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Apresentacao

Bem-vindo ao Manual da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacéo, Plataforma
FALA.SP, canal de comunicacgao entre o Governo do Estado de Sao Paulo e os cidadaos.

Este manual é destinado a todos os operadores da Plataforma FALA.SP responsaveis por tratar

manifestagdes de ouvidoria e pedidos de acesso a informagao.

Acesso a Plataforma FALA.SP

Inicialmente, ao acessar Plataforma FALA.SP (www.fala.sp.gov.br) sdo apresentadas na tela as

seguintes opgoes:

Acompanhar: permite consultar o andamento das manifesta¢des identificadas cadastradas por
meio do login GOV.BR.

Sobre: nesta opgao estao disponiveis informacoes gerais sobre a Plataforma FALA.SP.

Legislacao: neste espacgo, estdo disponiveis para consulta as Leis, Decretos e Resolugdes que
embasam o tratamento das manifestagdes e solicitacdes de acesso a informagéo, orientando
as praticas dos 6rgaos e entidades no atendimento as demandas.

O que vocé quer fazer ou Faga agora: sdo opcoes destinadas a registrar manifestacdo de
ouvidoria e pedido de acesso a informacgéo destinados aos 6rgaos e entidades do Governo do
Estado de Sao Paulo. Para registro estarao disponiveis as seguintes op¢oes: Pedido de Acesso a
Informacao, Elogio, Sugestao, Solicitagao de Providéncia, Reclamacgao e Denuncia.

Pedido de Acesso a Informacgao: o registro de pedidos de acesso a informacgao so sera permitido
por meio de login na conta GOV.BR, de forma identificada. Havera a opgao de preservagao de
dados cadastrais, caso o manifestante julgue necessario, porém, esta opgao nao é recomendada
para pedidos relacionados aos dados pessoais do manifestante.

Elogio, Sugestao, Solicitagdo de Providéncia, Reclamacgao: o registro de elogios, sugestoes,
solicitagOes de providéncia e reclamacoes sera permitido de forma identificada, utilizando o login
da conta GOV.BR, ou sem a necessidade do Login GOV.BR, na opcao sem cadastro, onde o
manifestante receberd o protocolo da manifestacdo, mas nao conseguird acompanha-la via
sistema.

Denlincia: o registro de denuncias sera permitido de forma identificada, utilizando o login da
conta GOV.BR, sem a necessidade do Login GOV.BR, na opg¢do sem cadastro, onde o
manifestante receberd o protocolo da manifestacdo, mas nao conseguird acompanha-la via
sistema, ou de forma an6nima onde a manifestacao sera tratada, porém sem a possibilidade de
acompanhamento por parte do manifestante.



O acesso a plataforma para servidores publicos é realizado por meio do botdo Entrar com o
GOV.BR, sendo indispensavel o login no sistema GOV.BR para o tratamento das demandas dos
cidadaos enviadas por via digital. Esse procedimento estd em conformidade com os principios e
diretrizes estabelecidos no Governo Digital e na busca pela eficiéncia publica, conforme disposto
no artigo 3° da Lei n® 14.129/2021. Entre os principais aspectos dessa legislagéo, destaca-se o
incentivo ao uso de assinaturas eletronicas nas interagées e comunicagodes tanto entre 6rgaos
publicos quanto entre estes e os cidadaos.

Atencao: o nivel minimo exigido para servidores publicos acessarem a Plataforma FALA.SP e
tratarem as manifestacdes € o PRATA. Servidores com perfil BRONZE nao estardo habilitados a
atuarem no tratamento de manifestacoes.

Como aumentar o nivel da conta GOV.BR?
Através do site:

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr.

A plataforma oferece as seguintes funcionalidades:

e Cadastrar a equipe autorizada a utilizar a plataforma, por 6rgao ou entidade;

e Acessar e responder as manifestacoes, pedidos de acesso a informagao e recursos
recebidos;

e Solicitar complementagdes para manifestagoes de ouvidoria;

e Encaminhar links para o tratamento interno de manifestagdes e pedidos de acesso a
informacao;

e Acompanhar os prazos de resposta;

e Solicitar prorrogagao de prazos para os pedidos;

e Reencaminhar pedidos a outros 6rgaos;

e Alterar o tipo de manifestacdo ou pedido de acesso a informacgao;

e Gerar e obter indicadores de atendimento;

e Atualizar os dados cadastrais do 6rgao ou entidade.

Para aderir a Plataforma FALA.SP basta enviar um e-mail para: codusp_cge@sp.gov.br.
No corpo do e-mail, devem ser incluidas as seguintes informacgoes:

e Perfil a ser cadastrado;
o Gestor responsavel pela unidade SIC;
o Gestor de ouvidoria setorial;

e Nome completo;

e CPF;

e E-mail;

o Telefone.

Importante: Inicialmente, a CGE realizara o cadastro dos perfis 'Gestor da unidade SIC' e 'Gestor
de Ouvidoria Setorial'. Os demais perfis poderdo ser atribuidos pelos gestores previamente
cadastrados na plataforma.




Perfis Para Acesso a Plataforma Integrada FALA.SP

e Administrador (Perfil exclusivo do drgao central)

O perfil de Administrador possui as funcionalidades de gerenciamento da plataforma e
€ restrito a Controladoria Geral do Estado (CGE), responsavel pela administragéo da
Plataforma Integrada FALA.SP.

e Cadastrador CGE (Perfil exclusivo da CGE)

O perfil de Cadastrador CGE tem a fungéo de cadastrar novos usuarios e atribuir os
respectivos perfis para acesso a Plataforma Integrada FALA.SP.

e Perfis de Monitoramento CGE - Dentincia, Ouvidoria e SIC (Perfis exclusivos
da CGE)

Os perfis de Monitoramento CGE foram estabelecidos considerando que, conforme o
Decreto 68.156, de 9 de dezembro de 2023, a Controladoria Geral do Estado, como
6rgao central do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo, é responsavel por monitorar
as unidades setoriais no tratamento das manifestagcdes recebidas. A CGE também deve
propor e acompanhar a implementacao de medidas para corrigir falhas e omissdes na
prestacao de servigos publicos. Além disso, conforme o artigo 3° do Decreto 66.850, de
15 de junho de 2022, a CGE tem a incumbéncia de monitorar a prestagdo dos servigos
publicos no Estado de Sao Paulo e intervir quando houver deficiéncias ou atrasos que
possam prejudicar o erario ou a coletividade.

e Analista de 22 Instancia (Perfil exclusivo da CGE)

O perfil de Analista de 22 Instancia é responsavel pelo tratamento dos recursos em
segunda instancia para Pedidos de Acesso a Informacéao. O analista pode realizar todas
as etapas do processo, exceto a assinatura da decisao, que é atribuida a Autoridade de
22 |nstancia.

e Autoridade de 22 Instancia (Perfil exclusivo da CGE)

O perfil de Autoridade de 22 Instancia tem a atribuicao de tratar e assinar as decisdes
dos recursos em segunda instancia para Pedidos de Acesso a Informacao, além de
poder assinar os recursos tratados pelo Analista de 22 Instancia.

e Analista de 32 Instancia (Perfil exclusivo da CEAI)

O perfil de Analista de 32 Instancia é responsavel pelo tratamento dos recursos em
terceira instancia para Pedidos de Acesso a Informagéao. O analista pode realizar todas
as etapas do processo, exceto a assinatura da decisao, que é responsabilidade da
Autoridade de 32 Instancia.

e Autoridade de 32 Instancia (Perfil exclusivo da CEAI)



O perfil de Autoridade de 32 Instancia pode realizar o tratamento e assinar as decisdes
dos recursos em terceira instancia para Pedidos de Acesso a Informacéao, além de
assinar os recursos tratados pelo Analista de 32 Instancia.

Perfil de Gestor de Ouvidoria Setorial

O usudrio com este perfil podera criar subunidades, cadastrar usuarios e atribuir os
seguintes perfis: Apuragcao Denuncia, Transcritor de Ouvidoria, Tratamento de
Denuncias, Tratamento de Outras Manifestagoes de Ouvidoria e Gestor de Ouvidoria

Setorial. Além disso, podera consultar, editar perfis ja cadastrados e tratar
manifestagoes.

Tratamento de Outras Manifestagoes de Ouvidoria

O usuadrio com este perfil estara habilitado para tratar manifestagdes de ouvidoria,
exceto aquelas classificadas como dendncias.

Tratamento de Denuncias

O usudrio com este perfil terd acesso exclusivo ao tratamento de denuncias, nao
podendo tratar outros tipos de manifestagdes de ouvidoria.

Transcritor de Ouvidoria
Este perfil € destinado aos usudrios responsaveis pela transcricdo de manifestagdes

recebidas na Plataforma Integrada FALA.SP, provenientes de meios externos como
cartas, e-mails ou presencialmente.

Apuracao de Denlincia

Este perfil é destinado aos usuarios responséveis pela apuragdo de denuncias nas
subunidades apuratérias. O acesso as denuncias se dara por meio link recebido por e-
mail na etapa de encaminhamento para tratamento.

Perfil de Gestor da Unidade SIC

O usuario com este perfil poderd criar subunidades, cadastrar usudrios e atribuir os
seguintes perfis: Gestor da Unidade SIC, Tratamento SIC, Analista de 12 Instancia,
Autoridade de 12 Instancia. Além disso, podera consultar e editar perfis cadastrados e
tratar Pedidos de Acesso a Informacao.

Tratamento SIC

O usudrio com este perfil estard habilitado exclusivamente para o tratamento de
Pedidos de Acesso a Informacao, ndo podendo tratar manifestagdes de ouvidoria.

Analista de 12 Instancia

O perfil de Analista de 12 Instancia é responsdvel pelo tratamento de recursos em
primeira instancia para Pedidos de Acesso a Informacao. O analista pode realizar todas



as etapas do processo, exceto a assinatura da decisdo em segunda instancia, que sera
responsabilidade da Autoridade de 12 Instancia.

e Autoridade de 12 Instancia

O perfil de Autoridade de 12 Instancia pode realizar o tratamento e assinar as decisdes
dos recursos em primeira instancia para Pedidos de Acesso a Informacgao, além de
assinar os recursos tratados pelo Analista de 12 Instancia.

Importante: o usuario com perfil “autoridade de 12 instancia”, responsavel por assinar o recurso,
deve ser autoridade hierarquicamente superior a que exarou a decisdo impugnada, conforme
DECRETO N° 68.155, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2023, Artigo 19, Paragrafo Unico.

Cadastro de Usuarios e Permissoes

Para cadastrar um novo usudrio e atribuir perfis de acesso, siga os passos abaixo:

O Gestor deve acessar 0 menu "Usuarios e Permissoes'';

Em seguida, selecione a aba "Novo Usuario";

Preencha as Informacoes Basicas do usuario, CPF, nome, e-mail e telefone;
Atribua o perfil de acesso adequado ao usuario;

Clique na opgao "Adicionar Perfil" para vincular o perfil selecionado ao
usuario;

Ap6s revisar os dados inseridos, clique em "Incluir Usuario' para concluir o
processo.

SNk W=

o

O usuario sera cadastrado e terd o perfil de acesso configurado conforme atribuido.

Usuarios

LISTA DE USUARIOS  NOVO USUARIO

Informagoes Basicas

Perfis de Acesso! @

ADICIONAR PERFIL

INCLUIR USUARIO




Importante: O campo subunidade é opcional e deverd ser preenchido apenas em casos
especificos, como por exemplo subunidades apuratdrias e perfis de apuragao. Ressaltamos que
caso o campo subunidade seja preenchido, o perfil seré atribuido apenas na subunidade, ndo
permitindo acesso as manifestagoes do drgédo ou entidade.

Apds concluir a operagao, uma mensagem de “Perfil adicionado ao cadastro” sera exibida.

Usuarios

LISTA DE USUARIOS NOV

Informagoes Basicas

Perfis de Acesso

Q CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO VA |

o'e TVESTE TESTE HOMOLOGA 7 i

(8) Perfil adicionado ao cadastro! X <:

Consultando o cadastro de usuarios

Para consultar a lista de usudrios cadastrados, o Gestor devera clicar no menu lateral na opgao
“Usudrios e permissoes” e depois selecionar a aba “Lista de usudrios”. Na opgao “Editar
permissoes” sera possivel atribuir ou alterar perfis, bem como deletar usuarios.

Usuarios

NOVO USUARIO

J N
o o




Inclusao, Exclusao e Edicao de Tags

Esta funcionalidade é exclusiva para usuarios com os perfis Gestor de Ouvidoria e Gestor SIC.
As TAGs sao recursos que auxiliam os érgéos e entidades na gestao interna de suas demandas,
permitindo a criagao de até 99 Tags por 6rgao.

Para adicionar Tags, basta clicar em Tags no canto esquerdo da tela, o que abrird o botao
INCLUIR.

Ao clicar em INCLUIR, uma caixa sera exibida para a insergao das informagdes necessarias.

X
Incluir Tag
@
Exemplo
SALVAR
Exclusao de Tags:
1. No painel a esquerda, cliqgue em Tags.
2. No canto direito, serd exibido o icone de lixeira (indicando a opgao de exclusao).
3. Clique na lixeira para excluir a Tag.
4. Apos a exclusao, uma mensagem de "Excluido com sucesso" serd exibida.
Edicao de Tags:
1. No painel a esquerda, cliqgue em Tags.
2. No canto direito, sera exibido o icone de caneta (indicando a opgao de edigao).
3. Clique na caneta para editar a Tag. A Tag sera destacada por um sublinhado.
4. Realize as alteragdes desejadas e clique em Salvar.
5. Apods salvar, serd exibida a mensagem "Sucesso ao atualizar".
) :::\“eeﬂécéez
2 nsethes : . : i y
[ | | 7/

Importante: Esta funcionalidade est4 restrita aos usuarios com o perfil Gestor de Ouvidoria e
Gestor SIC.




Criacao de Subunidades

Para criar uma Subunidade clique “Subunidades”, localizado no menu lateral.
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Cadastrar Nova Subunidade

1. Selecdo do Orgdo: Na aba “Cadastrar nova subunidade”, selecione o érgdo

correspondente.

Subunidac@
CADASTRAR NOVA SUBUNIDADE ACOMPANHAR APROVAC@ES GERENCIAR SUBUNIDADES

Subunidade Publica? *

® sm O Ndo

Ouvidoria

2. Preenchimento dos Dados:
o Insira o nome da subunidade.

o Indique se a subunidade é publica ou nao publica.



Importante: Se for criada uma Subunidade Publica, sera necessaria avaliagao e aprovagao da
Controladoria Geral do Estado -CGE para que seja disponibilizada ao manifestante.

Finalizagcdo do Cadastro: Apds preencher todos os campos obrigatérios, clique na opgao

“Incluir subunidade” para concluir o cadastro.

Subunidades

CADASTRAR NOVA SUBUNIDADE = ACOMPANHAR APROVAQ@ES GERENCIAR SUBUNIDADES

i
0
o
0
:
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Subunidade Piblica? *

® sSm (O Néo

INCLUIR SUBUNIDADE

Importante: Ao cadastrar uma subunidade publica, ela ficara visivel para os manifestantes
durante o processo de cadastro de manifestacdes e pedidos de acesso a informacéo. Isso
significa um cidadao podera registrar demandas diretamente nesta subunidade e somente os

servidores do 6rgao ou entidade, cadastrados na subunidade, terdo acesso as manifestagoes e

solicitagOes direcionadas a esta subunidade publica.

Para criar uma subunidade nao publica, basta seguir os mesmos passos anteriores, selecionar o
botdo “Nao” e clicar no botdo “Incluir subunidade”.

Subunidades

CADASTRAR NOVA SUBUNIDADE ACOMPANHAR APPOVACGES GERENCIAR SUBUNIDADES

Subunidade Publica? *

O sim (@ Néo

INCLUIR SUBUNIDADE

Importante: Ao cadastrar uma subunidade como néo publica, apenas os usuarios
pertencentes ao drgado que estiverem vinculados a essa subunidade terdo acesso as
manifestagdes. Recomenda-se fortemente que unidades de apuragédo de denuncias sejam
configuradas como subunidades ndo publicas dentro do 6rgdo ou entidade, a fim de

garantir maior controle e seguranca no acesso as informacoes.




Tratamento das Manifestacoes de Ouvidoria

O Médulo de Tratamento das Manifestac6es de Ouvidoria foi desenvolvido para auxiliar o trabalho
das Ouvidorias, responsaveis por realizar o tratamento das seguintes manifestacoes, recebidas
por meio da Plataforma FALA.SP: Elogio, Sugestao, Solicitagdo de Providéncia, Reclamacéo e
Denuncia.

Ao Acessar a Plataforma Fala. SP, apds logar com o GOV.BR, no canto esquerdo da tela estarao
disponiveis as seguintes opgdes para o Gestor Ouvidoria Setorial:

FALA

P .GOV.BR

f Home

Manifestacoes

2 Subunidades

Consetheiros

# lags

22 Usuarios e Permissdes

A seguinte tela sera apresentada ao acessar o menu Manifestagoes:

Manifestacdes

Pesquise por Situacio Pesquise por Tipo de M
Situagdes selecionadas: 2 X v Selecione

Pesquise por Orgaos Pesquise por Subunidades

Pesquise por Tags Pesquise por Tema

Observa-se que a tela inicial apresenta dois filtros pré-selecionados no item “Pesquise Por
Situagao”, sdo eles: Manifestacdes Cadastradas e Em Analise.

A seguir descrevemos os tipos de situacao disponiveis para pesquisa:

Cadastradas — manifestacdes e pedidos de acesso que foram cadastrados pelo cidadao, mas
que nao receberam nenhum tipo de tratamento pelo érgédo ou entidade responsavel.

Complementacao Solicitada - sdo casos em que foram solicitados dados complementares para
analise da manifestacéo. Esta opgao esta disponivel apenas para manifestacoes de Ouvidoria e
néo se aplica aos Pedidos de Acesso a Informacéo.



Concluida - manifestacoes e pedidos de acesso ainformacgéo que receberam tratamento e foram
concluidas, apdés salvamento e publicagao.

Em Analise - manifestacdes que receberam algum tipo de tratamento, como encaminhamentos
ou foram salvas, porém nao foram concluidas, portanto, estdo sob responsabilidade dos drgaos
e entidades e com prazo corrente aguardando conclusao.

Encerrada - manifestagoes que apds concluidas receberam retorno de resolutividade pelo 6rgao.

A plataforma oferece diversosfiltros adicionais, permitindo realizar pesquisas com a combinag¢ao
de mutltiplos critérios. A seguir, sdo apresentadas as opgodes disponiveis para refinar sua busca:

Pesquisa por Tags (Marcadores): Este filtro permite ao usuario realizar buscas por
manifestagdes associadas a "Tags" especificas, que sao atribuidas pelo érgao ou entidade
responsavel pelo tratamento. As Tags servem para categorizar as manifestagoes de acordo com
critérios definidos durante o processo de anélise.

Pesquisa por Tipo de Manifestagao: Com este filtro, o usuario pode selecionar o tipo de
manifestagdo que deseja consultar, entre as seguintes opgdes: Pedido de Acesso a Informacgéo,
Elogio, Sugestao, Solicitagcdo de Providéncia, Reclamacgéo e Denuncia. Esse filtro facilita a busca
por categorias especificas de manifestagdes, melhorando a precisao dos resultados.

Pesquisa por Tema: Permite a filtragem das manifestag6es com base no tema atribuido durante
o tratamento. Importante destacar que, caso o tema seja alterado antes da conclusdo do
processo, a manifestagao sera associada ao novo tema selecionado, refletindo a atualizacédo no
tratamento da solicitacao.

Pesquisa por Protocolo: A pesquisa pode ser realizada utilizando o nimero do protocolo da
manifestagdo. Nao é necessario informar o nimero completo; apenas uma parte do nimero do
protocolo sera suficiente para realizar a busca.

Pesquisa por Data: Este filtro possibilita a selegcdo de periodos especificos para refinar os
resultados da pesquisa, permitindo ao usudrio consultar manifestagoes registradas em datas ou
intervalos de tempo determinados.

Tratando as manifestacoes

1. Selecione o protocolo com o status Cadastrada. Ao fazer a selecéo, o protocolo sera
aberto em sua integra.

2. Natela da manifestacao, serd possivel consultar diversos dados, como:
o Nome do érgao: identificagdo do érgdo responsavel.
o Servigo: caso o cidaddo tenha selecionado o servigo associado a manifestagao.

o Tipo de manifestagcao: tipo escolhido pelo cidaddo para classificar a
manifestacao: Pedido de Acesso a Informacao, Elogio, Sugestao, Solicitagao de
Providéncia, Reclamacgao e Denuncia

o Assunto: topico relacionado a manifestagao descrito pelo manifestante.
o Local: localidade mencionada pelo cidadéo.

o Envolvidos: partes ou pessoas mencionadas na manifestagao.



o Descrigdo: ocorréncias e informagdes fornecidas pelo cidadéo, referem-se a
demanda propriamente dita, contendo os detalhes especificos relacionados a

manifestagao.

Esses campos séo preenchidos pelo cidadao ao realizar o registro da manifestagéo.

PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO
2024062110564846
TIPO IDENTIFICAGAO

anscrito
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DESCRICAO

Prezados(as) Senhores(as) Quero solicitar providéncias urgentes relacionadas ao processo de cadastramento de entidades da sociedade civil no
sistema estadual No dia 10/05/2024, submetemos nossa documentacgao para o cadastramento de nossa entidade, conforme exigido pelas normas
estaduais. O processo foi registrado sob o numero 1234 Desde entao. ndo recebemos qualquer confirmagao ou retomo sobre a aprovagao ou
necessidade de ajustes na documentagdo submetida Essa situagdo tem causado sérios transtomos, uma vez que a auséncia de regularizacdo
cadastral impede nossa entidade de [especificar os impactos, como participar de projetos, receber recursos.. Dessa forma, solicito: Verificagéo do
Status: Que seja realizada a verificagdo do status do nosso processo de cadastramento e nos informem sobre a atual situagdo. Aceleragao do
Processo: Que sejam tomadas as medidas necessarias para acelerar a analise e aprovacao da nossa documentagao, considerando a importancia da
nossa atuacdo e os prejuizos causados pela demora Melhorias no Processo: Que sejam consideradas melhorias no sistema de cadastramento,
visando maior transparéncia, agilidade e comunicagao eficiente com as entidades solicitantes. Anexo a esta solicitagdo estéo copias dos
documentos submetidos e da comunicagao referente ao processo de cadastramento. Agradego desde ja pela atencéo e aguardo um

i" onamento rapido e eficaz Atenciosamente

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAC;«O PARA OUTRO ORGAO
SOLICITAR COMPLEMENTO DO MANIFESTANTE MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO
PRORROGAR MANIFESTAGAO

Resposta

Data da Criagao — data que o manifestante registrou a manifestagao.

Data Limite para resposta— prazo de Ouvidoria 30 dias, conforme Decreto 68.156/2024
artigo 17.

Anexos — anexos inseridos pelo cidadao.

Importante:

Avisualizacao dos dados sera possivel no botao ,aoclicar,

uma janela se abrird para descrever os motivos que justificam o pedido de acesso aos
dados pessoais. Os dados pessoais s6 devem ser visualizados quando sdo necessarios
para o tratamento da manifestacao.

Obrigatério que descreva uma justificativa, para ter acesso aos dados pessoais do manifestante

Justificativa®

Considera-se essencial a analise dos fatos relatados o encaminhamento dos elementos de identificacao do
denunciante a area de apuracao.

FECHAR

Apds justificar, clicar em “Salvar”.



Apds justificativa, a tela contendo as informacgdes pessoais do manifestante serd habilitada.

PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO

2024062510073095
TIPO IDENTIFICAGAO

Identificada

NOME EMAIL

Jodo da Silva

Jjoaodasilva@email.com

CELULAR CPF

111222.333-44

ERVICO
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO Negociar Acordos de Leniéncia
SITUAGAO
Cadastrada

TIPO MANIFESTAGAO

Denuncia

Funcionalidades Para Tratamento

A seguir, abaixo da tela de dados cadastrais estardo disponiveis as funcionalidades para
tratamento das manifestagdes de Ouvidoria:

SOLICITAR COMPLEME! 0 MANIFESTANTE MUDAR TIPO DE MANIFESTACAO

PRORROGAR MANIFESTAGAO

Alterar Tipo de Manifestacdao — Este procedimento deve ser realizado quando o tipo de
manifestagdo selecionado pelo cidadao, apds analise da Ouvidoria Setorial, ndo for o mais
adequado. Para realizar a reclassificacao, basta clicar na opgao "Alterar Tipo de Manifestacao" e
selecionar a categoria apropriada.

= FALASP.GOVBR OLA, MEU NOME!
CGE
DESCRIGCAO

Senhores, quero fazer uma denuncia contra a obrigatoriedade da utilizacao do login com o Gov.Br para acessar a plataforma do Fala.SP.
sso € um absurdo! Quero me manifestar sem ser obrigada a fornecer meus dados do Gov.br’

TEMA

ANEXOS

Nenhum anexo.

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO -/

SOLICITAR COMPLEMENTO DO MANIFESTANTE MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO

PRORROGAR MANIFESTAGAO

Resposta




Ao selecionar a opgéo “Mudar Tipo de Manifestagao”, uma janela se abrird para selecionar qual
o tipo de manifestacao deseja reclassificar.
Reclassificar manifestagao X

Selecione um tipo de manifestagao @

FECHAR  SALVAR

Reclassificar manifestagao

Pedido de acesso a informagao
Elogio
Sugestdo

Solicitagdo de providéncia

Ao selecionar o tipo adequado para a manifestagao, pressionar a opgao “Salvar”.

Reclassificar manifestacdo

\ -

FECHAR | SALVAR

Apds salvar, uma mensagem de “Sucesso” devera aparecer em sua tela.

& Subunidades Nenhum anexo.

42 Usuarios e Permissdes 2 =
ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO

¥ Temas
SOLICITAR COMPLEMENTO DO MANIFESTANTE MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO
® Prazos =
PRORROGAR MANIFESTAGAO

Q Perfis de Acesso

&

7

LANGAR MANIFESTAGAO

Resposta

& Sucesso! X




Encaminhar manifestacdao para outro d6rgao — quando a descricdo da manifestagcdo nao
compete aos servicos do 6rgao selecionado pelo manifestante, serd possivel encaminhé-la para
outro 6rgao ou entidade.

Para encaminhar a manifestagao ao 6rgao responsavel, o responsavel pelo tratamento devera
clicar na opgao “Encaminhar manifestacao para outro 6rgao”.

ENVOLVIDOS

DESCRICAO

Ola! Estou tentando conseguir infformagoes sobre como adquirir ingressos para visitar o museu do Guarda Chuva e ndo acho na pagina do museu. No
app de venda de ingressos nunca tem ingresso disponivel

TEMA

ANEXOS

Nenhum anexo

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO

MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO

SOLICITAR COMPLEMENTO DO MANIFESTANTE

PRORROGAR MANIFESTAGAO

Ao clicar nessa opgao, uma janela abrird com a lista de érgao/entidade/unidade disponiveis para
selecionar:

Escolher Orgao

Orgao / Entidade / Unidade I

CANCELAR ENVIAR

Escolher Orgao

Orgao / Entidade / Unidade

R E DEFESA CIVIL

ZOMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE SAO
PAULO - PRODESP

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO - METRO

CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO
.i NTROLADORIA GERAL DO ESTADO
DFPARTANMIENTO HIDROVIARIO RO A

Ap0s selecionar o destinatério, basta clicar na opgao “Enviar”.

Escolher Orgao

Orgao / Entidade / Unidade

Sub teste HML

CANCELAR <=




Apds clicar em “Enviar”, uma mensagem de “Operacéao realizada com sucesso” devera
aparecer em sua tela.

s Subunidades

|- Usuérios e Permissdes

o Temas

Nenhum anex

Nivel de Confiabilidade

= O Cidadé&o deve ter conta GOV BR com nivel de confiabilidade "Prata” ou *Ouro’ para a visualizagdo dos dados da empresa informada?
LANGAR MANIFESTAGAO Y
T T #9 Disponivel para todos os niveis.
AREA DO MANIFESTANTE

Ao consultar novamente a manifestacao, vocé notara que nao serd mais possivel visualiza-la em
sua area de gestao.

Importante:

A alteracao de tipologia de pedidos de acesso a informagao e manifestagoes de ouvidoria, bem
como o encaminhamento para outros 6érgaos do Poder Executivo que utilizem a Plataforma
Fala.SP, deverao ser realizados no prazo maximo de 05 (cinco) dias do recebimento da demanda.
(artigo 42 da Resolucao CGE n° 8, de 17 de abril de 2024)

Encaminhar para Tratamento

Apds andlise da manifestagdo, casos seja necessario encaminhar para tratamento e solicitar
informacgoes de outras areas, basta clicar na opgao “Encaminhar para Tratamento”.

TEMA

TESTEABC x
ANEXOS

Denuncia de Irregularidades CGE.pdf 47.07 K8 ¥

MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO

ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO

OLICITAR COMPLEMENTO DO MANIFESTANTE
PRORROGAR MANIFESTAGAO

Uma janela abrira contendo o local, envolvido(s) e descricdo da manifestagao. Nessa tela deverd
ser preenchido obrigatoriamente o e-mail do destinatario. Os campos subunidade, cargo do
destinatario do tratamento da manifestagao e solicitagdo sdo de preenchimento facultativos.
Estdo disponiveis as funcionalidades de edicdo e pseudonimizagdo dos campos textuais,
cabendo ao responsavel pelo tratamento definir a necessidade de ocultar ou disponibilizar os
dados aos destinatarios.

Nota: Caso seja necessario o envio de anexos recebidos na manifestacao, o arquivo devera ser
anexado manualmente apos analise de salvaguardar informagdes sensiveis.




Clicar na opgéao “Salvar”.

Agradeco desde ja pela atencao e aguardo um posicionamento
rapido e eficaz

Atenciosamente,
[pADOS 0S DE [DADOS DE
PESSOAIS] ENDEREGO] CONTATO]
DESFAZER ALTERAGOES
E-mail
arearesponsavel@email.gov.br
Subunidade
Departamento de Cadastro de Unidades

Cargo

Solicitacao

Srs. por gentileza verificar essa solicitagao de providéncias.

YFECHAR| XSALVAR

A situagdo da manifestacgéao alterara de “Cadastrada” para “Em analise”.

Manifestacoes
Pesquise por Situacan
Em analise X - ma -
Q Pesquise por Tags @ -
Data limite
5 Data
Protocolo Orgéao Subunidade Tipo Tags Assunto Servico Situacao . + para
riacao
¥ Resposta
Pliisics a
) ) . ) ) 1% ligac3o de agua - [ — y
202312151386238 DAE Jundiai Reclamacao em Jundiai pelo . 15/01/2024
andlise 1525118
DAE
COMPANHIA DE Iy
PROCESSAMENTO DE Portal i
202312152030663 DADOS DO ESTADO Reclamagao Transparéncia do L 15/01/2024
DE SA0 PAULO - Pox xecutiva St
PRODESP do Estado de Séo
Paulo
Solicitaca
sozsizissonascs  COMTROLADORIA e Em e
e ®  GERALDOESTADO K analise 174324 oRees
providéncia
do Estado de Sac
Dol

Ao enviar a manifestagao para a drea interna responsavel, serd encaminhado um e-mail contendo
um link para resposta.



Importante:

O e-mail enviado é automatico e ndo aceita respostas. Qualquer retorno da area interna sera
valido somente se feito por meio da Plataforma FALA.SP, utilizando o link disponivel no corpo da

mensagem. Encaminhar para Area Interna solicitando Subsidios

Ola,

Vocé recebeu um(a) de protocolo pela Plataforma Fala SP para
apresentar subsidios a resposta ao manifestante.

Para acessa-la utilize o link: https://fala.sp.gov.br/gestao-web/Resposta/

A resposta de sua area devera ser inserida na Plataforma Fala.SP no prazo de até 10 (dez) dias.
Atenciosamente,

FALA.SP.GOV.BR

Governo do Estado de Sao Paulo




Ao acessar o link, a drea interna visualizara a tela com a manifestacao.

PROTOCOLO DA MANIFESTACAO

2024102414384510
TIPO IDENTIFICAGAO

Identificada

ORGAO SERVICO
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

SITUAGAO

Em analise

TIPO MANIFESTAGAO

Solicitacao de providéncia

DATA DE CRIAGAO DATA LIMITE PARA RESPOSTA
24/10/2024 14:38:47 25/11/2024

MANIFESTACAO POSSUI DADOS PSEUDONIMIZADOS

Nao

ASSUNTO

Cadastro de entidade

ENVOLVIDOS

Jose do Cadastro

DESCRIGAO

Estamos entrando em contato por estar do

N retorno

to a liberacdo do Cadastro de Entidade. Aguardamos o retorno.

Solicito subsidios quanto ao assunto. No campo aparece o CPF,

j«

CPF:000.000.0000-00

nome e data da resposta

Digite sua mensagem

O responsavel pelo tratamento na area interna que for responder a manifestagdo devera
selecionar uma das subunidades da lista, preencher seu cargo e a resposta da area a
manifestagdo. Caso queira inserir um arquivo, devera clicar na opgao abaixo do corpo da
mensagem.



Ao anexar o arquivo desejado, uma mensagem de deve aparecer

em sua tela, bem como o nome do arquivo selecionado devera constar abaixo da resposta da
area.

Apds verificar se todas as informag6es necessdrias foram preenchidas, clicar na opgao “Enviar”,
localizada abaixo do corpo da resposta.

Para salvar a

/ reposta clique )

oo aqui.

A resposta sera incorporada ao Desmembramento/Encaminhamento.

Recebimento da resposta da manifestagcdo encaminhada para tratamento interno pela
Ouvidoria:

Assim que a drea interna inserir sua resposta na plataforma, o analista recebera um e-mail com o
alerta contendo a seguinte mensagem:

Ola,

Vocé recebeu resposta do Desmembramento/Encaminhamento para solicitagado de subsidio do protocolo
2024102414384510 pela Plataforma Fala SP.

Para acessa-la utilize o link:https://homologacao.fala.sp.gov.br/gestao-web/Resposta/encaminhamento/dad7b0b7-
a033-4ab0-a4f4-fbedb3a0c7c0

Atenciosamente,
FALA.SP.GOV.BR

Governo do Estado de Séo Paulo




Solicito orientacao quanto a reposta para o manifestante.

000.000.000-00

Foi realizado o teste no disparo do e-mail e esta em funcionamento normal. Caso o manifestante
tenha maiores dificuldades orientamos que encaminhe mais detalhes.

000.000.000-00 [~

Digite sua mensagem

B I u &

1]
(0]
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1]
Il

linl
i
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x
=
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]

Format block ~ <

\'4

Importante:

Ao acessar o0 link do e-mail, o analista serd direcionado ao mdédulo
Desmembramento/Encaminhamento.

Solicitar Complemento do Manifestante

Apds analisar a manifestagao, caso seja necessario solicitar informagdes complementares ao
manifestante, para continuidade do tratamento da manifestagao, basta acionar a opgao “Solicitar
complemento do Manifestante”.

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO

SOLICITAR COMPLEMENTO DO MANIFESTANTE
PRORROGAR MANIFESTAGAO

ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO
MUDAR TIPO DE MANIFESTA(;AO

Importante:

Afuncionalidade “Solicitagao de complemento” so estara habilitada para manifestagoes
identificadas.

Para solicitar complementacao, o analista devera preencher o quadro com a solicitagéo e clicar
na opcao “Enviar”:




Adicione o texto para uma nova solicitagao.

¢Complementagéo

Prezado, para darmos andamento na sua solicitacao, precisamos
que nos informe o numero do CNPJ da Entidade.

FECHAR | ENVIAR

O manifestante receberd um e-mail informando que a ouvidoria solicitou complementacéao de
Informacéo.

Governo do Estado de Sdo Paulo P
www.saopaulo.sp.gov.br

Solicitagdo de Complemento _
naoresponda@sp.gov.br /=1 seg., 24 dejun.3s 1521 ¥
De: naoresponda@sp.gov.br
para: [

Ola,

Vocé recebeu um pedido de complementacao da manifestacao de protocolo 2024062415153234, que possui o prazo de 10
(dias). Para acessa-la utilize seu login e senha do Gov.br (www.fala.sp.gov.br). Caso vocé nédo tenha entrado com o login Gov.br
a Ouvidoria entrara em contato

Atenciosamente,

FALA.SP.GOV.BR
Governo do Estado de Sao Paulo

Importante:
Vocé nao recebera um e-mail avisando que o manifestante respondeu a complementagao
de informacao solicitada. Sera necessario estabelecer uma rotina de acompanhamento
para checar a situagado da manifestagao. Ao responder a solicitagao de complementacao,
a situacdo da manifestacdo serd alterada de “Complementacéo solicitada” para “Em
analise”.

Apds o manifestante atender ao pedido de complementacgéo de Informacéao, a resposta ficara
disponivel abaixo do pedido realizado:




Pedvdo de Complementasdo de Informacio

-

Complementacao ]

O rurmero @ CNPY D0 000 000FDO00-00

ANEXOS

PEDIR COMPLEMENTACAO

Importante: O pedido de complementagao devera ser atendido no prazo de até 10(dez) dias
contados da data de seu recebimento e o nao atendimento da solicitagdo pelo
manifestante ensejara no arquivamento da denuncia (artigo 4° do Decreto 68.157 de 09
de dezembro de 2023).

Prorrogar Manifestacao

Quando o prazo para tratamento da manifestacdo de ouvidoria ou pedido de acesso estiver

préximo do da data limite para resposta, a plataforma sinalizara a manifestacao:

e com contorno na cor amarela: quando estiver faltando 05(cinco) dias para o vencimento da
data limite para respostae;

e com contorno na cor vermelha: na data limite para resposta expirada ou apds o vencimento.

Manifestacoes
Pesquise por Situacdo - Pesquise por Tema -
Q Pesquise por Tags @-
Data Data limite
Protocolo Or Subunidade  Tj Assunto Servico Situagdo
* " " cissto "
o CONTROLADORIA APIesentar pedico Ce ACesso 29/04/72024 »
€ s 4
202404291149629 GERAL DO ESTADO Elogio Alnformagso Cacastrada 1126:42 29/05/202
as a Solicitagao TEste transeritor . ~
CONTROLADORIA o Solicitar Vistas em Processo 02/05/2024
e HM PF 5879 L 4
202405021656300 GERAL DO ESTADO ce ) H .fomC <« Cotrecional Cacastraca 165011 01/07/202:
peovidéncia Manifestante

Ao clicar na manifestagdo sera possivel identificar qual a data limite para resposta e se a
manifestagao ja foi prorrogada.



PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO

2024062613294138
TIPO IDENTIFICAGAO

Identificada

VISUALIZAR DADOS PESSOAIS DO MANIFESTANTE

ORGAO SERVICO

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO Negociar Acordos de Leniéncia
SITUAGAO

Em analise

TIPO MANIFESTAGAO

Denuncia

ASSUNTO LOCAL

Possiveis irregularidades em negociacao de acordo de leniéncia Controladoria Geral do Estado
DATA DE CRIAGAO DATA LIMITE PARA RESPOSTA

26/06/2024 13:29:41 26/07/2024

DATA DA RESPOSTA
26/06/2024

E> PRORROGADO

Nao

Para prorrogar a manifestacao, basta clicar na opgao “Prorrogar Manifestagao”.

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO
SOLICITAR COMPLEME 0 MANIFESTANTE

E> PRORROGAR MANIFESTAGAO

Ao selecionar esta opgao, sera exibida uma mensagem de "Sucesso", e a funcionalidade
"Prorrogar manifestagao" sera alterada para "Desfazer prorrogacao”. Para manifestagoes de
ouvidoria, a prorrogagao adicionara automaticamente 30 (trinta) dias a "Data limite para
resposta", independentemente da data em que for realizada. J& para os casos de pedido de

acesso a informacéao, sera acrescido um prazo adicional de 10 (dez) dias a data limite para



resposta.

FALA SPGOVER

B».GOVBR SO0 08

esobier @333 Questdo = S 80Ul pOra R UCH &

CHSAMents, AgIECECanos 5.3 paclench ¢

st

TEMA

(WA TESTL YO WML

ANEXOS

Reipoita

Apds a solicitagcdo de prorrogacdo de prazo, o quadrado amarelo em torno da manifestagao

desaparecerd e a manifestagdo contard com nova data limite para resposta.

Manifestagoes

Protocolo Orglo Subunidade Tipo Assunto Sorvico Situaglio

astrada

125203 & A:/

Resposta ao Manifestante

Em casos em que ocorra encaminhamento para tratamento, acessar a aba Desmembramento/

Encaminhamentos copiar as respostas, colar no campo “Resposta”, editar aresposta e clicarem

“Salvar”.

E possivel anexar arquivos com até 25mb.




Ao clicar em “Salvar”, sua resposta ficara armazenada na plataforma, mas nao sera enviada ao

manifestante.

O manifestante sé terd acesso a resposta apds o responsavel pelo tratamento da manifestagao,
ou pedido de acesso a informacéo clicar em “Publicar”.

Resposta

Campo destinado a elaboragado de resposta ao manifestante. Caso seja necessario o envio de documentos anexos, basta clicar em “Envio de arquivos” e
anexar um ou mais arquivos, limitados a 25MB

Nenhum anex

o

0O MB / 25MB Anexados
Nivel de Confiabilidade
O Cidad&o deve ter conta GOV BR com nivel de confiabilidade *Prata” ou "Ouro’ para a visualizagdo dos dados

@ Disponivel para todos os niveis.

Ap0s pressionar em “Publicar” aparecera uma mensagem de “Publicado com Sucesso!”.

FALA SPGOVBR ouA meu nove: @)

E».GOV.BR
" "
8 Ca Resposta
"
e
e Nivel de Confiabilidade
2 4adido deve ter conta GOV.BR com nivel de confiabilidade “Prata’ ou "Ouro’ para a visualizagdo dos dados da empresa inform

@ Oisponivel para todos 0s niveis.

LAY MANIFESTAGAO T

(@ Publicado com sucessol X
e —

Pronto! A resposta foi enviada ao manifestante e a e a situagdo da manifestagéo foi atualizada

para 'Concluida’.

Tratamento de Denuncias

O tratamento de dentincias é uma etapa fundamental que exige um tratamento diferenciado em
relacdo as demais manifestagdes de ouvidoria. Devido a sua natureza, este processo envolve
procedimentos especificos que garantem a confidencialidade, a conformidade legal e a eficacia
no encaminhamento das informacgoes. Para facilitar e padronizar o tratamento das denuncias,
foram definidos campos especificos que devem ser preenchidos, abrangendo as seguintes

etapas:



Checklist: Verificagcdo detalhada de todos os requisitos necessédrios para o correto
processamento da denuncia, assegurando que todas as informacgdes pertinentes sejam
capturadas e validadas.

Solicitagcdo de Consentimento: Em alguns casos, é necessario obter a autorizagdo do
denunciante para o encaminhamento da dentncia a outro 6rgao ou entidade competente. Este
passo garante a transparéncia e o respeito aos direitos do denunciante.

Pseudonimizacdo dos Dados: Para assegurar a privacidade e a protecdo dos dados pessoais
envolvidos, os dados da dentncia devem ser pseudonimizados antes de seu encaminhamento
interno ou a outro 6rgao. Este processo visa proteger a identidade do denunciante, evitando
exposi¢oes desnecessarias.

Cada um desses passos sera detalhadamente descrito nas proximas segoes, proporcionando

um guia claro e objetivo para o correto tratamento das denuncias.

PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO

2024110815183349
'. TIPO IDENTIFICAGAO

Identificada

Visualizar Dados Pessoasis do Manifestante

ORGAO SERVICO
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

SITUACAO

Cadastrada

TIPO MANIFESTACAO

ASSUNTO

Teste de Denuncia

DATA DE CRIAGAO

LOCAL
CGE

DATA LIMITE PARA RESPOSTA

PSEUDONIMIZADO

Nao

ENVOLVIDOS
CGE Cidadao SGGD Prodesp

DESCRICAO

Reg o de denuncia para analise dos envolvidos Contr

TEMA

TAGS

0 MB / 5MB Anexados

ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO
CHECKLIST DENUNCIA

PRORROGAR MANIFESTAGAO

i
w
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Checklist

O checklist é uma funcionalidade essencial, que deve ser preenchida pelo responsavel pela
analise preliminar da denuncia, a fim de garantir que todas as informagdes necessérias sejam
verificadas antes do encaminhamento para a area de apuragao. Este processo € crucial para
assegurar que a manifestagdo contenha elementos suficientes para que a area responsavel
possa conduzir a apuragao de forma adequada.

O responsavel pela analise deve verificar a presenga dos elementos minimos descritos, que
evidenciem a irregularidade ou apresentem indicios suficientes para que a area de apuracgéo
consiga identificar a existéncia de possiveis infragdes. Esses elementos sdo fundamentais para
a habilitacdo da manifestacao, ou seja, para que a dentincia seja considerada valida e possa
seguir para os proximos passos do processo.

Durante o preenchimento do checklist, o sistema apresenta campos obrigatérios que devem ser
preenchidos para habilitar a manifestacdo. Caso os campos de preenchimento ndo sejam
habilitados, o Unico campo obrigatério para concluir a manifestagdo é o preenchimento da
Conclusao, onde o responsavel deve selecionar uma das opg¢odes: "Habilita Dentncia" ou "Nao
Habilita Denuncia". Esta agao é determinante para a continuidade do processo.

Para que o checklist seja efetivamente encaminhado para a area de apuragao, € necessario
realizar o encaminhamento para tratamento, acionando o botao de envio adequado. Isso garante
que a manifestacao seja direcionada a area responsavel pela apuragdo e acompanhamento da
denduncia. Este processo visa assegurar a precisao e a integridade das informacoes antes de sua

. "o
analise aprofundada pela area de apuragao. ‘ Mostra Checklist Dentncia’

Solicitacao de Consentimento

O encaminhamento de denuncias para outros 6rgaos deve ser realizado em conformidade com o
Decreto n® 68.157/2023, garantindo, em todas as etapas, a protegao ao denunciante. Este
processo assegura que os direitos de confidencialidade e integridade das informagdes do
denunciante sejam rigorosamente respeitados.

Antes de efetuar o encaminhamento, é imprescindivel solicitar o consentimento do denunciante
para o envio das informacgoes a outro 6rgao ou entidade competente. Esta etapa visa garantir a
transparéncia e o respeito aos direitos do denunciante, conforme as disposicoes legais vigentes.

Ao acionar o botdo "Encaminhar para Outro Orgéo", sera exibida uma tela especifica para a
solicitacdo de consentimento. Nesta tela, o sistema orientard o responsavel pelo
encaminhamento a obter a autorizagdo expressa do denunciante antes de prosseguir com o
processo. Somente apds o consentimento explicito do denunciante é que o encaminhamento
podera ser efetivado.



Este procedimento visa assegurar que todas as etapas do encaminhamento de denuncias para
outros orgaos ocorram de forma segura, legal e em total conformidade com as exigéncias
estabelecidas pelo Decreto.

Escolher Orgdo

Orgao / Entidade / Unidade Bloquear acesso aos dados do denunciante?
- O Sim O Nao
ELAF ENVIAF
Assim que escolher o 6rgio ird aparecer o botdo SCOHCITARCONSENTIMENTO = clicando no botdo é

necessario confirmar a solicitagéo.
Confirmagao X

Tem certeza que deseja a solicitacao de consentimento de
compartilhamento de dados pessoais?

CONFIRMAR  CANCELAR

O manifestante receberd um e-mail:

Ol3,

Vocé recebeu uma solicitagdo de consentimento de compartilhamento de dados pessoais, referente ao protocolo

O prazo é de 10 (dias) para acessar a plataforma e respondé-lo, utilizando seu login e senha do Gov.br (www.fala.sp.gov.br).
Atenciosamente,

FALA.SP.GOV.BR

Governo do Estado de Sao Paulo

E na area logada aparecera:

Ola, X

O tratamento desta denuncia € de competéncia do(a) -

sendo necessario seu encaminhamento. Vocé autoriza o
compartilhamento de seus dados pessoais para possibilitar a analise no
orgao de destino?

SIM NAO

Caso a autorizacao nao seja dada no prazo de 5 dias, a denuncia sera
encaminhada ao 6rgao sem seus dados pessoais, nos termos do § 1" do
artigo 10 do Decreto n° 68.157/2023



Quando o manifestante fornecer uma resposta, o seguinte campo aparecera na manifestacao:

SOLICITAGAO AO CIDADAO CONSENTIMENTO PARA COMPARTILHAMENTO DE SEUS DADOS PESSOAIS

° Aprovado

Quando o cidadao der o consentimento para o compartilhamento dos dados, clicar no link

seleciona o 6rgéo e clicar em ENVIAR.

SOLICITAGAO AO CIDADAO CONSENTIMENTO PARA COMPARTILHAMENTO DE SEUS DADOS PESSOAIS

® Recusado

Quando o cidaddo ndo consentir com o compartilhamento dos dados, clicar no link

selecionar o 6rgao, assinalar “SIM” para o bloqueio dos dados

Bloquear acesso aos dados do denunciante?

do denunciante © °" © " e clicar em PSEUDONIMIZAR.

Abrira a tela:

Pseudonimizar

DESFAZER ALTERAGOES.

ANEXOS

B Encontrados dados pessoais no Teor da Manifestagao

E necessaério habilitar o botdo se , ou se

forem B Encontrados dados pessoais nos Anexos , nesses casos, Serd necessario

S Sellar v . Ao solicitar a ocultagcado de dados e arquivos o botéo sera alterado para

Arquiv iltad (i ) . . -
M]M e o0 anexo ficara oculto parao outro orgao.

O 6rgéao que receber a manifestagcdo com a recusa do consentimento ou pendéncia terd na

manifestacdo o  botéo , hdo aparecendo o botao

Visualizar Dados Pessoais do Manifestante



Em casos de anexos ocultos, aparecerd a mensagem informando ao 6rgao sobre a existéncia de
arquivos ocultos no 6rgao de origem:

ANEXOS
Teste anexo.docx 12858 A

Existem Arquivos Ocultados no Orgao de Origem

Caso os dados do manifestante sejam necessarios para o tratamento da manifestagcao serd

SOLICITAR ACESSO AOS DADOS DO MANIFESTANTE

necessario clicar no botao , abrird o

pop-up

Crie uma nova solicitaca@o para acessar os dados.

Nome

|- ADICIONAR USUARIO A SOLICITAGAO

Justificativa

Nenhum anexo.

FECHAR  ENVIAR

Essa solicitacdo devera ser preenchida e serd encaminhada para a Controladoria Geral do
Estado para avaliacao dobre a possibilidade de habilitar o acesso aos dados do manifestante.

Caso o manifestante ndo responda a solicitacao, o status permanecera “pendente”.

SOLICITAGAO AO CIDADAO CONSENTIMENTO PARA COMPARTILHAMENTO DE SEUS DADOS PESSOAIS

[ J Pendente

Pseudonimizacao dos Dados

A pseudonimizagcdo deve ser aplicada a todos os elementos que possam identificar o
denunciante, incluindo dados pessoais, documentos anexos e campos preenchidos pelo
manifestante. Este procedimento visa garantir a protecdo da identidade do denunciante,
assegurando a confidencialidade das informagdes durante o processo de tratamento da
denuncia.

Quando for realizado o encaminhamento para tratamento e for realizada a pseudonimizacao,

‘ Manifestagdo possui dados pseudonimizados

habilitar o item ,isso facilitard anélise das informacées pela area

de apuragao e o campo sera computado como um dado estatistico.



Resolutividade

Afuncionalidade de resolutividade se aplica quando ndo ha mais providéncias a serem
adotadas no &mbito do érgéo ou entidade. No entanto, esse status pode ser alterado a qualquer
momento, caso surjam novas informagoes relevantes relacionadas as agoes tomadas pelas
areas internas do drgao ou entidade.

Assim que o processo de resolutividade for concluido, o status da manifestacéo sera alterado
de "Concluida" para "Encerrada", refletindo o término definitivo das providéncias relacionadas

ao caso.

ot e v
< | s nformagia

Registrar resolutividade de manifestagio

Suburidade.
<

Tratamento de Pedidos de Acesso a Informacao

O Mddulo de Tratamento de Pedidos de Acesso a Informacgéo foi desenvolvido para auxiliar os
procedimentos de acesso a informagdes no dmbito dos 6rgaos e entidades da Administragéao
Publica estadual. Ao acessar a Plataforma Fala. SP, por meio do login GOV.BR, no canto esquerdo
da tela estarao disponiveis as seguintes opgdes para o Gestor SIC:

Manifestagoes — descricao detalhada nos Submenus Anadlise de Manifestagdes de Ouvidoria e
Pedido de Acesso a Informagao.

Subunidades - descrigao detalhada no Submenu Criagao de Subunidades.
Conselheiros — descricdo detalhada no Submenu Conselho de Usuérios (Conselheiros).
Tags(marcadores) — descricao detalhada no Submenu Inclusao, Exclusao e Edi¢cao de Tags.

Usuarios e Permissoes — descricao detalhada no Submenu Cadastro de Usudrios e Permissoes.



A seguinte tela serd apresentada ao acessar o menu Manifestagoes:

Manifestacdes

Pesquise por Situagio Pesquise por Tipo de Manifestaco
Situagoes selecionadas: 2 X v Selecione

Pesquise por Orgos Pesquise por Subunidades

Pesquise por Tags Pesquise por Tema

Observa-se que a tela inicial apresenta dois filtros pré-selecionados no item “Pesquise Por
Situagao”, sao eles: Manifestagcdes Cadastradas e Em Analise.

A seguir descrevemos os tipos de situagao disponiveis para pesquisa:

Cadastradas — manifestacoes e pedidos de acesso que foram cadastrados pelo cidadao, mas
que ndo receberam nenhum tipo de tratamento pelo érgédo ou entidade responsavel.

Concluida - manifestacoes e pedidos de acesso ainformagéo que receberam tratamento e foram
concluidas, apdés salvamento e publicacao.

Concluida em 12 Instancia - pedidos de acesso a informagdo que apds tratamento inicial,
receberam recurso em 12 instancia. Os recursos foram analisados, sua decisao foi assinada pela
autoridade de 12 instancia e sua publicagcdo encaminhada ao solicitante.

Concluida em 22 Instancia - pedidos de acesso a informacao que apds decisdo em 12 Instancia,
receberam recurso em 22 instancia. Os recursos foram analisados, sua decisao foi assinada pela
autoridade de 22 instancia (CGE) e sua publicacdo encaminhada ao solicitante.

Concluida em 32 Insténcia - pedidos de acesso a informacao que apos decisdo em 22 Instancia,
receberam recurso em 32 instancia. Os recursos foram analisados, sua decisao foi assinada pela
autoridade de 32 instancia (CGE) e sua publicagdo encaminhada ao solicitante.

Em Andlise - manifestagdes que receberam algum tipo de tratamento, como encaminhamentos
ou foram salvas, porém nao foram concluidas, portanto, estdo sob responsabilidade dos drgaos
e entidades e com prazo corrente aguardando conclusao.

Em Recurso - 12 Instancia - pedidos de acesso a informagao que apds decisdo, que apos
conclusao nafaseinicial, receberamrecurso em 12 instancia. Os recursos estdo em analise pelas
autoridades competentes e aguardam elaboracdo de decisdo e assinatura.

Em Recurso - 22 Instancia - pedidos de acesso a informagao que apds decisdo em 12 Instancia,
receberam recurso em 22 instancia. Os recursos estdo em andlise pelas autoridades
competentes e aguardam elaboracao de decisao e assinatura.

Em Recurso - 32 Instancia - pedidos de acesso a informagao que apds decisdo em 22 Instancia,
receberam recurso em 32 instancia. Os recursos estdo em andlise pelas autoridades
competentes e aguardam elaboracao de decisao e assinatura.

Encerrada - manifestacoes que apds concluidas receberam retorno de resolutividade pelo 6rgao.



Outros filtros estao disponiveis na plataforma e as pesquisas podem ser feitas utilizando mais de
um filtro, conforme opg¢des abaixo:

e Pesquisa por Tags (Marcadores) — Este filtro permite que o usudrio pesquise
manifestagdes com base nas "Tags" atribuidas pelo érgao ou entidade responsavel pelo
tratamento. As Tags facilitam a categorizacao e organizacao das manifestacoes.

e Pesquisa por Tipo de Manifestagao — Com este filtro, o usuario pode selecionar o tipo
de manifestacao que deseja consultar, dentre as seguintes opcdes: Pedido de Acesso a
Informacao, Elogio, Sugestao, Solicitagao de Providéncia, Reclamacgao e Dentncia.

e Pesquisa por Tema - Permite filtrar as manifestacdes por tema, quando este for incluido
pelo érgdo durante o tratamento. E importante observar que, caso o tema seja alterado
antes da conclusdo do tratamento, a manifestagdo serd vinculada ao novo tema
selecionado.

e Pesquisa por Protocolo — A pesquisa pode ser realizada utilizando o numero do
protocolo da manifestagdo. Nao é necessario informar o numero completo; basta inserir
parte do numero para localizar a manifestagao correspondente.

e Pesquisa por Datas - Este filtro possibilita a sele¢ao de periodos especificos para refinar
a busca de manifestacdes dentro de datas determinadas.

Lei de Acesso a Informacao

A Lei de Acesso a Informagéo - LAI, Lei n® 12.527/2011, tem como objetivo garantir o direito
constitucional de solicitar e obter informacdes dos 6rgdos e entidades publicas. E uma norma
que estabelece procedimentos destinados a assegurar esse direito fundamental, observados os
principios basicos da administragéo pubica.

Na Plataforma FALA.SP, os pedidos de acesso a informagao sé poderao ser registrados pelo
cidadao de forma “identificada” por meio da conta gov.br e o cidadao conseguird acompanhar o
tratamento do seu pedido. Ao realizar seu pedido de acesso a informacgéao, o usudrio podera optar
pela preservacgao de seus dados cadastrais, assim seus dados serdo protegidos e ndo poderao
ser acessados.

Do recebimento

Para acessar sua area de gestao de “Pedido de acesso a informacgao”, € necessario fazer login na
Plataforma FALA.SP. Para fazer o login, clicar na opg¢ao “Entrar com gov.br”.



FALA S».GOVER

SP.GOV.BR

O QUE VOCE QUER FAZER SOBRE LEGISLAGAO & Entrar com gov.br

O seu canal de comunicagao com
o Governo

Aqui vocé pode fazer um pedido de acesso a informagao,
denuncias, elogios, reclamagdes, solicitagdes ou enviar
sugestoes.

| O QUE VOCE QUER FAZER?

(i ] e ® & A w

Pedido de acesso a Elogio Sugestao Solicitagao de Reclamacgao Denuncia
informagao providéncia

Preencher o numero do CPF e clicar na opgao “Continuar”.

Identifique-se no gov.br com:

m Numero do CPF

WH Criar OU acessar

CPF
v 000.111,222-33
- => =D
Uma conta gov.br
garante a identificagao Outras opgdes de identificacio
de cada cidadao que acessa ® Login com seu banco (ENEREEEEE

0s servigos digitais do governo

oo
L

Login com OR code

Seu certificado digital

9 o

Seu certificado digital em nuvem

Digitar sua senha cadastrada no gov.br e clicar na opgéao “Entrar”.



Digite sua senha

gl CPF
000.111.222-33

’ : ’P } Senha

Digite sua senha para acessar o login unico do
governo federal Esqueci minha senha

Apenas serd habilitado o acesso a plataforma FALA.SP para servidores com perfis GOV.BR
“prata” ou “ouro”.

Na area de gestdo aparecerd uma tela contendo barra lateral a esquerda. Ao clicar em
“Manifestagbes” aparecerd uma lista com todas as manifestagoes recebidas pelo 6rgéao ou
entidade compativeis com o perfil de acesso.

= FALASPGOVBR © oui veunove: @)

BP.GOV.BR
Manifestagoes
n Home
= Manifestacdes | Selecione X v
s Subunidades

2 Conselheiros

# Tags

2 Usuariose
LANGAR MANIFESTAGAO

AREA DO
MANIFESTANTE
Data Data de

Protocolo Orgéo| Subunidade Tipo Tags  Assunto Servico Situagao S 2
Criagdo Vencimento

e st Tosle 15/1072 ) 15/10/2024
e 101816

Clicar no campo “Pesquise por Situagao” e selecionar a opgao “Cadastrada”.

Manifestagoes

o] <2

Complementac¢do Solicitada

P o Servigo Situagdo ¥
Concluida Criaglo

Concluida - 1* Instancia
, Concluida -2* Insténcia

Concluida 3% Instincia

7

Ao clicar na opcado “Data Criagcdo” é possivel alterar a visualizagdo das manifestacdes
cadastradas.



A seta para baixo significa que as manifestacdes estdo listadas cronologicamente das mais
recentes para as mais antigas.

Manifestacoes

Data limite
Protocolo Orglo Subunidade  Tipo Assunto Servico Situago para
Resposta

Clicar na manifestacao que deseja tratar.

Manifestagoes

et Data Umite
.
Protocoto Orpdo Subunidade  Tipo Tags  Assunto Servico Situacdo Eorny para
"
s Resposta

Na tela de pedido de acesso a informagdo sera possivel consultar os dados relativos a
manifestagdo, porém, ndo estardo disponiveis para visualizagdo os dados pessoais do
manifestante. Caso seja necessario consultar os dados pessoais do manifestante, o analista
deverd acionar o botao “visualizar dados pessoais do manifestante” e na caixa de texto de
justificativa, informar os motivos para o pedido de acesso aos dados.

Caso seja necessario, clicar em “Visualizar dados pessoais do manifestante”.



MANIFESTAGAO  HISTORICO DA MANIFESTACAO  DESMEMBRAMENTO/ENCAMINHAMENTOS

PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO

2024062809265591
TIPO IDENTIFICAGAO

Identificada

VISUALIZAR DADOS PESSOAIS DO MANIFESTANTE

ORGAO SERVICO

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO Acessar a Plataforma Integrada FALA SP para registro de pedido de
Acesso a Informagao

SITUAGAO
Cadastrada

TIPO MANIFESTAGAO

Pedido de acesso a informacao

ASSUNTO LOCAL

Acesso a Contratos de Consultoria Controladoria Geral do Estado

Ao clicar nessa opgado, uma janela com campo de justificativa abrird para descrever a
necessidade de acesso aos dados pessoais para o devido tratamento da manifestagao.

Ap6s justificar, clicar em “Salvar”.

Obrigatério que descreva uma justificativa, para ter acesso aos dados pessoais do manifestante

Justificativa®

Considera-se essencial a visualizacao dos dados pessoais do manifestante para o atendimento do pedido

FECHAR

A tela com as informagdes pessoais do manifestante sera habilitada.



MANIFESTAGAO  HISTORICO DA MANIFESTAGAO  DESMEMBRAMENTO/ENCAMINHAMENTOS

PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO

2024062809265591
TIPO IDENTIFICAGAO

entificada

NOME
JOAO DASILVA

EMAIL

joaodasilva@email.gov.br

CELULAR CPF

111.222.333-44

na Integrada FALA SP para registro de pedido de

SITUAGAO

Cadastrada

TIPO MANIFESTACAO

Pedido de acesso a informagao

ASSUNTO LOCAL

Acesso a Contratos de Consultoria Controladoria Geral do Estado

Importante: O acesso aos dados pessoais s6 serd habilitado perante justificativa e podera ser
objeto de questionamento em momento posterior, caso a justificativa ndo guarde
correlagdo com o tratamento da manifestacao.

Para os pedidos de acesso a informagao em que o manifestante optou pela preservagao de seus
dados cadastrais ndo serd possivel acessa-los. Neste caso nao aparece a opgao “Visualizar
dados pessoais do manifestante”.

MANIFESTACAO  HISTORICO DA MANIFESTAGAO  DESMEMBRAMENTO/ENCAMINHAMENTOS

PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO

2024063012033214
TIPO IDENTIFICAGAO

dentificada

ORGAO SERVICO

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

cessar a Plataforma Integrada FALA SP para registro de pedido de

nformagao
SITUAGAO

Cadastrada

TIPO MANIFESTACAO

Pedido de acesso a informacao

ASSUNTO LOCAL

Acesso a Contratos de Consultoria Controladoria Geral do Estado

Para visualizar os anexos, basta clicar na seta para baixar os arquivos.



TEMA

TESTE 123 X

ENCAMINHAR PARA TRATAMEN U THOAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO

MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO PRORROGAR MANIFESTAGAO

Tratamento dos Pedidos de Acesso a Informacgao

Para dar seguimento ao tratamento da manifestagao, selecionar o “Tema” dentre os cadastrados
na lista.

TEMA

T
ASSISTENCIA E BENEFICIOS SOCIAIS
DEMANDA INCOMPREENSIVEL
ECONOMIA E FINANCAS
ENERGIA

INDUSTRIA

Apds a selecao do “Tema”, havera a possibilidade de atribuir “Tags” cadastradas pelo érgao ou
entidade.

TEMA

AGROPECUARIA, PESCA E EXTRATIVISMO

TAGS

AUDITORIA
CNH
CONTRATOS
CORREGEDORIA

DENUNCIA - ASSEDIO MORAL

Apds analisar o pedido de acesso a informacao, podera ser dada resposta direta ao solicitante ou
optar pelas opc¢des abaixo para prosseguir com o tratamento.



TIPO MANIFESTACAO

ASSUNTO LOCAL

DATA DE CRIACAO DATA LIMITE PARA RESPOSTA

PRORROGADO

ENVOLVIDOS

DESCRIGAO
% e 2O relatond emtido pe Departamento de A 12 A e 2 sededal D Ca Justica
TEMA

TESTE 123 x

ANEXOS

ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO

MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO PRORROGAR MANIFESTAGAO

Para responder ao solicitante, basta preencher os campos “Resposta”, “Sintese da
Manifestacao”, “Sintese da Resposta”, “Tipo de Decisao” e clicar em “Salvar”.

MANIFESTACAO HISTORICO DA MANIFESTAGAO  DESMEMBRAMENTO/ENCAMINHAMENTOS

PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO

- - TIPO IDENTIFICAGAO
i cada

:> VISUALIZAR DADOS PESSOAIS DO MANIFESTANTE

taforma I ada FALASP

para registro de

nformagao

TIPO MANIFESTAGAO

Pedido de acesso a informagao

aContratos de C

oria Geral do Es

DATA DE CRIACAO DATA LIMITE PARA RESPOSTA

28/0¢€ 092655




PRORROGADO

Nao

ANEXOS

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO
MUDAR TIPO DE MANIFESTACAO PRORROGAR MANIFESTACAO

Resposta

Nivel de Confiabilidade

O0C eve ter conta BR comni

@ Disponivel para todos os niveis.




Sintese da Manifestaco e Respost

P

Sintese da Manifestagio @

Sintese da Resposta @

Tipo de Decisdo

Selecione

SALVAR

Importante: Caso o pedido de informagao contenha dados sensiveis ou sigilosos, o “Analista
SIC” devera ativar a opgao “nivel de confiabilidade”, que exigira que o manifestante utilize
os niveis “Prata” ou “Ouro” para acesso a resposta do pedido de acesso a informacgao.
Trata-se de um recurso de seguranga da informacgao. Por exemplo: Se o pedido de
informacao for o resultado de um exame de DNA, o solicitante devera ter nivel prata ou

ouro no gov.br, confirmando sua identidade para receber a resposta.

Ao clicar em “Salvar”, sua resposta ficara armazenada na plataforma, mas nao serd enviada ao

manifestante.

O manifestante sé tera acesso a resposta apés clicar em “Publicar”. Apds pressionar em

UA*2 o MANIFESTACAO [
( @ Publicado com sucessol X |
“Publicar” aparecera uma mensagem ——




Sintese da Manifestacio e Resposta
Sintese da Manifestacio @

Brzzzzci e tnronsm om
—
a
Sintese da Resposta @
B:-:-- I- 8- =
i
& Sucesso! x

Pronto! A resposta foi enviada ao manifestante e a manifestacao teve sua situagéo alterada para

“Concluida”.

Apds analisar o pedido de acesso a informacgao, caso seja identificada a necessidade de outros

tipos de tratamentos prévios a resposta ao manifestante, vocé terd algumas opgdes para
prosseguir:

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO
MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO PRORROGAR MANIFESTAGAO

Mudar Tipo de Manifestacao

Supondo que durante a etapa inicial de tratamento da manifestacdo observou-se que a
manifestacao recebida esta classificada de maneira equivocada e precisa ser reclassificada.



TIPO MANIFESTAGAO

ASSUNTO LOCAL

DATA DE CRIAGAO DATA LIMITE PARA RESPOSTA
PRORROGADO

ENVOLVIDOS

DESCRICAO

ANEXOS

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO
MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO PRORROGAR MANIFESTAGAO

Para reclassificar, basta clicar na op¢ao “Mudar Tipo de Manifestagao”.

TIPO MANIFESTACAO

ASSUNTO LOCAL

DATA DE CRIACAO DATA LIMITE PARA RESPOSTA

PRORROGADO
ENVOLVIDOS
DESCRICAO
TEMA

ANEXOS

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR HANI‘[S'ACKO PARA OUTRO ORGAO
> | MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO | PRORROGAR MANIFESTAGAO

Ao clicar na opc¢éo “Mudar Tipo de Manifestacdo”, uma janela abrira e sera possivel selecionar
para qual o tipo de manifestagdo deseja reclassificar.




Reclassificar manifestagao X

Selecione um tipo de manifestagao @

FECHAR  SALVAR

Reclassificar manifestagao

Selecione s papifestacdo
Pedido de acesso a informagdo
Elogio

Sugestdo

Solicitagdo de providéncia

Apds selecionar o tipo de classificagao adequado para a manifestagao, basta selecionar a
opgao “Salvar”.

Reclassificar manifestagao

Solicitagdo de providéncia

Apds salvar, uma mensagem de “Sucesso” devera aparecer na parte inferior esquerda da tela.

LANGAR MANIFESTAGAO ANEXOS
ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO
MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO RROGAR MANIF ESTAGAO
Resposta
© Sucesso! x

Ao consultar novamente a manifestagao, vocé comprovara que o tipo foi alterado.



Data limite
Protocolo Orgdo Subunidade Tipo Tags Assunto Servico Situagdo ¥ para

Criagdo
- Resposta
De
Dat Data Uimite
a
Protocolo Orglo Subunidade Tipo Tags Assunto Servico Situagdo Criscso ¥ para
¥ Resposta

;)‘”.] O

Importante: A alteragao de tipologia de pedidos de acesso a informacao e manifestagoes de
usuarios, bem como o encaminhamento para outros érgdos do Poder Executivo que
utilizem a Plataforma Fala.SP, devera ser realizada no prazo maximo de 05 (cinco) dias
do recebimento da demanda. (artigo 42 da Resolucao CGE n© 8, de 17 de abril de 2024)

Encaminhamento para outro 6rgao
Apds analisar o pedido de acesso a informagao, caso for verificado que o pedido recebido devera

ser tratado por outro 6rgao ou entidade da Administragéo Publica estadual, devera ser realizado
o devido encaminhamento ao 6rgao ou entidade responsavel.

Para encaminhar o pedido de acesso a informacdo ao 6rgao responsavel, clicar na opgao
“Encaminhar manifestagao para outro 6rgao”.

DESCRIGAO

Gostaria de obter copia dos contratos firmados pela Controladoria Geral do Estado no ano de 2023, especificamente o0s contratos de prestagao de
servigos de consultoria em auditoria financeira

TEMA

TESTEABC X

TAGS
[ .

ANEXOS

snhum ane:
um anex

ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO | ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO
MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO PRORROGAR MANIFESTAGAO

Ao clicar na opgao “Encaminhar manifestacao para outro 6rgdo”, uma janela abrird com uma
lista de “érgao/entidade/unidade” para selecionar.




Escolher Orgédo

I Orgo / Entidade / Unidade |

CANCELAR ENVIAR

Escolher Orgéo

Orgdo / Entidade / Unidade

'OMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE SAO
PAULO - PRODESP

COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO - METRO

CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO

.i TROLADORIA GERAL DO ESTADO
D 2 ARIO B

Apds selecionar o destinatério da lista, clicar na opgdo “Enviar”.

Escolher Orgdo

Orgdo / Entidade / Unidade

' Sub teste HML

CANCELAR <=

Ap6s clicar em “Enviar”, uma mensagem de “Operacgao realizada com sucesso” devera

aparecer em sua tela.

= FALASPGOVBR OLA M|

" _l:oov.u DESCRICAO

Gostaria de obter copia dos contratos firmados pela Controladoria Geral do Estado no ano de 2023. especificamente 05 contratos de prestacio de

= ManFestacdes 26nc0t dé contultona em audtona fnancera

Gestho de Tipo Manifestacdo TEMA

TESTE 123 x

TAGS

pr——
Resposta
‘ & Operacio Realizada Com Sucessol X '

Ao tentar consultar novamente a manifestacdo, vocé notara que nao sera mais possivel
visualiza-la em sua area de gestéo.

Prorrogar Manifestacao



A plataforma sinalizara o pedido de acesso a informacgao:

e com contorno nha cor amarela: quando estiver faltando 05(cinco) dias para o vencimento da
data limite para respostae;

e com contorno na cor vermelha: data limite para resposta expirada.

Manifestacdes
Pesquise por Situaco Pe: er de Manifestaca
Situagdes selecionadas: 2 X v  Pedido de acesso a informagdo X v
Orgdo selecionado: 1 X v -
Q

B ostacracioa B o v B o toat ]

. Data Data limite
Protocolo Orgéo Subunidade Tipo Assunto Servigo Situacdo _ 1
Criagao para Resposts

Ao clicar na manifestagdo sera possivel identificar qual a data limite para resposta e se a
manifestagao ja foi prorrogada.

PROTOCOLO DA MANIFESTAGAO

2024063013054357
TIPO IDENTIFICAGAO

Identificada

VISUALIZAR DADOS PESSOAIS DO MANIFESTANTE

ORGAO SERVIGO

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO Acessar a Plataforma Integrada FALASP para registro de pedido de
Acesso a Informacao

SITUACAO

Cadastrada

TIPO MANIFESTAGAO

Pedido de acesso a informacao

ASSUNTO LOCAL

Acesso a Contratos de Consultoria Controladoria Geral do Estado

DATA DE CRIAGAO DATA LIMITE PARA RESPOSTA
30/06/202413:05:43 22/07/2024

:> PRORROGADO
Nao

Para prorrogar a manifestacao, clique na opg¢ao “Prorrogar Manifestagcao”.



ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO

ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO

MUDAR TIPO DE MANIFESTAQEU PRORROGAR MANIFESTACAU

Ao clicar nesta opgdo, uma mensagem de “Sucesso” ird aparecer e a opgao “Prorrogar
manifestacdo” alterara para “Desfazer prorrogacao”. A prorrogacao acrescentara 10 (dez) dias a
“Data limite para resposta” independentemente da data em que for prorrogada.

= FALASPGOVBR @ oLA, MEUNOME! [

S».GOV.BR

# Home

Manifestagdes ENCAMINHAR PARA TRATAMENTO ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA OUTRO ORGAO
MUDAR TIPO DE MANIFESTAGAO DESFAZER PRORROGAGAO
. Subunidades

& Conselheiros
# Tags Resposta
£ Usudrios e Permissdes reposta manifestag@o registrada com pedido de acesso & informagao verificando todos os campos para responder ao manifestante

& Painel Gerencial Interno
LANGAR MANIFESTAGAO
AREA DO
MANIFESTANTE
Nenhum anexo.

0 MB / 25MB Anexados
@ s ' Nivel de Confiabilidade

I

O Cidadao deve ter conta GOV.BR com nivel de confiabilidade “Prata” ou *Ouro’ para a visualizacao dos dados.

12 Instancia - Setorial

No caso de indeferimento de acesso a informagdes ou as razbes de negativa do acesso, 0
solicitante terd 10 (dez) dias para entrar com recurso, dirigido a autoridade hierarquicamente
superior a que negou o acesso, que deliberara no prazo de 05(cinco) dias, de acordo com o
Decreto n® 68.155/2023.

Ao abrir o protocolo, rolar a tela até o campo “Resposta do Recurso de 12 instancia (SIC/LAI)” e
preencher os campos.




Resposta do Recurso de 12 Instancia (SIC/LAD

7~ B|U ® Rawlner A |~ E =

MEEENSIE R

071000 caracteres

~ | E || | M| m || X< P

s B | U & | Rawline~ | A |-

Digite o tex

Texto maximo, limitado até 10.000 caracteres. 0/10.000 caracteres

Nivel de Confiabilidade

Essa decisdo contém informacgdes pessoais restritas. nos termos do artigo 31 da LAI?

J Sim

[ Nao

Indique o Local e demais dados parafatendimento presencial)caso o solicitante ndo possua Nivel Prata ou superior em sua Conta Gov.Br.
27 || B |U | 8 | Rawline~ || A |~ T E ||| | m|| X || ?

Digite o texto

Texto maximo. limitado até 1.000 caracteres 071000 caracteres

Sintese da Resposta:

B U & | Rawlne~ | A |~

Texto méximo, limitado até 2000 caracteres. 0/2.000 caracteres

‘A somatoria dos tamanhos dos arquivos € limitada até 25MB.
“"Extensao dos arquivos permitidos: PDF;JPGJPEGPNGTIFF e XLSX.

Tipo de Decisdo;
=t e

Selecione -

O MB / 25MB Anexados

Clique aqui para anexar outros arquivos

Status da Decisdo

5 Rascunho de B Minuta B Assinado B Publicado
Decisao Elaborada

@ EmAnali

©

Ementa - Nos campos ementa e sintese, ndo devem ser preenchidos dados pessoais do
manifestante. Apenas um breve resumo da solicitagao.

Ementa: @

7 B U & Rawiner A ~ E = H o = am X g ?

ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa emen
ta ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa ementa

Texte minimo de 120 caracteres e texto maximo limitado ate 1.000 caracteres 245/1.000 caracteres

Decisao - contetdo decisério contendo relatério, fundamentacgéo e parte dispositiva ou decisoria
propriamente dita.



Decisdo:
T B & m X< ?

.

7~ B U = Rawline~ || A v | = =

decisdo decisdo decisdo decisdo decisao decisdo decisio decisdo decisio decisdo decisao decisao decisio decisdo decisdo decisdo decisao dec
isdo decisdo decisao decisao decisao decisdo decisdo decisdo decisao decisdo decisao decisdo decisao decisdo decisao decisao decisao decisa

o decisdo decisdo decisdo decisao decisao decisao decisdo decisdo decisdo decisao decisao decisde decisdo decisio decisdo decisdo decisdo d
ecisdo decisdo decisado decisaoe decisdo decisio decisdo decisio decisdo decisdo decisdo deciséo decisdo deciséo decisao decisio decisao deci
sao decisao decisao decisao decisao decisac decisac decisao decisao decisao decisao decisao decisao decisao decisao decisao decisao decisao

695/10.000 caracteres

Texto maximo, limitado ate 10.000 caracteres.

Nivel de confiabilidade - referente aos casos em que o sigilo pessoal devera ser resguardado e
a informacao ficara disponivel apenas para o solicitante que possuir critérios de certificagdo nos

niveis prata e ouro.

Nivel de Confiabilidade:

Essa decisdo contém informacgdes pessoais restritas, nos termos do artigo 31 da LAI?

iS\m
[ Nao

Se o solicitante possuir nivel bronze em sua conta gov.br o analista devera preencher o

campo indicando o local para atendimento presencial.

Indique o Local e demais dados para atendimento presencial, caso o solicitante ndo possua Nivel Prata ou superior em sua Conta Gov.Br.

o || m|| X |[<r]| ?

27| B U | 8 | Rawlne~ | A |~ = = | =

Digite o texto

Texto maximo, limitado até 1.00Q caracteres, 0/1.000 caracteres

Sintese da resposta — Nos campos ementa e sintese, ndo devem ser preenchidos dados

pessoais do manifestante. Apenas um breve resumo da solicitagéo.

Sintese da Resposta: @

7 B U M Rawline | A ~ E E =T B o K m X < ?

sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da

resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da
resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da
resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da resposta sintese da respost.

Texte maximo, limitado ate 2000 caracteres. 539/2.000 caracteres

Anexos - caso necessario sera possivel a juntada de documento relevante ao caso.

Anexos:

0 MB / 25MB Anexados

lros arquivos

""Extensao dos arquivos permitidos: PDF.JPGJPEGPNGTIFF e XLSX.

Tipo da decisao - selecionar o tipo de decisao proferida.




Tipo de Decisao:
Selecione

Selecione

Tipo de Deciséo:
Selecione

Selecione]

Provimento
Provimento Parcial
Provimento Negado
Perda de Objeto
Perda Parcial de Objeto

4o Conhecimento

N .
m m

da Decisdo

Pressionar a opgao “Salvar”.

Tipo de Decisio:
Selecione

Provimento Negado

. B Salvar .

. Editar

a

Ao salvar o status da decisao alterara,

De:

B Rascunho de
Decisdo

Status da Decisdo

inaco BB publicado

B Minuta

Elaborada

[k
>
4

Para:

@

@ EmAnali

(@ Rascunho de

Status da Decisdo

B Minuta

Elaborada

B Assinado B Publicado




Ao pressionar a opgao “Concluir minuta” aparecera a mensagem “Minuta concluida e habilitada

para assinatura da Autoridade competente” e o status da decisdo passara para “Minuta
Elaborada”.

FALASPGOV.BR oL4, meunome! €
®%.GOV.BR —
» Home
0O MB / 25MB Anexados
Manifestacdes - — - -
“lique aqui p: xar out
-G po Manifestacao “A somatoria dos tamanhos dos arquivos € limitada até 25M8.

“Extensao dos arquivos permitidos: PDFJPGIPEGIPNGTIFF & XLSX
B Calendario
Tipo de Decisdo

h Provimento Negado v
@ Subunidades

2 o Status da Decisao
& Temas

B Assinado (5 Publicado

‘ @ Minuta Concluida e habilitada para assinatura da
Autoridade competente

Apébs preenchidos todos os campos e revisado seu conteldo, a autoridade de 12 instancia
devera assinar e publicar a decisao.

O responsavel devera pressionar a opgdo “Assinar”.

Tipo de Decisao:
Selecione

Provimento Negado v Q

Status da Decisdo

(® EmAnalise ( Rascunho de @ Minuta B Assinado B Publicado
Decis Elaborada
30/06/2024

161254




Preencha os campos abaixo que ndo forem preenchidos automaticamente e, em seguida, clique
na opcgao “Assinar”.

Assinatura de Documento I x
Orgao de Atuacao do Assinante:

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADC

Cargo/Funcao:

Coordenador

Assinante:

Meu Nome

,‘ Assinar ( » Cancelar |

Ao assinar a decisdo aparecera a mensagem de “Salvo com sucesso!”

= FALASPGOVEBR oLA, meunome! @€
BP.GOV.BR Texto maximo. limitado até 2. 000 caracteres 539/2000 caracteres
A Home
Anexos:
= Manfestagoes
0 MB / 25MB Anexados
= Gestao de Tipo Manifestagio ‘A somatoria dos tamanhos dos arquivos & imitada ate 25M8
“Extensdo dos arquivos permitidos: PDFJPGPEGPNGTIFF e XLSX
o8 Calendario
Tipo de Decis&o:
@ Orgdos

& Subunidades

# Tags

Status da Decisao

& Temas

& Prazoc [ ] &
@ Perfs de Acesso

B Publicado
@ Salvo com sucessol

LANGAR MANIFESTAGAO

( Formulario Assinado Eletronicamente X




Apds a assinatura basta publicar a deciséo pressionando a opgao “Publicar”.

Tipo de Decisao:

Status da Decisdo
[ ] @ [ ) @
(@ EmAnalise @ Minuta (@ Assinado

30/06/2024

16:20:17

Elaborada
30/06/2024

=
"
(&I
g
=

B Publicado

Ao publicar a decisao, o status sera alterado para “Publicado”.

Status da Decisdo

@ Minuta

Elaborada

() Rascunho de
Dec
30/06/2024
16:12:54

Em Analist

@

Publicado

Na sequéncia o protocolo mudara a situacao para “Concluida - 12 instancia

”»

Manifestagcoes

Protocolo Orglo Subunidade Tipo Tags Assunto Servigo

Situagso

Data Umite
para Resposta




Conselho de Usuarios (Conselheiros)

O Conselho de Usuarios de Servigos Publicos € uma importante ferramenta de participagéao
direta da sociedade na avaliacdo e melhoria continua dos servigos publicos. Por meio dessa
ferramenta, a sociedade tem a oportunidade de contribuir ativamente na andlise e
aprimoramento dos servigos prestados.

Na Plataforma FALA.SP, as avaliagdes voltadas ao Conselho de Usudrios séo realizadas por meio
de consultas criadas por cada 6érgao ou entidade responsavel pelos servicos cadastrados no
Portal de Servigos do respectivo 6rgao.

Essa funcionalidade é restrita aos usudrios com perfil de Gestor de Ouvidoria.
Para criar uma Consulta/Avaliacao, siga os passos abaixo:

e Cligue em "Conselheiros", localizado no menu lateral.
e Na abaexibida, vocé encontrard as opcodes:

e Lista de Conselheiros,

e Listade Consultas e Avaliacoes,

e Criar Consulta ou Avaliagao.

Essas funcionalidades permitem ao gestor de ouvidoria criar e gerenciar consultas e avaliagées,
facilitando a interagdo e o acompanhamento das demandas do Conselho de Usuérios.

Conselheiros

- LISTA DE CONSELHEIROS LISTA DE CONSULTAS E AVALIACOES 4 CRIAR CONSULTA OU AVALIACAO

Lista de Conselheiros: vocé encontrara todos os Conselheiros que estao cadastrados no seu
orgao.

Lista de Consultas e Avaliagdes: vocé terd acesso as consultas e avaliagbes pendentes,
publicadas e rejeitas/revogadas.

Criar Consulta ou Avaliagao, local para criagao:

Novo Formulario de Consulta B ‘

Novo Formulario de Avaliagao + ‘

Para criagao de Consulta, clicar no +, ao clicar a tela abaixo ira abrir:



M® Possui Prazo?

ADICIONAR PERGUNTA T

Descreva o objetivo da consulta: Neste campo, é necessario incluir um resumo do servigo a ser
avaliado, bem como informacgdes relevantes sobre a avaliagéo.

Em seguida, selecione o 6rgao responsavel e o servigo especifico que sera avaliado.

Caso a consulta tenha um prazo determinado, ative o botao correspondente. Ao fazer isso, sera
exibido um campo ao lado para que vocé selecione a data de encerramento da consulta.

.Q Possui Prazo? m

ADICIONAR PERGUNTA T

Para adicionar pergunta clicar no botdo

Ao clicar abrird o campo abaixo:

Pergunta 1:
B *Marcar como preenchimento obrigatorio*
Tipo de Resposta

- Selecione um tipo de resposta para a pergunta acima - Lﬂ

Preencha o campo Descri¢do da Pergunta e escolha a opgao de resposta Texto ou Checkbox.
Para resposta em texto o campo € aberto, o Checkbox € necessario incluir opgoes.

Se as respostas das perguntas forem obrigatdrias para o Conselheiro ndo esquecer de acionar o

B *Marcar como preenchimento obrigatorio*
marcador

Para salvar as Consultas/ Avaliagdes clicar no link .

Para cadastrar Avaliagao € necessario preencher Descreva o Intuito da Avaliagao, nesse campo
é necessario incluir um resumo do servico e sobre a avaliagado. Selecione o seu 6rgéo e o servico
que serd avaliado.



Caso a avaliagdo possua prazo acione o botdo e abrird ao lado para selecionar a data de
Encerramento da Avaliagao.

@) Possui Prazo? ]

Preencha o campo Descrigao da Pergunta, o tipo de reposta da Avaliagédo é de 0 a 10, nao sendo

possivel inserir outro tipo de resposta.

Se o preenchimento para a avaliagao for obrigatdrio para o Conselheiro responder nao esquecer
B *Marcar como preenchimento obrigatorio*

de acionar o marcador

. .~ 2 L. LISTA DE CONSULTAS E AVALIACOES
Ap0s salvar a Consulta/ Avaliagao é necessério entrar em ; .

7

A Consulta/Avaliacdo para serem disponibilizadas para os Conselheiros é necessério a

L . - 0 Consultas e Avaliagdes
Publicagcéo, todas que forem criadas estardo em

L ~ PUBLICAR
publicacéao clicar no botdo -

, para

: 5 Lo L . ; (@) Consultas e AvaliagGes
A Publicagao da Consulta/ Avaliagao estara disponivel em

L ~ . , , 0 Consultas e Avaliagoes
Se a Consulta/ Avaliagado, nao estiver correta é possivel em

.. . ~ REJEITAR
, rejeitar clicando no botao -

A Publicacao da Consulta/  Avaliagédo rejeitada estara disponivel  em

o Consultas e Avaliagoes Rejeitadas/Revogadas

Suporte Técnico

Adesao a Plataforma enviar e-mail para: codusp_cge@sp.gov.br

No corpo do e-mail devera constar as seguintes informagoes:
e Perfil a ser cadastrado;
o Gestor daunidade SIC;
o Gestor de ouvidoria setorial;
e Nome completo;

e CPF;
e E-mail;
e Telefone.

“sugestoes de melhorias” e suporte técnico pelo e-mail suportefalasp_cge@sp.gov.br



