22/03/2021 SEI/ABC - 0015896672 - Portaria Conjunta

Diario Oficial do Estado de Rondonia n® 19
Disponibilizagdo: 28/01/2021
Publicagdo: 28/01/2021

Governo do Estado de

RONDONIA

Controladoria Geral do Estado - CGE

PORTARIA CONJUNTA N2 35, DE 27 DE JANEIRO DE 2021.

Aprova o roteiro de tratamento de manifestagdes de Ouvidoria no dmbito
do Poder Executivo Estadual.

A OUVIDORA-GERAL DO ESTADO, no uso das atribui¢cdes legais que lhe confere os termos do inciso |, art. 41 da Lei
Complementar n2 965, de 20 de dezembro de 2017, em conjunto com o CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO, no uso das atribui¢cdes
legais que Ihe confere os termos do inciso XXVI, art. 11 do Decreto n. 23.277, de 16 de outubro de 2018;

CONSIDERANDO a competéncia da Ouvidoria Geral do Estado - OGE de “ouvir os reclamos da populagdo a respeito dos
servicos publicos encaminhando-os aos Orgdos responsaveis pelos mesmos e dando retorno aos reclamantes das medidas corretivas ou
esclarecedoras tomadas pela Administragdo Publica Estadual, bem como manter o Governador informado sobre as reclamagGes ou
gueixas da populagdo quanto a qualidade dos servicos publicos prestados pela Administracdo Publica Estadual”, nos termos do art. 112
da Lei Complementar n2 965, de 20 de dezembro de 2017;

CONSIDERANDO a competéncia da Ouvidoria Geral do Estado - OGE de “formular e expedir atos normativos, diretrizes e
orientagdes relativas ao correto exercicio das competéncias e atribui¢des definidas nos Capitulos Il e IV da Lei Federal n? 13.460, de
2017”, a atribuicdo de “receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagées, acompanhando o tratamento e a
efetiva conclusdo das manifestagdes de usuario perante 6rgao ou entidade a que se vincula”, conforme art. 13 da lei supracitada, e
ainda o dever que as Unidades Setoriais de Ouvidoria tem de informar e encaminhar a Ouvidoria Geral do Estado a existéncia de
denuncia em desfavor de autoridade de cargos politicos, nos termos do art. 13, § 32 do Decreto n2 24.950, de 13 de abril de 2020;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n. 758, de 02 de janeiro de 2014, publicada no DOE n2 2371, de 02 de janeiro de
2014, pp. 2-7, o art. 99, inciso lll e V, dispde que compete a Controladoria Geral do Estado expedir atos normativos sobre
procedimentos de controle e recomendagdes para o aprimoramento, e proporcionar o estimulo e a obediéncia das normas legais,
diretrizes administrativas, instrucdes normativas, estatutos e regimentos;

CONSIDERANDO o Decreto n. 23.277, de 16 de outubro de 2018, publicado no DOE n2 190, de 17 de outubro de 2018,
pp. 9-27, o inciso IV do art. 32 dispde uma das finalidades da CGE enquanto Orgdo Central do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Estadual, a de promover a implementacgdo de procedimentos de prevencdo e de combate a corrupgdo, bem como a politica
de transparéncia da gestdao, no ambito do Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO o Decreto n? 25.627, de 4 de dezembro de 2020, que institui o Plano Estratégico de Rondbnia para o
periodo de 2019 a 2023 — Um Novo Norte, Novos Caminhos, que define dentro do Eixo Gestdo e Estratégia enquanto sua 42 Batalha,
que o Estado deva ser “referéncia nacional no enfrentamento a corrupgdo”, levantando a bandeira do aprimoramento de instrumentos
de controle, integridade, transparéncia e combate a corrupgdo, cabendo ao Estado prover essas melhorias a fim de guarnecer o cidadao
de maior confiabilidade nas institui¢Ges;

CONSIDERANDO a necessidade e importancia de regulamentar o fluxo do recebimento, tratamento, encaminhamento e
efetiva conclusdo das manifestagdes do usudrio do servico publico, junto aos Orgdos e Unidades competentes,

RESOLVEM:

Art. 12 Aprovar o roteiro de tratamento de demandas no ambito do Poder Executivo Estadual, nos termos do Anexo | e Il.

Art. 22 As diretrizes e procedimentos estabelecidos no roteiro deverao ser interpretadas e executadas em conjunto as
disposicdes do Decreto n2 24.950, de 13 de abril de 2020, publicado no DOE n. 73, de 16 de abril de 2020.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, assegurada a publicidade do instrumento aos érgdos de
controle.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

ETELVINA DA COSTA ROCHA

Ouvidora-Geral do Estado

FRANCISCO LOPES FERNANDES NETTO

Controlador-Geral do Estado
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ANEXO I EI

ROTEIRO
TRATAMENTO DE MANIFESTACOES DE OUVIDORIA NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL

Governo do Estadode

RONDONIA

Ouvidoria Geral do Controladoria Geral do

Estado Estado

Paldcio Rio Madeira — Centro Politico Administrativo do Governo de Rondénia
Av. Farquar, n2 2986 — Bairro Pedrinhas
CEP 76801-470 — Porto Velho

Equipe

ETELVINA DA COSTA ROCHA

Ouvidora-Geral do Estado

FRANCISCO LOPES FERNANDES NETTO

Controlador-Geral do Estado

ANEXO |

1. RECLAMAGAO

A reclamacdo, via de regra, demonstrarda uma insatisfacdo relativa a prestagdo de servigos publicos prestado pelo
orgdo/servidor, infraestrutura, tecnologia, projetos, bens mdveis e imdveis entre outros. O Usudrio expressa desagrado com um servico
prestado na forma de critica ou opinido desfavoravel. Nesse sentido, quando for recebida a reclamag¢do na ouvidoria, deverdo ser

seguidas as orientagdes abaixo:

1.1. Acolher a manifestagao;

1.2. As demandas que aportarem na unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria por e-mail, telefone,

presencial, carta, telegrama, fax e outros, deverdo obrigatoriamente ser registradas no sistema FALA.Br;
1.3. Realizar a analise preliminar que consiste em:

a) Verificar se realmente a manifestagdo é do tipo reclamagao, em caso negativo, reclassificar.

b) Verificar se a matéria é de competéncia daquela unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria e, caso
ndo seja, registrar ou encaminhar via Fala.BR para a unidade de Ouvidoria Setorial correspondente, considerando a

manifestagdo como encerrada naquela Ouvidoria.

¢) No caso da matéria ser de competéncia daquela unidade setorial de Ouvidoria ou Orgdo Central de Ouvidoria,

coletar a maior quantidade possivel de elementos para formar juizo quanto a aptiddo da reclamacdo.

d) Observagdo: Na analise preliminar ndo se faz juizo de valor acerca dos fatos narrados. A andlise preliminar serve
para verificar se, diante das informag¢des apresentadas pelo usuario, é possivel encaminhar a manifestagdo a area

técnica responsavel.
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e) Identificado que a reclamacgdo ndo apresenta as informag6es minimas, devera ser solicitada a complementagdo das
informacGes ao demandante, via Plataforma Fala.BR.

f) Observagdo: O prazo para o cidaddo complementar a demanda é de 20 dias improrrogaveis, caso o cidaddo ndo
responda, o sistema Fala.Br arquivara a manifestacdo de forma automatica.

g) Antes de encaminhar a drea técnica responsavel, deverd ser realizada a exclusdao dos dados que possibilitem a
identificagdo do cidadao que realizou a reclamagao, tanto no espelho da manifestagdo, quanto nos anexos. Exceto
nos casos em que a identificacdo do cidaddo seja imprescindivel para o atendimento da demanda, mediante
consentimento do cidaddo ou por requisi¢do da unidade apuratdria.

h) E obrigatéria a consulta no sistema Fala.BR utilizando os filtros disponibilizados pelo sistema, para que seja
identificado se o assunto informado na demanda ndo esta sendo tratado em outra demanda ou se ja teve passagem
pela ouvidoria, auxiliando, dessa forma, na identificagdo de possiveis manifestagées em duplicidade, que deverdo ser
encerradas; ou entdo, demandas com assuntos semelhantes, de mesmo demandante, que possam ser atribuidas no
mesmo processo que se encontra em apuragdo pela drea técnica.

i) Certificado que a reclamagdo é de competéncia da unidade setorial de Ouvidoria ou do Orgdo Central de Ouvidoria,
e caso possua os indicios minimos de materialidade, deve-se tramitar a demanda atendendo a especificagdo do fluxo
descrito no Anexo Il.

2. ELOGIO

O elogio apresenta-se como uma demonstracdo de reconhecimento, agradecimento ou satisfagdo sobre o servico
publico prestado ou o atendimento recebido no ambito do Governo do Estado de Rond6nia. Quando a manifestagdo recebida se tratar
de elogio, deverd ser identificado se a demanda estd relacionada ao servigo prestado de modo geral ou especificamente ao
atendimento prestado por um agente ou servidor publico, e seguir as seguintes orientagdes:

2.1. Acolher a manifestacdo;

2.2. As demandas que aportarem na unidade setorial de Ouvidoria ou Orgdo Central de Ouvidoria por e-mail, telefone,
presencial, carta, telegrama, fax e outros, deverdo obrigatoriamente ser registradas no sistema FALA.Br;

2.3. Realizar a analise preliminar que consiste em:

a) No caso especifico do elogio, devera observar se o servico prestado ou agente/servidor publico estdo relacionados
a unidade setorial de Ouvidoria ou Orgdo Central de Ouvidoria e, caso ndo seja, registrar ou encaminhar via Fala.BR
para a unidade de Ouvidoria Setorial correspondente, considerando a manifestagdio como encerrada naquela
Ouvidoria.

b) Identificado que o elogio ndo apresenta as informagdes minimas, devera ser solicitada a complementagdo das
informacGes ao demandante, via Fala.BR.

c) Observagdo: O prazo para o cidaddo complementar a demanda é de 20 dias improrrogdvel, caso o cidaddo ndo
responda, o sistema Fala.Br arquiva a manifestacdo de forma automatica.

d) Antes de encaminhar a drea técnica responsdvel, deverd ser realizada a exclusdo dos dados que possibilitem a
identificacdo do cidaddo que realizou o elogio, tanto no espelho da manifestagdo, quanto nos anexos. Exceto nos
casos em que a identificagdo do cidaddo seja imprescindivel para o atendimento da demanda, mediante
consentimento do cidad3do.

e) Identificado que o elogio é de competéncia da unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria e caso
possui os elementos necessarios para o encaminhamento, deve-se tramitar a demanda ao Gestor da pasta, bem como
a chefia imediata, através de processo SEl, e solicitar que seja transmitido ao agente/servidor publico elogiado.

f) A manifestacdo deve ser encerrada no sistema Fala.Br com resposta conclusiva ao cidaddo demandante,
informando que o elogio foi encaminhado ao Gestor da pasta, bem como sua chefia imediata.

g) O encaminhamento deverd atender a especificagdo do fluxo descrito no Anexo Il.

3. SUGESTAO

Em sua maioria, a sugestdo apresenta-se como uma ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento de servicos
publicos, ou seja, apresenta-se como uma tentativa de contribuicdo individual ou coletiva para o aperfeicoamento de politica, norma,
padrdo, procedimento, decisdo, ato do érgao ou servigo publico prestado. Deverdo seguir as seguintes orientagdes quanto a sugestao
recebida nesta ouvidoria:

3.1. Acolher a manifestagao;

3.2. As demandas que aportarem na unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria por e-mail, telefone,
presencial, carta, telegrama, fax e outros, deverdo obrigatoriamente ser registradas no sistema FALA.Br;

3.3. Realizar a analise preliminar que consiste em:
a) Verificar se realmente a manifestacdo é do tipo sugestdo, em caso negativo, reclassificar.

b) No caso especifico de sugestdo, devera observar se o tema proposto se relaciona as competéncias da pasta, caso
ndo seja, registar ou encaminhar via Fala.BR para a unidade de Ouvidoria Setorial correspondente, considerando a
manifestacdo como encerrada naquela Ouvidoria.
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c¢) Identificado que a sugestdo ndo apresenta as informagdes minimas, devera ser solicitada a complementagdo das
informagGes ao demandante, via Fala.BR.

d) Observagdo: O prazo para o cidaddo complementar a demanda é de 20 dias improrrogdvel, caso o cidaddo ndo
responda, o sistema Fala.Br arquiva a manifestacdo de forma automatica.

e) Antes de encaminhar a drea técnica responsdvel, deverd ser realizada a exclusdo dos dados que possibilitem a
identificagdo do cidaddo que realizou a sugestdo, tanto no espelho da manifestagdo, quanto nos anexos. Exceto nos
casos em que a identificagdo do cidaddo seja imprescindivel para o atendimento da demanda, mediante
consentimento do cidad3do.

f) E obrigatdria a consulta no Fala.BR utilizando os filtros disponibilizados pelo sistema, para que seja identificado se o
assunto informado na demanda ndo estd sendo tratado em outra demanda ou se ja teve passagem pela ouvidoria,
auxiliando, dessa forma, na identificagdo de possiveis manifestagées em duplicidade, que deverdo ser encerradas; ou
entdo, demandas com assuntos semelhantes, de mesmo demandante, que possam ser atribuidas no mesmo processo
que se encontra em apurac¢do pela area técnica.

g) Nos casos onde a sugestdo apresente ideias de criages ou melhorias referentes aos servigos prestados pela pasta e
tenha todos os elementos que possibilitem sua analise pela drea técnica, devera tramitar a manifestagcdo atendendo a
especificagdo do fluxo descrito no Anexo Il.

4, SOLICITACAO

Trata-se de pedido feito pelo usudrio dos servigos publicos, para que os 6rgdos e entidades da administragdo publica
estadual adotem providéncias sobre determinado assunto. Deve conter um requerimento de atendimento ou servico, podendo ainda
ser utilizada para comunicar problemas.

Seguir as orientagfes quanto a solicitagdo de providéncias requerida ao érgdo, que devera trazer assunto relacionado a
competéncia da pasta:

4.1. Acolher a manifestagao;

4.2. As demandas que aportarem na unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria por e-mail, telefone,
presencial, carta, telegrama, fax e outros, deverdo obrigatoriamente ser registradas no sistema FALA.Br;

4.3. Realizar a analise preliminar que consiste em:
a) Verificar se realmente a manifestacdo é do tipo solicitagdo, em caso negativo, reclassificar.

b) No caso especifico de solicitacdo, devera observar se o tema proposto se relaciona com as competéncias desta
Pasta, caso nao seja, deverd registrar ou encaminhar via Fala.BR para a ouvidoria de competéncia e considerar a
manifestagdo como encerrada;

c) Identificado que a solicitagdo ndo apresenta as informagdes minimas, deverd ser solicitada a complementagdo das
informacgdes ao demandante, via Fala.BR.

d) Observagdo: O prazo para o cidaddo complementar a demanda é de 20 dias improrrogdvel, caso o cidaddo nao
responda, o sistema Fala.Br arquiva a manifestacdo de forma automatica.

e) Antes de encaminhar a drea técnica responsdvel, deverd ser realizada a exclusdo dos dados que possibilitem a
identificagcdo do cidaddo que realizou a sugestdo, tanto no espelho da manifestagdo, quanto nos anexos. Exceto nos
casos em que a identificacdo do cidaddo seja imprescindivel para o atendimento da demanda;

f) E nos casos em que a solicitagdo é de competéncia da Pasta e tem todos os indicativos que confirmem a
materialidade, deve - se tramitar atendendo a especificagdo do fluxo descrito no Anexo Il.

5. DENUNCIA

Trata-se de uma manifestagdo que indica a pratica de irregularidade ou ato ilicito cuja solu¢do dependa da atuacdo dos
4rgdos apuratérios competentes, a exemplo da Corregedoria-Geral, Controladoria Geral, Comissdo de Etica, Servico de Fiscalizagdo, etc.
Geralmente as denuncias envolvem a comunicagdo de infrages disciplinares, crimes, praticas de atos de corrupgdo, ma utilizagdo de
recursos publicos ou improbidade administrativa que venham ferir a ética e a legislacdo. Nesse tépico ndo serdao abordadas denuncias
envolvendo irregularidades praticadas por Gestor da Pasta ou denuncias de assédio moral e/ou sexual que terdo tdpicos apartados.

Deverdo seguir as seguintes orientagdes quanto as denuncias recebidas nesta ouvidoria:
5.1. Acolher a manifestagao;

5.2. As demandas que aportarem na unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria por e-mail, telefone,
presencial, carta, telegrama, fax e outros, deverdo obrigatoriamente ser registradas no sistema FALA.Br;

5.3. Realizar a analise preliminar que consiste em:
a) Verificar se realmente a manifestagdo é do tipo denuncia, em caso negativo, reclassificar.

b) Verificar se a matéria é de competéncia daquela unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria e, caso
nao seja, registrar ou encaminhar via Fala.BR para a unidade de Ouvidoria Setorial correspondente, considerando a
manifestagdo como encerrada naquela Ouvidoria.

c) Observagdo: Caso seja identificado pelo profissional da ouvidoria que no teor da denuncia ou nos anexos
apresentados contenha informagdes que possibilitem a identificagdo do demandante, faz-se necessario proceder com
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a exclusdo dos dados, tanto no espelho da manifestagdo, quanto nos anexos. Exceto nos casos em que a identificagao
contida seja imprescindivel para o tratamento da demanda, mediante consentimento do cidaddo ou por requisicdo
da unidade apuratoéria.

d) No caso da matéria ser de competéncia daquela unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria, coletar
a maior quantidade possivel de elementos para formar juizo quanto a aptiddo da dendncia.

e) Observagdo: Na andlise preliminar ndo se faz juizo de valor acerca dos fatos narrados. A andlise preliminar serve
para verificar se, diante das informacgOes apresentadas pelo usuario, é possivel encaminhar a manifestacdo a area
técnica responsavel.

f) Identificado que a denuncia ndo apresenta as informagdes minimas, devera ser solicitada a complementacgdo das
informagGes ao demandante, via Fala.BR.

g) Observagdo: O prazo para o cidaddo complementar a demanda é de 20 dias improrrogavel, caso o cidaddo ndo
responda, o sistema Fala.Br arquiva a manifestagdo de forma automatica.

h) A unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria devera consultar no Fala.BR, utilizando os filtros
disponiveis pelo sistema, para que seja identificado se o assunto que estd sendo tratado ndo teve passagem pela
ouvidoria, auxiliando na identificagdo de manifestagGes em duplicidade, a serem encerradas ou assuntos semelhantes,
de mesmo demandante, que possam ser atribuidas no processo que ja se encontra na area técnica para apuragao.

i) Nos casos das denuncias de competéncia da pasta que contenha os elementos minimos de materialidade e autoria,
devera tramitar a manifestagdo atendendo a especificagao do fluxo descrito no Anexo IlI.

6. COMUNICACAO

Trata-se de demanda que contém informag0Oes de origem andnima, comunicando reclamacdes, irregularidades ou ilicitos
com indicios minimos de relevancia, autoria e materialidade, cuja solu¢do dependa da atuagdo dos érgdos apuratérios competentes, a
exemplo da Corregedoria-Geral, Controladoria Geral, Comissdo de Etica, Servico de Fiscalizacdo etc. Geralmente, envolvem a
comunicagdo de infragdes disciplinares, crimes, praticas de atos de corrupgdo, ma utilizagdo de recursos publicos ou improbidade
administrativa que venham ferir a ética e a legislagdo, bem como reclamagdes do servico publico prestado, do atendimento ou
procedimentos formais e burocraticos.

Nesse topico nao serao abordadas denuncias envolvendo irregularidades praticadas por Gestor da Pasta ou denuncias
de assédio moral e/ou sexual que terdo tdpicos apartados.

Deverdo seguir as seguintes orientagdes quanto as denuncias recebidas nesta ouvidoria:
6.1. Acolher a manifestagao;

6.2. As demandas que aportarem na unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria por e-mail, telefone,
presencial, carta, telegrama, fax e outros, deverdo obrigatoriamente ser registradas no sistema FALA.Br.

6.3. Realizar a analise preliminar que consiste em:
a) Verificar se realmente a manifestagdo é do tipo comunicagdo, em caso negativo, reclassificar.

b) Verificar se a matéria é de competéncia daquela unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria e, caso
nao seja, registrar ou encaminhar via Fala.BR para a unidade de Ouvidoria Setorial correspondente, considerando a
manifestagdo como encerrada naquela Ouvidoria.

¢) Caso a comunicagdo ndo apresente as informagdes minimas indispensaveis para proceder com a apuragao, por ser
muito genérica e ndo possibilitar a identificagdo da irregularidade, ou ndo possuir indicios minimos de
materialidade, a manifestacdo devera ser encerrada, por meio de despacho fundamentado informando os motivos e
razdes do arquivamento.

d) Observagdo: No caso de duvida sobre a veracidade das informagdes oriundas de denunciante an6énimo, a
Ouvidoria devera optar pelo encaminhamento para apuragdo, afinal a unidade de apuragdo poderd abrir um
procedimento de investigagdo preliminar, para levantar mais informacgdes.

e) Somente se admite recusa de manifestacdo quando se tratar de denuncia descabida, vazia, vaga, com total
auséncia de indicio de materialidade e autoria.

f) Nos casos onde a comunicacdo seja de competéncia da pasta e possua todos os indicativos que confirmem a
materialidade, encerra-se a demanda com resposta conclusiva no Fala.BR, informando o numero do processo em que
esta sendo tramitada na area técnica competente.

g) Mesmo sendo comunicac¢do, a unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria devera inserir, em tempo
habil, as tratativas iniciais tomadas e encerrar a demanda no sistema Falabr. Quando houver necessidade, a Ouvidoria
podera reabrir e inserir atualizagdes de informagdes no sistema até que a demanda seja definitivamente concluida.

h) Devera ser tramitada atendendo a especificagdo do fluxo descrito no Anexo II.

7. DENUNCIA OU COMUNICAGAO ENVOLVENDO IRREGULARIDADES PRATICADAS POR GESTOR

Trata-se de uma manifestagdo que indica a pratica de irregularidade ou ato ilicito praticada pelo Gestor da pasta, cuja
solugdo dependa da atuagdo dos d6rgdos apuratdrios competentes, a exemplo da Corregedoria-Geral, Controladoria Geral, Comissdo de
Etica, etc. Geralmente as denuUncias envolvem a comunicacdo de infracdes disciplinares, crimes, praticas de atos de corrupcdo, ma
utilizagdo de recursos publicos ou improbidade administrativa que venham ferir a ética e a legislagdo.
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Conforme art. 13, § 32 do Decreto n2 24.950, de 13 de abril de 2020, as unidades setoriais deverdo informar ao Orgdo
Central do Sistema, a Ouvidoria Geral do Estado, a ocorréncia de denuncia por ato praticado por agente publico ocupante de cargo em
comissdo ou fungdo de confianga, bem como cargo de empresa publica ou sociedade de economia mista que detenham natureza
estratégica.

Deverdo seguir as seguintes orientagdes quanto as denuncias com este teor recebidas nesta ouvidoria:
7.1. Acolher a manifestagao;

7.2. As demandas que aportarem na unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria por e-mail, telefone,
presencial, carta, telegrama, fax e outros, deverdo obrigatoriamente ser registradas no sistema FALA.Br;

7.3. Realizar a analise preliminar que consiste em:
a) Verificar se realmente a manifestacdo é do tipo dentncia, em caso negativo, reclassificar.

b) Denuncias de gestores que aportarem em qualquer ouvidoria setorial deverdo ser encaminhadas a Ouvidoria Geral
do Estado, e a OGE sera responsével pelo tratamento, encaminhamentos e monitoramento.

c) Observagdo: Caso seja identificado pelo profissional da ouvidoria que no teor da denulncia ou nos anexos
apresentados contenha informagGes que possibilitem a identificagdo do demandante, faz-se necessario proceder com
a exclusdo dos dados, tanto no espelho da manifestagdo, quanto nos anexos. Exceto nos casos em que a identificagdo
contida seja imprescindivel para o tratamento da demanda, mediante consentimento do cidaddo ou por requisi¢do
da unidade apuratoéria.

d) A manifestacdo devera ser encaminhada a Ouvidoria Geral do Estado, nos termos do art. 13, § 32 do Decreto @
24.950/2020, que fara o devido tratamento, observado este fluxo de encaminhamento do ANEXO II.

e) Compete a Ouvidoria Geral do Estado, coletar a maior quantidade possivel de elementos para formar juizo quanto
a aptidao da denuncia.

f) Observagdo: Na analise preliminar ndo se faz juizo de valor acerca dos fatos narrados. A andlise preliminar serve
para verificar se, diante das informag¢Oes apresentadas pelo usuario, é possivel encaminhar a manifestagdo a area
técnica responsavel.

g) Caso a comunicagdo ndo apresente as informagGes minimas indispensaveis para proceder com a apuragdo, por ser
muito genérica e ndo possibilitar a identificacdo da irregularidade, ou ndo possuir indicios minimos de materialidade;
a manifestacdo devera ser encerrada, por meio de despacho fundamentado informando os motivos e razdes do
arquivamento.

h) Observagao: No caso de duvida sobre a veracidade das informagbes oriundas de denunciante andnimo, a
Ouvidoria devera optar pelo encaminhamento para apuragdo, afinal a unidade de apuragdo poderd abrir um
procedimento de investigagdo preliminar, para levantar mais informacgdes.

i) Identificado que a dentncia ndo apresenta as informagdes minimas, devera ser solicitada a complementagdo das
informagGes ao demandante, via Fala.BR.

j) Observagdo: O prazo para o cidaddo complementar a demanda é de 20 dias improrrogavel, caso o cidaddo nao
responda, o sistema Fala.Br arquiva a manifestagdo de forma automatica.

k) Somente se admite recusa de manifestagdo quando se tratar de denuncia descabida, vazia, vaga, com total
auséncia de indicio de materialidade e autoria.

1) Em todos os casos, antes de encaminhar a area técnica responsavel, a Ouvidoria Geral do Estado devera realizar a
exclusdo dos dados que possibilitem a identificagdo do cidaddo que realizou a dendncia, tanto do espelho da
manifestagdo, quanto dos anexos.

m)Incluir as telas referentes as pesquisas de confirmagdo do servidor envolvido no Portal da Transparéncia.

n) A unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria devera consultar no Fala.BR, utilizando os filtros
disponiveis pelo sistema, para que seja identificado se o assunto que estd sendo tratado jd teve passagem pela
ouvidoria, auxiliando na identificagdo de manifestagbes em duplicidade, a serem encerradas; ou assuntos
semelhantes, de mesmo demandante, que possam ser atribuidas no processo que ja se encontra na area técnica para
apuragdo.

0) Nos casos das denuncias que contenham os elementos minimos de materialidade e autoria, deve-se tramitar a
demanda a Controladoria Geral do Estado, através de Processo SEl e encerra-se a demanda com resposta conclusiva
no Fala.BR, informando o nimero do processo em que esta sendo tramitada na drea técnica competente.

8. DENUNCIA OU COMUNICAGAO DE ASSEDIO MORAL E SEXUAL NO TRABALHO

Trata-se de uma manifestagdo que indica a pratica de assédio moral ou sexual no trabalho, praticada pelo superior
hierdrquico, pelos pares ou de forma ascendente (subordinado para com o superior hierarquico), cuja solugdo dependa da atuagdo dos
drgdos apuratoérios competentes, a exemplo da Corregedoria-Geral, Controladoria Geral, Comissao de Etica, etc.

8.1. Acolher a manifestagao;

8.2. As demandas que aportarem na unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria por e-mail, telefone,
presencial, carta, telegrama, fax e outros, deverdo obrigatoriamente ser registradas no sistema FALA.Br;

8.3. Realizar a analise preliminar que consiste em:

a) Verificar se realmente a manifestagdo é do tipo denuncia, em caso negativo, reclassificar.
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b) Verificar se a matéria é de competéncia daquela unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria e, caso
ndo seja, registrar ou encaminhar via Fala.BR para a unidade de Ouvidoria Setorial correspondente, considerando a
manifestagdo como encerrada naquela Ouvidoria.

c) Observagdo: Caso seja identificado pelo profissional da ouvidoria que no teor da denuncia ou nos anexos
apresentados contenha informagdes que possibilitem a identificagdo do demandante, faz-se necessario proceder com
a exclusdo dos dados, tanto no espelho da manifestagdo, quanto nos anexos. Exceto nos casos em que a identificagdo
contida seja imprescindivel para o tratamento da demanda, mediante consentimento do cidaddo ou por requisi¢do
da unidade apuratoéria.

d) No caso da matéria ser de competéncia daquela unidade setorial de Ouvidoria, a manifestacdo devera ser
encaminhada a Ouvidoria Geral do Estado, que fard o devido tratamento, observado este fluxo de encaminhamento
do ANEXO ILI.

e) Compete a Ouvidoria Geral do Estado, coletar a maior quantidade possivel de elementos para formar juizo quanto
a aptiddo da dendncia;

f) Observagdo: Na analise preliminar ndo se faz juizo de valor acerca dos fatos narrados. A analise preliminar serve
para verificar se, diante das informac¢Oes apresentadas pelo usuario, é possivel encaminhar a manifestacdo a area
técnica responsavel.

g) Caso a comunicagdo ndo apresente as informagGes minimas indispensaveis para proceder com a apuragdo, por ser
muito genérica e ndo possibilitar a identificagdo da irregularidade, ou ndo possuir indicios minimos de
materialidade, a manifestacao devera ser encerrada, por meio de despacho fundamentado informando os motivos e
razdes do arquivamento;

h) Observagao: No caso de dulvida sobre a veracidade das informagdes oriundas de denunciante anénimo, a
Ouvidoria devera optar pelo encaminhamento para apuragdo, afinal a unidade de apuracdo poderd abrir um
procedimento de investigacdo preliminar, para levantar mais informagdes.

i) Identificado que a dentncia ndo apresenta as informagdes minimas, devera ser solicitada a complementagdo das
informagGes ao demandante, via Fala.BR.

j) Observagdo: O prazo para o cidaddo complementar a demanda é de 20 dias improrrogavel, caso o cidaddo ndo
responda, o sistema Fala.Br arquiva a manifestacdo de forma automatica.

k) Somente se admite recusa de manifestagdo quando se tratar de denuncia descabida, vazia, vaga, com total
auséncia de indicio de materialidade e autoria.

I) Em todos os casos, antes de encaminhar a area técnica responsavel, a Ouvidoria Geral do Estado dever3 realizar a
exclusdo dos dados que possibilitem a identificagdo do cidaddo que realizou a denudncia, tanto do espelho da
manifestagdo, quanto dos anexos.

m)Incluir as telas referentes as pesquisas de confirmagdo do servidor envolvido no Portal da Transparéncia.

n) A unidade setorial de Ouvidoria/Orgdo Central de Ouvidoria devera consultar no Fala.BR, utilizando os filtros
disponiveis pelo sistema, para que seja identificado se o assunto que estd sendo tratado ja teve passagem pela
ouvidoria, auxiliando na identificagdo de manifestacbes em duplicidade, a serem encerradas; ou assuntos
semelhantes, de mesmo demandante, que possam ser atribuidas no processo que ja se encontra na area técnica para
apuragao.

0) Nos casos das denuncias que contenha os elementos minimos de materialidade e autoria, deve-se tramitar a
demanda a Corregedoria Geral do Estado, através de Processo SEl e encerra-se a demanda com resposta conclusiva no
Fala.BR, informando o nimero do processo em que estd sendo tramitada na area técnica competente.
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