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l. 0 QUE E FALA.BR?

A Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao - Fala.BR, desenvolvida pela Con-
troladoria-Geral da Unidao (CGU), é um canal integrado para encaminhamento de manifestacoes (pe-
didos de acesso a informacao, denuncias, reclamagoes, solicitacoes, sugestoes, elogios e simplifique) a
o6rgaos e entidades do poder publico.

O canal retne funcionalidades do Sistema Nacional Informatizado de Ouvidorias (e-Ouv) e do
Sistema Eletronico do Servigo de Informagao ao Cidadao (e-Sic), assim como os procedimentos para
tratamento dos pedidos de simplificacao.

O Fala.BR contempla sete tipos de manifestagao:

a) Pedido de Acesso a Informacao;

b) Denlncia;

c) Elogio;

d) Reclamacao;

e) Simplifique;

f) Solicitacao; e

g) Sugestao.

O Fala.BR esta disponivel no site www.falabr.cgu.gov.br e centralizara todos os pedidos de in-
formagao amparados pela Lei n® 12.527/201 | — Lei de Acesso a Informacdo — que forem dirigidos ao
Poder Executivo Federal, suas entidades vinculadas e empresas estatais.

Os entes federados e os Servicos Sociais Autdnomos também poderao aderir ao médulo Acesso
a Informagao no Fala.BR.

Quais as vantagens de aderir?

Ferramenta Unica para gerenciar o recebimento de pedidos de acesso a informagao, denuncias,
reclamacdes, sugestoes, solicitacdes, simplifique e elogios;

Nao ha custos para aquisicao ou manutengao do sistema;

Facilitacdo para o encaminhamento de manifestacdes entre SIC" s e Ouvidorias;

Controles de prazos automatizados;

Recursos para elaboracao de relatérios;

Sistema funciona inteiramente em ambiente online e ndo € preciso instala-lo em maquinas;
Desenvolvido para ser integrado a outros sistemas que o SIC/Ouvidoria utilize;

Funciona em ambiente web e apresenta design responsivo (flexibilidade na exibicao das informacdes
em telas de tamanhos diferentes e aparelhos moveis);

O sistema fica hospedado em servidor seguro, mantido pela CGU, garantindo a acessibilidade,
confidencialidade, disponibilidade e integridade dos dados;

Sistema ja € utilizado pelas ouvidorias federais, e por diversas ouvidorias estaduais e municipais. E,
em breve, sera utilizado pelos érgaos e entidades do Poder Executivo Federal.

O sistema permite aos servidores dos SICs:

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO * (GU



* (adastrar a Autoridade de Monitoramento (artigo 40 da LAl) do érgao ou entidade;
* Cadastrar a equipe do SIC autorizada a utilizar o sistema;

* Acessar e responder os pedidos de acesso a informacao e recursos recebidos;

* Acompanhar os prazos para respostas;

* Prorrogar os prazos dos pedidos;

* Reencaminhar pedidos a outros 6rgaos;

* Obter estatisticas de atendimentos;

* Atualizar os dados cadastrais do érgao ou entidade.

Fluxo interno

0 sistema funciona somente para a entrada e saida
dos pedidos de acesso a informacao e nao abrange o fluxo
interno de documentos de cada orgao/entidade.

O SIC deve tomar as providéncias para responder a
um pedido de acesso de acordo com o seu proprio fluxo
interno e, em seguida, deve disponibilizar a resposta para
o cidadao via Fala.BR.

2. PRIMEIRO ACESSO

Para a acessar o Fala.BR, é preciso ser cadastrado anteriormente.
Apos ser cadastrado, o servidor recebera um e-mail com uma senha proviséria.

Para acessar o Fala.BR pela primeira vez, ele deve usar seu préprio CPF como nome de usuario
e a senha proviséria fornecida no e-mail. No primeiro acesso, o sistema solicitara que ele crie uma
senha pessoal, em substituicao a senha provisoéria.

Veja os passos para o primeiro acesso, apds o cadastro:

|. Acesse o site www.falabr.cou.gov.br

2. Clique em “Entrar” no canto direito superior da tela inicial.



www.falabr.cgu.gov.br

3. Insira o nimero de seu CPF no campo “Login” e a senha proviséria fornecida por e-mail.

Também é possivel acessar o Fala.BR por meio do cadastro no Portal Brasil Cidadao.

Para continuar, escolha uma identificacao

Seus dados pessoais estardo protegidos, nos termos da Lei 13460/2047.

Login Fala.Br Login gov.br (Login unico)
Identificagdo com restricdo de acesso océ pode criar o seu cadastro autenticado por meio do login
Insira seus dados de login e senha para continuar. nico govbr para ter acesso a todos os servigos plblicos digitais
em wm =4 cadastro.
Login
Entrar com gov.br
Senha

Esqueci asenha

4. O Sistema solicitara que vocé crie uma nova senha. Preencha os campos e clique em
“Confirmar”.

E necessario cadastrar uma
nova senha

Cadastre e confirme sua nova senha

Nova senha a
L1

Confirmar senha

3. COMO RECUPERAR MINHA SENHA

Caso tenha esquecido sua senha, clique em “Esqueci a senha” na pagina inicial do sistema.
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Para continuar, escolha uma identificacao

Seus dados pessoais estardo protegidos, nos termos da Lei 13 46072017

Login FalaBr Login gov.br {(Login unico)
peir saus cacos e
Login

402 564 520-32

Informe seu login e clique em “Continuar”.

Lembrando que o login de acesso é o nimero do CPF

Recuperar Senha

Obter Dados para Mova Senha 2. Conclusao
nfarme nNo campo abaxo o seu login cadastrado no sistema

Urna mensagem sera encaminhada para o seu e-mail com as orientagdes t’
para geragac de uma nova senha i

Lagin:

« Para usuario do tipo cidadao, o login € o e-mail cadastrada.

« Para usuario do tipo servidar, o login & o CPF (sem formatacao).

= Para usuario do tipo sisterma, o login € o o nome do usuario previamente
cadastrado

Continuar

Os dados serao encaminhados para o e-mail cadastrado.

4. OIARIENTAQGES PARA ENTES FEDERADOS E SERVICOS SOCIAIS
AUTONOMOS

Os Entes Federados e os Servicos Sociais Autonomos que aderirem ao médulo Acesso a Infor-
macao no sistema Fala.BR devem se ater as seguintes orientagdes:



a) Para obter informacdes sobre como aderir ao médulo Acesso a Informacao no sistema Fala.
BR, acesse a pagina https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/transparencia-publica/time-brasil/ade-
sao-ao-modulo-de-acesso-a-informacao-do-sistema-fala.br

b) Servidor com o perfil “Cadastrador” deve cadastrar os SIC"s e servidores de seu ente/servico
social auténomo.

As instrucoes de como cadastrar um SIC estao no Capitulo 5.
As instrucoes de como cadastrar novos usuarios estao no Capitulo 6.
¢) Ao cadastrar um SIC, preste atencao ao preencher os campos sobre as instancias recursais.

Os Estados e Municipios devem preencher esses campos de acordo com a regulamentacao da
LAl no ambito estadual/municipal.

Exemplo:
Prefeitura Municipal X:
* Recursos de segunda instancia devem ser respondidos pelo SIC que respondeu o pedido inicial;
* SIC responsavel pelos recursos de 3% instancia: Secretaria Municipal de Planejamento;
* SIC responsavel pelos recursos de 4* instancia: Comissdo de Avaliagdo de Informagdes.
Preenchimento dos campos sobre instancias recursais no caso da Prefeitura X:

Em todos os 6rgaos da Prefeitura Municipal X, o check box “Préprio érgao” em “Segunda Ins-
tancia” deve estar marcado:

Instancias recursais

Primeira instancia
- de 17 inzténcia devem zer julgados pela autondade hierarquicamente superior 2quela que produziu a rezposta
Segunda instancia

# Proprio drgao

Apenas no cadastro do 6rgao “Secretaria Municipal de Planejamento” deve ser marcada a opcao
“O 6rgao é terceira instancia do municipio”.

Terceira instancia
= 0 orgdo & terceira instancia do municipio

Apenas no cadastro do 6rgao “Comissao de Avaliacao de Informacdes” deve ser marcada a
opcao “O érgao é quarta instancia do municipio”.

Guarta instancia

# 0 org30 @ quarta instancia do mumnicipio
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https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/transparencia-publica/time-brasil/adesao-ao-modulo-de-acesso-a-informacao-do-sistema-fala.br
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Observacao:
Caso o ente possua um o6rgao destinado apenas a responder os recursos de 32 ou 4*

instancia (e que nao deve receber pedidos de acesso a informacao), deve-se marcar a opcao
“Inativar registro de manifestacoes LAI” na tela “Informacoes Gerais”.

SIC - Servigo de Informacao ao Cidadao

formularic de acesso a informagao

radores podem alterar os dados do 5IC se nao estiverem limitados a nenhum tipo de formulario ou se limitado ao

Cibrigatarios apenas 52 o ongao adenu 2o formulario de acesso a informacio

# Inativar registro de manifestagdes LA

5. COMO CADASTRAR UM SIC.

O proéprio Ente Federado/Servico Social Autbnomo é responsavel por cadastrar os Servicos de
Informacao ao Cidadao (SIC"s) de seus érgaos e entidades.

Observacao:
Essa acao so6 pode ser realizada por servidor cadastrado com o perfil “Cadastrador”.

Esse servidor devera ser cadastrado no sistema pela equipe da CGU, apoés adesao ao
modulo Acesso a Informacao no sistema Fala.BR.

Veja, passo a passo, como cadastrar um SIC:

I. Clique em “Configuragées”, disponivel no menu superior do sistema e no icone localizado
no centro da tela inicial.

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAOD
Fala.BR - piataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

= Inicb  Usuarios  Configuraces

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informacao

Secretaria de Plangjamento - Santos/SP

o o o B

Manifestagdes LAL 0
Recursos LAL o

Usuarios Configuragdes Meu Usuario
/ (© Exprakoe

Manifestages LAL 0

.’ ‘ x Recursos LAL 0
© Nopmzm
Resposta as Pesquisas Suporte Técnico do Manifestagoes LAl 0
de Satisfacéo Sistema Recursos LAL 0

@ Aguardande Cumprimento de Decisao

Totak 0

2. Em seguida, aperte em “Clique aqui”.

Administracao do Sistema Fala.BR

Orgaos

Clique agui para gerenciar os orgdos do sistema

Voltar ao Topo °

GUIA PARA SIC'S _



3. Clique em “Cadastrar.

Gerenciar Orgaos

Busca -~
Esfera

Selecions.. v
Sigla drgao Mome érgao
Segmento

Selecions.. v
A ouvidoria utiliza sistema informatizada? 0 Orgéo/Entidade tem ouvidaoria?

Selecions.. v Selecione.. v

Grgio/entidade aderiu

0 drgao esta ative?

Selecione... v
UF Municipio
Selecione... v

E Lirmpar Cadastrar

Filirois selecionados): Menfium flfre selacionads.

Total de registros: 1
Agdes Nome Email Ouvidoria DescEsfera Orgao Ative URL Quvidoria
Detalhar Secretaria de Plangjamento - zecagb@hotmailcom Municipal Sim

lterar  Santos/SP

4. Preencher os campos da tela “Configuracoes do Sistema” e “Informacoes Gerais”.

Cadastrar Orgao

Configuragdes do sistema nformagdes gerais Histérico de alteracdes

Configuragoes do sistema

Administradores podem alterar as configuragdes do sistema para ezte drgao. Também & alteravel peloz Cadastradores deste drgdo ou desta localidade.
E poszivel solicitar alteragdo destes dados por meio do suporte té

Esfera” Segmento
Municipal - Executive - Administragdo Direta -
SIORG MNome do argao
R C - Secretaria de Educacio
federaiz, & possivel selecionar um SIORG Se um SIORG for sslecionads, o nome ndo pode ser editads.
UF* Municipio®
SA0 PAULO - Sartos -

Faixa de Protocolos’

Prefie para gerag
O prefoo para ger

prefive do orglo SIORG topo.
R Exermplo; sids. asss. 8086663-0Y

Data de adesdo ao Padrio (elogio, reclamacio. solicitacdo e sugestao) Data de adesdo ao Acesso a informacio

Diata de ades3o do orgdo ao formuléno padrao. Deixe em branco caso néo ocomeu Diata de ades3o do ongdo ao Acesso A infonma caso ndo ocomed adesdo

Data de adesdo ao simplifique Data de adesio ao FalaBR dendncia Data de inativacao

Diata de ades3o do orgao ao simplifique. Deixe em branco caso o Fala BR. Deixe em bran

néo pcomeu adesic

inativagio do o
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Ap6s preencher os campos da tela “Configuracoes do Sistema”, clique em “Informacées Gerais”
e preencha os demais campos necessarios.

Atencao:
Cuidado ao preencher os campos sobre Instancias Recursais, disponiveis ao final da
tela “Informacoes Gerais”.

Instancias recursais
Primeira instancia
Os recursas de 19 insténcia devem sar julgados pela autondade hierarquicaments superior aquels que praduziu a rezposta
Segunda instancia
Selecions
# Propria orgao

\ Poe padrdo 2 segunda instancia & o proprio ongao. Instancia nde obrigatéria para dng3

Terceira inztancia

s nao federais

[
=)

0 grg3o & terceira instancia do municipio

\ nstancia ndo obngatdria pa
Quarta instancia

0 grg30 & quarta instancia do municipio

nstancia ndc obngatdnia para

« Woliar ao gerenciamenio Cadastrar «

Importante:

Cada ente podera marcar apenas um 6rgao como destinatario de recursos de 32 e 42
Instancias. Para isso, basta marcar o checkbox.

E possivel destinar os recursos de segunda instancia para um orgao distinto do que
respondeu o pedido de acesso a informacao. Para isso, basta selecionar o 6rgao destinatario
dessa instancia recursal no campo “Segunda Instancia”.

Caso o orgao destinatario do pedido seja o responsavel por responder o recurso de 22
instancia, deve-se marcar o check box “Proprio 6rgao”.

Instancias recursais
Primeira instéancia

LIS e

rz05 de 17 inzténcia devemn ser julgadas pela autondade hisrarquicamente superior aquelz

Segunda instancia

Apds preencher os campos, clique em “Cadastrar”.

6. COMO CADASTRAR NOVOS USUARIOS NO FALA.BR

O préprio 6érgao é responsavel por cadastrar seus servidores no Sistema.

Servidor com o perfil “Cadastrador” deve cadastrar os servidores de cada SIC de seu Ente Fe-
derado/Servico Social Auténomo.



Posteriormente, os servidores com perfil “Gestor” poderao cadastrar os demais servidores do SIC.

Veja, passo a passo, como cadastrar um usuario no sistema.

I. Clique em “Usuarios”, disponivel no menu superior do sistema e no icone localizado no
centro da tela inicial.

(CONTROLADORIA-GERAL DA UMIAD

Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso & Informagao

E Inicic Tratar Manifestagbes Tratar Recursos LAl Usuarios Configuragoes

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informacao

ANA — Agéncia Nacional de Aguas

L= [ ]
Q_I - ® Fora do Prazo
Registrar Manifestacdo Tratar Manifestacées Tratar Recursos LAl (© Expira Hoje
para o Cidadao
() Noprazo
Usuarios Configuragdes Meu Usuario

¥ &' X

Encaminhamentos de Resposta as Pesquisas Suporte Técnico do
Manifestacdes de Satisfacao Sistema

2. Na ferramenta de pesquisa, clique no botao “Cadastrar” disponivel no canto inferior da tela.

Gerenciar Usuarios

Busca ~
Tipo de pessoa Tipe de formulario

Pessoa Fisica v Selecione v
Tipo Perfil

Selecione. T Selecione: v
Mome E-mail
CPF Login
érgao

Digite ou selecions um orgdo.

==

Filtrois) selecionadolsk Nemhum fltro selecionade
Total de registros: 0
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3. Preencha o formulario de cadastro do novo usuario.

Cadastrar Novo Usuario

Usuario Pessoa
Tipo' Login® Tipo de peszoa” Paiz
Selecions. - Pezsoa Fizica - Brasil -
0 login do cidadéo € o zeu e-mail & o do servidor & o seu CEF

Mome"
Mz criacio do usudrio uma senhz automatica & gerada = enviad e-mail informada. Apds o
ususric ativar sua conta, apenas ele mesmo pode alterar sua senha
Parausudsio do fipe sistema, comesponds 2o nome do sistema
Perfis
- E-mail’ Confirmagéo de e-mail”
Orgao DoD Telefone
Digite ou selecions um drgdo. -
Limitadu a0 formulario Doc. de identificagio (tipo) Namero

Salecions. -
Selecions Selecione. -

0 documento cadastrado do usuanic servidor & o CPF, o que seré insenide no login

Apés adidonar ou remover perfis & necessana sahvar para confimnar 2 alterag3e i ) o
Género: © Masculino © Feminino © Outro

Wao foram encontrados registros.

Para cadastrar servidor com perfil “Gestor”, selecione “Administrador” no campo “Tipo”. Em
seguida, selecione “Gestor” no campo “Perfil”.

Caso deseje cadastrar o servidor com outro perfil selecione “Servidor” no campo “Tipo”. No
campo “Perfil” selecione o perfil desejado (Atendente, Observador ou Respondente).

Ap6s selecionar o perfil, preencha os campos “Orgao” e “Limitado ao Formulario”.

Atencao: é possivel cadastrar mais de um formulario
para cada servidor.

Se o orgao estiver cadastrado para receber outros
tipos de demandas pelo sistema Fala.BR, é possivel permitir
que o servidor acesse outros tipos de manifestacoes, para
isso selecione o tipo de formulario desejado no campo
“Limitado ao Formulario”.

0 sistema possibilita acesso aos seguintes formularios
(tipos de manifestacao):

* Acesso a Informacao;

- Denuncia;

- Padrao (elogio, reclamacao, solicitacao, sugestao);

- Simplifique.

Apos preencher esses campos, clique em “Adicionar”.
Apos preencher os demais campos, clique em “Concluir”.

O novo usuario foi cadastrado. Ele recebera sua senha proviséria por e-mail.

GUIA PARA SIC'S _




7. PERFIS DE USUARIO

Confira abaixo os perfis de usuario existentes:

Cadastrador: esse perfil possibilita que o servidor cadastre os SIC's e os servidores de seu
Ente Federado/Servico Social Auténomo.

Gestor: Com esse perfil, o servidor pode atualizar os dados do SIC, consultar os pedidos,
encaminha-los, prorroga-los, exporta-los para diferentes formatos e respondé-los. Também pode ca-
dastrar usuarios no sistema com os seguintes perfis: Gestor, Respondente, Observador ou Atendente.
Cada 6rgao deve manter pelo menos um Gestor cadastrado, mas é possivel cadastrar mais de um
servidor com esse perfil.

Respondente: pode cadastrar solicitantes e gerenciar pedidos no sistema: consulta-los, encami-
nha-los, prorroga-los, exporta-los para diferentes formatos e respondé-los. O “Respondente” devera
ser cadastrado no sistema por um “Gestor”.

Observador: visualiza os pedidos e recursos destinados ao SIC, mas nao realiza nenhuma acao
no sistema.

Atendente: pode cadastrar e visualizar manifestagdes no sistema.

CADASTRADOR GESTOR RESPONDENTE OBSERVADOR ATENDENTE
INSERIR / INATIVAR CADASTRADOR | SIM
CADASTRAR SIC SIM
INSERIR / INATIVAR RESPONDENTE | SIM SIM
INSERIR / INATIVAR OBSERVADOR | SIM SIM
ATUALIZAR DADOS DO SIC SIM SIM
CADASTRAR SOLICITANTES SIM SIM
REGISTRAR PEDIDOS SIM SIM SIM
CONSULTAR PEDIDOS E RECURSOS SIM SIM SIM SIM
RESPONDER PEDIDOS E RECURSOS SIM SIM
GERAR RELATORIOS SIM SIM SIM

Autoridade de Monitoramento

A Lei 12.527/2011 estabeleceu que os odrgaos e
entidades da administracao publica federal devem
indicar um dirigente para verificar o seu cumprimento na
instituicao, esse dirigente é conhecido como “autoridade
de monitoramento da LAI”. Essa autoridade deve ser
diretamente subordinada ao dirigente maximo do d6rgao
ou entidade, e devera exercer as seguintes atribuicoes
(Art. 40 da LAI):

a) assegurar o cumprimento eficiente e adequado das normas de acesso
a informacao;

b) avaliar e monitorar a implementacao da LAI e apresentar relatdrio
anual sobre o seu cumprimento, encaminhando-o a (GU;
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¢) recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao
aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios para o cumprimento
da LAI;

d) orientar unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na LAl
e seus regulamentos;

e) manifestar-se sobre a reclamagao apresentada em caso de omissao de
resposta ao solicitante.

Nao existe perfil especifico para Autoridade de
Monitoramento no Fala.BR. E necessario, no entanto, que
seus dados sejam atualizados.

Importante:

Orgaos e entidades dos Estados e Municipios e os servios autonomos que
compde o Sistema “S” nao estao submetidos a essa obrigacao. Para esses drgaos,
0 cadastro da Autoridade de Monitoramento no sistema é facultativo.

8. COMO ATUALIZAR 0S DADOS DO SIC

Os SIC" s sao responsaveis por manter seus dados atualizados no sistema.

Para isso, usuarios com perfil “Gestor” ou “Cadastrador” devem seguir os passos descritos a
seguir:

I. Clique em “Configuracoes”, disponivel no menu superior do sistema e no icone localizado
no centro da tela inicial.

Usuarios Configuragtes

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informacao

Secretaria de Plangjamento - Santos/SP

o o o B

Manifestagtes LAL O
Usudrios Configuragdes Meu Usuério Feetars Ll

() Expira Hoje

— Manifestagtes LAL O
’ % Recursos LAL 0

(~) No prazo
Resposta as Pesquisas Suporte Técnico do Manifestagtes LAL O
de Satisfacio Sistema Recursos LAL D

2. Em seguida, aperte em “Clique aqui”.
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Configuragbes

Orgaos

Clique aquifpara gerenciar os orgaos do sistema

Administracao do Sistema Fala.BR

Voltar ao Topo °

3. Localize o SIC desejado, preenchendo os filtros disponiveis, e clique em “Alterar”.

Agbes  MNome Email Ouvidoria DescEsfera Orgae Ative URL Ouvidoria
Detalhar Secretana de Plangjamento - zecagb@hotmail com Municipal Sim

Alterar  Santos/SP

Excluir

Detalhar Secretaria de Educacac - zecagbghotmailcom Municipal Sim

Santos,//SP

Excluir

4. Clique em “Informacoes gerais” e atualize os dados do SIC (ao final da pagina).

Configuragbes do sistema nformagdes gerais

Configuragoes do sistema

Administradores podem alterar as configuragdes do sish
E possivel solicitar alterac@o destes dados por meio do suporie téo

Esfera’
Municipal -

SIORG

Para érgdes federais, € possivel selecionar um SI0RG

UF* Municipio®
SAQ PAULO - Santos

Faixa de Protocolos’

Data de adesdc ao Padrao (elogio, reclamacio, solicitacdo e sugestio)

orgao an fermulénio padrio. Deixe em branco cas

Data de adesdo ao simplifique

do orgao ao simplifique. Deie em branco caso

e

Executive

20 nromsy ad

Data de ades3ce ac Fala.BR dendncia

Cadastrar Orgao

Histirico de alteragdes

a este orgdo. Tambem & alteravel pelos Cadastradores deste drgao ou desta localidade.

Segmento

- Administragao Direta -

Mome do drgao *

i, he:
o Orgao

a0 SIORG topo

00 i AAAA . BRBBBE-CY

pe

Data de adesio ao Acesso & informacio

orgao ao Acesso ainformagso. Deine em branco caso néo ccorreu adesdo

Data de inativacdo

darin de denimcia. Deixe em 30 do orgde no Fala BR. Dei

E importante sempre atualizar o e-mail institucional, pois todos os avisos do sistema serao en-
viados para este endereco eletrénico. Apés atualizar os dados, clique em “Salvar”.
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SIC - Servico de Informacao ao Cidadac

ativar reglstro oe manestacses LA

E-mall o SIC°

Mome da sutoridsde de monitoramesnto

E-mall da autoridade de monttoramento

Portaria de nomeasfo

Portaria de nomeasfo

£ Incluk snes

nstancias recursais
Primeira instancia
Segunda instancia

® Propric angao

Terceira Insianca
W O orgAo & berceira Nstancia oo munklpic Sanbos sF

Quarts Instancs

O crpfo & guarts Instanci: do muniopio Sanioss 5P

9. ALTERACAO DE DADOS DE USUARIOS

O Fala.BR permite que o perfil de um servidor seja alterado ou inativado - impossibilitando o
acesso ao sistema. Apenas usuarios com perfil “Gestor” ou “Cadastrador” podem alterar dados de

usuarios.

Veja, passo a passo, como alterar os dados de usuario no sistema.

|. Cliqgue em “Usuarios”, disponivel no menu superior do sistema e no icone no centro da tela

inicial.
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Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso  Informagao

E Inicio Tratar Manifestacbes Tratar Recursos LAI Usudrios Configuragdes

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informacao

AMA - Agéncia Nacicnal de Aguas

e T . B=

Registrar Manifestacao Tratar Manifestaces Tratar Recursos LAl (D Expira Hoje
para o Cidadac

~.0 o (2

Usuarios Configuragtes Meu Usuario

© Noprazo

U & X

Encaminhamentos de Resposta as Pesquisas Suporte Técnico do
Manifestacées de Satisfagdo Sistema

2. Utilize a ferramenta de busca para localizar o usuario.

Caso vocé nao preencha nenhum filtro e clique em “Buscar”, todos os usuarios que vocé ge-
rencia serao listados. Os resultados serao gerados logo abaixo. Ao localizar o usuario, clique no nome

Gerenciar Usuarios

Busca -
Tipo de pessoa Tipo de formulario

Pessoa Fisica v Selacians. ¥
Tipa Perfil

Selecione v Selecians ¥
Mome E-mail
CPF Login
Orgio

Digite ou selecions um argdo -

Filtrofst selecionadedsr Nenfum fliro selecionado,
Totzl de registros: o

Nome /Tlpn de Pezzoa Login Parfiz Ativa?

|4

Fulano 43 Pessoa Fisica 153468465084 Gestor - AMA - Agéncia Macional de Aguas - Acesso 2 Informacdo Sim

Fulano 44 Pessoa Fisica 87154152010 Gestor - ANA - Agéncia Nacional de Aguas - Acesso & Informagao Sim
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3. Consulte os dados do usuario selecionado e, se preciso, atualize-os.

Alterar Usuario

“ e

Usuario Pessoa
Tipo' Login® Tipo &= pessoa Fais
Adminktrador - ET154152010 - Brasik -
Mome'
Data de inativarcSo
Fulano 44
Ak X = ESpOnds e O i
Preencha 2 dain ce inalhearo s iathar um Lsusio. Dele &m branco 20 cadastar Um novo
Origem do cadasiro
E-mall’ Confirmas o de =-mall’
Data de cadastro
Confirmada athe&o?
Ssnha trocada?
ooD Telefone
Brasil Cidadio
Limitade ac fermulario
DoC. e Identicarta itipal Mimero
P’Erﬁﬂ CFF - ET1541520-10
Peril” ik & que ser Inserida nolog
- GEnern: © Masouling © Femimino © Dutro
o ranE mta de nascimen
Dwgha Cors Dats o imenta
Digib= o0 seleclone um crpdo - SamcicE -
Limitado 20 formutano
i 5 Ezcolaridade Frofssio
m Selacione - Seleckons -
CEP
Perfil  Ouvidoria Formulario
8 By = Lim
Ammiover GEctor  AMA - Agencla Macional o= Aguas Acessooa mommacio
UF Muricipio
Selacione * Selecions *
Logradouro Humern
Compiementa E=irmo

Para inativar o servidor, impossibilitando o seu acesso ao sistema, clique no botao “Inativar” no
canto inferior da tela.

Também & possivel alterar o perfil do servidor e permitir que ele acesse outros tipos de solicita-
¢oes. Para isso, preencha os campos “Tipo”, “Perfil”’, “Orgao” e “Limitado ao Formulario”.
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10. REGISTRO DE PEDIDOS NO SISTEMA

Quando um cidadao procurar um posto de atendimento do SIC para fazer um pedido pessoal-
mente (ou quando o SIC receber um pedido de acesso a informacao por meio de carta, telefone ou
e-mail), o requerimento deve ser registrado no sistema.

Para isso, siga os seguintes passos:

I. Clique em “Registrar Manifestacao para o cidadao”, disponivel no painel de navegacao do
sistema.

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informacao

\ Secretaria de Educacao - Rio das Pedras/SP
e R [ ] S
L Fora do Prazo
I-_=—| || B o=

y y - Manifestactes LAL 1
Registrar Manifestacao Tratar Manifestacdes Tratar Recursos LAl Recursos LAL 0

para o Cidadao
9 Recursos LAL 0
@ No prazo
Manifestacgoes LAL O

Usuarios Configuracdes Meu Usuario filmia

(© Expiratoje

Manifestacoes LAL O

©

@Agu-unrmt:mrprimrmueba:im

’ﬁ‘ 6" % Total: 0

Encaminhamentos de Resposta as Pesquisas Suporte Técnico do
Manifestacdes de Satisfacio Sistema

2. Escolha o tipo de manifestacao que deseja cadastrar pelo solicitante.

O que voceé quer fazer? AUDA ©

Atenco: vocé esta fazendo um registro para outro usuério

Acesso a ”L

Informacao Denuncia Elogio

CESS0 a informagbes Comunigue um ato ilicito praticado Expresse se voce esta satisfeito com
contra a administrag@o publica um atendimento publico

Reclamacao

Manifeste sua insatisfagio com um
senvigo publico

Simplifique " Sugestao

Sugira alguma ideia para Peca um atendimento ou uma Emvie uma ideia ou proposta de
desburocratizar o servigo publico prestagao de servigo melhoria dos servigos plblicos
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3. Selecione um usuario existente ou cadastre um novo.

BrrecsL b
2c[ecous n
Howe -k DOCHMIEUED HmusLo
LEI20D LIZICT i
5 -[9 26 ugo dRes
libo g bezeoy Q PSLT sl &- g b g COUfS CUFqS EfE

szpel 0 U0 LS[FEL (0N 12feLISE 6-0NA & 6-2IC)H
(OIS ML UOAD NENEUS 0520 2613 3 bulss As dne sfs

grzdns bal S{ECHI0UE ML bILS I WweLYE2F
D S &2 230 gdnep Bz wWeuys2EEse U

W22 52| & &-ONA

N2ngLo exi2[elrs OAO M2MigLIo

yieuligo: Aoce e2(9 lezeuqo mu 1elizpio bewe onpe mzmeLc
E2CO[NE MW nz2ngLo exizfel[e on CIq9z[Le nMuJ oA

4. Preencha os campos da manifestacao e clique em “Avancar”. Na pagina seguinte, confira os
dados da manifestacao e, se eles estiverem corretos, clique em “Concluir”.

Registro de acesso a informacéo para o cidadao @
O campos sinallmados com asterison * sbo de preenchimento obrigatanio
Identificacao
Mome * E-mall *
BOSE CAALOS GOMES BARBOSA recagh@hotmaloom
Documento’ Numero’ Modo de resposha "
CFF L ODE3AT1LR1ES Felo sistems (com avisos por small L

Gostaris de ter 2 minhe identkdade pressrvada neste pedido, em atendimento oo

principic constiucional da Impessosidade & ainda, conforme o dispasto no at. 10

& 77 da Lel 1 13.460,2017
Destinatario
Ongio pars O qual voCE QusT Seiar sus manifestac o

Ssbacione Lm Orgo

Sefecionar putro oo federal exadual o
Descricio

Sobre qual assunto woos quer falar
DI LI AsEL

Eifmc

Mo

Aesunma

e

f nolur Arevos

Canal de entrada

Eaaciome
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Il. COMO UTILIZAR O PAINEL INICIAL DOS SIC’S

Com o objetivo de facilitar o uso do sistema e reduzir a quantidade de omissoes (solicitacoes
pendentes e com prazos de resposta expirados), foi adicionado um painel inicial que informa ao érgao
ou entidade a quantidade de pedidos e recursos nas seguintes situacoes:

* Em tramitacao fora prazo;
* Expirando hoje;
* Em tramitacao no prazo; e

* Aguardando cumprimento de decisao.

Bem-vindeo a plataforma integrada de ouvideria e acesso a informacio

& Alerins
Portars de Autoridade de Monloramerio nio Cadsstracs

P o
- - (%) Formdo Prazo

e i o Manifestaghes LAL: 1
egistrar Man|festag T Manifi A Tratar Recursas LAI Recursos LAL D
para o Cldadbo Y Am
(D) Expim Hoje
Manifestagtes LAl 0
@ @ 9 Recursos LALD

Usudrios Configuragbes Meu Usuario

DR &' %4

Encaminhamentos de Resposta bs Pesguisas Suports Tecnico do
Manifesincbes de Satisfagho §gberra

Ao clicar nos nUmeros apresentados no painel, o sistema apresentara a busca com os pedidos
ou recursos na situacao descrita no painel. Por exemplo, ao clicar na quantidade de pedidos “fora do
prazo”, sera disponibilizado o resultado da busca com os pedidos do érgao ou entidade cujos prazos
de resposta ja expiraram.

12. RECEBIMENTO E LOCALIZACAO DE PEDIDOS

Quando um pedido de acesso a informacao é registrado no Fala.BR, o SIC do érgao destinatario
recebe um aviso por e-mail (no endereco institucional cadastrado) e o pedido fica disponivel no sis-
tema. Esse aviso, no entanto, € um suporte adicional e nao substitui a verificacao periédica do sistema.

Para localizar um pedido no sistema, siga os passos descritos abaixo:

|. Clique em “Tratar Manifestagoes”, disponivel no painel de navegacao e no menu superior.
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Fala.BR - piataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

E Inicio Tratar Manifestacoes Tratar Recursos LAI Usudrios Configuracoes

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informagao

ANA - Agéncia Nacional de Aguas

o T i B=

Registrar Manifestacao Tratar Manifestages Tratar Recursos LAl (D Expira Hoje
para o Cidadao
@ No prazo
Usuarios Configuragdes Meu Usuario
D ® X
Encamint de Resposta as Pesqui Suporte Técnico do
Manifestacdes de Satisfagao Sistema

2. A tela de consulta de pedidos oferece varios filtros.
* Abusca pelo NUmero de Protocolo é a mais direta, pois sempre apresentara um Unico resultado.

* Utilizando o filtro “Prazo de Resposta”, é possivel listar os pedidos que estdo prestes a vencer.

Caso deseje localizar os pedidos e recursos em
tramitacao ou os pedidos que aguardam cumprimento de
decisao, recomendamos utilizar o painel inicial do SIC.

13. COMO VER DETALHES DE UM PEDIDO

Ap6s localizar e abrir o pedido, é possivel ter acesso aos seus dados, que estao divididos em
abas, bastando clicar nas setas para expandir ou minimizar as janelas.

Consultar Manifestacao

Tear b
Manifestacio W
Recurso b
Cumprimento de Decisao w
Observacac do orgao ~
Respostas e histdricos de agbes W
Usuario b
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|. Teor: sao disponibilizados o texto e os anexos de seu pedido.

2. Manifestacao: sao disponibilizadas informagdes sobre a manifestacio, tais como: tipo de
manifestacao, nimero, érgao destinatario e assunto. Nesta aba também é possivel acessar os dados
do solicitante que realizou o pedido.

3. Recurso: nesta aba ficam disponiveis informagoes sobre os recursos/reclamagao referentes
ao pedido. Para acessar mais informagdes sobre um recurso, clique em “Detalhar”, na coluna “Acoes”.

4. Cumprimento de Decisao: possibilita que o 6rgao/entidade comprove formalmente o cum-
primento das decisdes proferidas pelas instancias recursais. As informacoes devem ser disponibilizadas
dentro do prazo fixado na respectiva decisao.

5. Observacao do ()rgéo: o sistema Fala.BR disponibiliza um campo para o 6rgao destinatario
do pedido anotar suas observacoes. Essas observagoes estao disponiveis nesta aba.

5. Respostas e historicos de acoes: apresenta informacdes sobre o tramite do pedido: ca-
dastro, registro de resposta, registro de recursos, etc.

6. Usuario: apresenta informacoes sobre o cidadao que registrou o pedido.

14. COMO RESPONDER A UM PEDIDO

Para responder a um pedido, siga os seguintes passos:
|. Localize e acesse o pedido.

2. Clique em “Analisar”.

Consultar Manifestacao

Teor v
Manifestacio -
Observacdo do érgdo ~
Respostas e historicos de acdes A4
Usuario v
# \oltar & Pagina Inicial ||« Voltar & pescuisa Reclamar (G- SIS POF ]

3. Preencha os campos da resposta e clique no botao “Responder”.
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Responder Ao @

Tipo da Resposta ®

Resposta Conclusiva ¥
Drecisdo
Selecione ¥

Especificacdo da decisdo

Selecione ¥

Ezpecificar decisdo case foracesso concedido, parcialmente concedido ou negado

Texto da Resposta”

Anexos ja incluides M3o ha ansxos

Anexos ndo cadastrados

Responsavel pela resposta

Destinatario do recurso de primeira instancia * @

Restricdo de conteddo * @ OSim O Nao

Salvar rascunho

Atencao:

No campo “Restricao de Contelido”, o SIC deve indicar se existem informacoes restritas
(pessoal, sigilosa ou classificada) no conteido do pedido, da resposta ou dos anexos (caso existam).
Essa classificacido determinara se tal requerimento podera ou nao ser disponibilizado na “Busca
de Pedidos e Respostas”, disponivel em: https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/assuntos/
busca-de-pedidos-e-respostas.

Cada 6rgao ou entidade é responsavel pela avaliacdo atenta do contetdo de seus pedidos e
respostas, para definicio de quais devem ou nao ser colocados em transparéncia ativa. Isso porque
é dever de cada 6rgao ou entidade proteger a informacao sigilosa e a pessoal (art. 6°, lll - Lei n°
12.527/2011).

Para mais informacoes sobre como preencher os
campos de resposta, consulte o “Guia de procedimentos
para atendimentos a Lei de Acesso a Informacao e utilizacao
do e-SIC”, disponivel em:

https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-
para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-
para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-
utilizacao-do-e-sic



https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/assuntos/busca-de-pedidos-e-respostas
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/assuntos/busca-de-pedidos-e-respostas
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic

Novidade do Fala.BR!

0 sistema Fala.BR adicionou o campo “Observacao
do drgao” em que o servidor podera anotar suas
observacoes que ficarao visiveis apenas para os demais
servidores do orgao.

Observacao do orgac LS
Texto
gl
Alterar

A observacdo do drgdo n3o & visivel 20 usudrio

I5. COMO EDITAR A MARCACAO “RESTRICAO DE CONTEUDO”

Caso deseje editar a marcacao sobre restricao de contetdo, siga os seguintes passos:
|. Localize e acesse o pedido.
2. Acesse o pedido, abra o item “Respostas e histérico de aces” e clique no botao “Editar

Restricao”.

Consultar Manifestagio

Teor o d
Marifestacio w
Observagdo do drgio -
Respostas e histaricos de agles E
Aespostas

Especincariio s Destinatark Reztnicao
Fublcaclo Tipa Rezpondente Texto Recponsavel Decicha Dacisia Recurso 14 Anewos Contewdo

Teste Eecretario de Politica cado Aoesso Resposta solicitads Minkstro da Punlica
Minksberio da Economia Concedido  inserida no: Fal= Sr Economia
Historico de acles + masirar historico detalhado
Data/Hora ATAD Rezponsaee] Infarmares AdCionsis
[l Reglstro dos dados da manifestacio por G000

Alberacia do subassunbo da maniestiacia

Fespasts Conclushe

Encaminfiamentos

Mo foram encontragos registis.

Prorogasdes

Ao foram snoontratos regisinos.

AESPOStas 85 PESGUISAs O8 Satisfarad

Ao foram snoontratos regisinos.

Usuano hd
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3. Altere a marcacao e clique em “Salvar”.

Restricac de conteudo ™ ®Sim' ' Nao Salvar Cancelar

16. COMO PRORROGAR O PRAZO DE UM PEDIDO

Os o6rgaos ou entidades devem responder os pedidos de informacao no prazo de 20 dias, sendo
permitida uma unica prorrogacao de prazo por dez dias, mediante justificativa.

Ao prorrogar o prazo de resposta, o 6rgao ou entidade deve apresentar, no campo adequado
do Fala.BR, a fundamentacao legal e a justificativa para prorrogacao. Os motivos apresentados
devem corresponder a realidade e serem detalhados, por exemplo, necessidade de mais tempo para
consolidacao dos dados, tratamento da informacao solicitada, ou complexidade do pedido.

Veja o passo a passo para prorrogar o prazo de resposta de um pedido de acesso a informacgao:
|. Localize e acesse o pedido.

2. Clique em “Analisar”.

Consultar Manifestacao

Teor v
Manifestagao v
Observagao do érgado ~
Respostas e historicos de acdes v
Usuario v

# Voltar 2 Pagina Inicial || < \oltar a pesquisa Reclamar JGp«ilaig =} E:-:|Jor.3|'@

3. Clique no botao “Prorrogar” localizado no canto inferior direito da tela.




Responder Fr-

Texto o Resposta ” a

A
ANeuDs A INCIIE0S R0 F anexos
Anexas il cadasirados
Responsavel pela resposia
Destimatario do recurso de primeira instancia [-]
Restricko de contewde " 80 Sim OH&%

4. Apos clicar no botao “Prorrogar”, o sistema abrira a tela abaixo em que o SIC devera informar
o motivo e a justificativa.

Prormogar L
Motivo’

T — v

Justifcatve ' ﬂ

Prazoonginal

17. COMO REENCAMINHAR UM PEDIDO

Caso o 6rgao ou entidade nao tenha competéncia para responder a solicitacao, ele deveri in-
dicar, conforme o seu conhecimento, o responsavel por atendé-la. O pedido devera ser reencami-
nhado para o érgao ou entidade competente via Fala.BR.

Confira o passo a passo para encaminhar um pedido de acesso a informacao no sistema:

|. Localize e acesse o pedido.
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2. Clique em “Analisar”.

Consultar Manifestacao

Teor

Manifestagio

Observacdo do drgio
Respostas e historicos de agbes

Usuario

# \ioltar a Pagina Inicial # \oltar a pesquisa Analisar Reclamar Impriic B4

3. Clique no botao “Encaminhar” localizado no canto inferior direito da tela.

EET -
v
Decizio
Selaione v
Especificario da declzo *
Seleciane v

Texto ca Resoosta e

Anexns JA Incluitas NAo h anexos

Anexas nAo ©

Responsavel pela rezpozta

ctrados.

Destnatario do recurso de primeira instancis * @

Restricho de contende” @ O Sim O Naa

4. Preencha os campos e clique no botao “Encaminhar”.

GUIA PARASIC'S

Encaminhar A @
Estera’ Grgho destmataria "
canduel - Dighte o nome do Grgac

Texto oe NOGRCA; A0 A0 OFGAG destinatana

Texto de notcaro o usuari

Exportar P




Novidade do Fala.BR!

E possivel encaminhar o pedido de acesso a informacao
a qualquer outro SIC cadastrado no sistema, mesmo que
nao seja da mesma esfera.

Exemplo: o SIC de uma Secretaria de Educacao podera
encaminhar o pedido para o SIC do Ministério da Educacao
e vice e versa.

Atencao:

Boa Pratica: Antes de reencaminhar o pedido, contatar o SIC do érgao ou entidade para con-
firmar se o assunto é mesmo de sua competéncia. Caso nao se saiba de quem é a competéncia, deve-
se explicar a situacdo no campo de resposta e, na medida do possivel, passar alguma indicagao ao
solicitante sobre como obter a informacao.

18. COMO ALTERAR O TIPO DE MANIFESTACAO

Os 6rgaos ou entidades que também aderiram aos formularios “Padrao” e “Simplifique” podem
alterar o tipo de manifestacao no sistema Fala.BR. Ao receber uma manifestacao cadastrada como
pedido de acesso a informacao, o gestor tera os primeiros 5 (cinco) dias do prazo para verificar se
realmente se trata de um pedido de acesso a informacao. Caso se constate que se trata de uma mani-
festacao de ouvidoria, é possivel alterar o tipo de manifestacao seguindo os seguintes passos:

I. Clique em “Analisar”.

Consultar Manifestacao

Teor v
Manifestagio v
Observacdo do orgao S
Respostas e histéricos de actes v
Usuario v

# \oltar  Pagina Inicial ||« \oltar & pesquisa LEEUET  imprimini® || Exportar (GEG)

2. Na tela “Analisar Manifestacao” clique no botao “Alterar tipo” localizado no canto inferior
direito.
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3. Preencha os campos e clique em

Responder

Tipo da Rezposta®

Resposta Conclusiva

Decisdo

Mio se trata de solicitagdo de mformacao

Especificacdo da decisio *

Selscione

Texto da Resposta

Anexos ja incluidos Nao ha ansxos

Anexos ndo cadastrados

Responsavel pela resposta ”

Dectinatério do recurso de primeira instancia " @

Restrigio de contaddo " @ O5im ONao

Alterar Tipo

Tipo*

“Alterar Tipo”.

Ao @

O solicitante recebera uma notificacdo por e-mail alertando-o sobre a alteracao do tipo de ma-
nifestacdo. Caso nao concorde com a operacao, ele podera apresentar um pedido de reconsideracao,
em até |0 dias, a contar da notificacao. O pedido sera julgado em até 5 dias.

GUIA PARA SIC’S

* Se for julgado improcedente: o tipo de manifestacio serd definitivamente alterado no sistema e
iniciard o prazo de 30 dias que o érgdo ou entidade possui para respondé-la.

* Se julgado procedente: a manifestacdo permanecera sendo um pedido de acesso a informacao e
se tornara um recurso de |2 Instancia, devendo ser respondido em 5 dias e seguindo os mesmos
tramites recursais dos demais pedidos de acesso a informacao.



Do mesmo modo, esses 6rgaos e entidades também poderao alterar o tipo de uma manifes-
tacdo de Ouvidoria para pedido de acesso a informacao. Apés a alteracao, a manifestagao (pedido de
acesso a informacao) seguira as regras da LAl (os prazos e as possibilidades de recorrer).

Atencao!
0 que é uma manifestacao de ouvidoria?

Sugestao: proposicao de ideia ou formulacao de proposta de
aprimoramento de politicas e servicos prestados pela Administracao Piblica
federal.

Elogio: demonstracao ou reconhecimento ou satisfacao sobre o servio
oferecido ou atendimento recebido.

Solicitacao: requerimento de adocao de providéncia por parte da
Administracao.
Reclamacao: demonstracao de insatisfacao relativa a servio piblico.

Dentincia: comunicagao de pratica de ato ilicito cuja solucao dependa
da atuacao de drgao de controle interno ou externo.

19. COMO LOCALIZAR E RESPONDER A UM RECURSO

Para localizar um recurso no sistema, acesse a secao “Tratar Recursos LAI” disponivel no painel
de navegacao, conforme imagem abaixo:

(CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAD

Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao

E Inicio Tratar Manifestagbes Tratar Recursos LAI Usuaérios Configuragoes

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informagao

\ ANA - Agéncia Nacional de Aguas
o i ® eme———— T
L | | (%) Fora doPrazo

Registrar Manifestacao Tratar Manifestacées Tratar Recursos LAI (D) Expira Hoje
para o Cidadao
@ No prazo
Usuarios Configuragdes Meu Usuario
DK - ¥
Encaminhamentos de Resposta as Pesquisas Suporte Técnico do
Manifestacdes de Satisfacdo Sistema

A tela de consulta de recursos oferece varios filtros:
* A busca pelo “NUmero de Protocolo” é a mais direta, pois apresentara um Unico resultado.

* Em “Busca Avancada”, use o filtro “Prazo de Resposta” para listar os recursos que estdo prestes a
vencer.
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* Também é possivel utilizar o filtro “Situacdo” e escolher a opcao “Em tramitacao”. Assim, serdo
apresentados apenas os recursos que estdao em aberto.

Busca -
Exfery Salmrinne - o Destinabaris Selecione d
HOmeng Instincia Calacione -
Orglio da ManPeciac ke Seleclane *
Tipa de Reourse Seleclone =
Sty lez Em Tramitacio Respondide Mo respondide Esclarecimentos Adkclonals EmJulgamento Julgemento prommogado

et na Jussnicatha

ek A respocts

Tipa de resposta Seleclane -
Home do sk
Busca Avangada -~
Restricn de Conbetdo Todos - Canal de Enitracs Selecions -

Feriods de cadasine

Praxg de rasposta a Fraze: Explreco

Canincis e
dastumpriments de
darisho

Caso deseje localizar os recursos em tramitagao, recomendamos utilizar o painel inicial. Basta
clicar no nimero indicado no painel e o sistema apresentara os recursos na situacao descrita.

CGU - M ric da Transparéncia e Controladoria-
Geral da Unigo

@ Fora do Prazo

Manifestagtes LA 85

Recursos LA 81

Manifestagtes de Ouvidoria: 3332
Dendncias: 248

Simplifique: 41g

(D Expira Hoje

Manifestagtes LA 0

Recursos LAL 0

Manifestagbes de Ouvidoria: 36
Dendncias o

Simplifiquec o

@ Mo prazo

Manifestagtes LA 1

Recursos LAE 1

Manifestagtes de Ouvidoria: 191
Dendncias: 11

Simplifique: o

GUIA PARA SIC'S _




Para responder o recurso, siga os seguintes passos:

|. Acesse o pedido e abra a aba “Recurso”, clicando na seta localizada no canto direito. Logo em
seguida, clique em “Detalhar” na coluna “Acoes”.

Consultar Manifestacao

Teor v
Manifestagac v
Recurso
Acdes Recurso Tipe Data Entrada Prazo de Atendimento Situacdo
| n_sn_r I Primeira Instancia Informagdo incompleta 18/03/2020 1220 23/03/2020 2359 Em Tramitacio

Observacao do érgao A
Respostas e histéricos de agoes v
Usuario v

2. Clique em “Responder Recurso”.

Recurso w
Aches Recurso Tipo Data Entrada Frazo de Atendimento Situacho
a Prirnésra Insthncia informacho mcompleta 18/03/2020 1229 2340342020 2389 Em Tramitacho

Dados do Recurso - Primaira Instancia

Orgho Destinatario  Secretana dé Esporte - Rao das Pedras. sp
Origem da Solicitacko  Intérmat
Dakade Abertura  13./0272020
Prazo de Atendiments  23/03/2020
Tipode Recurse  Informacio incompleta
Justificativa

ANENos '\.ao enEharm anexos

m CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO * CGU




3. Preencha os campos com os dados da resposta e clique em “Responder”.

Responder Recurso de 12 Instancia

Teor v Dados da Resposta
. ~ Data da Resposta

Manifestacao v

06/05/2020 11:40
Recurso v Tipo de Resposta *

Selecione v
Respostas e historicos de acbes v

Resposta

Usuario v

Adicionar anexos

Anexos ndc cadastrados

° Responsavel pela resposta:

° Destinatario do recurso de 2 instancia:

“ Classificacde do Conteddo

0= pedidos, recurso e respectivas respostas registradas ne e-5IC zerdo
disponibilizados para consulta aberta com o objetivo de ampliar a publicag3o
proativa de informagdes pablicas no Poder Executivo Federal, desde que ndo
contenham informagdes pessoais ou protegidas por outras hipéteses de sigilo.

Este recurso ou sua respectiva resposta contém informacdes sujeitas &
restrigio de acesso, conforme previsto na Lei 12 527720117

8im ONao

Atencao:

Ao responder um recurso de 2%, 3? ou 4? instancia
cujo pedido tenha sido destinado a outro SIC e deferi-lo ou
deferi-lo parcialmente, é necessario informar o prazo para
este SIC disponibilizar a informacao solicitada.

Dados da Resposta

Data da Resposta

06/05/ 2020 12:04

Tipe de Resposta *

Deferido v

Prazo para disponibilizar informacae

GUIA PARASIC'S




20. COMO COMPROVAR O CUMPRIMENTO DE DECISAQ

Quando um recurso de 2%, 32 ou 4? instancia ¢ julgado e deferido ou parcialmente deferido
por um érgao ou entidade distinto do érgao responsavel pela resposta ao pedido inicial, o sistema
disponibilizara a aba “Cumprimento de Decisao” para o érgao que respondeu o pedido comprovar
formalmente o cumprimento das decisoes proferidas.

Atencao:
As informacoes devem ser disponibilizadas dentro do
prazo fixado na respectiva decisao.

Caso as informacoes nao sejam prestadas até a data
limite ou na hipotese de estas nao corresponderem a
decisao proferida, o solicitante podera apresentar denuncia
no prazo de 30 dias contados, respectivamente, da omissao
ou insercao das informacoes erradas no sistema.

Para comprovar o cumprimento da decisao, o servidor deve seguir os seguintes passos:

. i umprimen isao”, clicando n iz n n
|. Acesse o pedido e abraa aba “C rimento de Decisao”, clicando na seta localizada no canto
direito. Logo em seguida, clique em “Detalhar”.

Consultar Manifestagao

Teor v
Manifestacao v
Recurso v
Cumprimento de Decisao ~
Apdes Origem da Decizio Data da Decisio Prazo de Atendimento Situagio D
D‘E“ Secretaria de Sadde - Rio das 06052020 1210 120542020 Em Tramitagdo

D Pedras/SP

A aba "Cumprimento de Decisdo” possibilita que o orgdoentidade plblica recaorrida comprove formalmente o cumprimento das decisdes proferidas pelas
nstancias recurzais. As informagdes devem ser disponibilizadas dentro do prazo fixado na respectiva decizio.

Caszo as informagdes nao sejam prestadas até a data mite ou na hipotese das informacdes disponibilizadas ndo corresponderem a decisao profenida, sera
possivel aprezentar dendncia no prazo de 30 dias contados. respectivamente. da omiss&o em inzerir ou da efetiva insercdo das informacdes neste sistema

Frizamos que o objetivo da dendncia & garantir o cumprimento das decizdes das instancias recursais que constam na aba "Recursos’, nos exatos termos em que
ela foi publicada. Alertamos gue, por meio de uma dendncia. ndo & possivel alterar eszaz dacisdes. Acrescentamas que, 30 denunciar o descumprimento de uma
decizio. V. 5a. estard acuzando a entidade plblica da realizacio de uma conduta imegular. porizso, somente devera apresentar uma denlncia quando estiver
certo de que seu direito foi desrespeitado

Observacao do orgao -
Respostas & historicos de agdes v
Usuario b
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Importante!

Utilize o Painel inicial do sistema para localizar os recursos que estao aguardando cumprimento
de decisao:

Secretaria de Esporte - Rio das Pedras/5P

@ Fora do Prazo

Manifestagbes LAL 0
Recursos LA 1

@ Expira Haje

Manifestagbes LAL 0
Recursos LA 0

E} No prazo

Manifestagbes LAL 0
Recursos LA 0

@ Aguardando Cumprimento de Decisao

Totak 1

Ao clicar no nimero abaixo de “Aguardando Cumprimento de Decisdao” o sistema apresentara
OS recursos que estao nessa situagao.

2]. COMO GERAR DOCUMENTOS DE PEDIDO/RECURSO

E possivel gerar um documento que consolida todas as informacoes referentes a um
pedido especifico (dados do pedido e da resposta, histérico, recursos e suas respectivas respostas,
etc.).

Para isso clique em “Exportar PDF” ao final da pagina do pedido.

Consultar Manifestacao

Teor v
Manifestacdo v
Recurso v
Observacio do orgo S
Respostas e historicos de agdes v
Usuario v

& Voltar a Pagina Inicial «Voltar & pesquisa Imprimir B4 Expor.arm
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22. RELATORIOS

Com o objetivo de facilitar o acompanhamento do atendimento aos pedidos de acesso a infor-
magao, o Fala.BR disponibiliza diversos relatérios.

Veja os relatérios disponiveis no sistema:

A. Relatério de Pedidos Reencaminhados:

Apresenta as solicitagdes reencaminhadas pelo SIC. Exibe as seguintes informagdes sobre esses
pedidos: N° do Protocolo, Data de Entrada, Data de Reencaminhamento, Orgao Destinatario, Justifi-
cativa para o Orgao Destinatario e Justificativa para o Solicitante.

B. Relatorio de Pedidos — Detalhado:

Gera relatérios sobre os pedidos, recursos, reclamagoes e pedidos de revisao. Permite gerar 7
tipos diferentes de relatérios que apresentam os seguintes campos:

* Pedidos: Situacdo do pedido, NUP data de abertura, érgdo, nome do solicitante, quantidade de
anexos, se houve ou ndo reclamacio, dados sobre a resposta (data, tipo, prazo para recurso de |°
instancia) e se houve ou ndo recurso de |# instancia.

* Recursos de |?instancia: Situacao, NUP data de abertura, prazo para atendimento, tipo, quantidade
de anexos, dados sobre a resposta do recurso (data, tipo, para de recurso em 22 instancia e anexos)
e se houve ou ndo recurso em 2% instancia.

* Recursos de 2% instancia: Situacao, NUF data de abertura, prazo de atendimento, tipo, quantidade
de anexos, dados sobre a resposta do recurso (data, tipo, prazo para recurso a CGU e anexos) e
se houve ou ndo recurso a CGU.

* Recursos a CGU: Situacao, NUP data de abertura, prazo de atendimento, tipo, quantidade de
anexos, dados sobre a manifestacao (data e anexos), dados sobre a resposta do recurso (data, tipo
e anexos) e se houve ou ndo nova resposta do SIC.

* Recursos 2 CMRI: NUP data de abertura, quantidade de anexos, tipo de recurso, entre outras
informagoes.

* Reclamacdes: NUP data de abertura, prazo de atendimento, situacao, data da resposta do pedido e
se houve ou nao recurso a CGU.

* Pedido de Revisao: NUP data de abertura, prazo de atendimento, tipo de revisao, data da resposta
ao pedido de revisao e tipo de resposta.

C. Relatorio de Pesquisa de Satisfacao:

Apresenta os resultados das pesquisas de satlsfagao que foram respondidas pelos solicitantes
sobre os pedidos de acesso a informagao do seu 6rgao ou entidade. E possivel filtrar por “Periodo de
Consulta”, “Orgao”, “Respondido Fora do Prazo” e “Pedido Prorrogado”.
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23. CONTAGEM DE PRAZOS

O Decreto n® 7.724/2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informacao no ambito do Poder
Executivo Federal, determina os prazos seguidos pelo Fala.BR.

Pedido de Acesso a Informacao:

0 prazo para recebimento de resposta é de 20 dias. O
orgao ou entidade pode prorroga-lo por mais 10 dias, caso
haja justificativa.

RECURSOS
A AUTORIDADE JULGADORA = PRAZO PARA MANIFESTACAO
INSTANCIA (AMBITO FEDERAL) PRAZO PARA O CIDADAO RECORRER DO ORGAO OU ENTIDADE
|2 Autoridade superior aquela que Até 10 dias, contados da ciéncia | 5 dias, contados do recebimento
proferiu a decisao da decisao do recurso
2a Autoridade maxima do érgao ou ﬁ\te d ! 0. d_|as, o dntac!os gla c:lanaa 5 dias, contados do recebimento
entidade a decisdo ou do término do do recurso
prazo de atendimento
32 CGU - Controladoria-Geral da ,dAte d I 0. dJas, co dntac!os cja C|denC|a 5 dias, contados do recebimento
Unido a decisdo ou do término do do recurso
prazo de atendimento
4 CMRI - Comissao Mista de Q\;e dégiggfaﬁo dnéidéc;;?:ocfgaa Até a 3% reunido apds o
Reavaliacao de Informacoes prazo de atendimento recebimento do recurso
Observagao:
Os recursos de 29 3? e 49 instancias dos entes federados deverdo ser julgados pelo érgdo/entidade determinado na Lei que
regulamentou a LAl em seu ambito.

RECLAMACAO

PRAZO PARA MANIFESTACAO

INSTANCIA | AUTORIDADE JULGADORA PRAZO PARA O CIDADAO RECLAMAR DO ORGAO OU ENTIDADE

Até 10 dias para reclamar,
2 Autoridade de Monitoramento contados a partir do 30° dia da
interposicao do pedido

5 dias, contado do recebimento
da reclamacao

Até 10 dias para entrar com
2a CGU - Controladoria-Geral da recurso, contatos a partir do 5 dias, contado do recebimento
Uniao término do prazo legal para o da reclamacao

6rgao responder a reclamacao

Observagao:

Os recursos de |9 e 2¢ instancias relativas a reclamagao destinada aos entes federados deverdo ser julgados pelo érgdo/
entidade determinado na Lei que regulamentou a LAl em seu dmbito.

Atencao
Pedidos realizados apos as 19h:

Devido ao horario de funcionamento dos protocolos, os pedidos, recursos e reclamacoes reali-
zados entre 19h e 23h59 serao considerados como se tivessem sido realizados no dia util seguinte e a
contagem soé tera inicio a partir do primeiro dia Util posterior.



Exemplo: um pedido registrado as 20h de 16/05 sera registrado como um pedido de 17/05.
Portanto, a contagem do prazo para resposta comecara em 18/05, caso este seja um dia util.

Prazo final coincidindo com final de semana ou feriado:

Quando o prazo final para responder a solicitacao coincidir com final de semana ou feriado na-
cional previsto em portaria do Ministério da Economia, ele sera postergado para o préximo dia util.
Por isso, o prazo para envio da resposta pode nao ser exatamente o de 20 dias ou, caso haja prorro-
gacao, 30 dias corridos.

24. SUPORTE DO FALA.BR — ACESSO A INFORMACAO

Caso tenha alguma sugestao de melhoria do sistema, identifique problemas técnicos no sistema
ou nao tenha conseguido tirar suas dividas por meio deste manual, entre em contato com o suporte
técnico do Fala.BR — Acesso a Informacgao por meio do e-mail timebrasil@cgu.gov.br

Por fim, recomenda-se, também, a leitura dos seguintes guias:

* “Guia de procedimentos para atendimento a Lei de Acesso a Informagdo e utilizacdo do e-SIC”,
disponivel em  https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-
de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic

* “Guia de publicagdo ativa nos sftios eletronicos dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal”,
disponivel em http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/gta-6a-
versao-2019.pdf

PATRIA AMADA

A
CONTROLADORIA-GERAL | 9% BRASIL

DA UNIAO GOVERNO FEDERAL


mailto:timebrasil%40cgu.gov.br?subject=
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic
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