*
glecretariadti ' GOVERNO DO ESTADO
vl RIO DE JANEIRO
RO

MANUAL DO
USUARIO

OUVE

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO




o Secretaria de ,‘,"“'r'-f.u"; GOV
Manual do Usuario — OuvERJ Planejamento e Gestdo N\%&J/’

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
ADILSON DE FARIA MACIEL

OUVIDORIA INTERNA E TRANSPARENCIA
MYRLA SANTOS

Elaboracéo

TAMIRES GOUVEIA DE FARIAS ALVIM
Assistente de Ouvidoria

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO — SEPLAG

Av. Erasmo Braga, 118 - 9° andar — Ed. Estéacio de S&
CEP 20020-000 - Centro - Rio de Janeiro - RJ

Ouvidoria Interna e Transparéncia
Fone: (21) 2333-33



Apresentacao

A Ouvidoria Interna e Transparéncia, da Secretaria de Estado de Planejamento
e Gestao — SEPLAG é responsavel pela gestdao das manifestacdes de ouvidoria e
pedidos de acesso a informacao, encaminhados a SEPLAG por meio do sistema

OuvERJ.

A atuacdao da Ouvidoria, como meio de comunicacdao do cidaddo com a
instituicdo, é fundamental por ser a SEPLAG 6rgao central do Sistema de
Planejamento e Orcamento do Poder Executivo Estadual, com atividades na
elaboracdo e acompanhamento da execucdo fisica e orcamentaria da
programacao dos orgaos e entidades, consolidacdao do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual, bem como formular
politicas, implementar e acompanhar as atividades de utilizacdo e
movimentacdao dos recursos logisticos e patrimoniais, de contratacdo de
fornecedores, de aquisicao de bens e servicos e de disposicao de bens méveis,
atuando como 6rgao central dos sistemas de logistica e de Planejamento

Estratégico do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

Nesse sentido, o manual foi elaborado para servir de material de apoio aos
usuarios que registram suas manifestacdes de ouvidoria e pedidos de acesso a
informacdo encaminhados a SEPLAG. O manual estd organizado em secdes de
forma a orientar a utilizacao das funcionalidades em um passo a passo,
utilizando uma linguagem simples e visual, com base nas informacdes

disponibilizadas no sistema OuvERJ.
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1.0OuvERJ

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 do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

1.1 Manifestacao de Ouvidoria e Pedido de Acesso a
Informacao

A manifestacao é uma forma de o cidaddo expressar, para a Ouvidoria, seus
anseios, angustias, duvidas, opinides e sua satisfagdo 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:

Denuncia: comunicacao de pratica de ato ilicito cuja solu¢do dependa da
atuacado de 6rgao de controle interno ou externo;

e Reclamagao: demonstracao de insatisfacao relativa ao servico publico;

e Solicitacao: requerimento de adog¢ao de providéncia por parte da
Administracao Publica;

e Sugestdao: proposicdo de ideia ou formulacao de proposta de
aprimoramento de politicas e servicos prestados pela Administracao
Publica Estadual; e

e Elogio: demonstracdao ou reconhecimento, ou satisfagao sobre o servigo
oferecido, ou atendimento recebido.

Quanto ao pedido de acesso a informagao, ndao ha limites para serem
solicitadas. Podem ser requisitadas quaisquer informacgdes a respeito de dados
relativos aos 6rgdos publicos. Sera possivel, por exemplo, perguntar quanto um
ministério ou secretaria gastou com salarios de servidores, com obras publicas,
andamento de processos de licitacao, detalhes sobre auditorias, fiscalizacdes e
outras.
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Nao serdo prestadas aos cidadaos informacgdes consideradas sigilosas, tais como
assuntos secretos do Estado, temas que possam colocar em risco a seguranga
nacional ou que comprometam atividades de investigacao policial. Dados de
casos que corram em segredo de justica também nao 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.

1.2 Cadastro

Para acessar o OuvERJ o usudrio deverd utilizar sua conta gov.br, caso nao
possua, devera ser criada uma conta para acesso.

1.3 Acesso do Usuadrio

O acesso se dara por meio do link https://www.rj.gov.br/ouverj/. Em seguida, o
usuario deverd, no item NOVA MANIFESTACAO, clicar em ACESSAR.

/

@

NOVA MANIFESTACAO

sugestdes, reclamacdes, dendncias
ou obter informacées.

" 4

-

\

Cligue aqui para encaminhar elogios,

J

OUVE

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

/

Cligue agui para verificar o
andamento da sua manifestacio
registrada a partir de 01/01/2023

-

CONSULTAR MANIFESTAGCAO

\

J

4 )

@®

PAINEL DE OUVIDORIA

Cligue agui para ter acesso aos dados
estatisticos dos atendimentos
realizados pela Rede de Ouvidoria
Estadual

- /
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Selecione a opg¢ao desejada e cliqgue em ACESSAR.

©) k] cp A

ACESSO A ELOGIO RECLAMAGAO DENUNCIA
INFORMAGAO

O ¢

SUGESTAO SOLICITAGAO

Expresse se Manifeste sua Cﬂr’numquerum ato
Solicite acesso vocé esta insatisfacio com llicito praticado
a informactes satisfeito com um Sservico contraa

Envie uma ideia Peca um
ou proposta de atendimento ou
melhoria dos uma solicitacio

publicas um atendimento piblico administraco
piiblico publica

Servicos de Servico
publicos

ACESSAR ACESSAR ACESSAR

Apds escolher seu tipo de manifestacdo, selecione sua identificacdao e, em
seguida, clique em AVANCAR.

Passo 1/6 S A 3
ﬂ - Destinatario Descrigao Sobre o fato Termo Concluséo
Identificagao

Qual tipo de identificacao deseja utilizar?

Identificado '

Utilizando o login tnico (solugdo prépria do gov.br).

o

* Campo de preenchimento obrigatdrio
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Em seguida, informe seu CPF e sua senha cadastrada no gov.br.

govb

Identifique-se no gov.br com:

@ Numerodo CPF

Digite s=u CPF para criar ou acessar 5.3 conta govhr
CPF

Outras opcdes de identificacao:

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

Login com seu banco

©
B8 Login com QR code

Seu certificado digital

8
& Seucertificado digital em nuvem

© Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

1.3.1 Registro da Manifestac¢ao

Apds conectar com sua conta gov.br, continue preenchendo as telas a seguir
para dar continuidade com a sua manifestacdao de ouvidoria.

Passo 1/6 P — =
E R Destinatario Descrigao Sobre o fato Termo Concluséo
Identificagdo

Qual tipo de identificagcao deseja utilizar?

Identificado '

Utilizando o login Unico (solugdo prépria do gov.br).

"4

* Campo de preenchimento obrigatdrio
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Selecione a opcio PARA ORGAO e, em seguida, escolha a SEPLAG — Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestao e cliqgue em AVANCAR.

Passo 1/6 Passo 2/6

- . Descrigdo Sobre o fato Termo Concluséo
Identificagdo Destinatério ¢

Deseja fazer o registro para um servigo ou para um 6rgao?

"4

PARA UM SERVICO

SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao £

@

* Campo de preenchimenteo obrigatdrio

Selecione o ASSUNTO e descreva sua manifestacdo em FALE AQUI. Caso
necessario, o usuario podera enviar arquivos, clicando em ANEXAR ARQUIVO,
em seguida identifique o canal de entrada e clique em AVANCAR.

Passo 1/6 Passo 2/6 Passo 3/6

S . . Sobre o fato Termo Conclusdo
Identificagao Destinatario Descrigao

Descreva abaixo o conteido de sua manifestagao

Assunto * -

Fale aqui*

Canal de entrada *

* Campo de preenchimento obrigatério <« VOLTAR
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Caso deseje colocar mais informacdes sobre o fato, preencha as informacgdes
como UF, MUNICIPIO, LOCAL e ainda pode acrescentar os dados dos envolvidos
no fato, apds cliqgue em AVANCAR.

Se nao desejar expor essas informacdes, clique em PULAR.

Passo 1/6 Passo 2/6 Passo 3/6 Passo 4/6

Termo Concluséo
Identificagdo Destinatario Descrigdo Sobre o fato

Informe o local em que ocorreu a situagao relatada

UF
- Municipio -
Local
Deseja informar os envolvidos do fato?
(Opcional)
Nome do envolvido Orgao/Empresa Fungédo do envolvido +
* Campo de preenchimento obrigatdrio <« VOLTAR PULAR =

Apods ainclusao das informagdes, o usuario devera ter conhecimento do TERMO
DE USO e apos clicar em ACEITAR.

Passo 1/6 Passo 2/6 Passo 3/6 Passo 4/6 Passo 5/6

Conclusdo
Identificagdo Destinatario Descrigao Sobre o fato Termo

Termo de aceite

Termo de Uso - Versdo 1.0.1

Cidaddo, é importante estabelecer o que esperar do OuvERJ e o que esperamos de vocé.

Aqui apresentamos o Termo de Uso do sistema OuvERJ na qual descrevemos o servigo, sua base
legal, os direitos e responsabilidades dos usudrios, as responsabilidades do Governo do Estado do
Rio de Janeiro em relagdo aos dados pessoais e apresentamos informacgdes para contato e
atualizagdo dos dados pessoais ou esclarecimento de duvidas.

A importancia da aceitacéo e leitura do Termo de Uso do sistema QuvERJ
Para utilizar o sistema OuvERJ, o usuario deve aceitar o Aviso de Privacidade e o Termo de Uso do RJ

Digital (https://www.rj.gov.br/workspace/termos). Ao utilizar o servigo, o usudrio manifesta estar
ciente e de acordo com os termos e condigoes previstos nestes documentos.

Clique aqui e |eia na integra o Termo de Uso Sistema OuvERJ.

"4

< VOLTAR

10
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O usuario devera verificar todas as informacdes preenchidas e enviar sua
manifestacdo ao clicar em CONFIRMAR.

Passo 1/6 Passo 2/6 Passo 3/6 Fasso 4/ Pas=o 3/% Passo 6/6
Identificagdo Tipo de Pessoa Destinatario Descrigdo Termo Conclusdo

Confira todas as informagdes preenchidas antes de enviar

Tipo de ldentificagdo Orgéo Destinatdrio Canal de entrada

Identificado Secretaria de Estado de Internet
Planejamento e Gestdo

Assunto Descrigdo
Atendimento ao plublico Solicito._....
Anexos

Menhum arquivo anexado

“ VOLTAR CONFIRMAR

Apds o cadastro, o usuario recebera a confirmacao do registro da sua
manifestacdo, com o numero de protocolo para acompanhamento.

OERIGADD PELA SUA PARTICIF‘A@.&D

Manifestacao registrada com sucesso

Mimero de protocolo

2023112959724

Manifestacdo registrada com sucessc! Para acompanhar todas as suas solicitagbes
através do sistema, acesse a opcao "Minhas manifestactes” ou cligue no botdo
abaixo:

IR PARA MINHAS MANIFESTAGOES
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1.3.2 Registro de Pedido de Acesso a Informacao

O acesso se dara por meio do link https://www.rj.gov.br/ouverj/. Em seguida, o
usudrio devera, no item NOVA MANIFESTACAO clicar em ACESSAR.

OUVE™'

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

N N
©

4 N

@

@®

NOVA MANIFESTACAO CONSULTAR MANIFESTACAO PAINEL DE OUVIDORIA
Cligue aqui para encaminhar elogios, Clique aqui para verificar o Cligue agui para ter acesso aos dados
sugestdes, reclamacdes, dendncias andamento da sua manifestacio estatisticos dos atendimentos
ou obter informacées. e realizados pela Rede de Ouvidoria

registrada a partir de 01/01/2023
Estadual

m' LEn e

- NS NS /

Selecione a opcdo ACESSO A INFORMACAO e clique em ACESSAR.

® ] Gp A O

ACESSO A ELOGIO RECLAMAGAO DENUNCIA SUGESTAO
INFORMAGAO

g

SOLICITAGAO

Expresse se Manifeste sua Comunique um ato Envie uma ideia
Solicite acesso voce esta insatisfagéio com ilicito praticado ou proposta de

Peca um
atendimento ou
uma solicitacio

de Servico

a informacdes safisfeito com um servico contraa melhoria dos

publicas um atendimento publico administracao SErvicos

ptiblico publica piiblicos

ACESSAR

=
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Apos escolher pedido de acesso a informacao, selecione sua identificacdao. Caso
0 usudrio queira preservar sua identidade, deverd marcar o quadro Restrigao
de dados. Em seguida, clicar em AVANCAR.

Passo 1/6
2] AR Tipo de Pessoa Destinatério Descrigdo Termo Conclusdo
Identificagdo

Qual tipo de identificagcao deseja utilizar?

Identificado '
@)

Utilizando o login Unico (solugédo prépria do gov.br).

)

"] Restrigdo de dados

Gostaria de ter a minha identidade preservada neste pedido, em atendimento ao principio constitucional da impessoalidade e, ainda, conforme o disposto no
art. 10, § 7° da Lei n® 13.460/2017.

4

* Campo de preenchimento obrigatério

Em seguida informe seu CPF e sua senha cadastrada no gov.br.

govb:

Identifique-se no gov.br com:

@ Nuamerodo CPF

Digite 520 CFF para criar ou acessar 5.3 conta govhr
CPF
g v Digite seu CFF ‘

Uma conta gov.br o
garante a identificacao AfEsopriesconicRo
de cada cidadao que acessa [® Login com seu banco

os servigos digitais do governo
B8 Login com QR code
8 Seucertificado digital

& Seucertificado digital em nuvem

© Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

=
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Apods conectar com sua conta gov.br, continue preenchendo as telas a seguir
para dar continuidade com seu pedido de acesso a informacao.

Passo 1/6

N Tipo de Pessoa Destinatario Descrigdo Termo Conclusdo
Identificagdo

Qual tipo de identificagao deseja utilizar?

Identificado '

O

Utilizando o login tnico (solugdo prépria do gov.br).

%

Gostaria de ter a minha identidade preservada neste pedido, em atendimento ao principio constitucional da impessoalidade e, ainda, conforme o disposto no
art. 10, § 7° da Lei n® 13.460/2017.

Restri¢do de dados

" 4

* Campo de preenchimento obrigatério

Selecione o tipo de Pessoa: Fisica ou Juridica, e clique em AVANCAR.

Passo 1/6 Passo 2/6

Identificagdo R Destinatério Descrigdo Termo Conclusdo

Escolha como se deseja realizar este pedido

Pessoa Fisica '

Escolha essa opgéo se vocé quer seguir com o seu Pedido de Acesso & Informagdo em seu O

nome.

Pessoa Juridica '
Escolha essa opgéo se vocé quer seguir com o seu Pedido de Acesso & Informagdo em nome de O

uma empresa a qual vocé representa

* Campo de preenchimento obrigatdrio VOLTAR ‘

14
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Selecione o drgao SEPLAG — Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao e
clique em AVANCAR.

Passo 1/6 Passo 2/6 Passo 3/6

Identificagdo Tipo de Pessoa Destinatéario Descrigao Termo R

Escolha o érgao para o qual deseja enviar seu pedido

SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestédo

* Campo de preenchimento obrigatdrio < VOLTAR

Selecione o Assunto e descreva sua solicitacao em Fale Aqui. Caso necessario,
0 usuario poderd enviar arquivos, clicando em ANEXAR ARQUIVO, em seguida
identificar o canal de entrada e clicar em AVANCAR.

Passo 1/6 Passo 2/6 Passo 3/6 Passo 46 T c [usa
Identificagdo Tipo de Pessoa Destinatario Descrigdo ermo onelusan
Descreva abaixo o contelido do seu pedido
Assunto * -

Fale aqui *

Canal de entrada *

* Campo de preenchimento obrigatdrio < VOLTAR
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Apos a inclusao das informacgdes, o usuario devera ter conhecimento do Termo

de Uso e clicar em ACEITAR.

Passo 1/6 Passo Z/6 Passo 3/6 Passo 4/6 Passo 5/6
Identificagao Tipo de Pessoa Destinatario Descrigdo Termo

Termo de aceite

Termo de Uso - Versao 1.0.1
Cidad&o, é importante estabelecer o que esperar do OuvERJ & 0 que esperamos de vocé.

Aqgui apresentamos o Termo de Uso do sistema OuvERJ na qual descrevemos o servigo, sua base legal, os direitos e
responsabilidades dos usuarios, as responsabilidades do Governo do Estado do Rio de Janeiro em relagdo aos
dados pessoais e apresentamos informagdes para contato e atualizagdo dos dados pessoais ou esclarecimento de
ddvidas.

A importancia da aceitagdo e leitura do Termo de Uso do sisterna OuvERJ
Para utilizar o sistema OuvERJ, 0 usudrio deve aceitar o Aviso de Privacidade e o Termo de Uso do RJ Digital

(https:/www.rf.gov.br/workspace/termos). Ao utilizar o servigo, o usudrio manifesta estar ciente e de acordo com os
termos e condigdes previstos nestes documentos.

Clique aqui e 1eia na integra o Termo de Uso Sistema OuvERJ.

« VOLTAR

O usudrio deverd confirmar todas as informacdes preenchidas e

pedido de acesso a informacdo, e clicar em CONFIRMAR.

Passo 1/6 Passo 2/6 Passo 3/6 Passo 4/6 Pas=o 3/0
Identificagdo Tipo de Pessoa Destinatario Descrigdo Termo

Confira todas as informagdes preenchidas antes de enviar

Tipo de ldentificagao Orgdo Destinatério Canal de entrada

Identificado Secretaria de Estado de Internet
Planejamento & Gestdo

Assunto Descrigdo
Atendimento ao publico Solicito........
Anexos

Menhum arguivo anexado

« VOLTAR

Conclusdo

" 4

enviar seu

Passo &6
Conclusao

16
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Apds a confirmagao, o usudrio recebera um numero de protocolo para
acompanhamento.

OBRIGADO PELA SUA PARTICIPAGAD

Pedido registrado com sucesso

Pedido registrado com sucesso! Para acompanhar todas os seus pedidos atraves
do sistemna, acesse a opcédo "Meu pedidos® ou cligue no botdo abaixo:

Mimero de praotacaolo

20231129793952

1.3.3 Solicitagcao de Recurso

O usuario pode solicitar recursos do pedido de acesso a informacao, na seguinte
forma:

e Recurso de 12 instancia serda respondido por um servidor
hierarquicamente superior ao que respondeu a solicitacao.

e Recurso de 22 instancia sera respondido pelo responsavel maximo do
orgao demandado.

e Recurso de 32 instancia sera respondido pela Ouvidoria Geral do Comité
Executivo.

Vejamos, agora, como realizar a solicitacao de RECURSOS.

17
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OUVE

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

4 A
©

CONSULTAR MANIFESTAGAO

Manual do Usudario — OuvER)J

q 4 A

Q

@

NOVA MANIFESTAGAO PAINEL DE QUVIDORIA

Cligue aqui para encaminhar elogios,
sugestdes, reclamac@es, denlncias
ou obter informacoes.

Clique aqui para verificar o
andamento da sua manifestacdo
registrada a partir de 01/01/2023

Clique aqui para ter acesso aos dados
estatisticos dos atendimentos
realizados pela Rede de Ouvidoria

Estadual

= P
J

- NG - J

Aparecera a tela abaixo, que devera ser fechada.

@

Acompanhe sua manifestagao

Acompanhe o0 andamento de sua manifestacdo com
0 seu numero e senha.

Nimero de Protocolo *

Seu numerao de protocolo contem no minimo 11 caracteres.

Senha de Acesso *

Sua senha contém no minimo & caracteres.

CONSULTAR
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Clique em ENTRAR.

*
IAY GOVERNO DO ESTADO
RIO DE JANEIRO e
M

B8 GOVERNO  § CIDADAO

M / Fale Com Ouvidoria

@& SERVIDOR

Secretaria de
Planejamento e Gestao

VALIDAR DOCUMENTOS | CORONAVIRUS | PORTAL DA TRANSPARENCIA | ACESSIBILIDADE | CONTRASTE

f ¥ in (@G o

g EMPRESA Q. GESTAOPUBLICA  «#9 IMPRENSA & ATENDIMENTO

Exemplo: IPVA, Portal do Servidor.

%

FALE COM A OUVIDORIA

Em seguida, informe seu CPF e sua senha cadastrada no gov.br.

govb

} aov

Uma conta gov.br

garante a identificacdao

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

Identifique-se no govbr com

Numero do CPF

17 Criar 0 3Cessar 5

Outras opcdes de identificacio:

®

o

Login

com seu banco

Login com QR code

Seu certificado digital

Seu certificado digital em nuvem

© Esta com duvidas e precisa de ajuda?
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Clique sobre seu nome.

.1
' GOVERNO DO ESTADO VALIDAR DOCUMENTOS | CORONAVIRUS | PORTAL DA TRANSPARENCIA | ACESSIBILIDADE | CONTRASTE
r:¥: RIO DE JANEIRO ™1 f 9 in @
RS

ESg GOVERNO  § CIDADAO g SERVIDOR  [§p EMPRESA 2, GESTAOPUBLICA 449 IMPRENSA & ATENDIMENTO . famirea 5.

M / Fale Com Ouvidoria Exemplo: IPVA, Portal do Servidor

2

FALE COM A OUVIDORIA

E escolha o MEU RJ.

Meu RJ @

=] Sair

k3
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Do lado esquerdo de sua tela, clique em MINHAS MANIFESTACOES.

PARA MIM

Poupa Tempo R) ?

Meus agendamentos ?

Z & 6

Minhas solicitacoes >

Minhas ‘

8 manifestacdes

ﬂ Meus servicos ?

&9 Minhas atividades >
Meus favoritos >

MINHA CONTA

B Meus dados >

8 Privacidade >

Ap6s, clique em VER MAIS em MEUS PEDIDOS DE INFORMACAO.

€ Minhas manifestagbes

MINHAS MANIFESTAGOES DE OUVIDORIA
Listagem de manifestagdes de ouvidoria.

VER MAIS

MEUS PEDIDOS DE INFORMAGAO

Listagem de pedidos de informacéo.

VER MAIS '

-’

,'_ MINHAS SOLICITAGOES DE SIMPLIFIQUE )=
* Listagem de simplifique. *

VER MAIS

o MINHAS SOLICITAGOES DE SERVIGOS =+

Listagem de solicitagdes.

VER MAIS
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E assim vera a lista com todas as solicitacdes realizadas.

€ Meus pedidos de informagéo

SITUAGAD PROTOCOLO ORGAO ATUALIZADO DIA DATA LIMITE AGOES
v Em Aberto 20240306676149 SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamenio e Gestéo 06/03/2024 as 11:26:02 26/03/2024 n
~ 20240227744702 SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo 27/02/2024 as 17:36:50 10/03/2024 n

Cligue nos 3 pontinhos localizados no lado direito e escolha ENVIAR RECURSO.

& Meus pedidos de informagéo

SITUAGAD PROTOCOLO ORGAO ATUALIZADO DIA DATA LIMITE ACOES
~ Em Aberto 20240306676149 SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo 06/03/2024 a5 11:26:02 26/03/2024 n
v 20240227744702 SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo 27/02/2024 &s 17:36:50 19/03/2024 B2 Enviar recurso

(4 Salvar em PDF

Em seguida, aparecera a tela para envio de recursos, que devera ser preenchido
os campos: SELECIONE O TIPO e a JUSTIFICATIVA.

Caso deseje anexar arquivos, basta clicar em ADICIONAR ARQUIVOS, se nao,
selecione a caixinha que diz “MARQUE CASO NAO SEJA NECESSARIO ANEXAR

ARQUIVOS” e clique em ENVIAR.
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Selecione o tipo l -
Descreva sua justificativa l

‘ ADICIONAR ARQUIVOS ‘

4

|:| Margue caso ndo seja necessdrio anexar arguivos.

4

Agora é s6 aguardar a decisdo e, caso nao concorde com a resposta, podera
repetir esse procedimento para realizar a 22 e 32 Instancia.

1.3.4 Avalia¢ao e Prazos

Apos o registro da manifestacao de ouvidoria no sistema OuvERJ, é realizada
uma avalia¢do do caso para identificar a melhor forma de trata-lo: A Ouvidoria
podera responder sua manifestacao; solicitar que vocé a complemente; prestar
orientag¢des; encaminhar para a unidade interna responsavel por resolver a
questdo ou poderd também encaminhar para outro Orgdo/Entidade,
dependendo do caso.

Vocé sempre sera comunicado sobre o andamento adotado.
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& Minhas manifestagdes de Ouvidoria

SITUAGAD PROTOCOLO ORGAD TIPO DA DEMANDA/IDENTIFICAGAD ATUALIZADO DIA DATA LIMITE AGOES
hd 2023112959724 SEPLAG Elogio/Identificado 29/11/2023 &s 14:53:39 29/12/2023 n

€ Meus pedidos de informagao

SITUAGAO PROTOCOLO ORGAO ATUALIZADO DIA DATA LIMITE AGOES
w | Em Aberto 20231129793952 SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo 29/11/2023 a5 13:52:20 19/12/2023 n

O sistema faz o controle de prazo de atendimento, notificando o destinatario
guando da proximidade ou expiracao de prazo.

Os prazos aplicaveis sao:
e Manifestagoes: sao 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogada por mais 30
(trinta) dias mediante justificativa.
e Pedido de acesso a informagao: sdo 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais
10 (dez), também devidamente justificados.

1.3.5 Registrando uma Denuncia Anonima

A denuncia pode ser realizada tanto mediante a 3 (trés) tipos de identificacao:

¢ |dentificado: Utilizando o login do gov.br, mas caso o cidadao decida
registrar a denuncia e se identificar, os seus dados pessoais deverao
permanecer em sigilo, conforme o artigo 16 da Resolu¢do CGE n.2 13/19
e o artigo 11 da Resolucdo CGE n.2 37/19.

e Sigiloso: Utilizando o login do gov.br, mas com os dados criptografados.

e Anonimo: N3o é necessario efetuar o login no sistema. Dessa forma, o
cidaddao podera criar uma senha e ao finalizar recebera um numero de
protocolo, e com essas informacgdes sera permitido o acompanhamento
da solicitacao.
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A seguir, explicaremos como realizar uma Denuncia de forma nao identificada,
ANONIMA. Lembramos que para a realizacio de uma Denuncia nas formas
IDENTIFICADO e SIGILOSO, basta seguir as orientacdes disponiveis no item 1.3.1
dos cadastros de manifestacdes, deste manual.

Escolha o tipo de manifestacio DENUNCIA e cliquem em ACESSAR.

® i) Gp A O

ACESSO A ELOGIO RECLAMAGAO DENUNCIA SUGESTAO
INFORMAGAQ

g

SOLICITAGAO

Expresse se Manifeste sua Comunique um ato Envie uma ideia
Solicite acesso vocé esta insatisfagio com ilicito praticado ou proposta de

Peca um
atendimento ou
uma solicitacao

de Servico

a informacdes satisfeito com um servigo contraa melhoria dos

publicas um atendimento pliblico administracéo Servicos
publico piiblica publicos

ACESSAR

Apds, escolha a opcdo ANONIMO e clique em AVANCAR.

Pramz T8
o \den Destinatirks Descricio Sobre o faks Terma Conchesdo

Qual tipo de identificagdo deseja utilizar?

Identificado

Usilizarde o login dnica (sclugio pripria do gavlr).

Sigiloso

Usilizarde o legin dnica (sclugo pripria do govlar), mas s=us dades s3o oriptografades.

Andnimo '

M3p & necessario efetuar login no sistema. O cidad3o poderd criar umia senha de acesso pesscal (8
e, 2a fimalizar a manifestag3a, receberd um ndmers de protocolo. Essas informagbes permitirac
gue o cidaddc acompaniie o progresso da solicitagss.

* Campo da presnchiments abrigataria

N
(%2}
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Aparecera um campo para criacao de SENHA DE ACESSO, crie sua senha e clicar
em AVANCAR.

Andnimo

Nao é necessario efetuar login no sistema. O cidaddo podera criar uma senha de acesso pessoal
e, ao finalizar a manifestagdo, recebera um numero de protocolo. Essas informagdes permitirdo
que o cidaddo acompanhe o progresso da solicitagdo.

Senha de Acesso *

Crie uma senha de acesso para consultar a sua manifestacéo.

Sua senha contém ne minimo 6 caracteres.

4

* Campo de preenchimento obrigatdrio

Em seguida, realize os procedimentos indicados no item 1.3.1 dos cadastros de
manifestacoes.

Os o6rgaos e entidades publicas devem proteger as informacdes pessoais do
cidadao, limitando o acesso a quaisquer informacodes referentes a intimidade,
vida privada, honra e imagem, a nao ser que vocé tenha autorizado
expressamente o acesso a essas informacdées, de acordo coma Lein.212.527/11
(Lei de Acesso a Informacdo), a Lei 13.460/2017 (cédigo de defesa dos direitos
do usuario dos servigos publicos) e o Decreto Estadual n.2 46.475/18.

1.4 Consultar minhas Manifestacoes e Pedidos de Acesso a
Informacao

Esta funcionalidade permite ao usuario visualizar suas manifestacdes
registradas, acompanhar seu andamento e realizar determinadas acoes
solicitadas pela ouvidoria.
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Ao acessar a pagina, escolha CONSULTAR MANIFESTACAO e cligue em

ACESSAR.

OUVE

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

N A
©

CONSULTAR MANIFESTAGAO

(

@

NOVA MANIFESTAGAO

Cligue aqui para encaminhar elogios,
sugestdes, reclamac@es, denlncias
ou obter informacdes.

Clique aqui para verificar o
andamento da sua manifestacio
registrada a partir de 01/01/2023

@'
N J y

Aparecera a tela abaixo, que devera ser fechada.

Acompanhe sua manifestagao

Acompanhe o0 andamento de sua manifestagdo com
0 Seu humero e senha.

Numero de Protocolo *

Seu mumero de protocolo contem no minimo 11 caracteres.

Senha de Acesso *

Sua senha contém no minimo 6 caracteres.

- A

@

PAINEL DE QUVIDORIA

Clique aqui para ter acesso aos dados
estatisticos dos atendimentos
realizados pela Rede de Ouvidoria
Estadual

- J

CONSULTAR
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Cliqguem em ENTRAR e acesse sua conta gov.br.

; x
’ GOVERNO DO ESTADO VALIDAR DOCUMENTOS | CORONAVIRUS | PORTAL DATRANSPARENCIA | ACESSIBILIDADE | CONTRASTE
RIO DE JANEIRO o T 1 f W in @ e
SRR

g3 GOVERNO  § ciDADAO gl SERVIDOR  [p EMPRESA  J, GESTAOPUBLICA @8 IMPRENSA & ATENDIMENTO

A / Fale Com Ouvidoria Exemplo: IPVA, Portal do Servidor

2

FALE COM A OUVIDORIA

Cligue sobre o seu nome.

*
’ GOVERNO DO ESTADO VALIDAR DOCUMENTOS | CORONAVIRUS | PORTAL DATRANSPARENCIA | ACESSIBILIDADE | CONTRASTE
RIO DE JANEIRO | ' f ¥ in© =
QS

% GOVERNO  § ciDADAO  gf SERVIDOR iy EMPRESA B GESTAOPUBLICA  w#0 IMPRENSA & ATENDIMENTO . Tamires 6.

M / Fale Com Ouvidoria Exemplo: IPVA, Portal do Servider

2

FALE COM A OUVIDORIA

E escolha o MEU RIJ:.

Meu RJ '

5] Sair
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Em seguida, clique em MINHAS MANIFESTACOES.

PARA MIM

Poupa Tempo R) >

Meus agendamentos >

o I &

Minhas solicitacdes >

Minhas '

manifestacoes

Meus servicos >
& Minhas atividades >
B Meus favoritos >

i

GOV

RJ

Em seguida, clicar em VER MAIS em MINHAS MANIFESTACOES de OUVIDORIA,
e assim terd a lista com todas as solicitacoes realizadas.

< Minhas manifestagoes

MINHAS MANIFESTAGOES DE OUVIDORIA
Listagem de manifestagbes de ouvidoria.

VER MAIS '

MEUS PEDIDOS DE INFORMAGAO

Listagem de pedidos de informagé&o.

VER MAIS

“,'_ MINHAS SOLICITAGOES DE SIMPLIFIQUE ‘,'_
M Listagem de simplifique. *

VER MAIS

0 MINHAS SOLICITAGOES DE SERVIGOS =+

Listagem de solicitagdes.

VER MAIS
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1.4.2 Consulta de manifestagao de Dentlincia an6nima

Ao acessar a pagina, escolha CONSULTAR MANIFESTACAO e cligue em

OUVE

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CONSULTAR MANIFESTAGAO

/

@

NOVA MANIFESTACAO

Clique aqui para encaminhar elogios,
sugestées, reclamac@es, denlncias
ou obter informactes.

-

Cligue aqui para verificar o
andamento da sua manifestacio
registrada a partir de 01/01/2023

=

\

4 )

@

PAINEL DE QUVIDORIA

Cligue aqui para ter acesso aos dados
estatisticos dos atendimentos
realizados pela Rede de Ouvidoria
Estadual

- AN AN /

Ap6s, digite o NUMERO DE PROTOCOLO e a SENHA DE ACESSO criada e clique
em CONSULTAR.

Acompanhe sua manifestagao

Acompanhe o andamento de sua manifestacdo com
0 seu ndmero e senha.

Nimero de Protocolo *
Seu nimero de protocolo contem no minimo 11 :a'aieres

Senha de Acesso ™®

Sua senha contém no minimo 6 caracteres.

4

COMSULTAR
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O sistema apresentara a manifestacao realizada, assim como os DADOS GERAIS
DA MANIFESTACAO, o TEOR DA MANIFESTACAO e o HISTORICO DA
MANIFESTACAO.

Cligue nas setas para visualizar as informacdes da manifestacao.

B EXPORTAR

Detalhes da Manifestagao

Dados Gerais da Manifestagéao
Teor da Manifestagéo v

Historico da Manifestacao v

1.4.2 Consulta de Pedidos de Acesso a Informagao

O usuario devera seguir os mesmos passos citados no item 1.41 em consultar a
manifestagao, porém devera clicar em VER MAIS em MEUS PEDIDOS DE
INFORMACAO, e assim tera a lista com todas as solicitacdes realizadas.

< Minhas manifestagées

o 4

MINHAS MANIFESTAGOES DE OUVIDORIA “,'_
Listagem de manifestagdes de ouvidoria. M

VER MAIS

MEUS PEDIDOS DE INFORMAGAO
Listagem de pedidos de informagao.

VER MAIS '

MINHAS SOLICITAGOES DE SIMPLIFIQUE “.:_

Listagem de simplifique.

VER MAIS

MINHAS SOLICITAGOES DE SERVIGOS =+

Listagem de solicitacdes.

VER MAIS
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2.CONTATO DA OUVIDORIA INTERNA E
TRANSPARENCIA DA SEPLAG

A OQOuvidoria possui ambiente especifico para atendimento ao usuario ou
servidor que deseja realizar sua manifestacdao de ouvidoria ou pedido de
informacao. Para demais informacgdes ou esclarecimentos de duvidas, entre em
contato com a Ouvidoria Interna e Transparéncia da SEPLAG, por meio dos
canais de atendimento.

Presencialmente: Para o usuario externo, somente com agendamento prévio,
por meio telefénico ou por e-mail.

Horario de Atendimento Presencial: 10h as 16h.

Endereco: Av. Erasmo Braga, n.2 118 / 9° andar - Centro - Rio de Janeiro/RJ -
CEP: 20020-000.

Telefone: (21) 2333-3322.

E-mail: ouvidoria@planejamento.rj.gov.br

Sitio institucional: https://www.planejamento.rj.gov.br/

Horario de Funcionamento da Ouvidoria: 10h as 18h.
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