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INTRODUCAO

Este treinamento foi idealizado com o intuito de capacitar a Rede de Quvidorias
do Poder Executivo Estadual do Rio de Janeiro, trazendo mais seguranga a equipe de
ouvidoria e também mais efetividade na resposta ao cidadao.

O curso foi preparado levando em conta tanto os normativos estaduais sobre a
tematica quanto os dispositivos federais para complementar o entendimento.

1. Base Legal

Destacamos os principais dispositivos que usaremos ao longo deste treinamento:
Dispositivos Federais
CF/1988 - art. 74 - Sistema de Controle Interno Federal;

Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017 - dispde sobre a participacao, protecao e
defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos da administragdo publica;

Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 - estabelece os procedimentos para
garantir o direito de acesso a informacao publica na administracéo publica;

Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018 - dispde sobre o tratamento de dados
pessoais.

Dispositivos Estaduais
Constituicao do ERJ - art. 129 - Sistema de Controle Interno Estadual;

Lei n° 7.989, de 14 de junho de 2018 - dispde sobre o Sistema de Controle
Interno e cria a Controladoria Geral do Estado;

Decreto Estadual n° 46.622, de 03 de abril de 2019 - regulamenta a Lei Fe-
deral n.° 13.460/2017;

Resolucao CGE n° 13, de 02 de maio de 2019 - estabelece orientagdes para
a atuacéao das Unidades de Ouvidoria Setorial = UOS, que compdem a Rede de
Ouvidorias e Transparéncia;

Resolucao CGE n° 37, de 07 de agosto de 2019 - estabelece orientagdes para
a atuacao das UOS, da Rede de Quvidorias e Transparéncia;



Resolucao CGE n° 96, de 20 de agosto de 2021 - Estabelece normas de re-
cebimento e tratamento de denuncias no dmbito interno da Controladoria Geral
do Estado - CGE-RJ;

Decreto Estadual n° 46.475, de 25 de outubro de 2018 - regulamenta os
procedimentos para a garantia do acesso a informacéo e para a classificacao de
informacoes sob restricdo de acesso;

Decreto n° 48.727, de 03 de outubro de 2023 - institui no &mbito do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro o Sistema OuvERJ.

2. Atribuicoes da Ouvidoria

As ouvidorias publicas s&o instancias de participacdo e controle social, respon-
saveis por interagir com 0s usuarios, com o objetivo de aprimorar a gestao publica e
melhorar os servigcos oferecidos, garantindo os procedimentos de simplificacéo des-
ses servigos.

A legislagao vigente € expressa ao atribuir a ouvidoria publica o papel de unidade
de controle da efetividade da prestacéo dos servigcos publicos, devendo, ainda, zelar
pelo seu aperfeicoamento. Para tanto, devera adotar acdes a fim de auxiliar na preven-
cao e correcao de atos e procedimentos incompativeis com os principios da efetivi-
dade, transparéncia, regularidade, continuidade, seguranca, atualidade, generalidade
e cortesia. Tais principios devem ser observados e implementados pela administracao
publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
conforme disposto nos artigos 4° e 13 da Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017.

Assim, para cumprir com a missao descrita acima as ouvidorias publicas deve-
rao criar mecanismos reativos e proativos com vistas ao fomento da participacéo e
controle social e, ainda, agir como elemento de ligacdo entre os interesses dos usu-
arios e da Administracao.

3. Rede de Ouvidoria

As ouvidorias dos Orgéos e Entidades da administragao publica estadual, junta-
mente com a Ouvidoria Geral do Estado, formam a Rede de Ouvidorias e Transparén-
cia do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, criada pelo Decreto n°® 46.622,
de 03 de abril de 2019.



A Rede de Ouvidorias e Transparéncia do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro tem por finalidade fomentar as atividades de ouvidoria e transparéncia, in-
cluindo o controle social e a participagao popular, por meio do recebimento, registro
e tratamento de solicitacdes de acesso a informacdo e manifestagdes dos usuarios
dos servicos publicos.

Conforme o art. 6° do Decreto Estadual n°® 46.622/19, integram a Rede de Ouvi-
dorias e Transparéncia do Poder Executivo Estadual:

I - como orgéo central, a Controladoria Geral do Estado, por meio da Ouvidoria e
Transparéncia Geral do Estado; e

Il - as ouvidorias dos 6rgaos e das entidades da administragcéo publica estadual,
conforme inciso Ill do art. 7° da Lei Estadual n° 7.989/18, denominadas Unidades de
Ouvidoria Setorial - UQOS, ou equivalentes.

Além disso, as UOS devem estar hierarquicamente subordinadas ao titular dos
orgaos e entidades da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo e tecnica-
mente a Ouvidoria e Transparéncia Geral do Estado.

Atualmente, a Rede possui 33 Secretarias e 51 Entidades, formando um corpo
de 84 equipes de ouvidoria que executam o papel de ser o elo entre o cidadéo e a
administracéo publica.

Este treinamento colabora para o fortalecimento da Rede e para o aprimora-
mento de conhecimento, promovendo capacitacao, boas praticas e troca de experi-
éncias entre as equipes de ouvidoria.

4. Conceito de Manifestacoes de Ouvidoria

Conforme a Lei 13.460/17 e o Decreto Estadual 46.622/19 sdo manifestacdes de
ouvidoria “reclamacdes, denuncias, sugestdes, elogios e demais pronunciamentos
de usuarios que tenham como objeto a prestacao de servigos publicos e a conduta
de agentes publicos na prestacéo e fiscalizacao de tais servicos.”.

O Estado estabeleceu, pelo Decreto Estadual n° 48.727/23, o Sistema OuvERJ,
sistema informatizado de Quvidoria e Transparéncia desenvolvido pelo Estado do Rio
de Janeiro e disponibilizado a Rede de Ouvidorias e Transparéncia para o recebimen-
to e tratamento de manifestagdes de ouvidoria e pedidos de acesso a informacao.

Atualmente, o Sistema OuvERJ trabalha com 7 formas de atuacao do cidadao
na Administracdo Publica, conforme disposto a seguir:



OUVE

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

P i) O ¢ A

RECLAMAGAO ELOGIO SUGESTAO SOLICITACAO DENUNCIA

@

SIMPLIFIQUE

Manifeste sua Expresse se Envie uma ideia Pecgaum Comunique um
insatisfagdo com vocé esta ou proposta de atendimento ou ato ilicito
um servico satisfeito com melhoria dos uma solicitagao praticado contra
publico um atendimento servigos de Servigo a administragio
publico publicos publica

Envie sugestbes
de melhorias e

simplificagdo de
um servigo
publico

ACESSAR ACESSAR ACESSAR ACESSAR ACESSAR

Neste treinamento, iremos nos ater ao tratamento de dendncias, espécie de
manifestacéo de ouvidoria de grande valor para a Administracédo Publica, uma vez
que colabora para identificar ilegalidades e aperfeicoar o Controle Interno.

5. Conceito de Dentincia

Conforme o dicionario Oxford, o termo denuncia se refere a um ato verbal ou
escrito pelo qual alguém leva ao conhecimento da autoridade competente um fato
contrario a lei, a ordem publica ou a algum regulamento e suscetivel de puni¢ao. Po-
rém, para entendermos como a denuncia é tratada no ambito do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro, € importante entender como o termo é conceituado nos
normativos estaduais.

Inicialmente, apresentamos o conceito de denuncia dado pela Resolugcao CGE
n° 13, de 2 de maio de 2019, inciso VIII:

IRREGULARIDADE OU ILEGALIDADE

‘Dendncia - comunicagdo de ato que indica a prdtica de irregularida-

de ou ilicito cujo solugdo dependa da atuacdo dos crgdos apuratdrios
competentes.”

Desde ja, percebe-se que o conceito denuncia envolve nao so ilicitos, como
também irregularidades, o que permite com que se aceite mais temas dentro das
manifestacdes. De acordo com o mesmo dicionario, irregularidade significa a "qua-
lidade ou estado de irregular; falta de regularidade; desigualdade, intermiténcia” e
também “carater do que esta fora da norma, do habitual; falta, defeito”.
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A titulo de enriguecimento do tema, seguem 0s conceitos de denuncia estabe-
lecidos nas Resolugdes seguintes a anterior:

“Dendncia - manifestacdo especifica que tem por objeto a ale-
gacdo de corrupgdo, de irregularidade ou ilegalidade no servigo
publico ou fora dele” Resolugao CGE n° 37, de 07/08/2019,
art. 3°, inciso Il

“Dendncia: manifestacdo especifica que tem por objeto a ale-
gacdo de irregularidade ou ilegalidade no servigo publico, cuja
resolugdo dependa da atuagdo dos 6rgdos apuratdorios compe-
tentes.” Resolucao CGE n° 96, de 20/08/2021, art. 1°, inciso |

Ao longo deste material iremos detalhar os elementos minimos que uma de-
nuncia devera ter. Porém, a titulo de exemplo, apresentamos a seguir uma amostra
de uma manifestacdo que se enquadra no conceito de denuncia:

EXEMPLO:

“Sou cidadao do Municipio de xxx e estou indignado com tanta corrupgao na
Administracdo dos Recursos Publicos no Poder Executivo Municipal. Ha fortes indi-
cios de conluio e superfaturamento envolvendo varios contratos da area da saude e
obras publicas, ambos funcionam com base nos recursos federais. Ndo ha no muni-
cipio nenhum setor ou servidor com capacitagdo para apurar ou sanar tais irregulari-
dades e desvios, isso é caso de policia, envolve muito gente de ma fé e perigosa, que
tem ameacgado varios servidores para garantir a impunidade dos envolvidos. Solici-
tamos SOCORRO a este 6rgao, pois os envolvidos sao do alto escalao e vem ha anos
ficando impunes e cometendo cada dia mais danos ao erario.”

Aproveitamos o ensejo para trazer o entendimento usado no ambito do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro acerca da denuncia anénima, que € aquela
realizada pelo cidadao nao identificado. O termo foi conceituado também nas Reso-
lugdes CGE n°® 37/19 e n° 96/21.

“Denuncia andnima: denuncia direcionada a qualquer 6rgdo ou
entidade da Administragdo Publica do Poder Executivo Estadual,
sem identificacdo.” Resolugao CGE n° 37/19, art. 3°, inciso Ill

“Denuncia andnima: denuncia sem identificagcGo do denun-
ciante.” Resolucao CGE n° 96/21, art. 1°, inciso Il



No Sistema OuvERJ, é possivel identificar gue a denuncia € anénima no campo
manifestante, grifado na imagem a seguir.

Informagdes da Manifestagiao

INFORMACOES

Protocolo da Manifestacdo: 202508221583509 Tipo de Identificagdo: Anénimo Tipo de Manifestacéo: Dentincia
Orgao Responsavel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro Setor atual: Ouvidoria Setorial.
Canal de Entrada: Internet Assunto: Corrupgao Status: Arquivado

Arquivado em: 22/08/2025 Respondido no Prazo? Ainda ndo respondido! Adicionado em: 22/08/2025 11:17:03

Tags: Sem Tags

Extrato da manifestacao: (B

MANIFESTANTE

Manifestante Anénimo

6. Denuncia x Reclamacao

E muito comum o cidaddo confundir, ao abrir a manifestacdo, o conceito de
reclamacéao com denuncia. E importante a ouvidoria, ao receber uma denuncia, ler
atentamente e interpretar se a manifestacao de fato se trata de uma denuncia ou se
€ uma reclamacao.

A seguir, apresentamos o conceito de Reclamacgao conforme Resolugcdes CGE
n°13/19 e n° 37/19:

DEMONSTRACAO DE INSATISFACAO

“Reclamagdo - demonstragdo de insatisfagGo relativa a prestagdo de
servigo publico e @ conduta de agentes publicos na prestacdo e na fis-
calizagdo desse servico.” Resolugcdo CGE n° 13/19, art. 2°, inciso VII

“Reclamagdo - demonstragdo de insatisfagGo relativa a prestagdo de
servico publico e @ conduta de agentes publicos na prestagcéo e na
fiscalizagdo desse servico.” Resolugd@o CGE n° 37/19, art. 3°, inciso V
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Podemos identificar uma classificacao indevida de manifestacdo no seguinte
exemplo:

Cidadao denuncia atrasos na saida de onibus intermunicipal.

Apesar de ser um grave problema, ndo se trata de ato ilicito e sim de falha na
prestacdo de servico publico. Porisso a manifestacéo do cidadao deveria ser reclas-
sificada como uma reclamacéao e enviada imediatamente a area competente para so-
lucionar o problema, dando-se a devida ciéncia ao cidadao acerca das providéncias
que serao adotadas.

Cabe a Ouvidoria, caso entenda que a manifestacdo se enquadre com o con-
ceito de reclamacao, alterar o tipo de manifestacao para que os dados reflitam com
mais fidegnidade a quantidade recebida de cada manifestacao.

Segue 0 “passo a passo” de como alterar o tipo de manifestacao dentro do Sis-
tema OuvERJ:

1 - No Historico da Manifestacao, clique em tramitar;

Histérico da Manifestagdo

ORDEM STATUS DESCRICAQ COMENTARIO INTERNO  USUARIO ORGAO SETOR ADICIONADO EM

2 - Abrira a pagina “Gerenciar Tramitacao”. Em “Tipo de Manifestacao”,
cliqgue em Reclamacao;

OUVIDORIA M Home :If Gerenci iar ~ R Administrar ~

Manifestacdo / Gerenciar

3 - Ao final dessa pagina, no Sistema OuvERJ, clique em salvar.

Aproveitamos o capitulo para esclarecer o procedimento do Ouvidor caso rece-
ba uma manifestacdo que se enquadre no conceito de Reclamacao. Conforme a Re-
solugdo CGE N° 13/19, a Reclamagéo recebida devera ser encaminhada a autoridade
responsavel e o Ouvidor deve inserir no Sistema OuvERJ uma resposta conclusiva
fornecida pelo responsavel da area.



"Art. 13 - A reclomagdo recebida serad encaminhada a autoridade
responsavel pela prestagéo do atendimento ou do servigo publico”.

“Pardgrafo Unico - A resposta conclusiva da reclamagéo con-
terd informagdo objetiva acerca do fato apontado.”

7. Sistema OuvERJ

O canal oficial para o cidad&o registrar uma denuncia contra algum Orgdo ou
Entidade do Poder Executivo Estadual é atualmente o Sistema OuvERJ, instituido
pelo Decreto Estadual 48.727 de 3 de outubro de 2023. O Sistema recepciona todas
as manifestacdes de ouvidoria e pedidos de acesso a informacao de todos os 6rgaos
e entidades da Rede de Ouvidorias e Transparéncia do Poder Executivo do Estado do
Rio de Janeiro, instituida pelo Decreto n° 46.622/2019.

Importante ressaltar que as Unidades de Ouvidoria Setorial - UOS - devem dis-
ponibilizar o acesso ao Sistema OuvERJ na pagina principal de seus portais, assim
como orientado pela Resolugdo CGE n° 13/19:

Art. 9°, § 1° - As UOS deverdo buscar meios para que o0 acesso ao
sistema a que se refere o caput esteja disponivel na pagina princi-
pal dos portais dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo estadual.

A Denuncia é um dos tipos de manifestacdes que o Sistema OuvERJ recebe
e ela pode ser vista na pagina inicial do Sistema, na coluna “Tipo de manifestacao”,
como segue:

Manifesta¢ées de Ouvidoria i= Relatério
—— g = o]
2Q, 1831 Manifestactes encontradas
TIPO DE TIPO DE ADICIONADO
CPF PROTOCOLO IDENTIFICACAO  MANIFESTACAO  STATUS  ORGAO/SETOR  SERVICO PRAZO EM AGOES
Sigiloso 202508181532403  Sigiloso Dendincia Em CGE / Ouvidoria Né&o informado.  17/09/2025 18/08/2025 u
Aberto Setorial 19:38:30
278.197.058-17 202508183689865 Identificado Reclamagao Concluido  CGE / Ouvidoria Sugest&o de 17/09/2025 18/08/2025 u
Setorial melhoria do 12:09:55
OuvERJ
Anénimo 202508181679480  Anénimo Dentncia Concluide  CGE / Quvidoria Néo informado. ~ 17/09/2025 18/08/2025 u
Setorial 08:06:49

Importante ressaltar que a Denuncia pode ser feita pelo Sistema OuvERJ de
forma identificada, sigilosa ou anénima. A diferenca entre uma Denuncia sigilosa e
andnima sera explorada no préoximo topico.



14

71 Denuncia Andnima X Sigilosa

A classificacao “Tipo de Identificacdo” € aquela que segrega Denuncias andni-
mas das sigilosas. Esse tipo de classificacao diz respeito a forma como o usuario se
identifica no momento de registrar a manifestacéo no Sistema OuvERJ.

DENUNCIA SIGILOSA

Denuncia anénima: denuncia sem identificagéGo do denunciante.

Caso o cidadéo registre uma Denuncia de forma sigilosa, ele devera realizar o
login no Gov.br e teré seus dados armazenados. Porém, eles serao criptografados e
omitidos caso houver futuro compartilhamento. Pelo fato de o cidadao ter entrado
no Sistema realizando o login, seu email sera armazenado e todas as atualizagbes de
status na manifestacao serdo notificadas por email ao cidadao.

.D. DENUNCIA ANONIMA

o_o O denunciante tem seus dados registrados, porém eles serdo criptografados
pelo sistema.

Por outro lado, caso o cidadao registre a Denuncia de forma andnima, ele nao
precisara fazer o login no Gov.br e seus dados pessoais ndo serdo armazenados.
Essa forma de manifestacéo confere uma seguranca ainda maior ao cidadao no que
se refere a protecao de dados, porém ele ndo recebera via e-mail as atualizacdes de
status da manifestacdo. Em vez disso, o cidadao podera criar uma senha de acesso
pessoal e, ao finalizar a manifestacao, recebera um numero de protocolo. Essas infor-
macdes permitirao que o cidadao acompanhe o progresso da Denuncia.

Segue a figura que descreve o momento em que o cidadao consegue escolher
o tipo de identificacdo no Sistema OuvERJ:



ez "2
ldenticacao

Identificado

tilizando o login dnico (soclugdo prépria da govbr’

Sigiloso . '

tilizande o login dnico (solugdo prépria do gov.br), mas ssus dados sio oriptografades

Andnimo

8. Denuncia Como Ferramenta de Combate a Corrupcao

A corrupgao € um mal enfrentado nao apenas pelo Brasil, mas por todo o mun-
do. Para cumprir as convencgodes internacionais sobre o tema e para combater a cor-
rupcao internamente, o pais vem construindo todo um arcabouco legal anticorrup-
¢ao, buscando trazer mais integridade e justica nas relagcdes publicas e particulares.
A seguir, exemplificamos dispositivos nacionais que preveem formas de combate a
Corrupgao:

Decreto-Lei n° 2.848 de 7 de dezembro de 1940 - cria o Cdédigo Penal brasileiro

Decreto lei 220/1975 - cria 0 Regime Juridico dos servidores publicos do Estado
do Rio de Janeiro

Lei n°® 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa

Lei n°12.846/2013 - Lei Anticorrupgéo

15
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Lei 13.608/2018 - cria o Servico telefénico de recebimento de dendncias sobre
recompensa por informacoes que auxiliem nas investigacdes policiais

Decreto 46.366/2018 - Regulamenta a Lei 12.846/2013
Lei n°13.869/ 2019 - Dispbe sobre os crimes de abuso de autoridade

Lei n®14.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos

8.1 Condutas criminosas recorrentes no contexto de denuncias

Os servidores que trabalham nas Quvidorias precisam conhecer o0s artigos 9°,
10 e 11 da Lei de improbidade, tendo em vista que tais artigos abarcam condutas
frequentemente denunciadas pelos cidadaos via OuvERJ, sendo descritas a seguir:

Lei 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa

Improbidade administrativa € um ato doloso (com ma-fé) praticado por agentes
publicos ou terceiros que causa prejuizo ao patriménio publico, enriguecimento ilici-
to, ou viola os principios da administracdo publica, como a honestidade e a legalida-
de. Essa conduta é definida e punida pela Lei n° 8.429/92. Explicitamos a seguir cada
uma das modalidades, que sao: enriquecimento ilicito, prejuizo ao erario e violagao
dos principios da administragcéo publica.

a. Denuncias que envolvem enriguecimento ilicito (Artigo 9°)

Art. 9° Constitui ato de improbidade administrativa importando em
enriquecimento ilicito auferir, mediante a pratica de ATO DOLO-
SO, qualquer tipo de vantagem patrimonial indevida em razéo do
exercicio de cargo, de mandato, de fungdo, de emprego ou de ati-
vidade nas entidades referidas no art. 1° desta Lei, e notadamente:

De maneira sintetizada, sao praticas que permeiam as seguintes condutas:

RECEBER VANTAGEM ECONOMICA

=~




@ ACEITAR EMPREGO / COMISSAO / CONSULTORIA / ASSESSORAMENTO

/ ATIVIDADE

ﬁ UTILIZAR A MAQUINA PUBLICA EM SEU FAVOR

b. Denuncias que envolvem dano ao erdrio (Artigo 10)

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa que cau-
sa lesd@o ao erdrio qualquer ACAO OU OMISSAO DOLOSA, que
enseje, efetiva e comprovadamente, perda patrimonial, desvio,
apropriagdo, malbaratamento ou dilapidagéo dos bens ou have-
res das entidades referidas no art. 1° desta Lei, e notadamente:

De maneira sintetizada, sao praticas que permeiam as seguintes condutas:

PERMITIR / FACILITAR / CONCORRER PARA QUE PESSOA FISICA OU
JURIDICA INCORPORE INDEVIDAMENTE RECURSOS PUBLICOS

CONCEDER BENEFICIO FISCAL INDEVIDO, ORDENAR DESPESAS NAO

AUTORIZADAS, REALIZAR OPERACOES FINANCEIRAS SEM GARANTIAS

FIRMAR PARCERIAS, ACORDOS, LICITACOES, DOACOES SEM OS DEVI-
DOS CUIDADOS LEGAIS

17
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c. Denuncias de atos que atentam contra os principios da Administragcao Publica
(Artigo 1)

Art. 71. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta con-
tra os principios da administracdo publica a AGAO OU OMISSAO
DOLOSA gue viole os deveres de honestidade, de imparcialidade e
de legalidade, caracterizada por uma das seguintes condutas (...).

De maneira sintetizada, séo praticas que permeiam as seguintes condutas:

DEIXAR DE PRESTAR CONTAS

FRUSTRAR, EM OFENSA A IMPARCIALIDADE, DE CHAMAMENTO OU DE
PROCEDIMENTO LICITATORIO.

FRUSTRAR, EM OFENSA A IMPARCIALIDADE, O CARATER CONCOR-
RENCIAL CONCURSO PUBLICO

REVELAR INFORMACAO QUE TEVE ACESSO COM O CARGO

NEGAR PUBLICIDADE

NEPOTISMO




- Lei12.846/2013 - Lei Anticorrupcao

E muito importante que os Ouvidores conhecam a Lei Anticorrupgao (LAC), pois
ela traz condutas criminosas perpetradas pelas pessoas juridicas. Como o Estado
possui uma série de relacionamentos contratuais com empresas e instituicoes diver-
sas, é fundamental conhecer as condutas criminosas de pessoas juridicas contra a
Administracdo Publica descritas no artigo 5° da referida norma:

Art. 5° Constituem atos lesivos @ administragGo publica, nacional
ou estrangeira, para os fins desta Lei, todos aqueles praticados
pelas pessoas juridicas mencionadas no pardgrafo unico do art. 1°,
que atentem contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro,
contra principios da administragdo publica ou contra 0s compro-
missos internacionais assumidos pelo Brasil, assim definidos:

As condutas descritas no artigo 5° da LAC aparecem sintetizadas a seguir:

Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida
a agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada

Comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo
Subvencionar a prdtica dos atos ilicitos previstos nesta Lei

Comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica
para ocultar ou dissimular seus reaqis interesses ou a identidade dos
beneficiarios dos atos praticados

Dificultar atividade de investigagdo ou fiscalizagdo de orgdos, entidades
ou agentes publicos, ou intervir em sua atuagdo, inclusive no Gmbito das
agéncias reguladoras e dos drgdos de fiscalizagGo do sistera financeiro
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% NO TOCANTE A LICITACOES E CONTRATOS:

I ﬂ‘ - Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagdo ou qualquer
k outro expediente, o carater competitivo de procedimento licita-
torio publico

Impedir, perturbar ou fraudar a realizagGo de qualquer ato de
procedimento licitatorio publico

Afastar ou procurar afastar licitante

Fraudar licitagéGo publica ou contrato dela decorrente

Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para
participar de licitagdo publica ou celebrar contrato administrativo

Contratos celebrados com a administragdo publica, sem auto-
rizagdo em lei, no ato convocatorio da licitagGo publica ou nos
respectivos instrumentos contratuais

Manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos
contratos celebrados com a administragdo publica

PROGRAMA DISQUE RIO CONTRA A CORRUPCAO

Partindo para a perspectiva do Estado do Rio de Janeiro, a Resolugédo CGE n° 37/19
instituiu o programa “Disque Rio Contra a Corrupgao’, ferramenta disponibilizada para que
qualquer pessoa, mediante ligacao telefénica, possa denunciar anonimamente a pratica
de atos de corrupcao, de irregularidade ou ilegalidade no servigco publico ou fora dele:

Resolugdo CGE n° 37/19, Art. 12 - Fica instituido o programa “Dis-
que Rio Contra a CorrupgGo’, gerenciado pela Ouvidoria e Transpa-
réncia Geral do Estado, para recebimento por telefone de denuncias
anénimas com a alegagdo de corrupgdo, de irregularidade ou ilega-
lidade no servigco publico ou fora dele, que possa ou tenha causado
prejuizo de qualquer espécie a Administragéo Publica Estadual.

Dada a competéncia das Ouvidorias em receber denuncias relacionadas a pratica de
atos de corrupgao, de irregularidade ou ilegalidade, € muito importante que toda a equi-
pe de Ouvidoria saiba identificar guando a manifestacéo indica uma pratica criminosa.

Portanto, entendemos ser de extrema importancia que a equipe tenha nocdes
do conceito de corrupgao, de improbidade administrativa e de suas modalidades.
Isso facilitara a analise preliminar e o0 envio para a area de apuracgéao correta.



Iniciaremos com o conceito de corrupgdo. O Codigo Penal Brasileiro divide o
crime de corrupgcdo em dois tipos: corrupcgao ativa e passiva. A seguir, apresentamos
cada um dos conceitos:

CORRUPCAO PASSIVA

Art. 317 - Solicitar ou receber, para si ou para outrem, direta ou indiretamente,
ainda que fora da funcéo ou antes de assumi-la, mas em razéo dela, vantagem inde-
vida, ou aceitar promessa de tal vantagem:

Pena - reclusao, de 2 (dois) a 12 (doze) anos, e multa. (Redagéo dada pela Lei n°
10.763, de 12.11.2003)

§ 1° - A pena é aumentada de um terco, se, em consequéncia da vantagem ou
promessa, o funcionario retarda ou deixa de praticar qualquer ato de oficio ou o pra-
tica infringindo dever funcional.

§ 2° - Se o funcionario pratica, deixa de praticar ou retarda ato de oficio, com
infracao de dever funcional, cedendo a pedido ou influéncia de outrem:

Pena - detencao, de trés meses a um ano, ou multa.

CORRUPCAQ ATIVA

Art. 333 - Oferecer ou prometer vantagem indevida a funcionario publico, para
determina-lo a praticar, omitir ou retardar ato de oficio:

Pena - reclusao, de 2 (dois) a 12 (doze) anos, e multa. (Redagéo dada pela Lei n°
10.763, de 12.11.2003)

Paragrafo Unico - A pena é aumentada de um terco, se, em razéo da vantagem
ou promessa, o funcionario retarda ou omite ato de oficio, ou o pratica infringindo
dever funcional.

Atente-se que a corrupgao passiva € realizada por servidor publico. Logo, ma-
nifestacdes que relatarem praticas desse tipo poderéo ser analisadas previamente
e encaminhadas a Corregedoria para apuracao, dada a infracdo disciplinar que isso
podera vir a gerar ao servidor.

ldentificada na manifestacdo uma das condutas discutidas neste capitulo, sera
mais simples identificar elementos minimos, fazer a analise preliminar e encaminhar
corretamente para a apuracao. A Ouvidoria se beneficiara com mais rapidez na ana-
lise e também em seguranca na tomada de decisoes.
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9. Protecao ao denunciante

Em um Estado democratico de direito cada individuo, seja cidadao ou néo, na
qualidade de denunciante, desempenha um papel fundamental na exposicao de ca-
sos de corrupgao, sonegacao, fraude, ma administracdo e outras irregularidades ou
ilicitos que podem ameacar o interesse social e a ordem publica. Entretanto, ao de-
cidir denunciar eventual irregularidade, o cidadao pode acabar se expondo a riscos
pessoais, Como ameacas, demissao, processos judiciais, ou mesmo riscos a sua in-
tegridade fisica ou psicoldgica.

De maneira geral, 0s usuarios dos servi¢cos publicos podem ter seus dados pro-
tegidos das seguintes formas:

PROTECAO
ACOES PREVENTIVAS

DEFESA

ACOES REATIVAS (0 QUE FAZER APOS A VIOLACAO)

SIGILO

RESTRICAO TEMPORARIA DE ACESSO PUBLICO EM RAZAO DE SUA IMPRES-
CINDIBILIDADE PARA A SEGURANCA DA SOCIEDADE E DO ESTADO

A Administracdo, portanto, deve promover a protecao do denunciante. Essa
obrigacao deve ser adotada pelos agentes publicos como uma verdadeira estratégia
de combate a corrupcgéo e a pratica de outros ilicitos.

Todavia, antes de adentrarmos no assunto de protecéo ao denunciante, vamos
conhecer o arcabouco legal que foi construido para trazer a seguranca juridica ao
denunciante e para fundamentar as acdes da Administracdo Publica.

A seguir, trouxemos a regulamentacdo Federal sobre o tema:

Constituicao Federal (1988), Art. 5° - direitos fundamentais, cldusulas de
protecéo a dignidade da pessoa humana e ao acesso a informacao;

Lei n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao) - sigilo/acesso restrito aos
dados pessoais do denunciante;
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Lein°®12.846/2013 (Lei Anticorrupcao) - Incentiva canais de denuncia efeti-
vOos no ambito da integridade;

Decreto n° 11.129/2022 - Regulamenta a Lei Anticorrupcéo e reforca a neces-
sidade de mecanismos de denuncia anénima e sigilosa;

Lein.13.303/2016 - Estatuto juridico das empresas estatais: determina a cria-
¢do de mecanismo de protecdo ao denunciante;

Lei n° 13.460/2017 - Cédigo de Defesa dos Usuarios de Servicos Publicos
- institucionaliza a Ouvidoria como porta de entrada segura para denuncias,
reforcando a protecéo ao denunciante dentro da logica de defesa do usuario;

Lein°13.608/2018 - Dispde sobre disque-dendncia e mecanismos de recom-
pensa, reconhecendo protegc&do a quem denuncia;

Lei n° 13.709/2018 - LGPD - Reforca o sigilo de dados pessoais e a minimiza-
cao de riscos para denunciantes e demais pessoas envolvidas no relato;

Decreto n° 10.153/2019 - Dispde sobre as salvaguardas de protecéo a identi-
dade dos denunciantes de ilicitos e de irregularidades praticados contra a ad-
ministracao publica federal direta e indireta;

Resolucao n® 3/2019 - Rede Nacional de Ouvidorias - Medidas Gerais de Sal-
vaguarda a ldentidade de Denunciantes

Decreto 10.890/2021 - Protecao ao denunciante de irregularidades pra-
ticadas contra a administracao publica federal - criou um sistema de pro-
tecdo administrativa ao denunciante, com atuacgéao preventiva e corretiva con-
tra retaliacGes.

Toda a base legal apresentada anteriormente serviu de subsidio para que o Es-
tado do Rio de Janeiro regulamentasse garantias de protec&o ao denunciante. Tra-
zemos a seguir as Resolugdes da CGE que orientam a forma como as Ouvidorias do
Poder Executivo Estadual devem tratar e proteger o denunciante.

Resolucao CGE N°13, Art. 16 - As unidades que compdem a Rede
de Ouvidorias e Transparéncia do Poder Executivo estadual asse-
gurardo ao usudrio do servico publico ou autor da manifestagdo
a protegdo de sua identidade e demais atributos de identificagdo,
nos termos do art. 31da Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro
de 2071, incluindo a protegcGo do nome, enderego e demais dados,
que serdo documentados separadamente.

§ 1° - A inobservancia ao disposto no caput sujeitard o agente
publico as penalidades legais pelo seu uso indevido.



§2°- Caso indispensdvel a apuracdo dos fatos, o nome do denun-
ciante sera encaminhado ao orgdo apuratdrio, que ficard respon-
savel a restringir acesso a identidade do manifestante a terceiros.

§ 3° - ArestricGo de acesso estabelecida no caput deste disposi-
tivo ndo se aplica caso se configure denunciagGo caluniosa, Nos
termos do art. 339 do Decreto-Lei n°® 2.848, de 07 de dezembro
de 1940, ou flagrante ma-fé por parte do manifestante.

Compreende-se do artigo anterior, no paragrafo § 2°, que a Ouvidoria devera prote-
ger a identidade do denunciante inclusive da area de apuracao. Caso a area de apuracao
necessite da identidade do denunciante para investigar o caso, ela devera solicitar os
dados a Ouvidoria, que devera fornecé-los. A partir do fornecimento, a area de apuracao
devera compartilhar da mesma responsabilidade de sigilo de dados da Ouvidoria.

Além da Resolugédo CGE n° 13/2019, a CGE publicou a Resolugdo CGE n° 37/2019,
gue também contempla, em seu artigo 11, orientacdes acerca da protecao ao denun-
ciante, como disposto a seguir:

Resolucao CGE N° 37, Art. 11 - As UOS devem garantir acesso
restrito @ identidade do requerente e as demais informagées
pessoais constantes das manifestagdes recebidas, nos termos
da Lein°®12.527/2011.

§ 1° - Na hipotese de o(a) cidaddo(a) denunciado formular pedi-
do de acesso a informagdo para conhecer a identidade daquele
que o denunciou, a UOS deve responder que essa é uma infor-
macgdo sigilosa, a im de proteger a integridade do denunciante.

§ 2° - A UOS, de oficio ou mediante solicitagdo de reserva de
identidade, deverd encaminhar a manifestacéo aos érgdos de
apuragdo sem o nome do demandante.

§ 3° - A restricGo de acesso estabelecida no caput deste dis-
positivo encontra fundamento no art. 31da Lein° 12.527/11, de-
vendo perdurar pelo prazo de 100 (cem) anos.

Importante ressaltar que o sigilo do denunciante é de 100 anos, conforme a
Lei n°12.527/11 e, mesmo que haja pedido de acesso a informacéo solicitando a sua
identidade, ela n&o devera ser revelada.

Diante de toda a base legal exposta, relacionaremos em medidas praticas de
como salvaguardar a identidade do denunciante na Ouvidoria. Reunimos a seguir
uma série nao exaustiva de medidas a serem implementadas para protecéo ao de-
nunciante em uma Ouvidoria, consignadas nos normativos anteriores e de boas pra-
ticas utilizadas a nivel federal:
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- Controle de acesso ao Sistema OuvERJ, com identificacao, ,precisa de todos os
agentes publicos que o acessem:;

- Pseudonimizacéo de dados queidentifiguem o denunciante, vitimas e testemunhas;
- Usoderecursos de criptografia no caso de envio de documentos por meio eletrénico;

- Com relagao aos documentos fisicos, recomendamos preservar a dendncia em
um envelope lacrado a ser entregue a autoridade ou responsavel pela unidade
de apuracdo competente, com o devido registro do recebimento;

- Caso existam arquivos anexados a denuncia, o conteudo destes devera ser
verificado com o objetivo de se constatar eventual presenca de elementos de
identificacado do denunciante;

- No ambito de Ouvidorias que tenham um sistema eletrénico, denuncia realizada
em modo fisico devera ser convertida em modo eletrdnico, visando inclusive
maior seguranga no tramite interno;

- Sistema eletrénico que registre todos os acessos realizados junto a denuncia,
visando inclusive a responsabilizacao funcional do servidor que der causa a va-
zamentos de identidade do denunciante.

Alias, vale destacar que existe diferenca entre os termos anonimizacao e pseudoni-
mizacao. Esta diferenca consta expressa em normas da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018, denominada Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), transcritos a seguir:

Lei n°13.709/2018, Art. 5° - Para fins desta Lei, considera-se:

(...) XI - anonimizagéo: utilizagéo de meios técnicos razodveis e
disponiveis no momento do tratamento, por meio dos quais um
dado perde a possibilidade de associagdo, direta ou indireta, a
um individuo;

Lein°13.709/2018, Art. 13, § 4° - Para os efeitos deste artigo, a
pseudonimizag¢do é o tratamento por meio do qual um dado perde
a possibilidade de associagdo, direta ou indireta, a um individuo,
sendo pelo uso de informagdo adicional mantida separadamente
pelo controlador em ambiente controlado e seguro.

Dados Sensiveis - Lei 13.709/18 (LGPD)

Em relacdo aos dados que devem ser protegidos, € preciso principalmente pro-
teger dados como:

« Nome;



- Endereco fisico e eletrdnico;
+ RG, CPF, Passaporte, CNH, RNE, Titulo de Eleitor.
Além dos listados acima, € importante também que a Ouvidoria proteja os da-
dos sensiveis, conceituados pela LGPD em seu artigo 5°, inciso I
Art. 5° Para os fins desta Lei considera-se:
Il - dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou
étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato
ou a organizag¢do de cardter religioso, filosofico ou politico, dado

referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométri-
co, quando vinculado a uma pessoa natural;

O referido dispositivo legal traz os seguintes assuntos:

FILIACAO PARTIDARIA

DADO RACIAL OU ETNICO

FILIACAO A SINDICATO

RELIGIAO

DADOS BIOMETRICOS
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%

FILOSOFIA

DADO GENETICO

Ademais, 0 gestor da Ouvidoria pode eventualmente ter duvidas sobre quais
atores deverao ser protegidos. Pelos normativos descritos anteriormente, € preciso
proteger a identidade de:

+ Denunciante;
. Vitima;
- Testemunhas; e
- Todas as demais que ndo estao envolvidas no caso, como nomes de terceiros.
Essas salvaguardas s&o usadas para evitar retaliagcdes, proteger terceiros ndo
envolvidos e também aqueles que se expuseram para cooperar com a Administracao
Publica e denunciaram uma irregularidade.
Formas de Pseudonimizacao
Vamos falar sobre instrumentos que viabilizam a pseudonimizacao. Basicamente, os
dados que devem ser protegidos deverao ser pseudonimizados por tarjamento, recurso
disponivel em editores de PDF. E muito importante que o gestor de Ouvidoria nao use edi-
tores de PDF online, pois podem conter vulnerabilidades. O Orgdo ou Entidade responsavel
pela Ouvidoria Setorial devera ter uma licenca de editor de PDF oficial para realizar esse tipo
de tarefa. Caso néo exista um editor de PDF oficial no Orgao/Entidade ou caso a Ouvidoria
queira combinar barreiras de protecéo, seguem outras formas de pseudonimizar os dados:

Criacao de extratos

Disponivel no Sistema OuvERJ, criar um extrato significa gerar um PDF apenas
com os dados gerais da manifestacao, sem os campos de identificagcdo do denunciante.



A desvantagem é que esse recurso nao protege dados que identifiguem o denunciante
gue estéo no corpo da manifestacdo, devendo ser combinada com outras medidas.

Reducao a termo

Trata-se de registrar por escrito algo que esta sendo comunicado de forma oral
ou por meio de imagens, videos ou outros modelos de dados que ndo podem ser
tarjados facilmente. Pode ser um aliado quando o denunciante anexar videos que
podem identifica-lo.

Tramitacao sem anexos

A forma mais simples de proteger a identidade do denunciante é enviar a de-
ndncia para a apuracaéo somente com a manifestacéo, sem os seus anexos. E a Ulti-
ma medida que deve ser aplicada, pois 0s anexos geralmente s&o os indicios da irre-
gularidade. Essa opgao também néo protege os dados que identificam o denunciante
gue estdo no corpo da manifestacéo.

9.1 Criar Extrato das Manifestacdes ou gerar cépia da manifestacao

O recurso de criacdo de extrato esta disponivel no Sistema OuvERJ para ser
usado quando a Ouvidoria deseja encaminhar uma denuncia sem identificar o de-
nunciante. Esse recurso de protecao ao denunciante é util para quando a area de
apuracao esta cadastrada como usuario do Sistema OuvERJ e a Ouvidoria pode en-
caminhar a denuncia diretamente pelo Sistema. Entretanto, usar extratos para en-
caminhar para as Ouvidorias da Rede néo se faz necessario, pois elas precisarao ter
acesso a manifestacao inteira.

Segue 0 passo a passo para criagao de um extrato por meio do Sistema OuvERJ:

INFORMACOES

Protocolo da Manifestagio: 202404255428750 Tipo de ldentificago: Identificado Tipo de Manifestagdo: Solicitagio
Orgiio Responsivel: CGE - Controladoria Geral do Estado do Rie de Janeit Setor atual: Ouvidoria Setorial.
Canal de Entrada: Internat Assunto: Atangimanto Status: Em Aberto

Vencimento: 23/05/2024 - 2 dias para vencer Respondido no Prazo? Ainda nio respondidol Adicionada em: 26/04/2024 035634

Tags: Sem Tags

Nome: MEU NOME

CPF: 79474179700

LOCAL DO FATO

Local: Fosto 01 Cidade e Estado: Rio de Janeimo - RJ
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Cligue no botao Encaminhar ¢ insira as informacdes complementares:

. Selecionar o Orgao ou Entidade que recebera a manifestacéo.

. Marcar, se for o caso, a Ouvidoria Setorial ou outro setor cadastrado para a qual
sera encaminhada a manifestacao.

. Criar Extrato, quando se tratar de manifestacao do tipo Denuncia caso o con-
teddo possua informacao que identifique o denunciante (o gestor podera editar
o conteudo).

. Inserirno quadro Descrigao, breve comentario que sera visualizado pelo cidadao.

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

. Clicar em Salvar.

@ ENCAMINHAR MANIFESTACAD

lBIus e . |m o M EA-B- @ 0O Resumo *




TAMENTO

UNCIAS
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10. FLUXO DE DENUNCIAS NO ORGAO/ENTIDADE

A fim de dar seguranca juridica, previsibilidade e facilitar o trabalho das Ouvidorias Se-
toriais, é recomendéavel que o Orgao ou Entidade que compde a Rede de Ouvidorias e Trans-
paréncia do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro tenha regulamentado um fluxo
interno de como a Denuncia sera tramitada internamente. Isso deve ocorrer com o apoio
da alta gestao do Orgéo e por meio de Portarias e Resolugdes, que deverdo estabelecer um
processo objetivo e sistematico de como uma denuncia devera ser recebida e apurada.

A CGE-RJ publicou a Resolugao n° 96/2021, gue estabelece normas de recebimento e
tratamento de denuncias no ambito da Controladoria Geral do Estado, bem como diretrizes
para a reserva de identidade do denunciante. Essa Resolug¢éo pode servir de parametro para
que os Orgaos e Entidades que compdem a Rede de Ouvidorias e Transparéncia do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiropossam regulamentar suas proprias normas de fluxo
interno de denuncias.

Como forma de exemplo e para darmos sequéncia a capacitacao, apresentamos no
Anexo 1 deste material o fluxograma de como a denuncia é tramitada na CGE RJ. Enten-
demos que este fluxo se adequa no contexto atual da CGE RJ, mas que deve ser adaptado
conforme a estrutura organizacional ao qual a Ouvidoria Setorial pertence.

Iremos, a partir desse médulo da capacitacéo, detalhar o trajeto da denuncia desde o
recebimento até a resposta ao cidadao, de forma a esclarecer e facilitar o entendimento do
fluxo em anexo.

10.1 Registrar Manifestagcodes para o Cidadao

Pelo arcabouco legal que o Estado do Rio de Janeiro possui hoje, todas as ma-
nifestacoes realizadas pelo cidadédo devem ser registradas, sob pena de responsabi-
lizacdo do agente publico, conforme o art. 4° da Resolugédo CGE n° 13/19:

Resolucao CGE n° 13/2019, Art. 4° - Em nenhuma hipdtese,
serd recusado o recebimento de manifestagdes formuladas
nos termos desta Resolugdo, sob pena de responsabilidade do
agente publico.

Logo, é necessario que a Ouvidoria sempre recepcione e registre as manifesta-
coes que sao recebidas por ela. No ambito do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro, o Sistema OuvERJ é o sistema utilizado para centralizar as manifestacdes
recebidas por todas as Ouvidorias que compdem a Rede de Ouvidorias e Transparéncia
do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro. Essa orientacao esta disposta nas Re-
solugdes CGE n.os 13/2019, 37/2029 e no Decreto Estadual 46.622/2019, como segue:



Resolucao CGE n° 13/2019, Art. 9°, § 2° - Na hipétese de a mani-
festagdo ndo ser recebida por meio eletronico, conforme meio pre-
ferencial previsto no § 2o do art. 8° desta Resolugdo, a UOS promo-
verd a sua digitalizagdo e a sua insergdo imediata no e-OUV.

Resolucao CGE n° 37/2019, Art. 7° - § 1° - Todas as denuncias for-
muladas, ndo importa a forma de sua manifestagdo, serdo objeto de
insergdo no sistema e-Ouv - canal de recebimento e tratamento de
manifestagdo do Estado do Rio de Janeiro, pelas unidades da Rede
de Ouvidoria e Transparéncia do ERJ.

Decreto Estadual n° 46.622/2019, Art. 14 - Os 6rgdos e as
entidades que ja possuirem sistemas proprios de recebimento
e tratamento de manifestagées adotardo as providéncias ne-
cessdrias para a integragcdo ao sistema e-0uv, na forma esta-
belecida pelo orgdo central da Rede de Ouvidorias e Transpa-
réncia do Poder Executivo estadual.

Inclusive, ha previsao legal de as Ouvidorias registrarem a manifestacdo do cida-
dao, independente da sua competéncia para trata-la. Neste caso, a Quvidoria devera
registrar a manifestacaéo no Sistema OuvERJ e encaminha-la diretamente a quem é
competente para o seu tratamento, assim disposto na Resolucdo CGE n° 13/2019:

Resolucao CGE N° 13/2019, art. 9°, § 4° - O registro presen-
cial de manifestagdo poderd ser realizado em qualquer orgéo
ou entidade do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro
que possua ouvidoria, independentemente da demanda cor-
responder as atribuicées do drgéo ou entidade.

Acerca da forma como uma manifestacao pode ser recebida, as Ouvidorias po-
dem receber manifestacao via OuvERJ, e-mail, telefone ou presencialmente.

No que tange sobre o atendimento presencial, € importante saber que a Ouvi-
doria deve ter disciplinado o horario de atendimento reservado ao cidadao e a divul-
gacao desse horéario no site do Orgéo, conforme a Resolugdo CGE n° 13/2019:

Resolucao CGE N° 13/2019, Art. 7° § 20 - A manifestagdo,
preferencialmente, serd feita por meio eletrénico, podendo ain-
da ser realizada via correspondéncia convencional, por aten-
dimento telefénico ou presencial, hipoteses em que deverd ser
reduzida a termo.

Resolucio CGE N° 13/2019, art. 9°, § 5° - Cada Orgdo deverd
disciplinar, por meio de ato interno, o hordrio de atendimento ao
cidadéGo no ambiente correspondente de ouvidoria, devendo ser
observado, no minimo, o hordrio de funcionamento do drgdo.
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Por fim, os normativos citados servem para garantir a escuta do cidadao e per-
mitir que a sua demanda seja ouvida e respondida pelo Poder Executivo do Estado. E
muito importante que seja realizada a escuta ativa do cidado e o seu devido registro
no Sistema OuvERJ.

Caso tenha interesse em entender operacionalmente como uma manifestacao
recebida por outro canal é registrada no Sistema OuvERJ, a Ouvidoria e Transparén-
cia Geral do Estado do Rio de Janeiro - OGE disponibiliza em seu site o Guia de Boas
Praticas de Ouvidoria e Transparéncia, onde consta o passo a passo” em video de

como é feito o cadastramento da manifestacao. Clique aqui e veja o video.

10.2 Encaminhamento das denuncias para outra Ouvidoria

Por vezes a Ouvidoria pode receber uma denuncia que nao seja da competéncia do
seu Orgado. Logo, deve-se analisar primeiramente se a competéncia para resolver a de-
manda do cidadao € de 6rgéo pertencente a Rede de Ouvidorias e Transparéncia do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro ou de competéncia de outra esfera de governo.

Caso o Orgao competente pertenca & Rede de Ouvidorias, com base na Resolu-
cdo CGE n° 13/2019, é necessario encaminhar a manifestacéo, via Sistema OuvERJ,
ao Orgao competente. O Sistema permite o encaminhamento de manifestacées até
0 7° dia do seu recebimento e 0 passo a passo segue disposto no Guia de Boas Pra-

ticas de Ouvidoria e Transparéncia. Clique aqui e veja 0 video.

10.3 Pedido de Consentimento

O termo de consentimento na legislacao federal € um documento que autoriza
determinada agao ou procedimento, sendo essencial para garantir a legalidade e a
protecao dos direitos das partes envolvidas.

A principal legislacao federal sobre termo de consentimento € a Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (LGPD) - Lei n° 13.709/2018, que define o consentimen-
to como uma das hipoteses legais para o tratamento de dados pessoais, devendo
ser explicito, especifico e revogavel. Outras legislagdes, como o Cdédigo Civil (Lei n°
10.406/2002) e o Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078/1990), também tra-
tam do consentimento em contextos especificos.

Entretanto, é importante mostrar que, para o uso do OuvERJ, o sistema néo usa o
consentimento como hipotese legal para tratamento de dados pessoais. Usa-se a hi-
potese legal prevista nos incisos Il e lll do art. 7° da LGPD, assim demonstrado a seguir:



Lei13.709/2018, Art. 7° - O tratamento de dados pessoais so-
mente podera ser realizado nas seguintes hipdteses:

I - mediante o fornecimento de consentimento pelo titular;

Il - para o cumprimento de obrigacao legal ou regulatdria pelo
controlador;

Il - pela administragdo publica, para o tratamento e uso com-
partilhado de dados necessdrios @ execugdo de politicas publi-
cas previstas em leis e requlamentos ou respaldadas em con-
tratos, convénios ou instrumentos congéneres, observadas as
disposicées do Capitulo 1V desta Lei;

Aprofundando o assunto, para utilizar o Sistema OuvERJ, o cidaddo deve aceitar o
Aviso de Privacidade e o Termo de Uso do RJ Digital. Ao utilizar o servico, o cidadédo mani-
festa estar ciente e de acordo com os termos e condigcdes previstos nestes documentos.

No Termo de Uso do RJ Digital, é disposta a hipotese legal que permite, assim
gue o cidadao o aceita, o tratamento dos seus dados pessoais. Trata-se de hipotese
pautada nos escopos especificos correlacionados ao Poder Publico, consoante dis-
pbe o Art. 23 da Lei 13.709/18, assim como na hipdtese legal legitimadora oriunda dos
artigos 7° e 11 da legislacao vigente.

Ademais, os Termos de Uso do RJ Digital listam quais s&o os dados coletados,
com quem esses dados s&o compartilhados e as medidas de seguranca adotadas
para sua protecao.

Por im, € importante saber que o referido documento declara que pode haver
compartilhamento de dados pessoais com outros Orgéaos Publicos, Entidades e Au-
tarquias do Estado, mas ndo havera compartilhamento com terceiros ndo autoriza-
dos e que nao estejam mencionados neste documento, conforme imagem a seguir:

TERMOS DE ACEITE SSO

7. Compartilhamento de Dados Pessoais

Com o objetivo de prestar adequadamente os servigos publicos, os dados pessoais sdo compartilhados seguindo as
exigéncias e limites estabelecidos no Capitulo IV, Se¢éo | da Lei 13.709/18 - LGPD.

0 compartilhamento de dados pessoais com outros érgdos publicos, entidades e autarquias da administragdo publica
estadual é realizado de acordo com a solicitagdo e o tipo de servigo requerido pelo titular dos dados.

0 portal Unico rj.gov.br ndo ira divulgar dados pessoais a terceiros ndo autorizados e que ndo estejam mencionados neste
documento ou que ndo atendam as obrigacdes legais ou regulatdrias.

Para ter acesso a integra dos Termos de aceite do RJ Digital, acesse https:/
www.rj.gov.br/workspace/termos.
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10.4 Pedido de complementacao ao cidadéao

O pedido de complementacao € um recurso do Sistema OuvERJ gque permite
solicitar dados adicionais ao cidadao para que o Ouvidor entenda melhor a denudncia
e identifigue seus elementos minimos.

Importante dizer que esse recurso s6 € permitido para denuncias identificadas e sigi-
losas. Denuncias andnimas, como nao possuem os dados do manifestante, ndo podem ser
complementadas. Além disso, o Quvidor s6 pode solicitar a complementagéao uma unica vez.

Para fazer a solicitacédo de complementacéo, o gestor de ouvidoria devera clicar
no botdo Tramitar.

Historico da Manifestagao
ORDEM STATUS DESCRICAO COMENTARIO INTERNO USUARIO ORGAD SETOR ADICIONADO EM

1 Em Aberto Manifestacbo enviade pelo cidodbo. Sem comentdrios internos Cidedbo CGE Ouvidoria Setorial 20/04/2024 09:56

Ao abrir a tela de Gerenciar Manifestacao, o gestor de ouvidoria devera selecio-
nar o Status de “Complementacao do Cidadao”.

OUVIDORIA

Manifestacio / Gerenciar

Gerenciar Manifestacido

Status”

Selecione b

Selecione
Em Andamento
Concluido

Arquivado

Complementacio Cidad3o

Selecone ou adicione tags que estejam relacionadas a esta manifestagac

Observem que o prazo para vencimento da manifestacao sera pausado, aguar-
dando a complementacéo do cidadao. O cidadao devera inserir as informacdes den-

tro do prazo de 20 (vinte) dias. Caso ndo seja inserida em 20 dias, o proprio Sistema
OuvERJ iré arquivar a manifestacao.



Vencimente: Fausado. Aguardando resposta do cidadde. Até 23/06/2024,

O pedido de complementacao deve ser realizado de forma estratégica. Como é
um recurso que aumenta o prazo de resposta conclusiva e que tem o risco de o ci-
dadao néao realizar a complementacao e a manifestacéo ser arquivada, € bom que se
uSe esse recurso apenas para solicitar dados que completem elementos minimos de
admissibilidade. Solicitar dados adicionais pode protelar a apuracéo.

10.5 Arquivar denuncias

O recurso do Sistema OuvERJ de arquivamento de uma manifestacédo esta previs-
to nos seguintes casos, conforme o Guia de Boas Praticas de Ouvidoria e Transparéncia:

a) For realizada uma dendncia anénima no sistema OuvERJ,
e que por falta de materialidade, e diante da impossibilidade
de solicitar complementagdo de informagdo ao cidaddo, a UOS
ndo tem como tratar a manifestagdo de ouvidoria;

b) For cadastrada uma manifestacdo ou simplifigue no sistema
OuvERJ, e a mesma ndo apresentar clareza para o devido tra-
tamento. A UOS deverd solicitar ao cidadéo complementagdo de
informagéo e 0 mesmo deverd apresentar as informagées com-
plementares no prazo de 20 (vinte) dias, nGo ocorrendo a comple-
mentagdo, o sistema realiza o arquivamento daquele protocolo;

¢) For cadastrada uma manifestagéo ou simplifique no sistema
OuvERJ, impropria ou inadequada, por pertencer a outra esfera
ou poder da administragGo publica;

d) For cadastrada uma manifestacdo de ou simplifique no sis-
tema OuvERJ, e o cidaddo faltar com Urbanidade diante da
UQS, drgdo/entidade ou agente publico responsdvel por deter-
minado procedimento ou servico;

e) Forem cadastradas manifestagées ou simplifiques com o
mesmo teor, do mesmo cidaddo, a UOS deverd arquivar a ma-
nifestagdo por Duplicidade, informando sempre o numero do
protocolo daquela que serd devidamente tratada;

f) For cadastrada uma manifestagéo ou simplifique cujo teor jd
possui tratamento, ocasionando a perda de objeto.
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No caso das denuncias, o arquivamento devera ser usado nas duas primeiras op-
cOes, e quando versar sobre matéria fora da competéncia do 6rgéo, de forma resumida:

Uma dendncia que ndo tem elementos minimos de admissibi-
lidade e, por ser anénima, néo é possivel solicitar complemen-
tacdo ao cidadado;

Uma denuncia que ndo tem elementos minimos de admissibili-
dade e que, por ser identificada, foi solicitada complementagcéo
ao cidaddo e ndo houve resposta no prazo de 20 dias.

Versar sobre matéria fora da competéncia dos 6rgdos e entidades
do poder executivo estadual, desde que expressamente motivada.

De forma resumida, as hipdteses acima foram discriminadas na Resolu¢éo CGE n° 37:

RESOLUGI\O CGE N° 37, Art. 9°, § 2° - A denuncia podera ser
encerrada, quando:

I - Versar sobre matéria fora da competéncia dos 6rgéos e enti-
dades do poder executivo estadual, desde que expressamente
motivada;

Il - NGo contiver pelo menos um dos elementos indispensdveis
a sua apuragdo conforme descrito no art. 8°, § 1°.

Caso o Quvidor solicite a complementacao ao cidadao e ndo obtenha resposta
no prazo de 20 dias, o proprio sistema arquivara a manifestacao. Porém, caso seja
uma denuncia andnima sem elementos minimos, o Ouvidor devera fazer o arquiva-
mento manualmente, conforme o “passo a passo” a seguir:

O Ouvidor devera clicar no botéo Tramitar, conforme mostrado a seguir:

Teste de Solicitaglo

Histérico da Manifestagio

ORDEM STATUS

Em Aberto Manifestagic enviada pelo cidadio.
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Ao abriratela de Gerenciar Manifestacao, o gestorde ouvidoria devera selecionar:
1. Status Arquivado
2. Tipo de Manifestacao
3. Assunto
4. Subassunto
5. Descrigao (breve comentario para visualizagdo do cidadao)
6. Comentario interno (breve comentario opcional para uso interno)

7. Clicar em Salvar

10.6 Prazo Legal para resposta as manifestacdes

O prazo para resposta de uma denuncia ndo difere do prazo das demais manifes-
tacdes de ouvidoria. O amparo legal se encontra na Lei Federal 13.460/2017, a seguir:

Art. 16 - “A ouvidoria encaminhard a decisdo administrativa fi-
nal ao usudrio, observado o prazo de trinta dias, prorrogdvel de
forma justificada uma unica vez, por igual periodo.”

O mesmo prazo ja foi regulamentado no ambito do Poder Executivo do Estado
do Rio de Janeiro por meio da Resolucdo CGE n° 13/1019, disposta a seguir:

Art. 10 - UOS deverdo elaborar e apresentar respostas conclusi-
vas as manifestagdes recebidas no menor prazo possivel, no li-
mite de até trinta dias, contado do recebimento da manifestagdo,

prorrogavel de forma justificada uma dnica vez, por igual periodo.”

Importante ressaltar que, a depender da complexidade da denuncia, ela podera
nao ter resposta da area de apuracao no prazo de 60 dias. Esclareceremos como
responder o denunciante nos proximos topicos.
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10.7 Analise Preliminar

A anaélise preliminar corresponde a primeira grande fase do tratamento da denun-
cia pela Ouvidoria. Consiste em avaliar se a denuncia devera ser admitida para seguir
para area de apuracao ou se sera necessario solicitar complementacao ao cidadao.

A andlise preliminar é conceituada pela Resolugédo CGE n° 37/2019:

Resolucao CGE n° 37/2019, Art. 3° - Para os fins desta Reso-
lugdo considera-se:

IV - andlise preliminar - coleta da maior quantidade possivel de
elementos de convicgdo para formar juizo quanto a aptiddo da
denuncia para apuragdo;

Importante mencionar que a analise preliminar conceituada anteriormente nao se
confunde com a analise que eventualmente seja realizada pelas areas apuratérias, que de-
mandam maior tipo de detalhamento, conforme detalhado na Resolugéo CGE n° 37/2019:

RESOLUCAO CGE N° 37/2019, Art. 9°, § 1° - O tratamento de
denuncias pela UOS néo se confunde com a apuragéo dos fa-
tos relatados pelo denunciante, devendo restringir-se ao rece-
bimento, a andlise prévia, a produ¢do de resposta conclusiva e,
quando necessdria, a solicitagdo de informagées complemen-
tares junto ao denunciante.

Uma denuncia é admitida para seguir para a area de apuragao caso ela tenha
elementos minimos que demonstrem a irregularidade e que possam ser passiveis de
apuracao, conforme descrito na Resolugdo CGE n° 13/2019:

RESOLUCAO CGE N° 13/2019, Art. 15 - A dendncia recebida
serd acolhida caso contenha elementos minimos descritivos de
ocorréncia de improbidade, irregularidade, corrupgdo ou indicios
que permitam a Administragdo Publica chegar a tais elementos,
mesmo que ndo contenha identificagcdo do usudrio.

A Resolugéo CGE n° 96/2021, que dispde sobre o fluxo interno da dendncia na
CGE RJ, apresenta um conceito para esclarecer guando uma denuncia deve ser ad-
mitida: a materialidade. Segundo essa Resolugcdo, somente as denuncias que possu-
am materialidade serdo levadas para a apuracgao, sendo assim conceituada:
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Resolucao CGE n° 96/2021, Art. 1°, IX - Materialidade: des-
cricdo detalhada dos fatos com a apresentagdo de evidéncias
minimas que possibilitem iniciar o processo de apura¢do;

Em sintese, denuncias consideradas materiais, para 0os normativos estaduais, séao
aquelas que possuem elementos minimos para serem analisadas em uma apuracao.

Sobre a definigado de elementos minimos, a Resolugdo CGE n° 37/2019 descreve como:

RESOLUCAO CGE N° 37/2019, Art. 8°, Pardgrafo Unico -
Consideram-se elementos minimos para dar andamento nos
procedimentos apuratorios da dendncia:

I - A consisténcia da denuncia que serd identificada quando o
encadeamento das ideias, a exposi¢do dos fatos e a estrutura
do pensamento nela contidos permitirem deduzir ou inferir uma
narrativa plausivel e com elementos fdaticos que viabilizem a
atividade de apuragdo;

Il - A possibilidade fatica que sera verificada com base na 16gi-
ca, devendo o objeto da denuncia ser passivel de ser alcangado
no mundo real;

Il - O nexo causal que sera verificado quando houver relagdo de
causalidade entre o bem e/ou servigo a ser tutelado e o fato relatado.

Portanto, cabe a Ouvidoria Setorial, ao receber uma denuncia, verificar se ela pos-
sui 0s elementos minimos. Havendo elementos minimos, ela devera ser encaminhada
imediatamente a drea de apuracéo, conforme descrito na Resolugdo CGE n° 13/2019:

RESOLUQﬂO CGE N° 13/2019, art. 10°, § 1° - Recebida a mani-
festacdo a UOS devera realizar andlise prévia e, apds verificar a
existéncia dos requisitos minimos para a sua admissibilidade, as
encaminhara de imediato 6rgdo ou autoridade responsadveis para
providéncias.

A CGE-RJ envia a denuncia para a area de apuracao via processo SEI. A forma
COMO O processo € criado sera mais bem detalhada nos itens seguintes.

Caso a denuncia nao possua de imediato os elementos minimos que a habilite
para apuracao, e preciso que a Ouvidoria solicite a complementacéo ao cidadao, recur-
so ja disponivel no Sistema OuvERJ e que foi detalhado anteriormente neste Manual.
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A analise preliminar, que verifica se a denuncia possui 0s elementos minimos para
apuragéo, gerara um produto denominado Informacao Preliminar de Ouvidoria (InP0), do-
cumento em que o Ouvidor devera detalhar as informacgdes trazidas pelo manifestante
para subsidiar a apuracao e para justificar a existéncia dos elementos minimos citados
anteriormente. O detalhamento dos itens que o INPO devera conter estéa disposto a seguir.

10.8 Relatério de Informacao Preliminar de Ouvidoria - InPO

Iremos falar agora sobre o Relatério de Informacao Preliminar de Ouvidoria
(InP0O). que é o produto da anélise da admissibilidade, realizada nas dendncias da
CGE RJ que foram admitidas. Ele foi conceituado na Resolugao CGE n° 96/2019, que
dispde sobre o fluxo interno das denuncias na CGE RJ:

Resolucéao CGE N° 96/2019, art. 1°, /- Informagéo Preliminar
de Ouvidoria - InPO: relatdrio contendo informagdes prelimina-
res de ouvidoria, no qual se identificam os elementos minimos
para se dar inicio & apuragdo da denuncia: consisténcia, possi-
bilidade fdtica e o nexo causal;

Apesar de o InPO ser um relatério mencionado somente na Resolugdo CGE n°
96/2019 e ser obrigatério para as denuncias da CGE-RJ, as Unidades de Ouvidoria
Setorial podem usa-lo como referéncia para formalizar a analise de admissibilidade
de uma denuncia, momento em que o gestor de Ouvidoria deve avaliar 0s elementos
minimos e enriquecé-los com informacdes adicionais que facilitardo a apuracao.

O InPO atualmente apresenta o seguinte formato:
1. Denuncia: descreve a manifestacao recebida;

2. Pesquisa - denuncias semelhantes: o Ouvidor descreve se ja foi recebida denun-
cia de mesmo teor anteriormente, ou denuncia que envolva 0 mesmo denunciado;

3. Tratamento da Ouvidoria: Ouvidor adiciona informacbes que enriqguecem o
relato do denunciante, a fim de agilizar a apuracao;

4. Denunciados: Ouvidor deve listar os denunciados e o seu vinculo com a admi-
nistracao publica;

5. Informacgodes da Ouvidoria: este campo € utilizado para informar se foi solici-
tada complementacéo ao cidadao e quais foram as respostas do denunciante;

6. Conclusoes preliminares de Ouvidoria: neste campo o Ouvidor deve avaliar se ha:



- Consisténcia da Denuncia - identificada quando o encadeamento das
ideias, a exposicao dos fatos e a estrutura do pensamento nela contidos
permitirem deduzir ou inferir uma narrativa plausivel e com elementos
faticos que viabilizem a atividade de apuracéo.

- Possibilidade fatica - verificada com base na légica, devendo o objeto
da Denuncia ser passivel de ser alcangado no mundo real.

- Nexo causal - verificado quando houver relagdo de causalidade entre o
bem e/ou servico a ser tutelado e o fato relatado.

Ao final deste material adicionamos um anexo com um modelo de InPO, que
podera ser usado pelas Unidades de Ouvidoria Setoriais para formalizar a anélise da
admissibilidade das Denuncias admitidas.

No item “Pesquisa - denuncias semelhantes” do InPO, o gestor de ouvidoria
devera realizar filtros no Sistema OuvERJ para verificar se ja houve denuncias com o
mesmo objeto ou sobre o0 mesmo denunciado.

No item “Tratamento da Ouvidoria” do InPO, a Ouvidoria Setorial devera fazer
pesquisas para enriquecer as informacgoes trazidas pelo denunciante, como:

- Se o fato denunciado tem relacdo com o Orgdo que recebeu a denuncia;

- Se a pessoa denunciada realmente é agente publico;

- Seapessoadenunciada realmente ocupa o cargo publico que € citado na Denuncia;
- Seapessoadenunciada trabalha no Orgao onde ocorreu o suposto fato irregular;
- Se o contrato citado na denuncia existe;

- Se 0 processo administrativo citado na denuncia existe;

- Se o certame licitatério denunciado existe;

- Se 0 objeto do contrato denunciado ja foi cumprido;

- Se 0 pagamento do contrato denunciado ja foi realizado.

Para tanto, pesquisas deverao ser realizadas junto aos sistemas internos do
Orgéao, aos quais recomendamos que a Ouvidoria tenha acesso, bem como as fontes
de consulta externas pertinentes, para identificar indicios de veracidade da questao
denunciada. Dada a diversidade de assuntos denunciados, as pesquisas também se
apresentam diversas e dindmicas. Elencamos a seguir as fontes de consulta que as

Ouvidorias Setoriais podem utilizar para enriquecer as informacoes trazidas:

Portal de compras publicas: informacdes sobre processos de licitagdes, com-
pras, fornecedores, entre outros;
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Portal da Transparéncia: mostra dados detalhados e sistematizados sobre a
execucdo orcamentaria e financeira do governo Estadual;

Portal de Convénios - SICONV: utilizado para administrar as transferéncias vo-
luntarias de recursos da Unido nos convénios firmados com estados, municipios, Dis-
trito Federal e também com as entidades privadas sem fins lucrativos;

Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo do Estado do Rio de
Janeiro - SIAFE Rio: consiste no principal instrumento utilizado para registro, acom-
panhamento e controle da execucgao orcamentaria, financeira e patrimonial do Go-
verno Estadual;

Pagina do Consulta Remuneracéo: usado para identificar os agentes que pos-
suem vinculo com o Estado do Rio de Janeiro;

CNESWEB: cadastro de todos os profissionais de saude e estabelecimentos de
saude publicos, conveniados e privados, que realizam qualquer tipo de servigco de
Atencao a Saude no territorio nacional;

Pagina do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro: € possivel pesquisar
por processos de prestacéo de contas, decisdes, votos e representacdes do TCE RJ.

10.9 Filtros e Buscas nas Manifestacdes

O Sistema OuvERJ permite que o Ouvidor filtre todos os tipos de manifestacoes,
inclusive Denuncias, de diversas formas. Esse recurso podera ser muito Util para fa-
zer a analise preliminar e produzir o InPO.

Os filtros podem ser acessados por meio da pagina Home -> Manifestacdes de
Ouvidoria, conforme imagem a seguir:

Manifestagdes de Ouvidoria = Relat6rio
oo -

Status Canal de Entrada Tipo de Manifestagio
Tipo de Identificagiio to Subassunt bragdo

——————————————————————————— v CGE - Controladoria Geral do Estado do Rio de v
Protocol. CPF Setor

Selecione uma das opgdes. v

Palavras-Cha el pela andl Tags
Data Inicio Data Fim Data Inicic de Resposta Conclusiva Data Fim de Resposta Conclusiva

dd/mm/aaaa [=] dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa o dd/mm /aaaa o
O Prazo Expirado



Cada filtro busca dados em um campo diferente da manifestacdo. Por exemplo,
o filtro “Palavras-Chave” busca a palavra dentro do campo “Manifestacao”, enquanto
o filtro “Nome” busca as manifestactes por nome do manifestante.

0 uso dos filtros permite que a equipe da Ouvidoria realize a busca de Denudncias
correlatas, que tratam da mesma tematica, auxiliando e reforcando a apuragao pelo érgéo.

10.10 Encaminhar para a area de apuracao

A partir do momento que a Ouvidoria recebe uma Denuncia e essa possui ele-
mentos minimos para apuracao, € necessario encaminha-la para a area de apuracao,
tomando todas as providéncias necessarias para proteger a identidade do denunciante.

Caso a area de apuracdo nao esteja cadastrada no Sistema OuvERJ, é reco-
mendavel que o encaminhamento seja realizado por meio da instauragcdo de um
processo SEl, haja vista que confere mais uma camada de protecdo aos dados e é
possivel atribuir a um setor ou ao responsavel pela apuragdo. O encaminhamento via
e-mail é vulneravel e de dificil acompanhamento da investigacao.

O processo SEI contera uma cépia da manifestacdo, que devera ser anexada
ao processo em PDF e com os dados que identifiguem o denunciante devidamente
protegidos. O gestor de Ouvidoria pode simplesmente gerar uma versao em PDF da
Denuncia, seguindo 0s passos a seguir:

1. Clique em imprimir no canto superior direito da manifestacéo

OUVIDORIA

2.0 gestor de ouvidoria devera clicar no botao Imprimir, e em seguida realizar os
procedimentos conforme configurado sua impressora no 6rgao ou entidade.
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mprimir 3 paginas

Informagées da Mani — — e Destine B sahar como FOF . ﬂ
Paginas Tude: *
romuscos . L]

Protocolo da Manifesta Mais definigdes hd

Orgéo Responsavel; CGI : al.

Canal de Entrada: Intern

Vencimento: 29,05/202¢ 09:56:34

[PR—

Tags: Sem Tags

Nome: MEU NOME Anewes ds Masitecmscie

CPF: 73474179700

LOCAL DO FATO S ———

Local: Posto 01

ATENCAO!!

Importante ressaltar que, ao gerar um PDF da manifestacdo, os campos re-
ferentes ao manifestante seréo ocultados. No entanto, faca uma leitura atenta das
informacodes contidas no PDF que sera gerado, pois:

- 0 corpo da manifestacao pode conter informacoées que identifiquem o denun-
ciante. O gestor devera oculta-los por meio de tarjamento;

- O PDF gerado contera um link com os anexos. Caso algum anexo identifique o
denunciante, vitima ou testemunhas, o gestor de Ouvidoria devera retirar essa
pagina com os links.

Ao criar um processo SEI, o gestor de Ouvidoria deve gerar um processo editan-
do o nivel de acesso para “Restrito” sobre a hipdtese legal “Comprometer ativida-
des (Art. 23°, VIll da Lei n° 12.527/2011)", conforme imagem a seguir:

Nivel de Acesso

(") sigiloso (@) Restrito (") Publico

Hipétese Legal:
Comprometer Atividades (Art.23°, VIII da Lei n® 12.527/2011) v

Criado o processo, indicamos a lista dos documentos que deverao ser inseri-
dos, na devida ordem:

1. Copia da manifestacéo (com devido tarjamento caso necessario);

2. Anexos trazidos pelo denunciante (com devido tarjamento ou reducdo a termo
caso necessario);



Informacao Preliminarde Ouvidoria(InPO) ourelatérioquejustifigue suaadmissibilidade;
3. Despacho de encaminhamento do processo a area de apuragao.

Eventualmente o gestor de Ouvidoria podera se sentir em duvida de qual area
de apuracao encaminhar a Denuncia. Essa duvida é esclarecida analisando o objeto
da Denuncia, que dependendo do assunto podera ser apurada pela Auditoria Interna,
Corregedoria ou Comissao de Etica do Orgao/Entidade. Cabe ao gestor da Ouvidoria
analisar o objeto e decidir pela area adequada.

Seguem exemplos de objetos que devem ser encaminhados para Auditoria In-
terna, Corregedoria e Comisséo de Etica:

Exemplo de Dentincia a ser apurada pela auditoria/fiscalizacao:

“Desvio de recurso do IGD M Bolsa Familia pela Secretaria da Assisténcia Social e
primeira dama Maria XXXXXXX foram vdrios entre 2013 e 2016, por dltimo um saque no
més de novembro de 2016 um saque de 42 mil sem que houvesse despesas que jus-
tificasse pra esse periodo, roubo antes de sair da administragdo, contabilizados todos
esses anos com notas fria adquiridas em XXXXXX e com fornecedor local, XXXXXXX, od
projetos para gastos feitos pela funciondria Ana XXXXXX e as falsas prestacées de con-
tas pela Assistente Social Juliana XXXXXX. essa é a segunda vez que fago essa denun-
cial Houve desvios nos outros beneficios, servigos fantasmas e notas frias em todos!”

Exemplo de Denuncia a ser apurada pela Corregedoria:

"Alguma providéncia precisa ser tomada na Superintendéncia de Tecnologia da
Informagdo no que tange a pessoa do gestor XXXXXX. O comportamento deste cida-
ddo perante as mulheres é simplesmente deploravel. Sempre fazendo comentadrios
indiscretos, solicitando reuniées a porta fechadas sempre com mulheres, forcando
cumprimentos de forma mais préxima, sendo indiscreto nos comentdrios. E muito
desrespeito numa Superintendéncia que jd possui tanto trabalho a ser feito ainda
termos, nos mulheres, que passar por um constrangimento deste e uma conduta
impropria caracterizada por investidas insistentes a cada mulher da STI. Alguma
providéncia precisa ser tomada em relagdo a esse senhor desqualificado e assedia-
dor de mulheres na Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e provavelmente
deve manter o mesmo comportamento com outras mulheres da instituicéo.”

Exemplo de Dentncia a ser apurada pela Comissao de Etica:

“Quero denunciar o servidor xxxx, lotado na yyyyy. que fica toda hora pedindo di-
nheiro emprestado para os colegas. Pior, ele nGo paga 0s emprestimos. E ainda por cima
temos que ficar atendendo um monte de ligacées de pessoas cobrando dividas dele.
Chegou ao ponto dele ter desligado o telefone para ndo receber mais ligagdes, pode?
Esta situagdo esta atrapalhando o bom andamento do servigo. Peco providéncias.”
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10.11 Responder as Manifestacdes

O denunciante que se expde para realizar uma denuncia espera uma resposta
da Administracao Publica, tanto do procedimento a ser adotado quanto do resultado
da apuraco.

A norma atual que deve ser seguida por toda a Rede de Ouvidorias e Transpa-
réncia do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro e que dispde sobre a resposta
ao denunciante é a Resolugao CGE n° 37/2019, estabelecendo que a Ouvidoria devera
responder de forma conclusiva as Denuncias no prazo legal de 30 dias, prorrogaveis
por mais 30 dias. Os itens que deverdo conter nessa resposta estao contemplados na
mesma Resolugdo, artigo 9°:

Resolucao CGE n° 37/2019, Art. 9° - As unidades de Ouvido-
rias Setoriais deverdo inserir no sistema e-0OUV as respostas
conclusivas das denuncias que foram recebidas e encami-
nhadas por esta Ouvidoria e Transparéncia Geral do Estado no
prazo de 30 (trinta) dias contados do seu recebimento, prorro-
gdvel, de forma expressamente motivada, uma unica vez, por
igual periodo, com no minimo:

| - O resultado da andlise preliminar;

Il - a unidade de apuragéo para a qual a denuncia foi encami-
nhada, se cabivel;

Il - 0s meios pelos quais a atuagdo da unidade de apuragdo
poderd ser acompanhada, se cabivel.

Pelos incisos citados, devemos nos atentar que o modelo de resposta ao cida-
dao tenha:

1. O resultado da analise preliminar: se foi admitida ou ndo para a apuracgéo;

2. Qual unidade de apuracgéo a Denuncia foi: Auditoria, Corregedoria ou Comissao
de Etica;

3. Os meios pelos quais 0 denunciante podera acompanhar a apuragdo: numero do
processo ou outro meio que o permita futuramente acompanhar ou pedir acesso.

Ap0ds fornecer essa resposta ao cidadao, a Ouvidoria podera concluir a mani-
festacao. No entanto, como boa pratica, é recomendavel que, apos o recebimento do
resultado da apuracgéo, o Ouvidor reabra a manifestacao e insira o resultado da apu-
racdo. E muito importante que, caso a Ouvidoria adote essa boa pratica, nunca
adicione respostas da apuracao com registros de oitivas ou nenhum outro do-



cumento que identifique denunciante, vitimas e testemunhas, pois isso pode
incentivar futuras retaliacées.

Independentemente da resposta que sera adotada, a Ouvidoria devera se em-
penhar em construir modelos de resposta com linguagem simples e acessivel, com o
proposito de melhorar a experiéncia do cidadao na Administracdo Publica, conforme
ja mencionado na Resolugcdo CGE n°13/2019:

Resolucao CGE N°13/2019, art. 10°, § 2° - As UOS deverdo, no
ambito de suas atribui¢cbes, receber, encaminhar para apura-
cdo e responder as manifestagcées de ouvidoria utilizando sem-
pre da linguagem cidada.

Resolucao CGE N° 13/2019, art. 2°, XIV - /inguagem cidadd
- linguagem que, além de simples, clara, concisa e objetiva,
considera o contexto sociocultural do interessado, de forma a
facilitar a comunicagéo e o mutuo entendimento.

1012 Acompanhamento da Denuncia internamente

Como explicitado no item anterior, a Resolugcdo CGE 37/2019 exige que a Ou-
vidoria encaminhe para a area de apuracao e dé o retorno ao cidadao no periodo de
30 dias prorrogaveis por mais 30 dias. Porém, como boa pratica, a Ouvidoria pode, ao
receber a resposta da area de apuracao, reabrir a manifestacdo e anexar o desfecho
da apuracao para ciéncia do cidadao.

Caso essa pratica seja adotada, é preciso que a Quvidoria acompanhe a apura-
¢cao da denuncia internamente e realize cobrangas periddicas caso seja necessario.

Para a efetividade dessa etapa, é muito importante o apoio da gestéo do Orgdo/
Entidade na formalizacdo de um fluxo interno de Denuncias, com o propdsito de criar
regras especificas para cobranca da area de apuracao e prazo para que a Denuncia
seja concluida internamente.

10.13 Como tratar uma Denuncia de assédio sexual

A conduta de assédio sexual se caracteriza como crime, tipificado no Codigo
Penal, especificamente no Art. 216-A, nos seguintes termos:
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“Constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou favo-
recimento sexual, prevalecendo-se o agente da sua condi¢cdo
de superior hierdrquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio
de emprego, cargo ou fung@o’.
Pena - detencdo, de 01 (um) a 2 (dois) anos.”

Logo, verificamos que os elementos essenciais para qualificar uma Denuncia

como conduta de assédio sexual sdo:
1. A existéncia de constrangimento;

2. O objetivo de alcancar alguma vantagem ou favorecimento de cunho sexual; e

3. A utilizacdo da condicéo de chefe/autoridade para obter o favorecimento ou
vantagem sexual.

Observe que a tentativa de assédio ja configura o cometimento da irregularidade.

E importante compreender o conceito de “constranger”. Segundo dicionarios
da Lingua Portuguesa, pode significar: tolher liberdade, dominar, subjugar, sujeitar,
forcar, coagir, compelir, deixar alguém embaracado, envergonhar, importunar,
incomodar, dentre outros significados.

Conforme doutrina majoritaria, para que haja a configuracéo da conduta de assédio
sexual, necessariamente deve existir uma relagcao laboral entre quem assedia e quem é
assediado. O denunciado deve ser superior hierarquico do agente que sofre 0 assédio
sexual, consequentemente, detendo a capacidade de influenciar e decidir acerca da vida
profissional do subordinado, tendo em vista o cargo ou fungéo que ocupa.

Situacdes ndo enquadradas em uma relacdo de subordinacao hierarguica nao
se caracterizam como assédio sexual, mas sim como importunacéo sexual, tipificado
no artigo 215-A do Codigo Penal. Denuncias de constrangimento de cunho sexual
entre agentes publicos que nao tenham relagao de subordinagdo também deverédo
ser tratadas pela Quvidoria, mas ndo como assedio sexual e sim como possivel des-
cumprimento de normas regulamentares que regem a atuagdes dos mesmos, bem
como os codigos de ética do érgao/entidade.

O superior que assedia sexualmente o subordinado pode atuar de forma amea-
cadora ou ndo. Como exemplo de ameaca podemos citar situagdes que possam pre-
judicar o servidor subordinado caso nao ceda as investidas do chefe, tal como uma
transferéncia para horario de trabalho desfavoravel para o servidor. Ja em outras
situacdes, o superior restringe-se a prometer algum beneficio caso o subordinado



aceite a proposta de cunho sexual. Neste caso, importante salientar que o fato de
nao haver ameaca nao significa que ndo ha o assédio sexual.

O género do assediador e da vitima ndo é relevante para a andlise e

prosseguimento da denuncia.

Recebida a Denuncia, a funcdo da Ouvidoria nas denuncias de assédio sexual
sera realizar a anélise preliminar para verificar a existéncia de elementos que possam
amparar o prosseguimento da Denuncia. As seguintes pesquisas podem ser realizadas:

1. O local de lotagdo do denunciante/assediado a época dos fatos;

2. Se existia relacdo de hierarquia entre o agente denunciado e o servidor asse-
diado a época dos fatos;

3. Arelacao profissional entre as pessoas citadas na Denuncia.

Caso o denunciante relate que possui comprovagao documental do assédio sexual,
a Ouvidoria podera pedir copias dos documentos para serem anexados a Denuncia ini-
cial. Usa-se o recurso do Sistema OuvERJ chamado Complementacé&o ao Cidadao.

No entanto, dada a gravidade da conduta de assédio sexual, deve-se tomar medi-
das de protecao ao denunciante, vitimas e testemunhas. Importante também ressaltar
gue o Ouvidor nao deve fazer perguntas protelatérias ou que exponham a vitima.

Seguem cautelas que as Ouvidorias devem tomar ao tratar denuncias de assé-
dio sexual:

1. Atender o denunciante em local reservado, se possivel com
a presenca de psicologo ou assistente social;

2. Caso o denunciante seja menor de idade, levar em consi-
deragdo os ditames do Estatuto da Criangca e Adolescente

para garantir os direitos do menor;

3. Proteger dados pessoais do denunciante, da vitima e das
testemunhas;

4. Nao realizar perguntas constrangedoras ao denunciante.

O Ouvidor ndo deve solicitar ao denunciante nome das vitimas, prints

das mensagens nem perguntas que podem expor a vitima.
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10.14 Como tratar uma Denuncia de assédio moral

Estudiosos definem o assédio moral como a pratica de comportamentos humi-
Ihantes, constrangedores, torturantes, vexatorios, os quais podem ser evidenciados
por meio de palavras, gestos ou atitudes reiteradas e por um lapso temporal demora-
do, que causam uma degradacao deliberada das condigbes de trabalho.

A pratica de assédio moral mais comum € do superior hierarquico em desfavor
do subordinado (assédio vertical). Entretanto, o assédio moral também pode envolver
um colega de servico (assédio horizontal) ou um subordinado em relagéo ao chefe
(assédio ascendente).

Em regra, a pratica de assédio moral apresenta um viés discriminatorio e perse-
guidor, com o objetivo de eliminar a pessoa do local de trabalho, causando disturbios
emocionais, fisicos, psicologicos e ruina da autoestima.

Para a configuracao de assédio moral € necessaria que a conduta seja reiterada
e prolongada no tempo, com a intengao de desestabilizar emocionalmente a vitima.
Episddios isolados podem até caracterizar dano moral, mas ndo necessariamente
configuram assédio moral.

O assédio pode ser configurado como condutas abusivas exaradas por meio
de palavras, comportamentos, atos, gestos, escritos que podem trazer danos a per-
sonalidade, a dignidade ou a integridade fisica ou psiquica de uma pessoa, pér em
perigo o seu emprego ou degradar o ambiente de trabalho.

No site do Conselho Nacional de Justica (CNJ), o assédio moral é definido da
seguinte forma: “toda conduta abusiva, a exemplo de gestos, palavras e atitudes
que se repitam de forma sistemdtica, atingindo a dignidade ou integridade psiquica
ou fisica de um trabalhador”.

Exemplos:

- Contestar ou criticar constantemente o trabalho da pessoa

- Sobrecarrega-la com novas tarefas ou deixa-la propositalmente no écio, provo-
cando a sensacao de inutilidade e incompeténcia

- Ignorar deliberadamente a presenca da vitima
- Divulgar boatos ofensivos sobre a sua pessoa
- Dirigir-se a ela aos gritos

- Ameacar sua integridade fisica



Recebida a Denuncia, a Ouvidoria devera realizar a analise preliminar para veri-
ficar indicios de veracidade.

As seguintes pesquisas podem ser realizadas:
- O local de lotagcdo do denunciante/assediado;
- Arelagcao de hierarquia entre 0 agente denunciado e o servidor assediado;
- Arelacéo profissional entre as pessoas citadas na Denuncia.

Sendo a Denuncia considerada apta para apuracao, a Ouvidoria devera avaliar
gual unidade técnica de apuracao sera a mais adequada. Nesse ponto, a avaliacao
da Quvidoria prioritariamente levara em consideragao o teor da denuncia. Denuncias
com conteldo mais gravoso deverdo ser direcionadas para a Corregedoria do Or-
gao ou similar, diferentemente das Denuncias que apresentarem conteldo voltado
ao descumprimento de valores éticos. Estas se apresentam mais adequadas para a
apuracao da Comisséo de Etica do Ogao.

10.15 Como tratar uma Denuncia contra autoridades

Acerca de denuncias em desfavor de autoridades, cabe mencionar que, até o
momento desta capacitacao, o Poder Executivo Estado do Rio de Janeiro n&o possui
normativo que estabeleca o conceito de alta gestdo ou cargos de autoridade.

No entanto, no ambito do Poder Executivo Federal, é sabido que a CGU é compe-
tente para acompanhar o tratamento e a apuracéo de Denuncias envolvendo agente
publico no exercicio de cargos comissionados do Grupo Diregao e Assessoramento Su-
periores — DAS a partir do nivel 4 ou equivalente, e por isso as ouvidorias federais devem
informar a Ouvidoria-Geral da Unido/CGU quando receberem denuncias contra esses
agentes, conforme previsto na Instrugcdo Normativa OGU n° 05/2018, §3° do Art. 15°:

"Art. 15 °§3° Cada ouvidoria publica federal deverd informar a
Ouvidoria-Geral da Unido a existéncia de denuncia praticada
por agente publico no exercicio de cargos comissionados do
Grupo Diregcdo e Assessoramento Superiores - DAS a partir do
nivel 4 ou equivalente.”

Logo, como boa pratica e levando em conta o principio da simetria, adotamos
0 entendimento da Controladoria Geral da Unido no que tange ao tratamento de De-
nuncias que envolvam autoridades, com os devidos ajustes, visto que, no Estado
do Rio de Janeiro, os cargos comissionados do Grupo Diregcédo e Assessoramento
Superior (DAS) podem ser chamados de forma semelhante ou usar denominacoes
especificas de acordo com o Orgéo.
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Portanto, as Ouvidorias devem, assim que receberem uma Denuncia envolven-
do cargos de alta gestéo, informar & Ouvidoria e Transparéncia Geral do Estado -
OGE/RJ para ciéncia e acompanhamento.

Entendemos como alta gestado, também por simetria, cargos que exigem um
alto nivel de responsabilidade e poder decisorio. Isso envolvera dendncias contra:

1. Secretarios e Chefes de Assessoria;

2. Presidentes de Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista, Autarquias
e Fundacoes Publicas;

3. Cargos em Comissao e Fungbes Comissionadas que assumem cargos de dire-
¢cao em Secretarias.

E muito importante que as Ouvidorias, entendendo o contexto e a estrutura
interna do seu Orgéo, trabalhem de forma colaborativa e deem ciéncia & Ouvidoria e
Transparéncia Geral do Estado - OGE/RJ acerca de qualguer Denulncia que envolva
as autoridades acima, a fim de proteger a lisura de toda a apuracao.

Ressaltamos que, independente da ciéncia dada pelas Ouvidorias Setoriais, a
CGE-RJ possui previséo legal para avocar processos administrativos instaurados pe-
las Quvidorias Setoriais, conforme expresso no Art. 9° da Lei n° 7.989/2018:

LEI n° 7989 /18, Art. 9° No exercicio de suas atividades, a CGE
poderd avocar 0s processos administrativos instaurados pelas
unidades de controle constantes dos incisos Il, Ill e [V do art. 7°,
para exame de sua regularidade ou para corrigir-lhes o anda-
mento, inclusive com a aplicagéo das sang¢dées cabiveis.

LEI n° 7989 /18, Art. 9°, §2° A CGE poderd exercer, a qualquer
tempo, a competéncia prevista no caput deste artigo se pre-

sente qualquer das seguintes circunstancias:

I - caracterizagcGo de omissdo da autoridade originariamente
competente;

Il - inexisténcia de condigdes objetivas para sua realizagdo no
orgéo ou entidade atingida;

Il - complexidade, repercussdo e relevancia da matéria; ou

IV - apuragdo que envolva atos e fatos relacionados a mais de
um orgdo ou entidade da administragdo publica estadual.



11. CONSIDERAGCOES FINAIS

Chegamos ao término do nosso curso. Com a conclusdo desta etapa, espera-
MOS que voceé se sinta preparado para enfrentar os desafios relacionados ao recebi-
mento e a analise de Denuncias no ambito da Ouvidoria Publica.

Desejamos que vocé esteja apto a reconhecer as caracteristicas das Denuncias
e a realizar o devido encaminhamento para a area responsavel pela apuracdo dentro
do orgao ou entidade em que atua.

E essencial estar atualizado sobre as atribuicées das Ouvidorias Publicas na
garantia dos direitos dos cidadaos, na prevencado de atos de corrupcdo e na busca
constante pela melhoria dos servigos prestados a sociedade.

Essas inovagdes contribuem para uma avaliacdo mais eficiente dos servigos
publicos e para o aprimoramento da gestao publica.

Nunca se esqueca da importancia da Ouvidoria na defesa dos direitos, na iden-
tificacao e enfrentamento de irregularidades e, sobretudo, como instrumento funda-
mental para a consolidagéo da democracia.
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ANEXO 2 - MODELO DE InPO

INFORMACAO PRELIMINAR DE OUVIDORIA

Resultado da triagem realizada pela Ouvidoria XXXXX

Protocolo: XXXXXX OuvERJ Recebido em: XX/ XX/ XXXX
Secretaria/Org3o: XXXXXX
Macrotema: XXXXXX
Tema: XXXXXX

1. DENUNCIA

Descreva aqui a manifestacao do denunciante, tendo atengéo para omitir dados que
identifiguem denunciante, vitima ou testemunhas.

2. PESQUISA - DENUNCIAS SEMELHANTES

Resultado:

( ) Nao ha registro de demandas precedentes e/ou correlatas ao objeto da dendncia.
() Sim. Ha o registro de demandas precedentes e/ou correlatas ao objeto da denuincia.
3. TRATAMENTO DA OUVIDORIA

Neste item, a ouvidoria deve apresentar cada indicio trazido, coletando novas infor-
macoes que enriguecam a manifestacao. As informacgdes podem ser retiradas de
Portais de transparéncia, Consulta a Remuneraco, etc.

4. DENUNCIADOS

Neste item, enumere cada denunciado e demonstre seu vinculo com a administra-
¢ao publica, como numero de matricula, cargo ou fungao. Essas informacgoes podem
ser retiradas de Portais de transparéncia, Consulta a8 Remuneracéo, etc.




5. OBSERVACOES DA OUVIDORIA E TRANSPARENCIA GERAL

Neste item, a ouvidoria deve informar se foi solicitada complementacao ao cidadéao.
Caso tenha sido solicitado, quais 0os dados foram solicitados e o qual foi a resposta
do cidadao.

6. CONCLUSOES PRELIMINARES DA OUVIDORIA

Concluida a triagem com vistas a admisséo e ao tratamento de denuncias, observando
as exigéncias minimas de materialidade e de autoria, parece-nos correto afirmar que:

() Ha consisténcia da denuncia - identificada quando o encadeamento das ideias, a
exposicao dos fatos e a estrutura do pensamento nela contidos permitirem deduzir
ou inferir uma narrativa plausivel e com elementos faticos que viabilizem a atividade
de apuracéo.

() Ha possibilidade fatica - verificada com base na légica, devendo o objeto da de-
nuncia ser passivel de ser alcangado no mundo real.

() Ha nexo causal - verificado quando houver relacdo de causalidade entre o bem e/
ou servico a ser tutelado e o fato relatado.

Rio de Janeiro, XX de novembro de 2025.
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