! Cargo: Nao informade!

e

Teste de Solicitagio

| Histérico da Manifestagio |

Tramitar

ORDEM STATUS DESCRICAO 'OMENTARIO INTERNO USUARIO ORGAO

FOR ADI

INADO EM

1 Em Aberto Manifestagio enviada pelo cidaddo. Sem comentarios internos Cidadio CGE Quvidoria Setorial 29/04/2024 09:49

[ Anexes aa anitesass | | anexos deresposea |

TiTULO ACESSAR ADICIONADO EM AGOES TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR

ADICIONADO EM AGOES

Sem registro! Sem registrol

| Histérico de Atividades |
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Gestor — OuvERJ

e Informagodes: quadro que contém as principais informac¢des da manifestacao
como: N2 de Protocolo, Orgdo Responsavel, Tipo de Manifestacdo, Prazo de
Resposta, entre outros.

e Manifestante: quadro com os dados do manifestante

e Local do Fato: Local onde ocorreu a manifestagao

e Envolvidos: os envolvidos no fato o qual o cidadao identifica como
pertencentes a manifestacao

e Manifestacao: campo que apresenta o teor da manifestacao

e Historico da Manifestacao: quadro que apresenta a tramitacao e observagdes
quanto ao status, descricao e comentarios.

e Anexo da Manifestacao: arquivos inseridos pelo usuario para complementar
o conteudo da manifestacao

e Anexo da Resposta: arquivos inseridos pelo gestor de ouvidoria com a
resposta ou complementacao da reposta da manifestacao para o cidadao.

e Histdrico de Atividades: quadro que apresenta o histérico de atualizagbes e
logins de acesso das manifestacdes.

1.4.2.5 Converter a Manifestagdo em Pedido de Acesso a Informagdo

O gestor podera converter uma manifestagao de ouvidoria para pedido de acesso a
informacgao, quando for o caso, apds analise do teor da manifestagao.

OUVIDORIA A Home 5§} Gerenciar ~

Manifestacdes de Ouvidoria / Informacdes
i ¢bes da if cdo @® converter = Encaminhar m

INFORMAGOES

Protocolo da Manifestagdo: 202404295428750 Tipo de Identificagdo: Identificado Tipo de Manifestagdo: Sclicitagic
Orgéo Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Setor atual: Ouvidoria Setorial.
Canal de Entrada: Internet Assunto: Atendimento Status: Em Aberto

Vencimento: 29/05/2024 - 2 dias para vencer Respondido no Praza? Ainda ndo respondidol Adicionado em: 29/04/2024 09:56:34

Tags: Sem Tags

Nome: MEU NOME Fone: (21) 98219-2719

CPF: 79474179700 E-mail: ouvidorsatorizl@cge.rj.gov.br

LOCAL DO FATO

Local: Posto 01 Cidade e Estado: Rio de Janeiro - RJ
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Clicar no botdo Converter, e inserir as informagdes complementares:
1. Selecionar o Assunto e Subassunto
2. Selecionar o Orgao/Entidade
3. Clicar em Salvar.

OUVIDORIA % Gerenciar ~

Manifestagdo / Converter

Converter Manifestagio para Pedido de Informacgio

Para concluir a S0, vocé precisara adicionar dados para que a 40 da mani 4o para pedido de informago obtenha sucesso:
Assunto Subassunto Orgao®
Informe o assunto relacionado ao pedido de informaggo nforme o subassunto relacionado a0 pedida de informagao Informe o érgao relacionade ao pedido de informagdo

Descricso de Pedido™

Teste de Solicitagdo

#
Informe o contedf e informagdo

1.4.2.6 Encaminhar a Manifestagéo para outro Orgéo/Entidade

Quando a manifestacdo de ouvidoria for de competéncia de outro Orgdo/Entidade o
gestor devera encaminha-la a respectiva organizagdao competente para o devido
tratamento.

OUVIDORIA A Home 3% Gerenciar ~ A Owmeu -~

Manifestacdes de Ouvidoria / Informagées
Informacées da Manifestacido ® Encaminhar & Imprimir
INFORMAGOES
Protocolo da Manifestagdo: 202404295428750 Tipo de Identificagdo: Identificado Tipo de Manifestagdo: Solicitacic
Orgéo Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Setor atual: Ouvidoria Setorial.
Canal de Entrada: Internet Assunto: Atendimento Status: Em Aberto
Vencimento: 29/05/2024 - 2 dias para vencer Respondido no Prazo? Ainda nio respondido! Adicionade em: 20/04/2024 09:55:34

Tags: Sem Tags

MANIFESTANTE
Nome: MEU NOME Fone: (21) 98219-2719
CPF: 79474179700 E-mail: ouvidorsetorial@cge.rj.gov.br

LOCAL DO FATO

Local: Posto 01 Cidade e Estado: Rio de Janeiro - RJ
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Clicar no botdao Encaminhar, insira as informacdes complementares:

1.
2.

Selecionar o Orgdo ou Entidade que recebera a manifestacdo
Marcar, se for o caso, a Ouvidoria Setorial para a qual serd encaminhada a
manifestacao

. Criar Extrato, quando se tratar de manifestacdao do tipo Denuncia caso o

conteldo possua informacao que identifique o denunciante (o gestor podera
editar o conteudo)

Inserir no quadro Descri¢do, breve comentario que sera visualizado pelo
Cidadao

Inserir no Comentario Interno, caso deseje, breve comentario como forma de
observacdo para uso interno

Clicar em Salvar

° ENCAMINHAR MANIFES IACAO

Estilo

Fomaa. - | B I U & Tamanho = mM = AR |0 Resumo *

Criar extrato l
Selecione caso nio queira encaminhar 2 descrigio @ dados pessoais do manifestante
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1.4.2.7 Encaminhar a Manifestag¢do para Setor Interno

Para a tramitagdo interna para area responsavel que respondera a manifestagao de
ouvidoria, o gestor da ouvidoria devera encaminhar ao setor responsavel,
previamente cadastrado no sistema OuvERJ. Apds anadlise do teor manifestagao de
ouvidoria, identificada no quadro MANIFESTACAO, o gestor de ouvidoria devera
clicar no botao Encaminhar.

Informagdes da Manifestagio = Encaminha o % Imprimir

INFORMAGOES

Protocolo da Manifestagie: 202406242175609 Tipo de Identificagio: Anénimo Tipo de Manifestagdo: Denincia
Orgéo Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeito Setor atual: Ouvidoria Setorial.
Canal de Entrada: Internat Assunto: Assisténcia 3 Salde Status: Em Aberto

Vencimento: 24/07/2024 - 27 dias para vencer Respondido no Prazo? Ainda ndo respondido! Adicionado em: 24/06/2024 11:26:48

Tags: Sem Tags

Extrato da manifestagdo: ([

Manifestante Anénimo

LOCAL DO FATO

Local: N3o informado Cidade e Estado: Nio informado - None

MANIFESTACAO

FTETEECRTECTETATYSPTTRCTE PP EITCTRCT FYErTTerTebTrererrOreTrThCrerhIrTrerAre FIPrerTRTEerer [PrrryrrerrrrTrrerrreTerrTrerrorerer

Ao abrir a tela de Encaminhar Manifestagao, o gestor de ouvidoria devera
selecionar:
1. O seu Orgido
2. Selecionar o Setor previamente cadastrado
3. Criar Extrato, quando se tratar de manifestacdo do tipo Denuncia caso o
conteldo possua informacao que identifique o denunciante (o gestor podera
editar o conteudo)
4. Descricao (breve comentdrio para visualizacdo do cidadao
Comentario interno (breve comentario opcional para uso interno)
6. Clicar em Salvar

U
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Criar extrato
| CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro |

Selecione caso nio queirs encaminhar a descrigio @ dados pessoais do manifestante
Selecions o drzdo que recebera a manifestagio

Resumo *
Setor *

P
ASCOM - Assessoria de Comunicagio -

Digite um resumo para a manifestagdo
AGE - Auditoria Geral do Estado

COSCIER] - Conselho Superior do Controle Intemo do Estado do Ric de Janeiro
DGAF - Diretoriz Geral de Administragio & Finangas

ESCI - Escola Superior de Controle Interno

hessorigfio®

Eslin - | Fomes. - | B OF & lemarhs - = A- 3
= = 2LHE E Esdin | o - | B F U B lammrha - | N E AT S0

M festa (A0 arvia i Coanan
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1.4.2.8 Tramitar a Manifesta¢do

Apds analise do teor da manifestacdo, identificada no quadro MANIFESTACAO, o
gestor de ouvidoria devera clicar no botdao Tramitar.

OUVIDORIA ome ciar + A OV -

Manifestacges de Ouvidoria / Informacges

Informagbes da Manifestagio

INFORMAGOES

Protocolo da Manifestagio: 202404295428750 Tipo de Identificagdo: Identificado Tipo de Manifestagao: Salicitacdo
Orgéo Responsavel: CGE - Controladaria Geral do Estado do Rio de Janeiro Setor atual: Ouvidoria Setorial,

Canal de Entrada: Internet Assunto: Atendimento Status: Em Aberto

Vencimento: 25/05/2024 - 2 dias para ver\:er Respondide no Prazo? Ainda ndo respondidal Adicionado em: 29/04/2024 00:56:34

Tags: Sem Tags

MANIFESTANTE

Nome: MEU NOME Fone: (21) 98219-2719

CPF: 79474179700 E-mail: ouvidorsetorial @cge.rj gav.br

LOCAL DO FATO

Local: Posto 01 Cidade e Estado: Rio de Jansiro - Rl

Nome: Teste Empresa/Orgao: Nao infermadol Cargo: Presidente
Nome: Nio informada! Empresa/Orgao: No infermadol Cargo: Nao informadol

MANIFESTAGAO

Teste de Solicitagio

Histeérico da Manifestacio
Tramitar

ORDEM STATUS DESCRICAO CCOMENTARIO INTERNO USUARIO OrGAO SETOR ADICIONADO EM

1 Em Aberto Manifestagdo enviada pele cidaddo. Sem comentdrios internos Cidaddo CGE Ouvidoria Setorial 20/04/2024 02:56

[— Anexos de Respost

TiTuLo ACESSAR ADICIONADO EM ACOES TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AGOES

Sem registro! testel Visualizar MEU NOME 08/05/2024 14:17 m

Histérico de Atividades ~

Vol

itar

Ao abrir a tela de Gerenciar Manifestacao, o gestor de ouvidoria devera selecionar:
1. Status Em Andamento

Tipo de Manifestagao

Assunto

SubAssunto

Descricao (breve comentdrio para visualizacdao do cidadao)

Comentario interno (breve comentario opcional para uso interno)

o uhwnN
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Manifestagdo / Gerenciar

Gerenciar Manifestacio

Status®

Selecione b

Selecione

Em Andamento

Concluide

Arguivado
Complementacio Cidaddo

2e20one

ino
Sc

Seled

o adidione Tags que estEjam relacionadas 3 esta maniTes=ga0, 1550 Judara 3 encontrar manfes

Controladoria-Geral
do Estado

Tipe de Manifestacdo

Solicitagio

(fb Sovsano

J; RIOD

DO ESTADO

E JANEIRO

Dendncia
Elogio
Reclamagdo

Solicitagdo
rarm  Sygestio

Durante a analise do teor da manifestacdo, o gestor da ouvidoria devera observar se
o tipo de manifestacdo corresponde aquele selecionado pelo cidadao, caso

contrdrio, o gestor devera ajusta-lo.

Os itens Assuntos, SubAssuntos e Tags

sdo cadastrados e pertinentes aos servicos

ofertados pelos drgaos e entidades.

Descrigio”
Estilo -| Nomai - B I U & Tamanho - | @@ N = A-B|®
body p

Descrigdo do status atual (informacao disponibilizada para o cidadio).

Assunto

Atendimerio

Acesso a Informacao - Teste fabrica
em conflito com a lei

Adolescente
Agricultura
| Almoxarifado
Assédio moral
Assédio Sexual

cia Odontoldgica
ssisténcia Social

As ste"cw 2o Ideso

Assuntos ndo pertinentes

Atendimento
Atraso na resposta
Auditoria
Beneficio Fisca

Assunte - Teste Fabrica - Admin OCQ.

Comentdrio interno

Adicione uma observagdo (somente para uso intemo),

Salvar Cancelar

Ao finalizar o tratamento, o gestor da ouvidoria devera clicar em Salvar.
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1.4.2.9 Arquivar a Manifestagdo

Apds andlise do teor da manifestacdo, identificada no quadro MANIFESTAGAO, o
gestor de ouvidoria devera clicar no botdao Tramitar.

MANIFESTACAO

Teste de Solicitagio

Histérico da Manifestacio

ORDEM STATUS DESCRICAO CCOMENTARIO INTERNO USUARIO ORGAO SETOR ADICIONADO EM

1 Em Aberto WManifestagio enviada pelo cidadio. Sem comentérios internos Cidadao CGE Quvidoria Setorial 29/04/2024 08:56

Ao abrir a tela de Gerenciar Manifestagao, o gestor de ouvidoria devera selecionar:
1. Status Arquivado

Tipo de Manifestacao

Assunto

SubAssunto

Descricao (breve comentdrio para visualizacdo do cidadao)

Comentario interno (breve comentdrio opcional para uso interno)

Clicar em Salvar

NoUhswWwN

Para o passo a passo da Tramitacdo, ver item 1.5.3 Tramitar a Manifestacao, deste
manual.

1.4.2.10 Prorrogar a Manifestagdo

Decorrido o prazo estabelecido em lei de 30 (trinta) dias e ndo havendo resposta
para manifestacdo, o gestor da ouvidoria poderad prorrogar a mesma, por um
periodo de mais 30 (trinta) dias.

Cllcar no bOtﬁO Prorrogar. Manifestagdes de Ouvidoria / Informagdes

Informacdes da Manifestacéo

INFORMAGOES

Protocelo da Manifestagio: 202404295428750

Orgdo Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro

Canal de Entrada: Internet '

Vencimento: 29/05/2024 - 2 dias para vsncer

Tags: Sem Tags

(30]
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1.4.2.11 Solicitar Complementagdo ao Cidaddo

Apds andlise do teor da manifestacdo, identificada no quadro MANIFESTAGAO, o
gestor de ouvidoria devera clicar no botdao Tramitar.

MANIFESTACAO

Teste de Solicitagio

Histérico da Manifestacio

ORDEM STATUS DESCRICAO CCOMENTARIO INTERNO USUARIO ORGAO SETOR ADICIONADO EM

1 Em Aberto WManifestagio enviada pelo cidadio. Sem comentérios internos Cidadao CGE Quvidoria Setorial 29/04/2024 08:56

Ao abrir a tela de Gerenciar Manifestagao, o gestor de ouvidoria devera selecionar:
1. Status Complementa¢ao do Cidadao
2. Tipo de Manifestacao
(observar se estd de acordo com o teor
da manifestacao)
3. Assunto Gerenciar Manifestacio
(observar se esta de acordo com o teor
da manifestacao) S .

4. SubAssunto Em Andamento '

5. Descric3o (inserir a solicitacdo de e

informacdes complementares que serdo S
visualizadas pelo cidadao)

6. Comentdrio interno (breve comentdrio opcional para uso interno)

7. Clicar em Salvar

Manifestagdo / Gerenciar

Status*

Observem que o prazo para vencimento da manifestacdo sera pausado, aguardando
a complementacao do cidadao.

O cidadao deverd inserir as informacdes dentro do prazo de 20 (vinte) dias

Vencimento: Pausado. Aguardando resposta do cidad3do. Ate 23/06/2024.
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1.4.2.12 Concluir a Manifestagdo

Apds o devido tratamento da manifestacdao, o gestor de ouvidoria devera clicar no
botao Tramitar.

n Is Caso seja necessaria a inclusao de documentos em anexo, o
IMPORTANTE  8estor de ouvidoria devera inicialmente ir no quadro ANEXOS
DE RESPOSTA e clicar em Anexar Arquivo para fazer upload,

\\\\\\\\\\ antes de tramitar a manifestacao.

Histérico da Manifestacio
1

ORDEM STATUS DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ORGAO SETOR ADICIONADO EM
1 Em Aberto Manifestaio registrada no sistema. Sem comentirios internos MEU NOME CGE Ouvidoria Setorial 04/06/2024 10:45
2 Em Andamento Sem comentarios internos MEU NOME CGE Ouvidoria Setorial 04/06/2024 10:46
Teste de conclusio
Anexos da Manifestagiao Anexos de Resposta '
TiTtuLo ACESSAR ADICIONADO EM ACOES TiTuLo ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AGOES

istrol
Sem registro Sem registra!

Ao abrir a tela de Gerenciar Manifestagao, o gestor de ouvidoria devera selecionar:
1. Status Concluido
2. TIpO de Manifestag§0 Gerenciar Manifestacio
(observar se sera necessario ajustar)
3. Assunto St '
(observar se sera necessario ajustar) i::::':: -
4. SubAssunto _
5. Descricdo (inserir a resposta para o cidadao) e
6. Comentario interno (breve comentario opcional para uso interno)
7. Clicar em Salvar

(32]
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Informacées da Manifestacio

GOVER N

RIO

DO ESTADO
E JANEIRO

Controladoria-Geral
do Estado

©

& Imprimir

INFORMAGCOES

Protocelo da Manifestagao: 202406045684073

Orgéo Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janairo

Canal de Entrada: E-mail

Vencimento: 04/07/2024

Tags: Sem Tags

MANIFESTANTE

Tipe de Identificagao: Identificado Tipe de Manifestagdo: Solicitagdo
Setor atual: Ouvidoria Setorial.
Assunto: Assuntos ndo pertinentes Status: Concluido

Respondido no Prazo? Sim Adicionado em: 04/05/2024 10:45:05

Nome: Myrla TESTE

CPF:

Fone: Nio registrado

E-mail: N3o informado

Histérico da Manifesta¢io

ORDEM STATUS DESCRICAQ ‘COMENTARIO INTERNO USUARIO ORGAO SETOR ADICIONADO EM

1 Em Aberto Manifestagdo registrada no sistema. Sem comentarios internos. MEU NOME CGE Ouvidoria Setorial 04/06/2024 10:45

2 Em Andamento Sem comentarios internos. MEU NOME CGE Quvidoria Setorial 04/06/2024 10:46
Teste de conclusio

3 Concluido Sem comentarios internos. MEU NOME CGE Ouvidoria Setorial 04/06/2024 11:14
Teste de Condlusio

Anexos da Manifestagio Anexos de Resposta
TiTULO ACESSAR ADICIONADO EM AGOES TiTuLO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM
Sem registro! Teste OUVER) Visualizar MEU NOME 04/06/2024 11:13

Histérico de Atividades

Realizada a conclusao da manifestacao, o cidadao recebera a notificacao no seu e-

mail cadastrado.

IMPORTANTE

ANNNNNNNNN

A manifestacdo que for cadastrada pelo gestor da ouvidoria,
gque no momento de cadastro nao informar o e-mail do
cidadao, o mesmo nao recepcionara a notificacdo de resposta e
0s anexos, se for o caso.

Se for incluido o niumero do CPF do cidaddao no momento de
cadastro da manifestacdo, e o mesmo possuir cadastro no
GOV.BR, o cidaddao recebera a notificacao e visualizard a
resposta.
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1.4.2.13 Anexar Arquivo na Resposta

Para incluir anexos a manifestacdao, no quadro ANEXOS DA RESPOSTA, o gestor de
ouvidoria devera clicar no botao Anexar Arquivo.

Histérico da Manifestacdo

Tramitar

ORDEM STATUS DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ORGAO SETOR ADICIONADO EM
1 Em Aberto Manifestao registrada no sistema. Sem comentarios internos MEU NOME CGE Ouvidoria Setorial 04/06/2024 10:45
2 Em Andamento Sem comentarios internos MEU NOME CGE Ouvidoria Setorial 04/06/2024 10:46

Teste de conclusdo

Anexos da Manifestacio Anexos de Resposta '
TiTuLo ACESSAR ADICIONADO EM AGOES TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM ACOES

Sem registro! Sem registro!

Ao abrir a caixa, o gestor de ouvidoria devera:

Inserir o Titulo

2. Clicar em Escolher Arquivo

3. Selecionar o arquivo e clicar em Abrir Titalo* '
4. Clicar em Salvar

=

Informe um titulo para o arquivo

Arquivo®

Nenhum arquivo escolhido

Selecione o arquivo. Limite de 30MB.

® P ‘
T — - T @
TR — [ V V 7 - .
P
§ Dounioads
B #
I Ares de Trabalhe
coes
3 e @) ANEXAR RESPOSTA X
B vides:
@& OneDrve escolindo
B Este Computader T1m10$
Nome: v Todos et d e
e Teste OUVERT
Arquive®

Teste OUVERJ.docx

Selecione o arquivo. Limite de 30MB.

Bsatvar | €)Fechar
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Realizada a inclusdao do documento, conforme tela a seguir, o gestor de ouvidoria
devera verificar se o anexo foi salvo, para prosseguir com a tramitacao da
manifestacao.

Hintrico ds Manifestatio

ORDEM STATUS DESCRICAD COMENTARIO INTERND USUARID GREAD SETOR ADICIOMADD EM
Em Agarts Mpnifestagin regairads no usiems Sem comerdinns ntemss WIEL) HOME (=] oy Setonial 04,06,2024 1088
m Asdamanno Sam comandrios inbemos MEL NICME CGE Cusidoria Satorial D4/ DG/2024 10485

Teste de conchisla

Anexos da Manifestagio Anexan de Resposts

FiTuL: ALESSAR ADICIONADO B Agdes TiTuo ACESSAR  REGISTRADG POR  ADICIONADOEM  AGOES

Sem regairo aste CLIVER) Visusky WIEL KM B BA200E 1113 m

1.4.2.14 Imprimir Manifestagdo
Para imprimir a manifestagao, ha duas opg¢des:

1. Consultar a manifestacdao pelo numero do protocolo e em seguida imprimir

OUVIDORIA # Home 5§ Gerendiar ~

Manifestagées de Ouvidoria / Informagdes

2. Concluir a manifestacdo e em seguida imprimir

Infarmaibes #3 Masifeagin m

Protocoio da Manifemtagiio 207 406042684071 Tigo de identificagior dertifoacs Tipe de Manifertagio: 500 ot o
Ovpls Rerponsivel: 052 - Convroladona Genal do Estado do &0 de lanein Sator ainalt O uidona Sl
Carail da Entrad: j-mai Aspuriiz: famentan rdo pertnente Strtu Concluin

Veaneirarrio: 0207 2024 Respandide ra Prape? &0 Adidonade e 02080024 1Da5 05
Tage 5em Tagn

O gestor de ouvidoria devera clicar no botdo Imprimir, e em seguida realizar os
procedimentos conforme configurado sua impressora no érgao ou entidade.
(35]



Manual do Usuario — Unidade de Ouvidoria Setorial

Gestor — OuvERJ

Manifestagées de Ouvidoria //

Informacgdes da Mani

INFORMAGOES

Protocolo da Manifesta
Orgéo Responsével: CGl
Canal de Entrada: Intern

Vencimento: 29/05/202<

Tags: Sem Tags

MANIFESTANTE

Nome: MEU NOME

CPF: 79474179700

LOCAL DO FATO

Local: Posto 01

Informaces da Manifestacia

Anexsz de Respests

Controladoria-Geral
do Estado

Imprimir

Destino

Paginas

Mais definigdes

©

3 paginas

Salvar como PDF

Tudo

GOVER N DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

5 Imprimir

tacdo

09:56:34

Imprimir.

k\\\\\\\\\

1.4.3 Pedido de Acesso a Informagao

Os dados do manifestante sao ocultados ao clique no botao

Os pedidos de acesso a informacdo encaminhados aos Orgdos e Entidades da
Administracdo Publica, com base na Lei 12.527/11, o gestor da ouvidoria possui um
prazo de 20 (vinte) dias, prorrogdveis por mais 10 (dez) dias.

Cliqgue no menu Gerenciar, em seguida em LAI, e selecione o tipo de consulta,
Pedido de Informagao ou Recursos
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Manual do Usuario — Unidade de Ouvidoria Setorial GOVERNO DO ESTADO
- Controladoria-Geral
do Estado RIO DE JANEIRO
RS

QUVIDORIA erenciar ~ W Administrar ~ @ MYRLA ~
B Orgios
40786 i= Relatérios » 2010 207
= Tags v otal de pedidos Total de Recursos

Total de Manifestacées
M| Questionamentos

@ Assuntos

@) Tipos de Recurso Pedidos de informacio

w2 Manifestages de Ouvidoria
[ o LAY w0 Pedidos de Informacio
462 881 717 : Recursos [ 11 240
Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Reabertos Complementagdo Cidaddo

17 79 223 5205

Complementado Em Conclusdo Promogados Arquivado

Pedidos de Informagédo

63 100 36 1737 0

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Em Conclusao

Serd apresentada uma tela, contendo os pedidos de acesso a informagao ou
recursos, direcionados ao 6rgao ou entidade.

OUVIDORIA A Home i A @i~

Pedidos de Informagéo / Home

Pedidos de Informagéo = Relatério

Filtros Ordenar por ~ --—------- v P

Q. 207 Pedidos encontrados

CANAL DE RECURSO EM

PROTOCOLO ATENDIMENTO DECISAO  ORGAO ANALISE ADICIONADO EM  AGCOES

20240424805662  E-mail Em Em CGE - Controladoria Geral do Estado do Ouvideria 14/05/2024 Nao 24/04/2024 n
Aberto Andlise Rio de Janeire Setorial 16:21:54

20240424166930  Correspondencia Em Em CGE - Controladoria Geral do Estado do Ouvidoria 14/05/2024 Nio 24/04/2024 m
Aberto Andlise Rio de Janeiro Setorial 16:21:41

20240424568984  E-mail Em Em CGE - Controladoria Geral do Estado do OQuvideria 14/05/2024 Nio 24/04/2024 n
Aberto Andlise Rio de Janeiro Setorial 16:20:39

(37]



Gestor — OuvERJ

*
Manual do Usuario — Unidade de Ouvidoria Setorial )y SOVERNO DO ESTADO
- Controladoria-Geral
do Estado RIO DE JANEIRO
RS

QUVIDORIA #A Home Gerenciar ~

Recursos - Pedidos de Informagéo / Home

Recursos - Pedidos de Informacio i= Relatdrio
ouner o

ZQ, 146 Recursos encontrados

PROTOCOLO INSTANCIA DECISAO RESPONDIDO ADICIONADO EM

20230824261314 Primeira Provimento CGE Sim Desinformacio 29/08/2023 24/08/2023 16:01:20 ﬂ
20240506910046 Segunda N&o Conhecimento CGE Sim Folha de Pagamento 12/05/2024 07/05/2024 10:18:38 n
20230530645976 Primeira Provimento Parcial CGE Sim Folha de Pagamento 04,/06/2023 30/05/2023 14:49:57 ﬂ

O gestor da ouvidoria podera ordenar o critério para visualizacdo dos pedidos de
acesso a informacdo ou recursos que melhor atenda aos seus procedimentos e
posterior tratamento. Seleciona a op¢ao deseja para ordenar sua manifestacao, e
clica em Ordenar.

OUVIDORIA A Home

Pedidos de Informacdo / Home

Pedidos de Informagio ' = Relatério
Ordenar por

£ Ordenar

_ . Protocolo
2Q 375 Pedidos encontrados Protocolo (decrescente)
Status
CANAL DE| RECURSO EM ADICIONADO

Status (decrescente) " "

PROTOCOLO ATENDIME| érgéo ORGAO ANALISE EM
Grgao (decrescente) : . . } .

20240522411395  Internet Setor imnélise QCQ - Orgdo de Controle de Quvidoria Setorial 11/06/2024  Sim 22/05/2024 B
Setor (decrescente) Qualidades 18:28:12
Faixa etaria

20240506910046  Internet Faixa etéria (decrescente) sso CGE - Controladoria Geral do Quvidoria Setorial 06/06/2024 Nao 06/05/2024 n
Profissdo cedido Estado do Ric de Janeiro 18:03:16
Profissdo (decrescente)

20240426603577 Intemnet | Género 50 CGE - Controladoria Geral do  Ouvidoria Setorial 16/05/2024  Sim 26/04/2024 ﬂ
Género (decrescente) cedido Estado do Ric de Janeiro 14:56:45
Escolaridade

2024026273374 Internet | Escolaridade (decrescente) | |Andlise  CGE - Controladoria Geral do  Ouvidoria Setorial 16/05/2024  Nio 26/04/2024 B
Prazo Estado do Rio de Janeiro 14:56:16
Prazo (decrescente)

20240426533909 Internet  |_Adicionado em ~kso CGE - Controladoria Geral do  Ouvidoria Setorial 16/05/2024  Sim 26/04/2024 n

concedido Fstado do Rin de Janeiro 14:56:16

1.4.3.1 Utilizando os Filtros

Clique no botao Filtros, selecione os campos desejados e clique no botdo verde
Filtrar
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OUVIDORIA

Controladoria-Geral
do Estado

@

SRR

GOVERNO

RIOD

DO ESTADO

JANEIRO

Pedidos de Informagdo / Home

Pedidos de Informagio '

Draenar por

Status

v
3= Ordenar

Data Inicio Data Fim

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaz

Protocolo Nome

Decisdo Palavras-Chave
,,,,,,,,, v

Profissdo Escolaridade

.
= Filtrar

Canal de Entrada

Recurso em Anilize
=} Desconhecide v
CPF
Faixa etaria
,,,,,,,,, v
Tipo de Pessoa
v v

Assunto

Género

[ Prazo expirade

Todos os campos apresentados na tela anterior sdo opcao de filtros que o gestor da

ouvidoria podera utilizar.

1.4.3.2 Utilizando o Relatorio

O gestor da ouvidoria podera, a partir da sua selecao, extrair relatdrios em formatos

)|

PDF., CSV. e Excel.

Clicar no botdo Relatério, em seguida selecionar e
clicar no botao referente ao formato para sua extragao.

QUVIDORIA

A Home §

3= Gerenciar v

Pedidos de Informacéo / Relatorio

Relatérios de Pedidos de Informacgédo

o
= Ordenar

PROTOCOLO CANAL DE ATENDIMENTO STATUS DECISAO
20240522411395 Internet Recurso Em Andlise
20240506910046 Internet Concluido Acesso concedido
20240426603577 Internet Recurso Acesso concedido
20240426273374 Internet Em Andamento Em Analise
20240426533909 Internet Recurso Acesso concedido
20240424578978 Internet Encaminhado Em Analise
20240424525524 Correspondencia Concluido Acesso negado

OrGAO PRAZO

CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 11/06/2024
CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 06/06/2024
CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 16/05/2024
CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 16/05/2024
CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 16/05/2024
CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 14/05/2024
CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro 14/05/2024

(39]
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Outra forma de visualizar os relatdrios, é ir no menu Gerenciar, clicar em Relatorios
e selecionar a op¢ao desejada, Pedidos de Informacgao ou Recursos.

QUVIDORIA

Gerenciar ~

64

Total de Manifestagges

34 1

Em Aberto Em Andamento

3

Complementado

B Orgdos

i= Relatdrios » i= Manifestagdes

= Tegs | i#= Pedidos de informagdo
!l Questionamentos
@ Assuntos

ngpns de Recurso Pedidos de informagio

= Recursos

de Ouvidoria

> Manifestagdes de Ouvidoria

LAY

1 3

Encaminhados Concluidos

4 0

Em Conclusdo Prorrogados

36

Total de Recursos

1 3

Reabertos Complementagdo Cidaddo

1

Arquivado

Na tela a seguir, podemos filtrar os campos desejados para extrair o Relatdrio e
selecionar também para impressao.

OUVIDORIA A Home i Gerenciar -

A O M-

Pedido

nagdo / Relatério

Relatérios de Pedidos de Informagao

Status
Data Inicio

dd/mm/aaaa a
Protacolo

Palavras-Chave

Escolaridade

PROTOCOLO CANAL DE ATENDIMENTO
20240522411395 Internet
20240506910046 Internet

- X

Canal de Entrada Assunto
Data Fim Recurso em Andlise
dd/mm/zzaz a] Desconhecido

CPF Mome
Faixa etéria Génera

[ Prazo expirado

STATUS DECISAQ OrGAO
Recurso Em Andlise CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro
Concluido Acesso concedido CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro

(40]
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Controladoria-Geral
do Estado

1.4.3.3 Registrar Pedido de Informagdo para o Cidadédo

*
#*®*, GOVERNO DO ESTADO

(@)} RIO DE JANEIRO

TR

O gestor devera ir no menu Gerenciar e selecionar a op¢ao LAl, Pedidos de

Informagao, em seguida clicar no botao + Cadastrar

OUVIDORIA

Pedidos de Informagdo / Home

Pedidos de Informagio

£Q 375 Pedidos encontrac

dos
PROTOCOLO CANAL DE ATENDIMENTO ~ STATUS DECISAD w: LAl

20240522411395  Internet Recurso

iz Simplifigues

] it Pedidos de Informagéo

Em Andlise 0CQ - Orgdo de Controle de Qualidades i Recursos
20240506910046 ntemet ~ Concluido Ace: ido  CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Quvidoria Setorial
20240426603577  Internet Recurso Acesso concedido  CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro  Ouvidoria Setorial

11/06/2024  Sim

06/06/2024 Nao

16/05/2024  Sim

RECURSO EM ANALISE  ADICIONADO EM AGOES

22/05/2024 18:28:12 n
06/05/2024 18:03:16 n
26/04/2024 14:56:45 n

Preencha os campos de acordo com as informacdes prestadas pelo cidadao, e em

seguida clique no botao Salvar.

OUVIDORIA

Cadastrar Pedido dé Informagao

Classificagio

Identificacio

Atencdo para os campos identificados com * (asterisco), eles sdo de preenchimento
obrigatdrio para conclusao do cadastro da manifestacao de ouvidoria.
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1.4.3.4 Tratamento de Pedido de Acesso a Informagéo

Para iniciar o tratamento de um pedido de informacdo, ao selecionar o(s) pedido(s)
de acesso a informacdo, na lateral direita do painel, o gestor da ouvidoria
encontrara na coluna Agdes o botao de Informacgdes.

Clique no respectivo bot3o para abrir o contetdo PEV RSO '

do pedido de acesso a informacao.

Informagdes

Pedidos de Informagio = Relatério + Cadastrar
—— -

28 382 Pedidos encontrados

CANAL DE RECURSO EM
PROTOCOLO ATENDIMENTO STATUS DECISAO ORGAO SETOR PRAZO ANALISE ADICIONADO EM  AGOES

20240612706165  Internet Recurso Acesso concedido PRODER!J - Centro de Tecnologia de Informagio e Comunicacac do ‘Quvidoria 02/07/2024  sim 12/06/2024 u
Estado do Rio de Janeiro Setarial 14:40:20

20240612744974  Internet Concluida Acesso parcialmente CGE - Controladoria Geral do Estada do Rio de Janeiro QOuvidoria 12/07/2024  Nao 12/06/2024 n
concedido Setornial 14:3243

20240612645051  Internet Em Aberto Em Analise CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Quvidoria 02/07/2024  Nio 12/06/2024 n
Setorial 08:48:57

A tela a seguir, apresenta as informag¢des contidas no pedido de acesso a
informacao, e os botdes para o devido tratamento.

I

INFORMAGOES

Protocelo: 20240612616050 Orgdo Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Seter Responsavel: Ouvidoria Setorial
Canal de Entrada: Presencial Recebimento da Resposta: Email Assunto: Almoxarifado

Status: Em Aberto Respondide no Prazo? Ainda nio respondido!

Vencimento do pedido: 02/07/2024 - 20 dizs para vencer
Tags: Sem Tags

Adicionado em: 12/06/2024 17:26:17 Deciséio: Em Anslise Restrigio de Dados: [[Z3

l

MANIFESTANTE

Nome: Luciana Fone: Nio registrado CPF: 00000000000

SOLICITAGAO

I

Teste de usudrio
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Histérico da Solicitagdo

Tramitar

ORDEM STATUS ORrRGAO DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ADICIONADO EM

1 Em Aberto CGE Pedido de Informacio registrado no sistema. Sem comentarios internos MEU NOME 12/06/2024 17:26

Anexos da Solicitagio | Anexos de Resposta |

TiTULO e SEREIE D E R TiruLo ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AGOES
Sem registrol Sem registro!
| A de Solicitacéo do R | |Anexos de Resposta do Recurso
TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AGOES TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AGOES
Sem registro! Sem registro!
Histérico de Atividades v

1.4.3.5 Converter o Pedido de Acesso a Informagdo em uma Manifestagdo

O gestor poderd converter um pedido de acesso a informagdao para uma
manifestacao de ouvidoria, quando for o caso, apds analise do teor do pedido.

Informacéo Pedido de Informacéo C w Encaminhar & Imprimir

Protocolo: 20240612616050 érgﬁn Responsével: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Setor Responsével: Ouvidoria Setorial
Canal de Entrada: Presencial Recebimento da Resposta: Email Assunto: Almoxarifado
Status: Em Aberto Respondido no Prazo? Ainda ndo respondido!

Vencimento do pedido: 02/07/2024 - 20 dias para venfer
Tags: Sem Tags

Adicionado em: 12/06/2024 17:26:17 Deciséio: Em Anslise Restrigio de Dados: (X

MANIFESTANTE

Nome: Luciana Fone: Nio registrado CPF: 00000000000

SOLICITACAO

Teste de usuario
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Clicar no botdo Converter, e inserir as informag¢des complementares:
1. Selecionar o Orgdo/Entidade
2. Selecionar o Tipo de manifestagao
3. Selecionar o Assunto e Subassunto
4. Clicar em Salvar.

OUVIDORIA 4 Home i Gerenciar ~

Pedido / Converter

Converter Pedido de Informagio para Manifestagiao

Para concluir a sio, vocé precisaré adicionar dados para que a s de pedido de i cio para mani so obtenha sucesso:
Orgo™ Tipo de manifestagio™ Assunto Subassunto
nforme o tipo de manifestagio Informe o assunto relacionado a manifestagdo Infarme o subassunto relacienado a manifestagdo

Conteldo®

Teste de usuério

Informe o ctme"ﬂgéz

5

1.4.3.6 Encaminhar o Pedido de Acesso a Informagédo para outro Orgédo/Entidade

Quando o pedido de acesso a informacdo for de competéncia de outro
Org3o/Entidade o gestor devera encaminha-lo a respectiva organizacdo competente
para o devido tratamento.

INFORMAGOES

Protocolo: 20240612616050 Orgio Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Setor Responsavel: Ouvidoria Setorial
Canal de Entrada: Presencial Recebimento da Resposta: Email Assunto: Almoxarifado

Status: Em Aberte Respondide no Prazo? Ainda nio respondido!

Vencimento do pedido: 02/07/2024 - 19 dias para vencer

Tags: Sem Tags

Adicionado em; 12/06/2024 17:26:17 Decisio: Em Anslise Restrigdio de Dados: ()
MANIFESTANTE

Nome: Luciana Fone: Nao registrado CPF: 00000000000 m
SOLICITACAO

Teste de usuario
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Clicar no botdao Encaminhar, insira as informacdes complementares:

1. Selecionar o Orgdo/Entidade que recebera o pedido de acesso a informacgdo

2. Selecionar o Setor, se for o caso de encaminhamento interno

3. Inserir no quadro Descrigdo, breve comentdrio que serd visualizado pelo
Cidadao

4. Inserir no Comentario Interno, caso deseje, breve comentario como forma de
observacgao para uso interno

5. Clicar em Salvar

€ ENCAMINHAR PEDIDO DE INFORMACAO %

Oredo
CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro ® -

' Comentdrio interno

Estila - |Fomata. - |B I U & Tamanhe - | = m (= A-B- @0

Setor

Descrigio

Estilo - | Formata. - | B I W 5[r-;rnc - | = m = A-RA- @ 0
Pedido de Informagda registrada no sistema

8= ] @

1.4.3.7 Tramitar o Pedido de Acesso a Informagdo

Apds andlise do teor da manifestacdo, identificada no quadro SOLICITACAO, o
gestor de ouvidoria devera clicar no botdao Tramitar.
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Informacéo Pedido de Informacio

INFORMAGOES

Protocele: 20240612616050 Orgdo Respensavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Setor Responsavel: Ouvidoria Setorial
Canal de Entrada: Presencial Recebimento da Resposta: Email Assunto: Almoxarifado
Status: Em Aberto Respondido no Prazo? Ainda nio respondido!

Vencimento do pedide: 02/07/2024 - 20 dias para ven(er
Tags: Sem Tags

Adicionado em: 12/06/2024 17:26:17 Decisdo: Em Anilise Restri¢io de Dados: [F3

Nome: Luciana Fone: Nio registrado CPF: 00000000000

I SOLICITAGAO

Teste de usudrio

Histérico da Solicitacdo
‘

STATUS 6RrRGAO DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ADICIONADO EM

1 Em Aberto CGE Pedido de Informacio registrado no sistema. Sem comentérios internos MEU NOME 12/06/2024 17:26

Anexos da Solicitacéo | Anexos de Resposta |

TiTuLo ACESSAR ADICIONADO EM ACOES TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AGOES
Sem registro! Sem registro!
| de Solicitagio do | | Anexos de Resposta do Recurso
TiTuLo ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM ACOES TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AGOES
Sem registro! Sem registro!
Histérico de Atividades ~

Ao abrir a tela de Gerenciar Pedido de Informacao, o gestor de ouvidoria devera
selecionar:

1. Status Em Andamento

2. Assunto

3. SubAssunto

4. Descricdo (breve comentdrio para visualizacdo do cidadao)

5. Comentario interno (breve comentdrio opcional para uso interno)
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Assunto '
Gerenciar Pedido de Informacae Almanarifado W
Status* '
cione v
selecione Sub-Assunto '

Em Andamenta Gerenciamento W

Concluido Selecione o sub-assunto para alhterar

Tags
As Tags sao cadastradas e pertinentes '
aos servicos ofertados pelos 6rgdos e entidades. T

Descrigio” Comentério interno

Estilo - | Normal -/B I

=
"]

Tamanho - | #® m| S| A-B|© Q Estila -| Fomata. - |[B I U S Tamanho - | & ~™ = aA-B &0

Adicione uma o somente para uso interno).
body p

g do status atual (informagdo disponibilizada para o cidadda) Salvar Cancelar

Ao finalizar o tratamento, o gestor da ouvidoria devera clicar em Salvar.

1.4.3.8 Tramitar internamente o Pedido de Acesso a Informagdo

Para a tramitacdo interna para area responsavel que atendera o pedido, o gestor da
ouvidoria devera encaminhar ao setor responsavel, previamente cadastrado no
sistema OuvERJ. Apds andlise do teor do pedido de acesso a informacao,
identificada no quadro SOLICITACAO, o gestor de ouvidoria devera clicar no botdo
Encaminhar.
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INFORMAGOES

Protocele: 20240612616050 Orgdo Respensavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Setor Responsavel: Ouvidoria Setorial
Canal de Entrada: Presencial Recebimento da Resposta: Email Assunto: Almoxarifado

Status: Em Aberto Respondido no Prazo? Ainda nio respondido!

Vencimento do pedide: 02/07/2024 - 20 dias para ven(er

Tags: Sem Tags

Adicionado em: 12/06/2024 17:26:17 Decisdo: Em Anilise Restri¢io de Dados: [F3

Nome: Luciana Fone: Nio registrado CPF: 00000000000 m

SOLICITAGAO

Teste de usudrio

Ao abrir a tela de Encaminhar Pedido de Informacao, o gestor de ouvidoria deverd
selecionar:

7. O Setor que o pedido sera encaminhado

8. Descri¢ao (breve comentario para visualizagao do cidadao

9. Comentadrio interno (breve comentario opcional para uso interno)

10.Clicar em Salvar

€ ENCAMINHAR PEDIO D INFORMAGAO. % '

Comentdrio intemo

Estic - | Fomew. -|B § U & Tamanke - | & = A-@- & Q

. - B T U6 e | ® % M|Z|A-B-|@ O

Padido de Irformago ragistrado no sitsma

1.4.3.9 Prorrogar a prazo do Pedido de Acesso a Informagdo
Decorrido o prazo estabelecido em lei de 20 (vinte) dias e ndo havendo resposta
para o pedido, o gestor da ouvidoria podera prorrogar o mesmo, sendo permitida

uma Unica prorrogacao, por um periodo de mais 10 (dez) dias.
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RS

1. Clicar no bot3do Prorrogar
2. Inserir uma breve Descrigao no quadro, com a justificativa da prorrogacao
3. Clicar em Salvar

) PRORROGACAD *

Deescrigio

n Prazado,
INFORMACOES

D acordo com de art. do 16 do Decreto Estadual 46 475, de 25
da outubro de 2013, prorrogames o pedido de acesso 2

Informacio Pedido de Informacdo

Protocolo: 20240612616050

mformagie devide o fafe (2 unidade de cuvideria setonial dave
- i P
Canal de Entrada: Presencial complementar 2 justificativa).

Status: Em Aberto ' "Art. 16 - O prazo para resposta do padido poderd zer
prorrogado por dez dias, mediante -
Vencimento do pedido: 02/07/2024 - 19 dias para vencer ustificativa encaminhada a0 requerente antes do términe do

i

Tags: Sem Tags ‘ ST e

Adicionado em: 12/06/2024 17:26117

n 0 Alertamos que a prorrogacao devera ser realizada antes do
IMPORTANTE  vencimento do prazo, conforme dispde o art. 16 do Decreto n.2

k\\\\\\\\\ 46.475/18.

1.4.3.10 Responder ao Pedido de Acesso a Informagdo

Apds analise do teor do pedido de acesso a informacao, e a devida tramitagcdao com a
area responsavel, se for o caso, o Conteido da Resposta devera ser incluido no
sistema OuvERJ.

Destacamos que caso tenha documento para complementar a resposta, devera ser
incluido o documento em anexo antes de concluir o pedido de acesso a
informacao.
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O gestor de ouvidoria devera clicar em Anexar documento.

ORDEM STATUS ORGAO DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ADIGONADO EM

1 £m Aberte =3 Pedido i Informaggo registrade no sistema Sem comentsrios intemos MEU NOME 12/06/2024 17:26
Anexos da Solicitacio Anexos de Resposta
Tituo MESSAR ADICIONADO EM AQES Tiuo ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AGDES

Sem registrol Sem registro!

Anexos de Solicitagio do Recurso Anexos de Resposta do Recurso
TiTmo ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM A[ﬁS TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICONADO EM Aﬂﬁfs
Sem registrol Sem registro!

€ ANEXAR RESPOSTA

Ao abrir a tela Anexar Resposta, o gestor de
ouvidoria devera:
1. Inserir um Titulo para o documento freomiEL '
2. Escolher o arquivo s e
3. Clicar em Salvar

Titulo™

Arquive®
Melhorizs do Sistema CuvERT Maio2024 xlex

Seleciona o arguivo. Limite da 300MVB

Histérico da Solicitagdo

Tramitar

ORDEM STATUS ORGAO DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ADICIONADO EM
1 Em Aberto CGE Pedido de Informac3o registrado no sistema. Sem comentarios internos MEU NOME 12/06/2024 17:26
2 Em Andamento CGE Solicitagio de pedido de informagic em andamento Sem comentirios internos MEU NOME 13/06/2024 16:46

Anexos da Solicitacdo Anexos de Resposta

TituLo ACESSAR ADICIONADO EM AGOES TiTULO ACESSAR  REGISTRADO POR ADICIONADO EM ACOES

Sem registrol Teste OUVER) Visualizar  MEU NOME 14/06/2024 10:07 m

Apds realizar a inclusdao do anexo e conferir a inclusao do mesmo, o gestor de
ouvidoria devera prosseguir com a tramitagao para responder ao cidadao.
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No Historico da Solicitacdo o gestor de ouvidoria devera:
1. Clicar em Tramitar
2. Na tela de Gerenciar Pedido, o gestor de ouvidoria devera alterar o Status
para Concluido
Selecionar o tipo de Decisao
Descricao inserir a resposta para o cidadao
Comentdrio interno (breve comentdrio opcional para uso interno)
Dados Pessoais, marcar o checkbox no caso de resposta com conteudo de
informacgdes pessoais
7. Clicar em Salvar

ou ks w

Gerenciar Pedido de Informacio
Gerenciar Pedido de Informacéo
Status® Assunto

Concluido hd Almoxarifado ¥

Status® ) o o
' Tags

cione b

[¥a]
m
I

Decisio*

Concluido

Em Analise v

Tags Selacions a Decio para

ra este pedido de informagdo ’
Decisdo*

stejam relacionadas a este pedido, isst Em Andlise v

Acesso concedido

Acesso parcialmente concedido

Acesso negado

Informagdo inexistente

Pergunta duplicada

MN3o se trata de pedido de informagdo
Orgdo ndo & competente pela informagio

No quadro Decisdao, usudrio devera selecionar a op¢ao adequada para resposta.
Apresentamos as definicdes para cada tipo de resposta:

e Em Anadlise: quando o pedido de informacao encontra-se em analise, em
processo de coleta de informacgdes perante o érgdo/entidade

e Acesso Concedido: quando todas as informagdes solicitadas forem
concedidas ao cidadao

e Acesso Parcialmente Concedido: apenas parte das informacdes solicitadas
forem concedidas ao cidadao. Exemplos - Quando parte do pedido conter: a)
informacdo com dados pessoais; b) informacdo coberta por legislacdes
especificas de Sigilo, c¢) informacdo classificada; d) informacao
desproporcional ou desarrazoado; e) informacao genérica; f) informacao
incompreensivel; g) processo decisério em curso; h) informacao é inexistente
i) informac¢do de competéncia de outro érgdo/entidade.
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e Acesso Negado: o 6rgdo/entidade nega o acesso devido a motivos previsto
em normativos. Tais como: a) informacao com dados pessoais; b) informacao
coberta por legislacdes especificas de Sigilo; c) informacao classificada; d)
informacdo desproporcional ou desarrazoado; e) informacao genérica; f)
informacdo incompreensivel; g) processo decisorio em curso; h) Pedido que
exige tratamento adicional de dados

¢ Informacdo Inexistente: o 6rgdo/entidade entende que informacdo solicitada
nao existe.

e Pergunta Duplicada: o solicitante faz o mesmo pedido varias vezes. Nesse
caso, responder apenas um dos pedidos e nos demais informar ao cidadao
que o pedido foi respondido no protocolo n2 X devido ao fato de ser repetido.

e Nao se trata de pedido de informacao: o drgao entende que nao se trata de
um pedido de informacdo, mas de outro tipo de demanda (manifestacao de
ouvidoria).

e Orgdo ndo é competente pela informagdo: o 6rgio/entidade entende que
nao é competente para responder sobre o assunto. Nesse caso, quando
souber o orgao responsavel a ouvidoria devera indicar o cidadao que refaca o
pedido ao 6rgao competente.

Garencisr Pedide o Informagis

"4

Evite inserir a resposta em anexo, o texto escrito no campo Descricao facilita o
acesso por parte do cidadao. Além disso, esse procedimento contribui para melhoria
da base de dados, ja que os textos incluidos no referido campo poderdao ser
disponibilizados em dados abertos no site, enquanto os anexos, nao.
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Para facilitar o entendimento da resposta pelo cidadao, sugerimos nao anexar as
tramitacdes internas do 6rgao e que a resposta contenha apenas o que foi
solicitado.

Apds a conclusdao de resposta, o sistema apresentard na tela do protocolo todo o
histérico da tramitacao.

Histérico da Solicitagio

ADICIONADO
ORDEM  STATUS ORGAO DESCRIGAO COMENTARIO INTERNO USUARIO  EM

1 Em Aberto CGE Pedido de Informagio registrado no sistema. Sem comentirios internos MEU 12/06/2024
NOME 17:26
Em CGE Salicitagdo de pedido de informag3o em andamento Sem comentarios internos MEU 13/06/2024

Andaments NOME 16:45

3 Concluido CGE MEU 14/06/2024
- -
- e rocesso SEI NOME 1026
320001,/000000/2000

1.4.4 Recurso de Acesso a Informagao

Caso o solicitante esteja insatisfeito com a resposta prestada pelo Orgdo/Entidade,
terd o prazo de 10 (dez) dias, a contar da ciéncia da resposta dada pela UOS, para
interpor recurso. A UOS terd o prazo de 5 (cinco) dias para responder o cidaddo em
cada instancia.

Entendendo o que diz o Decreto n? 46.475, de 25 de outubro de 2018.

Art. 21 - No caso de negativa de acesso a informag¢dao ou de nao
fornecimento das razdes da negativa do acesso, podera o requerente
apresentar recurso, em primeira instancia, no prazo de dez dias,
contado da ciéncia da decisao.

§ 1° - O recurso de primeira instancia sera encaminhado a autoridade
hierarquicamente superior a que adotou a decisdo, que devera
aprecia-lo no prazo de cinco dias, contado da sua apresentacao.

§ 2° - Desprovido o recurso de que trata o caput, o requerente
poderd, no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisdo,
apresentar novo recurso, em segunda instancia, que sera
encaminhado a autoridade maxima do 6rgdo ou entidade, que
devera se manifestar em cinco dias contados do recebimento do
recurso.
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§ 3° - A autoridade maxima do érgdo ou entidade poderd designar
outra autoridade que lhe seja diretamente subordinada como
responsavel pelo recebimento e apreciacdo da reclamacao.

Art. 22 - No caso de desprovimento do recurso previsto no § 22 do
art. 21 deste Decreto, o requerente poderd apresentar recurso, em
terceira instancia, no prazo de dez dias, dirigido a Controladoria Geral
do Estado, que opinara no prazo de cinco dias, contado do recebi-
mento da reclamacdo, e encaminhard o respectivo processo
administrativo ao Governador do Estado, para decisao.

Ap0ds receber um recurso de acesso a informacdo, a OGE/CGE/RJ emitira um parecer
com umas das seguintes decisoes:

e Provimento: a OGE/CGE/RJ entende que os argumentos apresentados pelo
cidadao devem ser acatados e determina que a UOS conceda o acesso a
informacao;

e Provimento Parcial: a OGE/CGE/RJ entende que parte dos argumentos
apresentados pelo cidaddo deve ser acatada e determina que a UOS conceda
parcialmente o acesso a informacao;

e N3o Provimento: a OGE/CGE/RJ entende que os argumentos apresentados
pelo cidaddo nao devem ser acatados e determina que a UOS restrinja o
acesso a informacao;

e Nao Conhecimento: O recurso sequer é conhecido por nao tratar de pedido
de acesso a informacdo (denuncia, reclamacao ou consulta, por exemplo) ou
por nao atender a alguma exigéncia basica que possibilite a andlise pela
autoridade competente, como ter sido apresentado fora do prazo;

e Perda de Objeto: S3o os casos em que a informacao é fornecida pela prdpria
UOS antes da OGE/CGE/RJ apresentar sua decisdo. Ou seja, a UOS
voluntariamente reviu seu entendimento e encaminhou a informacao
requerida.

Para visualizar os recursos dos pedidos de acesso a informag¢ao encaminhados aos
Orgdos e Entidades, clique no menu Gerenciar, em seguida em LAI, e selecione o
tipo de consulta, Recursos
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QUVIDORIA e Gerenciar ~ W, Administrar ~ @ MYRLA ~
B Orgios
40786 i= Relatérios » 2010 207
Total de Manifestagdes = Tags v otal de pedidos Total de Recursos

M| Questionamentos
@ Assuntos
@) Tipos de Recurso Pedidos de informacio

#i Manifestagdes de Ouvidoria

[ LAY

w0 Pedidos de Informagio

462 881 77  Recurses [ 11 240

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Reabertos Complementagdo Cidaddo

17 79 223 5205

Complementado Em Conclusdo Promogados Arquivado

Pedidos de Informagédo

63 100 36 1737 0

Em Aberto Em Andamento Encaminhados Concluidos Em Conclusao

Serda apresentada uma tela, contendo os recursos direcionados ao 6rgao ou
entidade.

OUVIDORIA A Home i Gerenciar ~ A O M-

Recursos - Pedidos de Informagéo / Home

Recursos - Pedidos de Informacio = Relatério

20, 161 Recursos encontrados

PROTOCOLO INSTANCIA RESPONDIDO ADICIONADO EM

20230824261314 Primeira Provimento CGE Sim Desinformagéo 20/08/2023 24/08/2023 16:01:20 u
20240506910046 Segunda Néo Conhecimento CGE Sim Folha de Pagamento 12/05/2024 07/05/2024 10:18:38 u
2023030645976 Primeira Praviments Parcial CGE Sim Folha de Pagamento 04/06/2023 30/05/2023 14:49:57 u
20231208800469 Terceira Perda de Cbjeto CGE Sim Parecer inadequado 30/01/2024 25/01/2024 13:51:20 u

O gestor da ouvidoria podera utilizar filtros para ordenar o critério de visualizagao
dos recursos que melhor atenda aos seus procedimentos e posterior tratamento.

Seleciona a op¢ao deseja para ordenar sua manifestacao, e clica em Ordenar.
Recursos - Pedidos de Informagio i= Relatdrio

Protocolo P o ancia Tipo Deciséo
P o (decrescente)
i v o v v
[
Data Inicio i ta Fim Orgao Faixa etdria
Tip
dd/mm/saza b ld/mm/azaa [= IR LR — v

Deciséo (decrescente)
O Prazo expirado Prazo
Prazo (decrescente)

Faixa etéria
— Faixa etéria (decrescente)

Adicionado em
Adicionado em (decrescente)

£Q 161 Recursos encontrados
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Para utilizar algum filtro, o gestor de ouvidoria devera selecionar dentre os campos
apresentados na tela a seguir, e clicar em Filtrar.

Os filtros podem ser obtidos por:
1. Protocolo

.
2. Instancia
3. Tipo
o~
4. Decisao
5. Data de Inicio ou Data Fim
74 ~ .
6. Orgdo/Entidade
7. Faixa Etaria
8. Prazo expirado (selecionar o checkbox)
Recursos - Pedidos de Informacio / Home
Recursos - Pedidos de Informagio i= Relatdrio
Protacols nstén. p Decisdo
Data I Data Fim Org F 1
dd [} dd/mm /aa: [ L vl v
O Praz
3= Filtrar
2Q 161 Recursos encontrados
PROTOCOLO INSTANCIA DECISAO ORGAOD RESPONDIDO TIPO PRAZO ADICIONADO EM AGOES
20230824261314 Primeira Provimento CGE Sim Desinformagao 29/08/2023 24/08/2023 16:01:20 u
20240506910046 Segunda Nao Conhecimento CGE Sim Folha de Pagamento 12/05/2024 07/05/2024 10:18:38 n
20230530645976 Primeira Provimento Parcial CGE Sim Folha de Pagamento 04/06/2023 30/05/2023 14:49:57 n

1.4.4.1 Tratamento do Recurso do Pedido de Acesso a Informagéo

1.4.4.1.1 Recurso de 12 Instancia

O primeiro recurso deverd ser dirigido a autoridade hierarquicamente superior a
gue elaborou a resposta inicial, sendo analisado e respondido no prazo de 5 dias.

Caso ja tenha a informacao solicitada pelo cidadao, clique em Responder do item
Acdes.
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Nome: Ji Fone: Nio registrado cor: m
SOUCTACAD
teste
Histerico da Selicitagao
ORDEM STATUS ORGAD DESCRICAD COMENTARIO INTERNO USUARIO ADICONADO EM
Em Aberto oGe Pedido de Informacic enviado peic cidadie. Sem comentarios internos Cldadio 042024 1450

2 Concuide CGE Prezadeda) cidscho(), Boa tarce, —. Aténciosamente, Peaiao senco tratads no processs SE1-320001/0000000°2024

3 Recurse CGE Recurso em Primeina instnca ervisdo pelo ciaaalo. Pegioo senco tratace no processo SE1-320001/00000¢°2024 Cisacio

JUSTIFICATIVA

Brimeira Outros Teste Em Andlise Aguardando decisio. Aguarcando andise 11/04/2024 1313

Anexos da Solicitagio Anexos de Resposta Anexar documento

A tela seguinte apresentara todas as informacdes referente ao recurso em 12
instancia. No item de Decisao, o gestor de ouvidoria devera selecionar a decisao
que se enquadra na resposta do recurso.

Inserir anexos

(o] e

Apds o correto preenchimento da Decisao, o gestor da ouvidoria devera adicionar a
resposta do recurso e inserir anexos, se for o caso.

Para inserir arquivos em anexo, clicar no icone , selecionar o arquivo e em
seguida clicar em Salvar.
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Protocolo: Instancia:
2024045434054 Primeir

Provimento Parcia

DO ESTADO
ANEIRO

Controladoria-Geral
do Estado

Tipo de Recurso:
Outros

Resposta para o recunso

Prezacala) ¢ dachord
Bom dia

Aenciotamente,

Inserir anexos

s

Arguive”

Escolner QU0 | Nenhum arquive escolhido u

1.4.4.1.2 Recurso de 22 Instancia

O recurso de segunda instidncia é dirigido a autoridade maxima do Orgdo ou
Entidade que deverd, no prazo de 5 (cinco) dias, decidir e responder o recurso.

Caso ja tenha a informacao solicitada pelo cidadao, clique em Responder do item
Acoes.

Histérico da Solicitacio
ORDEM STATUS ORGAO DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ADICIONADO EM
1 Em Aberto CEDAE Pedicla de Informagdo enviado pelo cidadae. Sem comentérios intemos Cidado 17/06/2024 1517
2 Em Andamento CEDAE Sem comentarios intermnos MEU NOME 17/06/2024 1519
Teste de recurse
3 Condluide CEDAE Sem comentérios intemos MEU NOME 17/06/2024 1519
Teste recurso
4 Recurso CEDAE Recursa em Primeira instancia enviado pelo cidadso. Sem comentarios internos Cidadso 17/06/2024 1520
5 Condluide CEDAE Recurso em Primeira instancia foi respondide pelo argdo. Sem comentérios intemos MEU NOME 17/06/2024 15:30
6 Recurso CEDAE Recursa em Segunda instancia enviado pelo cidadio Sem comentarios intermnos Cidadiio 17/06/2024 1537
Recursos
INSTANCIA TIPO JUSTIFICATIVA DECISAO RESPOSTA ORGAO USUARIO ADICIONADO EM AGOES
Primeira Néo respandide Néo recebi o meu pedide Nio Provimento Tests recurso MEU NOME 17/06/2024 15:29 Respondide '
Sequnda Desinformagso Ainds estou sem resposta Em Anlise Aguardando resposta Aguardando analise 17/06/2024 1537
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A tela seguinte apresentara todas as informacdes referente ao recurso em 22
instancia. No item de Decisao, o gestor de ouvidoria devera selecionar a decisao
que se enquadra na resposta do recurso.

Responder Recurso

INFORMAGOES

Protocolo: Instancia:
20240617490403 Sequnda

Tipo de Recurso:
Desinformagio

JUSTIFICATIVA

nto
Perda de Objeto

Apos o correto preenchimento da Decisao, o gestor da ouvidoria devera adicionar a
resposta do recurso e inserir anexos, se for o caso.

Para inserir arquivos em anexo, clicar no icone , selecionar o arquivo e em
seguida clicar em Salvar.

Protocolo: Instincia: Tipo de Recurso:
20240405434054 srimers Outros

Resposia para © recursc’

Atenciosamente,

Inserir anexos

Arquive®

[Escoiner arquivo ] Nerhum arauivo escolnico u

Caso o solicitante ainda permaneca insatisfeito com a informacao prestada, podera
interpor recurso de 32 instancia direcionado a OGE/RJ.
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O gestor de ouvidoria poderd acompanhar se o cidadao interpds recurso em 32
instancia por meio do Histérico de Solicitagao.

Histérico da Solicitagio
ORDEM STATUS ORGAO DESCRICAQ COMENTARIO INTERNO USUARIO ADICIONADO EM
1 Em Aberto CEDAE Pedido ds Informagéo enviade pelo cidedio. Sem comen térios intemos Cidaddo 17/06/2024 15:17
2 Em Andamento CEDAE Sem comen tarios internos MEU NOME 17/06/2024 15:19
Teste de recurso
3 Concluido CEDAE Sem comen tarios internos MEU NOME 17/06/2024 15:19
Teste recurso
4 Recurso CEDAE Recurso em Primeira instancia enviado pelo cidadao. Sem comen tanios internos Cidadao 17/06/2024 15:29
5 Concluido CEDAE Recurso em Primeira insténcia foi respondido pelo érgso. Sem comen térios intemos MEU NOME 17/06/2024 15:30
6 Recurso CEDAE Recurso em Segunda instancia enviado pelo cidadao. Sem comen tanios internos Cidadao 17/06/2024 15:37
Concluido CEDAE Recurso em Segunda MEU NOME 17/06/2024 1540
8 Recurso CGE Recurso em Terceira instancia enviado pelo cidadao. Sem comen tarios internos Cidadao 17/06/2024 15:44

1.4.4.1.3 Recurso de 32 Instancia

No caso em que o solicitante continuar insatisfeito com a informacao prestada,
poderd interpor recurso de 32 instancia, que sera analisado em 5 (cinco) dias, pela
OGE/RI.

Recursos - Pedidos de Informagio = Relatdrio

Q. 6 Recursos encontrados.

PROTOCOLO INSTANCIA DECISRO GrGAO RESPONDIDO TIPO PRAZO ADICIONADO EM AGOES
20240605561581 Segunda Provimento CEDAE Sim Autoridade ndo informada 10/06/2024 05/06/2024 12:42:02 u
20240605561581 Primeira Provimento CEDAE Sim Informacdo incompleta 10/06/2024 05/06/2024 12:40:13 u
20240605561581 Terceira Provimento CGE Sim Desinformagéo 10/06/2024 05/06/2024 1243:57 u
2024061740403 Segunds N&o Conhecimento CEDAE Sim Desinformagdo 22/06/2024 17/06/2024 1537:16 u
2024061749403 Primeira No Provimento CEDAE Sim Nzo respondido 22/06/2024 17/06/2024 15:29:10 u
20240617490403 Terceira Em Andlise caE Nio Nzo respondido 22/06/2024 17/06/2024 15:44:44

A OGE/CGE/RJ apds recepcionar o recurso emitird um parecer com umas das
seguintes decisdes:

a) Provimento: a OGE/CGE/RJ entende que os argumentos apresentados pelo
cidaddao devem ser acatados e determina que a UOS conceda o acesso a
informacao;

b) Provimento Parcial: a OGE/CGE/RJ entende que parte dos argumentos
apresentados pelo cidaddao deve ser acatada e determina que a UOS conceda
parcialmente o acesso a informacao;
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c)

d)

Apos

Desprovimento: a OGE/CGE/RJ entende que os argumentos apresentados
pelo cidaddao nao devem ser acatados e determina que a UOS restrinja o
acesso a informacao;

Nao Conhecimento: O recurso sequer é conhecido por ndo tratar de pedido
de acesso a informacao (denuncia, reclamacao ou consulta, por exemplo) ou
por ndao atender a alguma exigéncia basica que possibilite a analise pela
autoridade competente, como ter sido apresentado fora do prazo;

Perda de Objeto: S3o os casos em que a informacao é fornecida pela prépria
UOS antes da OGE/CGE/RJ apresentar sua decisdo. Ou seja, a UOS
voluntariamente reviu seu entendimento e encaminhou a informacao
requerida.

emissdo de parecer e decisdo, a OGE/RJ devera inserir a resposta, a

justificativa da decisao e o parecer em anexo.

Decisdo*

Selecione

Provimento

Provimento Parcia
Mao Provimento
Mao Conhecimento
Perda de Objeto

A Justificativa é a sintese da fundamentag¢ao que corroborou a decisao.

1.4.4.1.4 Provimento

Decidindo a OGE/RJ pelo Provimento Total ou Parcial das Informacgdes, a UOS devera
disponibilizar a informacao ao cidadao. O gestor de ouvidoria, no quadro Histdrico
da Solicitacao, devera clicar em Cumprir Decisao.

[61]



¥ GOVERNO DO ESTADO

*
dd
Manual do Usuario — Unidade de Ouvidoria Setorial gggtsrt?alggorla-Geral {'d RIO D JANE'RO
RS

Gestor — OuvERJ

Histérico da Solicitagio

'

ORDEM STATUS 6ORGAO DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ADICIONADO EM
1 Em Aberto CEDAE Pedido de Informagdo enviade pelo didadio. Sem comentérios internos Cidaddo 17/06/2024 15:17
2 Em Andamento CEDAE Sem comentérios internos MEU NOME 17/06/2024 15:19

Teste de recurso

3 Concluido CEDAE Sem comentarios internos MEU NOME 17/06/2024 15:19
Teste recurso

4 Recurso CEDAE Recurso em Primeira instincia enviado pelo cidaddo. Sem comentdrios internos Cidaddo 17/06/2024 15:29
5 Conclulda CEDAE Recurso em Primeira insténcia foi respondido pelo érgéo. Sem comentarios internos MEU NOME 17/06/2024 15:30
6 Recurso CEDAE Recurso em Segunda instancia enviado pelo cidadso. Sem comen tarios internos Cidaddo 17/06/2024 15:37
7 Concluido CEDAE Recurso em Segunda instancia foi respondido pelo érgde. Sem comentdrios internos MEU NOME 17/06/2024 15:40
8 Recurso CGE Recurso em Terceira instncia enviado pelo cidadia. Sem comentarios internos Cidaddo 17/06/2024 15:44
9 Concluida CGE Recurso em Terceira instancia foi respondido pelo érgdo. Sem comen tarios internos MEU NOME 17/06/2024 15:59

O gestor de ouvidoria devera inserir:

1. No quadro Descricao a resposta a solicitagdao, em atendimento a Decisdao da
OGE/RJ

2. No quadro Comentario interno demais informagdes necessarias para

controle da area

Anexar o que for necessario para complementagao da resposta

4. Clicar em Salvar

w

Gerendiar Pedido de Informagao

et ancsos
==

O campo Decisdo ndo é aberto para edicdo, sendo de uso da OGE/RJ.
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O gestor de ouvidoria podera acompanhar todo o histérico da solicitacdo, da
justificativa encaminhada pela OGE/RJ, quando do recurso em 32 instancia, e
visualizar os anexos pertencentes aquele determinado protocolo.

Histérico da Solicitagio

ORDEM STATUS DESCRIGAO MENTARIO INTERNO RIO ADICIONADO EM

1 Em Aberto CEDAE Pedido de Informag&o enviado pelo cidadio. Sem comentérios internos Cidadio 17/06/2024 15:17

2 Em Andamento CEDAE Sem comentarios internos MEU NOME 17/06/2024 15:19
Teste de recurso

3 Concluido CEDAE Sem comentérios internos MEU NOME 17/06/2024 1519
Teste recurso

4 Recurso CEDAE Recurso em Primeira instandia enviado pelo cidad3o. Sem comentérios internos Cidadio 17/06/2024 15:29

5 Concluido CEDAE Recurso em Primeira instandia foi respondido pelo érgao. Sem comentarios internos MEU NOME 17/06/2024 15:30

[ Recurso CEDAE Recurso em Segunda instancia enviado pelo cidadao. Sem comentérios internos Cidadao 17/06/2024 15:37

7 Concluido CEDAE Recurso em Segunda instancia foi respondido pelo drg3o. Sem comentérios internos MEU NOME 17/06/2024 15:40

8 Recurso CGE Recurso em Terceira instancia enviado pelo cidado. Sem comentarios internos Cidaddo 17/06/2024 15:44

9 Concluido CGE Recurso em Terceira instancia foi respondide pelo érgao. Sem comentarios internos MEU NOME 17/06/2024 15:59

10 Concluido CEDAE MEU NOME 17/06/2024 16:21
Teste de cumprimento de decisso Teste de cumprimento de deciséo

Recursos

INSTANCIA TIPO JUSTIFICATIVA DECISAO RESPOSTA GRGAO USUARIO ADICIONADO EM AG

Primeira Na&o respondido Né&o recebi 0 meu pedido N&o Provimento Teste recurso MEU NOME 17/06/2024 15:29 Respondido

Segunda Desinfermagao Ainda estou sem resposta N&o Conhecimento Teste recurso 22 instancia MEU NOME 17/06/2024 15:37 Respondido

Terceira N&o respondido Sem resposta Provimento Parcial Testa recurso 32 insténcia MEU NOME 17/06/2024 15:44 Respondido

JUSTIFICAT RCEIRA INSTANCIA

Teste da justificativa da decisio

Anexos da Sol

Anexos de Resposta

TiTy

AGOES TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM

ACESSAR ADI

Anexo de teste 01.png Visualizar 17/06/2024 15:17 E Sem registro!

Teste de cumprimento de decisio Visualizar 17/06/2024 16:21

Anexos de Solicitagio do Recurso Anexos de Resposta do Recurso
TiTULO ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM A‘;éES TiTULD ACESSAR REGISTRADO POR ADICIONADO EM AcaES
Sem registro! teste Visualizar MEU NOME 17/06/2024 1559 B
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1.4.5 Questionamento da CGE ao Orgio/Entidade

As respostas e a auséncia de resposta dos pedidos ou de recursos do
orgdo/entidade poderd ocasionar um questionamento por parte do solicitante,
direcionada a CGE, e posteriormente encaminhada pela OGE ao drgdo/entidade
competente.

O d6rgdo/entidade receberd um aviso, identificado no icone n, barra superior,
como alerta de que um Questionamento foi encaminhado e que sera necessario seu
tratamento.

& Home =i Gerenciar ~

Seu érgédo recebeu um pedido de resposta da CGE -
!l Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro
12/06/2024 16:54:35

Ver todos os Questionamentos
Total de rewaus aQ Tota

#4 Home i& Gerenciar -

mﬁrgéos
Para visualizar os questionamentos direcionados ao seu = Reatéros »
P ~ . . . P = Tags »
orgao/entidade, o gestor de ouvidoria deverd ir no meu '

!I CQuestionamentos

Gerenciar e clicar em Questionamentos. & Assuntos

GTist de Recurse Pedidos de informagao

w> ManifestagGes de Quvidoria
I w: LAl I

= Avaliagdes » de

A / Questionamentos

Questionamentos

Q. 9 Questionamentes encontrados

PROTOCOLO

2023092113824 CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de  PRODERJ - Centro de Tecnologia de Informagéio e Comunicacao do Estado do  Topicos reclamagéo u
Janeiro Rio de Janeiro

2023092117783 CGE - Controladoria Geral do Estade do Rio de  PRODERJ - Centro de Tecnolegia de Informagdo e Comunicacao do Estado do  Solicitdo do cidadao nao foi
Janeiro Rio de Janeiro respondida

2023092112912 CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de  PRODERJ - Centro de Tecnologia de Informagao e Comunicagao do Estado do  Reclamacio de pedido 02 n
Janeiro Rio de Janeiro

Para responder ao Questionamento, o gestor de ouvidoria, na coluna de Agoes,
podera clicar no icone n para obter mais informagdes em relacdo ao
Questionamento, ou responder diretamente clicando no iconellZ).
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Ao clicar no botao de Informacgdes, o sistema apresentara os dados do pedido de
informagao ou do recurso. Para entender as informagdes constantes no
Questionamento, o gestor de ouvidoria devera observar:

1. Clicar em Visualizar, para obter o histérico do protocolo

2. No quadro Conteudo, havera a descrigao do Questionamento realizado

3. No quadro Anexos, se for o caso, podera constar o arquivo complementar ao
Questionamento

Questionamentos - Manifestagio / Informagges '

INFORMACOES

Titulo: Slicitée do cidadse n3o foi respondida Status do questionamento: Aberto Grgéo questionado: PRODER) - Centro de Tecnologia de Informagso e Comunicagao do Estade do Rio
de Janeiro

Tipo de Solicitagio: Manifestagio Status da solicitagio: Em Aberto

Orgéo responsavel: CGE - Controladeria Geral do Estade do Ricde  Criado por: Criado em: 21/09/2023 10:45

Janeiro

Protocolo da solicitagio: 2023092117783 Protocolo do pedido associado: 2023082450411

Néo pedemos retroceder

Chroch Visualizar 21/09/2023 10:45

Para inserir a resposta do questionamento o gestor de ouvidoria deverd clicar em
Responder.

Inserir o texto no campo Conteudo, e se necessario inserir anexos em
complementacao a resposta do Questionamento. Clicar em Salvar.

Manifestaggo / Registrar

Registrar uma resposta

Conteado™ P

Informe o conteddo da resposta

Inserir anexos
‘

[65]



Manual do Usuario — Unida
Gestor — OuvERJ

O orgdo/entidade p

de de Ouvidoria Setorial c ladoria-Geral SOVER N po ESTADO
GoBstado e U RIO DE JANEIRO

oderd responder mais de uma vez ao Questionamento, as quais

constardao no quadro Respostas, na tela inicial do Questionamento em analise.

Respostas

Orgéio: PRODER! - Centro de Tecnologia de
Informagdo e Comunicagao do Estado do Rio de
Janeiro

Enviado por:

Enviado em: 20/10/2023 13:51

Orgéo: PRODER - Centro de Tecnologia de
Informagdo e Comunicagac do Estade de Ric de
Janeiro

Enviado por:

Enviado em: 20/10/2023 13:59

Orgéo: PRODER] - Centra de Tecnolagia de
Informacg3o e Comunicacao do Estado do Rio de
Janeiro

Enviado por:

Enviado em: 20/10/2023 13:59

Teste resposta 02

Anexos: Sem registro.

Orientagdes

Anexos: Carteira - Visualizar - Baixar

Finalizado

Anexos: Sem registro.

Apds a(s) resposta(s) do Questionamento encaminhada(s) a OGE, serd realizada a
analise do conteudo. Podendo ocorrer as seguintes situacdes:
a) Se o pedido estiver em recurso até a 22 instancia, o érgao/entidade devera se
pronunciar a respeito do teor do Questionamento e apresentar uma solucao.
b) Se o pedido estiver em recurso de 32 instancia, o 6rgdo/entidade, durante a
fase de mediacdo com OGE, devera apresentar uma solucdo ao

Questioname

nto, podendo ocasionar a perda de objeto.

Os questionamentos nao serao visualizados pelo cidadao.

ATENCAO

AVISO

Senhores Servidores atuantes na ouvidoria e
responsaveis pela utilizacao do sistema Ouverj, caso
a Manifestacao de Ouvidoria e Pedido de Acesso a
Informacdo nao sejam de sua competéncia, realizar
o devido encaminhamento ao 6rgdao ou entidade

IM PO RTANTE responsavel pelo devido tratamento.

Alertamos que NAO HAVERA RECONTAGEM DE PRAZO

Entdo ndo percam os prazos previstos em lei.
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2. Rede de Ouvidorias e Transparéncia
2.1 Relatorio Trimestral

Compete as UOS elaborar relatérios gerenciais trimestrais, de natureza quantitativa,
com indicadores sobre as atividades de ouvidoria e de acesso a informacdo e
publica-los no sitio institucional do drgdo ou entidade (Resolugcdo CGE n. 13, de
02/05/20219.

2.2 Relatdrios Anuais
2.2.1 Relatorio de Gestao

Em cumprimento ao disposto nos arts. 14 e 15 da Lei Federal n.° 13.460/2017, é de
responsabilidade dos Org3os e Entidades atender:

Com vistas a realizagdo de seus objetivos, as ouvidorias
deverdo:

| - receber, analisar e responder, por meio de mecanismos
proativos e reativos, as manifestacdes encaminhadas por
usuarios de servigos publicos; e

Il - elaborar, anualmente, relatdrio de gestdao, que devera
consolidar as informag¢des mencionadas no inciso I, e, com
base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestacao
de servigos publicos.

O relatdrio de gestdo de que trata o inciso Il do caput do art.
14 deverd indicar, ao menos:

| - o nimero de manifestagdes recebidas no ano anterior;

Il - os motivos das manifestacdes;

Il - a andlise dos pontos recorrentes;

e IV - as providéncias adotadas pela administracdo publica
nas solucdes apresentadas.

Paragrafo Unico. O relatério de gestdo sera:

| - encaminhado a autoridade maxima do 6rgdo a que
pertence a unidade de ouvidoria; e

Il - disponibilizado integralmente na internet
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2.2.2 Relatorio Anual de Transparéncia

Em cumprimento ao disposto no art. 37 do Decreto Estadual n.2 46.475/18, é de
responsabilidade dos Orgdos e Entidades elaborar e publicar Relatério Anual, até o
dia 12 de junho, disponibilizado em seus sites, contendo os seguintes dados:

a) Dados estatisticos referentes a quantidade de pedidos de informacdo
recebidos, atendidos e indeferidos;

b) Informacdes genéricas sobre os solicitantes;

c) Rol das informacdes classificadas em cada grau de sigilo; e

d) Rol das informacgdes desclassificadas nos ultimos 12 meses.

3. Monitoramento
3.1 Monitoramento das Omissdes de Respostas das Manifesta¢cdes de Ouvidoria

O OGE/RJ realiza o monitoramento das omissGes de resposta as manifestacbes de
ouvidoria recepcionadas por intermédio do Sistema OuvERJ, de acordo com
a Resolucao CGE n? 114, de 06 de dezembro de 2021, o qual traz o prazo de
resposta do orgdo ou entidade de 15 (quinze) dias, apds o recebimento do oficio ou
e-mail.

J& a andlise quantitativa e qualitativa das respostas das manifestacdes
recepcionadas pela unidade responsavel, com base na Lei Federal n.2 13.460,
de 26/06/2017, Resolucdo CGE n9. 13, de 02/05/2019 e Resolugcdo CGE n.2 37,
de 07/08/2019, segue tais premissas, com o objetivo principal de identificar
fragilidades, porventura existentes, visando a melhoria no tratamento das
manifesta¢des de ouvidoria, abarcando a qualidade das respostas e eficiéncia dos
atendimentos aos usudrios dos servigos publicos. O prazo de resposta do érgao ou
entidade é de 20 (vinte) dias, apds o recebimento do oficio ou e-mail.

3.2 Monitoramento das Omissoes de Respostas das Pedidos de Acesso a
Informacgao

A CGE/RJ realiza o monitoramento do quantitativo de omissdes de Pedidos de

Informacdo e a qualidade das respostas entregues pela Rede de Ouvidorias e
Transparéncia, conforme Resolucdo CGE/RJ n.° 114, de 06 de dezembro de 2021,
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através do envio de e-mails e Oficios de alerta de omissdes e de Relatdrios
Qualitativos.

Quando o Orgdo/Entidade for notificado(a) por e-mails ou Oficios de alerta de
omissdes, o0 mesmo deverd responder, dentro de 15 dias apds o recebimento, a
OGE/RJ sobre a regularizacdo ou das providéncias tomadas para isso.

Ja nos Relatdrios Qualitativos sao emitidas orientagdes de melhorias que devem ser
implementadas pelas Ouvidorias no tratamento dado aos Pedidos visando, assim,
alinhar os procedimentos realizados no atendimento das solicitacdes de acesso a
informacao.

As UOS também devem atentar em responder a OGE/RJ] sobre a
implementacdao das orientagdes, no prazo de 15 dias a partir do recebimento do
relatorio.

4. Contatos

Comunicamos que a equipe da Ouvidoria e Transparéncia Geral do Estado — OGE/RJ
encontra-se a disposicdo para dirimir quaisquer duvidas.

Para informacdes acerca de manifestacdes de ouvidoria, sugerimos entrar em
contato por meio dos canais de atendimento:

e-mail: ouvidoria@cge.rj.gov.br

telefone: 2333-1828

Para informacgdes acerca de Pedidos de Acesso a informacgao, sugerimos entrar em
contato por meio dos canais de atendimento:

e-mail: esic.ouvidoria@cge.rj.gov.br

telefone 2333-1798

Visite a pagina eletronica da CGE: http://www.cge.rj.gov.br/
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