ANEXO |

Manifestacdo é L internet
registrada na

E de competéncia
da Administracao
Publica Estadual?

Enviar contato de
"Nao competéncia” e
indicar o local correto

para o registro da

reivindicacdo

Classificar como Area:
Outras Instancias e
verificar o assunto

mais adequado

Inserir procedéncia
adequada

ENCERRAR
ATENDIMENTO

ouvidoria no @ e-mail

sistema SIGO Q whatsapp

O atendimento

sim > contém tod~as as
informacdes
necessarias?

N\
\\ telefone

M carta

9 pessoalmente

Realizar contato inicial E de competéncia
com o solicitante i

: : de uma sim —>»
informando o destino subouvidoria?

da manifestacdo e o ’

prazo para conclusao
da demanda conforme

Lei 13.460

Enviar contato de
"Elementos
Insuficientes”
solicitando quais
informacdes devem
sercomplementadas.

Conceder 5 dias
de Prazo

houve resposta? sim—

Classificar Area como
"Sem encaminhamento”
e Assunto: "solicitado
mais informacodes ao
cidadao”

ENCERRAR
ATENDIMENTO

Enviar por meio de
"Parecer Técnico" para
o setor interno
competente,
concedendo ATE 20
dias de Prazo

a resposta do setor
foi satisfatoria*?

sim

Classificar atendimento
de acordo com a area e
assunto adequados

Enviar a respostas
ao solicitante

Inserir procedéncia
adequada

ENCERRAR
ATENDIMENTO

Atribuir para
Subuvidoria Regional

Responder
Atendimento
Satisfatoriamente*

Inserir procedéncia
adequada

ENCERRAR

ATENDIMENTO




ANEXO Il

DENUNCIA é internet \{ telefone

registrada na :
ouvidoria no @ e-mail
sistema SIGO

9 pessoalmente

Q whatsapp

E de competéncia
da Administracao
Publica Estadual?

Enviar contato de
"Ndo competéncia” e
indicar o local correto

para o registro da

reivindicacdo

Classificar como Area:

Outras Instancias
e 0 assunto
mais adequado

Indicar a Proocedéncia:

Improcedente

ENCERRAR
ATENDIMENTO

) A denuncia é de
sim —» competéncia
do seu Orgao?

nao

Encaminhar ao

Orgao Competente

O atendimento
contém todas sim

Y

as informacgoes A
necessarias?

Enviar contato de
"Elementos Insuficientes”,
solicitando quais
informacdes devem
ser complementadas.

Conceder 5 dias
de Prazo

houve resposta? sim—

Classificar Area como
"Sem encaminhamento”
e Assunto: "solicitado
mais informacdes ao
cidadao”

Indicar a Proocedéncia:
Informacdes constantes
na reinvindicacdo
insuficientes para
providéncias

ENCERRAR
ATENDIMENTO

Realizar contato inicial
com o solicitante
informando o destino
da manifestacdo e o
prazo para conclusao
da demanda conforme
Lei 13.460

é de competéncia
de uma
subouvidoria?

Enviar por meio de
"Parecer Técnico" para
o setor interno compe-
tente, concedendo ATE

20 dias de Prazo

a resposta do setor
foi satisfatoria*?

Classificar atendimento
de acordo com a area e
assunto adequados

Enviar a respostas
ao solicitante

Indicar a Proocedéncia
mais adequada
conforme a tratativa

ENCERRAR
ATENDIMENTO

Atribuir para

Subuvidoria Regional

Responder
Atendimento
Satisfatoriamente*

Indicar a Proocedéncia
mais adequada
conforme a tratativa

ENCERRAR
ATENDIMENTO



ANEXO Il

DENUNCIA DE ASSEDIO MORAL ou ASSEDIO SEXUAL
é registrada na ouvidoria

O atendimento As perguntas
contém todas * Quem?
as informacodes e Quando?

Encaminhar para analise
e parecer do Gestor
Maximo da Pasta

O denunciado é a
autoridade maxima
da pasta?

A denuncia é
de competéncia
do seu Orgao?

E de competéncia _
da Administracao sim
Publica Estadual?

\ 4

Enviar contato de
"Nao competéncia” e
indicar o local correto

para o registro da

reivindicacao

Classificar como Area:
Outras Instancias e
verificar o assunto

mais adequado

Indicar a Procedéncia:
Improcedente

ENCERRAR
ATENDIMENTO

nao

: Encaminhar ao
Orgao Competente

necessarias*?

Enviar contato de
"Elementos Insuficientes”,
solicitando quais
informacdes devem
ser complementadas

Conceder 5 dias
de prazo

Houve Resposta?

Classificar area como
"Sem encaminhamento”
e assunto: "solicitado
mais informacdes ao
cidadao”

Indicar a Proocedéncia:
Informagcdes constantes
na reinvindicacao
insuficientes para
providéncias

ENCERRAR
ATENDIMENTO

e Onde?

e Como?

devem ser repondidas a
partir da leitura do texto
e devem ser colhidos
quaisquer elementos
probatorios trazidos
pelo servidor para
instruir o atendimento

Classificar a
manifestacdo como
Area: Agentes Publicos.
0 assunto devera ser
definido estritamente de
acordo com o contido
na denulncia (assédio
moral ou sexual)

Cadastrar as
informacédes do
denunciado na
aba "servidores”
no atendimento,
no sistema SIGO

Realizar contato inicial
com o solicitante
informando o destino
da manifestacdo e o
prazo para conclusdo
da demanda conforme
Lei 13.460

Y

{ ADM DIRETA }

Encaminhar para
Ouvidoria da CGE

Encaminhamento ao
Controlador-Geral do
Estado para
providéncias

Responder o cidadao
com as providéncias
gue serao adotadas

Indicar a
procedéncia
adequada

Y

[ ADM INDIRETA }

Encaminhar para
Ouvidoria da CGE

Ciéncia ao
Controlador-Geral
do Estado

Encaminhamento ao
Secretario de Estado
do Orgéo, ao qual a
entidade da
administracdo indireta
é vinculada

— [ Prazo de 10 dias para

N—

resposta do Gestor

A resposta da autoridade
maxima do 6rgao devera
conter a providencia a
ser adotada para o caso.
*Havendo instauracdo de
investigacao formal
devera ser informado o
numero de e-protocolo

Responder o cidadao
com as providencias
que serdo adotadas

Indicar a Proocedéncia
Adequada

ENCERRAR

ATENDIMENTO




PEDIDO DE
ACESSO A

ha identificacao
do solicitante?
(ART. 10 - LAI)

o pedido possui
especificacao
adequada quanto
ao objeto?

Realizar contato inicial com
o solicitante informando o
destino da manifestacdo e o
prazo para conclusdo da
demanda conforme Lei
12.527

Enviar contato com o
solicitante “Acesso a
Informacéo - Identifica-
cd0” concedendo 5 dias
de prazo para resposta

houve resposta?

Classificar Area como
“Sem encaminhamento”
e Assunto: “solicitado
mais informacdes ao
cidadao”

ENCERRAR
ATENDIMENTO

PROCEDENCIA:
"Indeferido por outras
razdes especificadas
na legislacao de
acesso a informacdes”

Enviar contato com o
solicitante “Acesso a
sim Informacdo - Pedido
Especificado”
concedendo 5 dias de
prazo para resposta

houve resposta?

Classificar Area como
“Sem encaminhamento”
e Assunto: "solicitado
mais informacdes ao
cidadao”

ENCERRAR
ATENDIMENTO

PROCEDENCIA:
"Indeferido por outras
razdes especificadas
na legislacdo de
acesso a informacodes”

sim—

Enviar por meio de
"Parecer Técnico"”
para o setor interno
competente,
concedendo
ATE 7 dias de Prazo

INFORMACAO
é registrado.

A informacao foi

sim —» :
concedida?

I;I internet

@ e-mail

Q whatsapp

ANEXO IV

~

*independentemente da forma de entrada,
o pedido deve ser tramitado via SIGO
exclusivamente. Apds a resposta, pode ser
feita a comunicacdo ao cidaddo da maneira
que por ele for solicitada.

\\ telefone
M carta

9 pessoalmente

J

OBS: Tratar junto as areas técnicas até o 17° dia
do prazo para resposta ao solicitante
(vide e-mails de alerta do SIGO)

parcialmente

Apresentar a
informacao disponivel,
justificar a omissao de

parte da informacéao
e orientar quanto a
possibilidade de
RECURSO

sim

Encaminhar a resposta
dada pela area técnica
ao solicitante

Justificar a negativa
da informacao, incluir
o parecer da negativa

e orientar quanto a

possibilidade de
RECURSO

Classificar Area como "Transparéncia e Controle Social”
e Assunto mais adequado

ENCERRAR
ATENDIMENTO

PROCEDENCIA:
"Indeferido”

ENCERRAR
ATENDIMENTO

Houve Recurso?

Y

(novo SIGO)

PROCEDENCIA:
“Deferido”
prazo: 20 + 10 dias

ENCERRAR

ENCERRAR ATENDIMENTO

ATENDIMENTO

PROCEDENCIA:

"Indeferido” “Deferido”

A

BN Concessao da Informacgao

PROCEDENCIA:

Prazo de Interposicao: 10 dias

. Classificar:
Area: Transparéncia/Controle Social
Assunto: Recurso-Autoridade Maxima

Anexar o pedido originario para fins
de historico

Direcionar RECURSO para
a AUTORIDADE MAXIMA
do érgdo/entidade
prazo: 5 dias

Manutencdo da Negativa
Orientar quanto a
possibilidade de
recurso a CMRI

O dérgao sera informado
pela CGE apds o julgamento

Deixar o atendimento SIGO em
aberto, gerar e-protocolo com todos
os atendimentos e encaminhar a CGE

Classificar:

Area: Transparéncia/Controle Social
Assunto: Recurso-CMRI
Anexar o pedido originario
e o0 1° recurso

Houve Segundo Recurso?
(novo SIGO)

Prazo de Interposicdo: 10 dias

A

ENCERRAR
ATENDIMENTO

PROCEDENCIA:
“Indeferido”

ENCERRAR
ATENDIMENTO

PROCEDENCIA:
“Deferido”

Apresentacao das
informacodes pela PASTA
ao solicitante, conforme
determinado pela CRMI

Envio de Relatorio ao
,Cidadéo eao
Orgao/Entidade

gl Concessio da Informacao

> Manutencdo da Negativa

Apresentar o Inteiro Teor
do julgamento da CMRI

ENCERRAR
ATENDIMENTO

PROCEDENCIA:
“Indeferido”




