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Manual para SICs

O que é o Fala.BR?

A Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacéo - Fala.BR, desenvolvida pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), é um canal integrado para encaminhamento de manifestacoes (pedidos
de acesso a informacdo, dentncias, reclamagoes, solicitacdes, sugestoes, elogios e simplifique) a 6rgaos e entidades do poder piblico. O canal retne funcionalidades do Sistema Nacional Informatizado
de Ouvidorias (e-Ouv) e do Sistema Eletronico do Servigo de Informacao ao Cidadao (e-Sic), assim como os procedimentos para tratamento dos pedidos de simplificacdo. O Fala.BR contempla pedidos
de acesso a informagcao e seis tipos de manifestagdo de Ouvidoria:

a) Pedidos de Acesso a Informacgéo;
b) Denuncia;

c) Elogio;

d) Reclamagao;

e) Solicitagao;

f) Sugestéo; e

g) Simplifique.

O Fala.BR esta disponivel no site https://falabr.cgu.gov.br/ e centralizara todos os pedidos de informagao amparados pela Lei n° 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacdo — que forem dirigidos ao
Poder Executivo Federal, suas entidades vinculadas e empresas estatais. Os entes federados e os Servigos Sociais Autonomos também poderao aderir ao modulo Acesso a Informagao no Fala.BR. Quais
as vantagens de aderir?

Ferramenta Unica para gerenciar o recebimento de pedidos de acesso a informagao, dentncias, reclamagdes, sugestdes, solicitagdes e elogios;

Nao ha custos para aquisigdo ou manutengao do sistema;

Facilitagéo para o encaminhamento de manifestagdes entre SICs e Ouvidorias;

Controles de prazos automatizados;

Recursos para elaboragéo de relatdrios;

Sistema funciona inteiramente em ambiente online e n&o é 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 exibi¢do das informagdes em telas de tamanhos diferentes e aparelhos méveis);

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

Sistema ja é 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:

Cadastrar a Autoridade de Monitoramento (artigo 40 da LAIl) do érgéo ou entidade;
Cadastrar a equipe do SIC autorizada a utilizar o sistema;

Acessar e responder os pedidos de acesso a informagao e recursos recebidos;
Acompanhar os prazos para respostas;

Prorrogar os prazos dos pedidos;

Reencaminhar pedidos a outros érgaos;

Obter estatisticas de atendimentos;

Atualizar os dados cadastrais do érgéo ou entidade.

Fluxo interno
O sistema funciona somente para a entrada e saida dos pedidos de acesso a informacio e ndo abrange o fluxo interno de documentos de cada 6rgao/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.

Primeiro Acesso

Para acessar o Fala.BR, os servidores deverao utilizar unicamente a conta Gov.br. Veja os passos para o primeiro acesso: 1. Acesse o site www.falabr.cgu.gov.br

1. Acesse o site https://falabr.cgu.gov.br/
2. Clique em “Entrar” no canto direito superior da tela inicial
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Importante
A partir de 20 de janeiro de 2024, a Controladoria-Geral da Unido promoveu mudangas na forma de acesso dos usudrios "Servidores", assim identificados para fins de sistema, e vinculados
aos o6rgdos que utilizam a plataforma para acessar e tratar as manifestagdes de ouvidoria e os pedidos de acesso a informag&o. Estes usuarios deverao utilizar unicamente a conta Gov.BR para
acessar a plataforma. Assim, o credenciamento que ocorria utilizando o cadastro simples no sistema foi desabilitado, sendo imprescindivel que o acesso ocorra via autenticagédo Gov.BR.
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0 Login Unico Gov.BR é um meio de acesso digital que garante a identificacio do cidado que acessa os servicos digitais do governo. Ele oferece um acesso unificado em um ambiente de autenticacio
digital (inico do usudrio aos servigos publicos digitais oferecidos pelo governo federal. Assim, com um unico usuério e senha, o cidaddo podera utilizar todos os servigos publicos digitais que estejam
integrados com a plataforma de Login Unico. Logando a primeira vez com o Gov.BR, o sistema verifica se existe um usudrio ativo que tenha e-mail ou CPF. Se houver mais de um login = exibe
tela para selecionar um dos usudrios. Se existir apenas 1, o sistema loga com esse usudrio e atualiza os seguintes campos: (nome e cpfbrasilcidadao). Se ndo existe usuario, verifica se ha usuario inativo
com o e-mail ou CPF. Se existir, exibe mensagem informando que o cadastro est4 inativo. Se néo existir, cadastra o novo usuério e acessa o sistema.

Observacoes:

1 - Para acessar um cadastro j& existente no Fala.BR usando o /ogin Gov.BR, é preciso que o cadastro contenha CPF. Se nao houver, o sistema vai apresentar mensagem de erro solicitando
que o(a) usuario(a) o atualize. O Fala.BR vai confrontar e-mail e CPF e somente liberar o acesso se ambos os dados forem idénticos aos da conta Gov.BR. Esta medida é fundamental para
aumentar a seguranga e evitar acesso indevido.

2 - Ao utilizar a autenticagdo Gov.BR, essa plataforma atualiza dados nome e CPF no Fala.BR, mas nao do e-mail. Logo, qualquer alteragéo devera ser realizada no Gov.BR e n&o no Fala.BR.

3 - O Fala.BR apenas utiliza o servigo de autenticagdo da plataforma Gov.BR, ndo sendo responsavel por qualquer suporte/ajuste. Para suporte Gov.BR acesse Atendimento Gov.BR (https://ww
w.gov.br/governodigital/pt-br/atendimento-gov.br)

4 - O ambiente de treinamento usa o /ogin Gov.BR de testes "sso.staging.acesso.gov.br”. Mesmo que tenha conta no Gov.BR oficial, se ainda néo tem login criado nesse ambiente de testes,
sera criado um novo, de maneira semelhante ao do ambiente de produg&o. Isso é necessario por se tratar de outro ambiente do Gov.BR que deve ser acessado por sistemas de teste,
treinamento, protdtipos e afins. Um roteiro simplificado esta aqui (https://cgugovbr.sharepoint.com/:b:/s/oe-se-ogu-cgouv-coordenacaodeprojetosemouvidoria/EcCUgDN7RgANDvdNgwCO_ssIBfG8
r5sJ00CfGCIzWc6IMyQ?e=w1A6ko).

Como Recuperar Minha Senha

Caso tenha esquecido sua senha, clique em “Esqueci minha senha” na pagina inicial gov.br

Digite sua senha

As instrucoes para recuperacao da senha serio fornecidas. Se ainda néo tem uma conta Gov.br, crie a sua.

Recuperacio de Senha - apenas usuario webservice

Com a entrada da autenticacdo Gov.BR, apenas os usudrios do tipo webservice precisardo eventualmente recuperar senha. Para recuperar a senha para login Fala.BR, o usuério dever4 acessar o sistema
em https://falabr.cgu.gov.br e clicar no botdo Entrar no alto da tela a direita.
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Em seguida, clique no botdo Esqueci minha senha.
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Na sequéncia, informe o login desejado. Sera informado que uma mensagem foi enviada para o e-mail cadastrado.

Recuperar Senha

Mensagem enviada para o seu e-mail!
(] Verifique o seu e-mail com as orientacdes para

geragao de uma nova senha.

O usuario recebera a mensagem contendo um link para gera¢do de uma nova senha:
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Apos clicar no referido link, sera exibida uma tela para o usuério informar a nova senha. Finalmente, clique no botdo Salvar.
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Orientacoes para Entes Federados e Servicos Sociais Autonomos

Os Entes Federados e os Servicos Sociais Autdnomos que aderirem ao moédulo Acesso a Informagao no sistema Fala.BR devem se ater as seguintes orientagoes:

a) Para obter informagdes sobre como aderir ao médulo Acesso a Informagao no sistema Fala.BR, acesse a pagina https://www.gov.br/ouvidorias/pt-br/ouvidorias/rede-de-
ouvidorias/adesao-e-cadastros/adesao-a-plataforma-fala.br#section-2

b) Servidor com o perfil “Cadastrador” deve cadastrar os SICs e servidores de seu ente/servigo social autdnomo.

As instrucdes de como cadastrar um SIC estdo no Capitulo 5.

As instrugdes de como cadastrar novos usuarios estdo no Capitulo 6.

c) Ao cadastrar um SIC, preste atengdo ao preencher os campos sobre as instancias recursais.

Os Estados e Municipios devem preencher esses campos de acordo com a regulamentagdo da LAI 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 32 instancia: Secretaria Municipal de Planejamento;
= SIC responsavel pelos recursos de 42 instancia: Comisséo de Avaliagdo de Informagoes.

Preenchimento dos campos sobre instancias recursais no caso da Prefeitura X: Em todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal X, o checkbox “Proprio 6rgao” em “Segunda Instancia” deve estar marcado:

Apenas no cadastro do orgdo “Secretaria Municipal de Planejamento” deve ser marcada a op¢ao “O Orgdo é terceira instancia do municipio”.

Terceira instancia
B30 drgio & terceira instancia do municip

Apenas no cadastro do orgao “Comissao de Avaliacdo de Informagoes” deve ser marcada a opcdo “O 6rgao é quarta instancia do municipio”.

Observagao: Caso o ente possua um 6rgio destinado apenas a responder os recursos de 32 ou 42 instincia (e que ndo deve receber pedidos de acesso a informagao), deve-se marcar a op¢ao “Inativar
registro de manifestagoes LAI” na tela “Informacges Gerais”

Como Cadastrar um SIC

O proprio Ente Federado/Servico Social Autonomo é responsével por cadastrar os Servicos de Informacao ao Cidadao (SICs) de seus 6rgdos e entidades.

Observacao: Essa acdo so pode ser realizada por servidor cadastrado com o perfil “Cadastrador”. Esse servidor devera ser cadastrado no sistema pela equipe da CGU, ap6s adesdo ao modulo Acesso a
Informacio no sistema Fala.BR. Veja, passo a passo, como cadastrar um SIC:

1. Clique em “Configuragdes”, disponivel no menu superior do sistema ou no icone localizado no centro da tela inicial

https://wiki.cgu.gov.br/index.php/Manual_para_SICs 4/23


https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:FBr-TelaEsqueciSenha4.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:FBr-TelaEsqueciSenha4.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:LinhaCinza.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:LinhaCinza.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:FBr-TelaEsqueciSenha5.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:FBr-TelaEsqueciSenha5.jpg
https://www.gov.br/ouvidorias/pt-br/ouvidorias/rede-de-ouvidorias/adesao-e-cadastros/adesao-a-plataforma-fala.br#section-2
https://www.gov.br/ouvidorias/pt-br/ouvidorias/rede-de-ouvidorias/adesao-e-cadastros/adesao-a-plataforma-fala.br#section-2
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic8.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic8.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic9.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic9.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic10.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic10.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic11.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic11.jpg

24/04/2025, 11:41

Manual para SICs - Wiki CGU

2. Em seguida, aperte em “Clique aqui” na segéo “Orgaos’.

3. Clique em “Cadastrar.

-
o
X
Administracao do Sistema Fala BR
Orglos /
Clioue: 50y para gerenciar o5 6o do sistems
Gerenciar Orgdos
Busca
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4. Preencher os campos da tela “Configuragées do Sistema”.

Confguragdes do sistema

segments

Mo o depie’

Faces de Protacolos

Bt de sdesto oo simplibaue

; Cadastrar Orgao

T s o e

5. Apos preencher os campos da tela “Configuragdes do Sistema”, clique em “Informagdes Gerais” e preencha os demais campos necessarios.

Informagoes gerais

Canais e Manifestagho

iegraune. niemees
Compiamants Baimo
Camervagho Tetefone

o

Cadastrar Grgao ;

Atencdo: Cuidado ao preencher os campos sobre Instancias Recursais, disponiveis ao final da tela “Informagdes Gerais”
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Importante: Cada ente poder4 marcar apenas um 6rgdo como destinatério de recursos de 32 e 42 Instancias. Para isso, basta marcar o checkbox. £ possivel destinar os recursos de segunda instancia
para um o6rgdo distinto do que respondeu o pedido de acesso & informacgdo. Para isso, basta selecionar o 6rgao destinatario dessa instancia recursal no campo “Segunda Instincia”. Caso o 6rgao
destinatario do pedido seja o responsavel por responder o recurso de 22 instincia, deve-se marcar o check box “Préprio 6rgao”.

Ap0s preencher os campos, clique em “Cadastrar”.
Instanclas recursals
O
sequnas istiocia

a

Tarceira instincia

B

O sistema iré retornar mensagem de erro caso algum campo obrigatorio deixe de ser preenchido.

Como Cadastrar Novos Usuarios no Fala.BR

O proprio 6rgio é responsavel por cadastrar seus servidores no Sistema. SICs de estados e municipios: servidor com o perfil “Cadastrador” deve cadastrar os servidores de cada SIC de seu Ente
Federado/ Servigo Social Autonomo. Posteriormente, os servidores com perfil “Gestor” poderdo cadastrar os demais servidores do SIC. SICs dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal: os
servidores com perfil “Gestor” devem cadastrar os demais servidores. Veja, passo a passo, como cadastrar um usuério no sistema.

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

g b

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

Gerenciar Usuarios

Busca

Total de regitros 0

3. Preencha o formulario de cadastro do novo usuario.

https://wiki.cgu.gov.br/index.php/Manual_para_SICs

Lmpor

T o e -

| GEETTI—

- Urdes

6/23


https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic17.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic17.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic18.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic18.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic19.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic19.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic20.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic20.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic21n.png
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic21n.png

24/04/2025, 11:41

Manual para SICs - Wiki CGU

Limitadn a0 formutinia

Cadastrar Novo Usuario

Pessoa

Tips 08 pasasa

Conrmagho o4 o-mad

Doc 0o semtitenio tips) Nimers

[rove TR

Corsraga

Famirins OOuI0

Duata do mascimenta.

e -
=i
- —
Logradews . [ .
Py =

Para cadastrar servidor com perfil “Gestor”, selecione “Servidor” 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, Colaborador, Monitorador, Observador ou Respondente). Aps selecionar o perfil, preencha os campos “Orgio” e
“Limitado ao Formulario”.

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

Se o 6rgéo estiver cadastrado para receber outros tipos de demandas pelo sistema Fala.BR, é possivel permitir que o servidor acesse outros tipos de manifestagdes, para isso selecione o
tipo de formulario desejado no campo “Limitado ao Formulario”. Esse cadastro s6 é possivel com um perfil “Gestor” sem restrigdo de formularios. Por exemplo: um “Gestor” limitado ao
formulario de acesso a informagao nao conseguira cadastrar qualquer perfil em um formulario de “Denuncia”.

O sistema possibilita acesso aos seguintes formularios (tipos de manifestagéo):

= Acesso a Informagéo;

= Denuncia;

= Padréo (elogio, reclamagao, solicitagao, sugest&o);
= Simplifique

Apos preencher esses campos, clique em “Adicionar”.
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Apos preencher os demais campos da “Pessoa”, clique em “Salvar”.
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O novo usudrio foi cadastrado. Ele podera acessar a plataforma com o login do gov.br.

Perfis de Usuario

Confira abaixo os perfis de usuério existentes:

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

Gestor: Com esse perfil, o servidor pode consultar e preencher o formulério do Sistema de Transparéncia Ativa, atualizar os dados do SIC, consultar os pedidos, encaminha-los, prorroga-los, exporta-
los para diferentes formatos e respondé-los. Também pode cadastrar usuérios no sistema com os seguintes perfis: Gestor, Respondente, Observador ou Atendente. Cada 6rgdo deve manter pelo menos
um Gestor cadastrado, mas € possivel cadastrar mais de um servidor com esse perfil.

Respondente: pode cadastrar solicitantes e gerenciar pedidos no sistema: consulta-los, encaminha-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 nio realiza nenhuma a¢ao no sistema.

Atendente: pode cadastrar e visualizar manifesta¢oes no sistema.

CADASTRADOR | GESTOR RESPONDENTE | OBSERVADOR | ATENDENTE
INSERIR / INATIVAR SIM

CADASTRADOR

CADASTRAR SIC SIM

INSERIR / INATIVAR SIM 5IM

RESPONDENTE

INSERIR / INATIVAR SIM SIM

OBSERVADOR

ATUALIZAR DADOS DO | 5IM SIM

sIC

CADASTRAR 5IM SIM

SOLICITANTES

REGISTRAR PEDIDOS 5IM SIM SIM
CONSULTAR PEDIDOS E SIM SIM SiM SIM
RECURSOS

RESPONDER PEDIDOS E SIM SIM

RECURSOS

GERAR RELATORIOS SIM SIM SiM

Autoridade de Monitoramento

A Lei 12.527/2011 estabeleceu que os 6rgaos e entidades da administragao publica federal devem indicar um dirigente para verificar o seu cumprimento na instituigao,

esse dirigente é conhecido como “autoridade de monitoramento da LAI”. Essa autoridade deve ser diretamente subordinada ao dirigente maximo do 6rgao ou entidade, e

devera exercer as seguintes atribuigdes (Art. 40 da LAI):

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

b) avaliar e monitorar a implementagao da LAl e apresentar relatério anual sobre o seu cumprimento, encaminhando-o a CGU;
c) recomendar as medidas indispensaveis a implementagédo 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 reclamagéo apresentada em caso de omiss&o 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:

Orgéos e entidades dos Estados e Municipios e os servigos autdnomos que compde o Sistema “S” ndo estdo submetidos a essa obrigagao. Para esses 6rgéos, o cadastro da

Autoridade de Monitoramento no sistema é facultativo

Como Atualizar os Dados do SIC

Os SICs sdo responséveis por manter seus dados atualizados no sistema. Para isso, usuérios com perfil “Gestor” ou “Cadastrador” devem seguir os passos descritos a seguir:

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

g

2. Selecione o SIC desejado, preenchendo o filtro disponivel e clique em “Configurar”.
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3. Clique em “Informagdes gerais” e atualize os dado:

s do SIC (ao final da pagina)

Cadastrar Grgao ;

Cansis e Manitestagha

Logroun

Complamanto Bairo

Camervagho Tetefone

E importante sempre atualizar o e-mail institucional, pois todos os avisos do sistema serdo enviados para este enderego eletronico. Apos atualizar os dados, clique em “Salvar”.

\:
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g Fungsa s Autorkiade de Momdtoraments s LA1

Tetetens as Autarcase 86 Hositacaments 84 LAF

o

Fortasia ce deugachn s Autoreiace e Montsramests ta LAt

Alteracoes de Dados de Usuarios

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

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

1. Clique em “Usuarios”, disponivel no menu superior

.gub... :

do sistema ou no icone no centro da tela inicial

{
]
e

e |e

T

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 gerencia serdo listados. Os resultados serdo gerados logo abaixo. Ao localizar o usuario, clique no nome.
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3. Consulte os dados do usuario selecionado e, se preciso, atualize-os
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pers

E possivel alterar o perfil do servidor e permitir que ele acesse outros tipos de solicitages. Para isso, preencha os campos “Tipo”, “Perfil”, “Orgdo” e “Limitado ao Formulario” e clique no botio
“Adicionar”. Para inativar o servidor, impossibilitando o seu acesso ao sistema, clique no botao “Inativar” no canto inferior da tela.
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e
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Quando um cidadio procurar um posto de atendimento do SIC para fazer um pedido pessoalmente (ou quando o SIC receber um pedido de acesso a informacéo por meio de carta, telefone ou e-mail), o

requerimento deve ser registrado no sistema. Para isso, siga os seguintes passos:

1. Clique em “Registrar Manifestagdo para o cidad&o”, disponivel no painel de navegagéao do sistema.

gy

Simplifique

0 que vocé quer fazer?

[T )

o @

3. Selecione um usuario existente e clique em “Buscar” ou cadastre um novo.
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4. No caso de usuario ja existente, clique no nome do usuario para acesso a pagina da manifestagéo e no caso de novo usudrio havera direcionamento automatico para esta mesma
pagina ao final do cadastro. Preencha os campos da manifestagédo e clique em “Avancgar”. Na pagina seguinte, confira os dados da manifestagéo e, se eles estiverem corretos, clique em

“Concluir”.
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Como Utilizar o Painel Inicial dos SICs

Com o objetivo de facilitar o uso do sistema e reduzir a quantidade de omissdes (solicitagdes pendentes e com prazos de resposta expirados), foi adicionado um painel inicial que informa ao 6rgéo ou
entidade a quantidade de pedidos e recursos nas seguintes situagdes:

= Em tramitag&o fora prazo;

= Expirando hoje;

= Em tramitag&@o no prazo; e

= Aguardando cumprimento de decisdo.

Bem-vinde a plataforma integrada de ouvidoria @ acesso a informagae

& waras
- Portara s Autorssae ae Msitoramanta
- i e Desigmaghe do Bewporsivet pete S0
+ Eraie 4p e b presmchidas s o 52

(2 Fa -
Registrar Manifastacio oar b Tratar Recursos LAl
el Tratar Manifestacos
Configuragses Ususirkos Mou Ususivic
Encaminhamentos de Respasta is Pesquisas Suporte Tecnica do.
Manifostagaes o Satisfagha Sistorma

Ao clicar nos niimeros apresentados no painel, o sistema apresentara a busca com os pedidos ou recursos na situa¢do descrita no painel. Por exemplo, ao clicar na quantidade de pedidos “fora do
prazo”, sera disponibilizado o resultado da busca com os pedidos do 6rgéo ou entidade cujos prazos de resposta ja expiraram.

Recebimento e Localizacao de Pedidos

Quando um pedido de acesso a informacio é registrado no Fala.BR, o SIC do 6rgio destinatario recebe um aviso por e-mail (no endereco institucional cadastrado) e o pedido fica disponivel no sistema.

Esse aviso, no entanto, é um suporte adicional e ndo substitui a verifica¢do periddica do sistema. Para localizar um pedido no sistema, siga os passos descritos abaixo:

1. Clique em “Tratar Manifestagdes”, disponivel no painel de navegacéo ou no menu superior

2. Atela de consulta de pedidos oferece varios filtros.
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= 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 estéo prestes a vencer.
Caso deseje localizar os pedidos e recursos em tramitacao ou os pedidos que aguardam cumprimento de decisdo, recomendamos utilizar o painel inicial do SIC.

Como Ver Detalhes de um Pedido

Apos localizar e abrir o pedido, é possivel ter acesso aos seus dados, que estdo divididos em itens, bastando clicar nas setas para expandir ou minimizar as janelas. Nem todos os itens estarao
necessariamente presentes em todos os pedidos.

Detalhes do Pedido de Acesso a Informacao

Consubts aqui s detalhes do peddo de acesso & nfomacks selscionsdo

~  Informagaes da Resposta

Pedido de Acesso & Informagc detalhado

¥ Observagdes do Orgie

¢

Anexos

]

Recursos

~  Cumprimentos de Decisio

<

Historico de Agdes

<

Usuério

1. Infformagdes da Resposta: exibe detalhes da resposta, como por exemplo: tipo da resposta, responsavel, deciséo, a resposta em si, etc.

2. Pedido de Aceso a Informacéo detalhado: s&o disponibilizados o texto e os anexos de seu pedido, nimero, érgéo destinatario e assunto.

3. Observagao do Orgao: o sistema Fala.BR disponibiliza um campo para o érgao destinatario do pedido anotar suas observagdes. Essas observagdes estéo disponiveis nesta aba e
ficarao visiveis apenas para os demais servidores do érgao.

4. Anexos: exibe todos os anexos incluidos na manifestagéo. Neste bloco é possivel realizar o download de parte ou de todos os anexos

5. Recursos: nesta aba ficam disponiveis informagdes sobre os recursos/reclamagéo referentes ao pedido. Para acessar mais informagdes sobre um recurso, clique em “Detalhar”, na
coluna “Agdes”.

6. Cumprimento de Decisao: possibilita que o 6rgao/entidade comprove formalmente o cumprimento das decisdes proferidas pelas instancias recursais. As informagdes devem ser
disponibilizadas dentro do prazo fixado na respectiva decis&o.

7. Historicos de ag6es: apresenta informagdes sobre o tramite do pedido: cadastro, registro de resposta, registro de recursos, etc.

8. Usuario: apresenta informagdes sobre o cidaddo que registrou o pedido.

= O servidor pode verificar o Nivel Gov.Br do cidadao neste item, conforme figura abaixo:

Usuario
Nome Login Gov8r Tipo d identificagio
Meu Nome Sim denlificado
Tipo de pessea Pais Dos. d identificagao Numero documente
Pessoa Fisica Brasil CPF
E-mail Tetefone cep Municipio
Logradours Numers Complementa Bairmo

Género Data de nascimenta Cor/Raca Escolaridade
M .

Profissio

= Esta informagao néo estara disponivel caso o cidadéo tenha optado pela preservagéo de identidade.

Como Responder a um Pedido

Para responder a um pedido, siga os seguintes passos:

1. Localize e acesse o pedido.
2. Clique em “Analisar” no final da pagina.

Home Loge Goutie N G T de dertifcacso
Tipo de pesson P Do e ctincagio [en——
Emal Tetetere cep Munispia
Logradours Homero Complmmants Barre

Ganera Data e rascmants Corvhnca Excolaritnde

Frotucio

€ veltar

3. Preencha os campos da resposta e clique no botdo “Responder”.
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Tipada Resposta

Testo da Respesta

i Nbo

Apos submeter o pedido de acesso & informacao ao 6rgio, o mesmo sera analisado e produzira uma resposta ao cidadao. As possiveis decisdes e suas respectivas especificacdes sdo as seguintes:

1) Acesso Concedido: TODAS as informagdes solicitadas foram franqueadas ao requerente

a. Resposta solicitada inserida no Fala.BR

b. Informagdes enviadas por e-mail

c. Informagdes enviadas pelo correio

d. Data, hora e local agendados para consulta

e. Concedido acesso a sistema corporativo para consulta da informagéo

f. Orientagao sobre como encontrar a informacéo solicitada na Internet ou em publicagdes existentes
g. Comunicada necessidade de pagamento de custos de postagem e/ou reprodugédo

2) Acesso Negado: o 6rgéo nega o acesso a informagéo devido a motivos previstos em lei.

a. Informagao sigilosa classificada conforme a Lei 12.527/2011 (Nesse caso, o 6rgdo deve sempre enviar ao cidaddo as seguintes informagdes: a) Fundamento legal da classificagdo; b)
Autoridade que classificou a informagao; c) Cédigo de indexagdo do documento classificado; d) Informagdes sobre a possibilidade de fazer um pedido de desclassificagao, indicando onde
estdo disponiveis os formularios para isso e que procedimentos o cidaddo deve realizar);

b. Dados pessoais: aquele relacionado a pessoa natural identificada ou identificavel;

c. Informagéo sigilosa de acordo com legislagdo especifica: hipéteses de sigilo previstas na legislagdo, como fiscal, bancario, de operagdes e servigos no mercado de capitais, comercial,
profissional, industrial e segredo de justiga, projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado;

d. Pedido genérico: ndo descreve de forma delimitada o objeto do pedido de acesso a informagéo, o que impossibilita a identificagdo e compreenséo da solicitagéo;

e. Pedido incompreensivel: ndo é possivel entender o objeto do pedido de acesso a informagao;

f. Pedido exige tratamento adicional de dados: exige trabalhos adicionais de analise, interpretagédo ou consolidagdo de dados e informagdes, ou servigo de produgao ou tratamento de
dados que néo seja de competéncia do érgao ou entidade;

g. Processo decisério em curso: informagdes que servem para fundamentar um processo de tomada de deciséo;

h. Pedido desproporcional ou desarrazoado: ndo deve comprometer significativamente a realizagéo das atividades rotineiras da instituicdo requerida, acarretando prejuizo aos direitos de
outros solicitantes ou pedido que se caracteriza pela desconformidade com o interesse publico, seguranga publica, celeridade e economicidade da Administragdo Publica.

3) Acesso parcialmente concedido: apenas parte da informag&o solicitada foi disponibilizada. Nao é considerado “Acesso parcialmente concedido” quando o solicitante pede determinada
informagéo e o 6rgao concede outra.

a. Parte da informagéo contém dados pessoais

b. Parte da informagao demandara mais tempo para produgéo

c. Parte da informagéao é de competéncia de outro 6rgédo/entidade

d. Parte da informag&o contém informagao sigilosa de acordo com legislagdo especifica

e. Parte da informag&o contém informacao sigilosa classificada conforme a Lei 12.527/2011
f. Parte da informag&o inexistente

g. Parte do pedido é desproporcional ou desarrazoado

h. Parte do pedido é genérico

i. Parte do pedido é incompreensivel

j. Processo decisério em curso

4) Informagao inexistente: o 6rgéo diz que a informagao solicitada ndo existe.

5) Orgao ndo tem competéncia para responder sobre o assunto: o érgéo informa ao solicitante que nao possui competéncia para responder sobre o assunto acerca do qual foi feita a solicitagao.
Nesse caso, sempre que 6rgédo souber o 6rgao responsavel pela resposta, ele pode fazer o encaminhamento do pedido por meio do Fala.BR.

6) Pergunta duplicada/repetida: o solicitante faz o mesmo pedido varias vezes. Nesse caso, o 6rgdo deve responder ao primeiro pedido recebido e nos outros marcar a opgao “Pergunta
duplicada/repetida”, informando o NUP do pedido ao qual foi enviada a resposta.

7) Nao se trata de solicitagdo de informagao: o 6rgao entende que ndo se trata de um pedido de informag&o, mas de outro tipo de demanda, como, por exemplo, denuncia, sugestéo, consulta.

Atencgéo:

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

E comum o 6érgéo checar apenas o contetudo da resposta quanto a presenga de informagdes que demandem restrigdo de contetido. Mas o correto é checar todos os textos e anexos, do

pedido ou da resposta.

Cada 6rgéo ou entidade é responsavel pela avaliagdo atenta do contetdo de seus pedidos e respostas, para definicdo de quais devem ou nédo ser colocados em transparéncia ativa. Isso
porque é dever de cada 6rgao ou entidade proteger a informagao sigilosa e a pessoal (art. 6°, Ill - Lei n°® 12.527/2011).
Para mais informagdes sobre como preencher os campos de resposta, consulte o “Guia de procedimentos para atendimentos a Lei de Acesso a Informagao e utilizagéo do e-SIC”,

disponivel em

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

utilizacao-do-e-sic:::

Como Editar a Marcacao “Restricao de Conteado”

Caso deseje editar a marcagao sobre restricdo de contetido, siga os seguintes passos:

1. Localize e acesse o pedido.

2. Acesse o pedido, abra o item “Informagdes da Resposta” e clique no botao “Editar Restrigao”.

nformagBes da Resposta

~ Datadaresposta: 08712

Tipo

Resposta

Responaents

3. Altere a marcagao e clique em “Gravar”.
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ReStriGao 08 Conteddo nao (

Como Prorrogar o Prazo de um Pedido

Os 6rgdos ou entidades devem responder os pedidos de informagdo no prazo de 20 dias, sendo permitida uma vnica prorrogacio 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 fundamentacéo legal e a justificativa para prorrogacio. Os motivos apresentados devem
corresponder a realidade e serem detalhados, por exemplo, necessidade de mais tempo para consolida¢do dos dados, tratamento da informacéo solicitada, ou complexidade do pedido. Veja o passo a
passo para prorrogar o prazo de resposta de um pedido de acesso & informacao:

1. Localize e acesse o pedido.
2. Clique em “Analisar” no final da pagina.

reame Logm Gowtr N G T te ioamincacso
Tiga de pessan Pais [ - [mmp——
Pes303 Fisica B coF

E st Tetatera e Musiigis
Lngrasours Mumers Camptemantn tarre

Ganera Diata e rascemente. CorRnca. Excolardade

Prosasss

& Voltar B, Exportar

4. Apos clicar no botdo “Prorrogar”, o sistema abrira a tela abaixo em que o SIC devera informar o motivo e a justificativa e novamente clicar em “Prorrogar” para confirmar a agéo.
Os possiveis motivos para prorrogac¢ao do prazo sao:

- Complexidade para elaborar a resposta: necessidade de mais tempo para consolidagdo dos dados;

- Indisponibilidade temporaria da informag&o: a informagao ndo esta disponivel temporariamente no 6rgéo;

- Analise de classificagdo de sigilo da informagao: informagao requer uma analise mais detalhada sobre a classificagéo de sigilo;

- Analise de contetdo de informagéo pessoal: informagao requer uma analise mais detalhada sobre a conteido de dados pessoais;

- Andlise da competéncia para reencaminhamento da informag&o: informag&o requer analise mais detalhada para reencaminhamento a outro 6rgéo;

- Reproduzir/digitalizar informagé&o solicitada: é necessario prazo maior para reproduzir ou digitalizar a informagao solicitada;

- Orgamento dos custos de reprodugéo: necessidade de mais tempo para orgamento de valor referente ao custo dos servigos e dos materiais utilizados, tais como reprodugédo de
documentos, midias digitais e postagem;

- Outros motivos: outros motivos néo listados anteriormente.

Motres

Justitcato

PraceiOrignal P —

Como Reencaminhar um Pedido

Caso o 6rgdo ou entidade ndo tenha competéncia para responder a solicitacdo, ele devera indicar, conforme o seu conhecimento, o responsavel por atendé-la. O pedido devera ser reencaminhado
para o 6rgio ou entidade competente via Fala.BR. Confira o passo a passo para encaminhar um pedido de acesso a informagao no sistema:

1. Localize e acesse o pedido.
2. Clique em “Encaminhar” ou “Analisar” no final da pagina. Se clicar em “Encaminhar”, pule para o passo 4.

Home Loge Goute N GonBr T de idertifeacso
Tipo de pesson P Do e ctincagio [en——
Emal Tetetere cep Munispia
Logradours Homers Complements tarre

Ganwro Data e rascmants Conshnca [Es—

Frotucio

3. Clique no botdo “Encaminhar” localizado no canto inferior direito da tela.
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4. Apds clicar no botao “Encaminhar”, o sistema abrira a tela abaixo em que o SIC devera preencher as informacdes da Esfera, Orgao destinatario, Texto de notificagéo ao destinatario e
Texto de notificagao ao usuario e novamente clicar em “Encaminhar” para confirmar a agéo.

Encaminhar

Novidade do Fala.BR!

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

Texta de noticagia sa (gba destinativi”

[ r——

@

Crgie destinatiia”

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

Atencao:

Boa Pratica: Antes de reencaminhar o pedido, contatar o SIC do érgéo ou entidade para confirmar se o assunto € mesmo de sua competéncia. Caso néo se saiba de quem é a
competéncia, deve-se explicar a situagdo no campo de resposta e, na medida do possivel, passar alguma indicagdo ao solicitante sobre como obter a informag&o.

Ferramenta de Tarjamento de Documentos PDF

A ferramenta de tarjamento, desenvolvida pela Petrobras e adaptada pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), possibilita o tarjamento de dados pessoais e foi desenvolvida para atender requisitos de
seguranga e privacidade de informacdes tratadas dentro da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao - Fala.BR.

O objetivo da ferramenta é facilitar o procedimento de tarjamento de informacGes pessoais ou outras informacdes sensiveis em documentos ptblicos. Dessa forma, mais documentos ptblicos poderdo
ser entregues, devidamente tarjados, além de otimizar o fluxo de atendimento aos pedidos de acesso a informacdo/manifestagdes de Ouvidoria e aperfeigoar o servigo ofertado ao cidadao. Todos os
orgaos e entidades do Poder Executivo federal, bem como os entes federativos que fazem uso da Plataforma Fala.BR terdo acesso a funcionalidade.

O acesso a ferramenta esta disponivel para todos os perfis de servidores de 6rgaos/entidades que utilizam o Fala.BR, conforme figura a seguir:

Imcio Triar iNowoh ratariovol  Tratar Maniestagbes

Usisrios  Relatseios Transp

Tarjamants s documantas POF

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

[ra—
+ Vlsh cenhece s mamas da Frla B

Contiuragées Meuome 09 -
7 & 0 (§) oesorscoU- ContoiatomnGorntan

7/

Tarjamanta de
documentas. PDF

@ Trsarenca A

A ferramenta também pode ser iniciada pelo menu superior de acesso rapido. Um documento em formato PDF é carregado por interface grafica no navegador e gera um novo documento com a
marcacao para a devida revisdo e correco a ser realizada pelo servidor. Os dados pessoais identificados pela ferramenta séo:

= CPF

= RG

E-mail
Enderego
Telefone

Dados bancérios

Além destes, a ferramenta dispoe de um campo para insercao de textos por parte do usuério para tarjamento.

https://wiki.cgu.gov.br/index.php/Manual_para_SICs

15/23


https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic49.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic49.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic50.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic50.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic51.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic51.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Tarjamento.PNG
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Tarjamento.PNG

24/04/2025, 11:41 Manual para SICs - Wiki CGU

Tarjamento de documentos PDF

A ferramenta pode gerar um arquivo pré-processado que é uma prévia de como ficard o documento definitivo, permitindo alteragbes manuais e revisao dos dados indicados para o tarjamento. O
"Manual de uso: ferramenta de tarjamento de dados em documentos PDF" pode ser acessado por meio do link https://falabr.cgu.gov.br/web/pdf/Manual_Tarjamento_Falabr.pdf Dtvidas sobre o uso
da ferramenta podem ser esclarecidas por meio do Suporte ao Médulo Acesso a Informacio/ Fala.BR, pelo e-mail falabr.lai@cgu.gov.br.

Como Alterar o Tipo de Manifestacao

Os 6rgaos ou entidades que também aderiram aos formulérios “Padréo” e “Simplifique” podem alterar o tipo de manifestagéo no sistema Fala.BR. Ao receber uma manifestacdo cadastrada como pedido
de acesso a informacéo, o gestor tera os primeiros 5 (cinco) dias do prazo para verificar se realmente se trata de um pedido de acesso & informagao. Caso se constate que se trata de uma manifestagdo de
ouvidoria, é possivel alterar o tipo de manifestacdo fazendo os seguintes passos:

1. Clique em “Analisar” no final da pagina.

Home Loge Goute N GonBr T de idertifeacso
Tipo de pesson P Do e ctincagio [en——
Emal Tetetere cep Munispia
Lt Homers Complements tarre

Ganwro Datn i razcamants Convhnca [ren—

2. Localize o botao “Encaminhar” localizado no canto inferior direito da tela. Depois, clique na seta para expandir o menu de opgdes e entao selecione “Alterar tipo”.

3. Preencha os campos e clique em “Alterar Tipo”.

O solicitante recebera uma notificaciao por e-mail, alertando-o sobre a alteracio de tipologia. Caso nio concorde com a operacio, o cidadiao podera apresentar um pedido de
revisio, em até 10 (dez) dias, a contar da data de alteracao. O pedido sera analisado pela CGU em até o5 (cinco) dias.

Esclarecemos que o servidor do 6rgéo, atualmente, pode iniciar a anélise imediatamente.

= Se a CGU decidir pelo deferimento: a demanda permanecera sendo um pedido de acesso a informacéo e o prazo previsto para resposta sera o inicialmente estabelecido, contado
a partir da data de registro do pedido. Nessa situagdo todas as a¢des da ouvidoria realizadas enquanto a demanda esteve como outro tipo diferente serdo desprezadas.

= Se a CGU decidir pelo indeferimento: o tipo de manifestagéo tera sua alteragéo confirmada no sistema e iniciara o prazo de 30 dias que o 6rgdo ou entidade possui para
respondé-la.

Do mesmo modo, os 6rgios e entidades que possuem ambos os M6dulos LAI e Ouvidoria, também poder@o alterar o tipo de uma manifestacdo de Ouvidoria para pedido de acesso a informacdo. Apos a
alteracdo, a demanda (pedido de acesso a informacao) seguira as regras da LAI (os prazos e as possibilidades de recorrer).

Atencgao!
O que é uma manifestagcdo de ouvidoria?

= Sugestao: proposicao de ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento de politicas e servigos prestados pela Administragdo Publica federal.
= Elogio: demonstragéo ou reconhecimento ou satisfagéo sobre o servigo oferecido ou atendimento recebido.

= Solicitagao: requerimento de adocéo de providéncia por parte da Administragéo.

= Reclamacgao: demonstragdo de insatisfagéo relativa a servigo publico.

= Denuncia: comunicacgéo de pratica de ato ilicito cuja solugdo dependa da atuagdo de 6rgéo de controle interno ou externo.

Como Localizar e Responder a um Recurso

Para localizar um recurso no sistema, acesse a se¢ao “Tratar Recursos LAI” disponivel no painel de navegacao, conforme imagem abaixo:
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A tela de consulta de recursos oferece vérios filtros:

= Abusca pelo “Numero de Protocolo” é a mais direta, pois apresentara um unico resultado.
= Em “Busca Avangada”, use o filtro “Prazo de Resposta” para listar os recursos que estdo prestes a vencer.
= Também é possivel utilizar o filtro “Situagao” e escolher a opgao “Em tramitagao”. Assim, serdo apresentados apenas os recursos que estdo em aberto.

Tratar Recursos LAI

Busca

uamaa ca Brotecom s

gl da Mantenacis T te s

Sani

] X 8

¥ Busca Avangada

Para responder o recurso, siga os seguintes passos:

1. Acesse o pedido e e va até o item “Recursos”. Logo em seguida, clique em “Primeira Instancia”.

Reecurses
— ™o P CER—. smsgae [——
oo oot oarzracas s wzozzse emmamacsa
Pagna iv
2. Clique em “Responder Recurso”.
Recurses
Fecursn o - racn e emamenta stuscas s par e
Y S—— s e oaacass ihaz/2n2e 2880 [

B 10 v lldelmew

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

Data g1 Respasts

-

N

estinatirio o recurso de 24 imutincia: ©

Cimmifcaio do Conteido

AN

s CNdo

Uma vez respondido, os tipos de decisdo do Recurso sdo os seguintes:

1) Deferido: a autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo recorrente devem ser acatados e decide pela entrega da informagéo solicitada.

2) Parcialmente deferido: a autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo recorrente devem ser acatados parcialmente e decide pela entrega de apenas parte da
informagao solicitada. A autoridade devera motivar expressamente as razdes pela manutencgéo da negativa de acesso em relagéo a parte restante.

3) Indeferido: autoridade competente ndo acata os argumentos apresentados pelo recorrente e decide pela manutengdo da decisdo de negativa de acesso a informagéo solicitada.

4) Nao conhecimento: o recurso sequer é conhecido por néo tratar de pedido de acesso a informagéo (dentncia, reclamagéo ou consulta, por exemplo) ou por ndo atender a alguma
exigéncia basica que possibilite a analise pela autoridade competente, como ter sido apresentado fora do prazo ou por ndo se enquadrar no fundamento legal do art. 15 da LAl, a saber:
nao houve indeferimento de acesso a informagdo ou nao houve indeferimento de acesso as razdes da negativa do acesso.

5) Perda de objeto: sdo os casos em que a informag&o ¢ fornecida pelo préprio 6rgéo ou entidade antes de a autoridade competente decidir o recurso. Ou seja, entre a negativa do pedido
e a decisdo do recurso, o 6rgédo voluntariamente reviu seu entendimento e encaminhou a informagéo requerida. A autoridade devera verificar sempre se a informag&o prestada atende ao
pedido solicitado pelo requerente.

6) Perda de objeto parcial: séo os casos em que o 6rgdo decidiu por fornecer voluntariamente a informagéo antes de decidir o recurso, mas apenas de forma parcial. A autoridade
competente devera motivar expressamente as razdes pela manutengéo da negativa de acesso em relacéo a parte restante.

Atencao:
Ao responder um recurso de 22 instancia o procedimento é o mesmo, observando que havera a indicagdo da 2° instancia no item “Recursos”.

Recursos

Aecurso Too ata g Frazs e stencamentn Stuacao Frace pers Recamer

Atencao: Ao responder um recurso de 22, 3% ou 42 instancia cujo pedido tenha sido destinado a outro SIC e deferi-lo ou parcialmente deferi-lo, é necessario informar o
prazo para este SIC disponibilizar a informagao solicitada.

Tipa de Resposta

Prazo para dispenibilizar informacas

. s ~
Como Comprovar o Cumprimento de Decisao
Quando um recurso de 32 ou 42 instancia é julgado e deferido ou parcialmente deferido por um 6rgao ou entidade distinto do 6rgao responsavel pela resposta ao pedido inicial, o sistema disponibilizara
a aba “Cumprimento de Decisdo” para o 6rgao que respondeu o pedido comprovar formalmente o cumprimento das decisoes proferidas.
Atencao:
As informagdes devem ser disponibilizadas dentro do prazo fixado na respectiva decisdo.
Caso as informagdes ndo sejam prestadas até a data limite ou na hipétese de estas ndo corresponderem a decisao proferida, o solicitante podera apresentar dentncia no prazo de 30
dias contados, respectivamente, da omiss&o ou insergéo das informagdes erradas no sistema.
Para comprovar o cumprimento da decisdo, o servidor deve seguir os seguintes passos:
Acesse o pedido e va até o item “Cumprimento de Decisdo”, clique em “Cumprir Decisdo”, em seguida preencha os campos necessarios e clique em "Concluir”.

Cumprimenta da Decisio

origem e Decisha [ — (R — Pr—

Origem da decislo

S
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Dados da resposta SIC apas racurso CMRI

Outa e Averturs

Importante!
Utilize o Painel inicial do sistema para localizar os recursos que estdo aguardando cumprimento de decis&o:

(©) Auartando Cumpriment

Ao clicar no niimero ao lado dos 6rgaos listados em “Aguardando Cumprimento de Decis@o” o sistema apresentaré os recursos que estao nessa situagio.

Incidente de Correcao

Finalizado o julgamento do recurso de 32 Instincia pela CGU, é facultado ao 6rgéo recorrido apresentar a Secretaria Nacional de Acesso 4 Informacio Incidente de Corre¢do em face de decisdo de
provimento ou provimento parcial. O Incidente de Correcéo cabe nas seguintes situagdes:

| — esclarecer obscuridade, eliminar contradigdo ou suprir omissao de ponto ou questao que impega o efetivo cumprimento da decisao;
Il — corrigir erro material; ou
11l — apresentar novos elementos, desde que decorrentes de eventos, fatos ou razdes supervenientes.

Confira o passo a passo para criar um incidente de correcdo no sistema, utilizando perfil “Gestor” ou “Respondente”:

1. Ao expandir a aba "Cumprimento da Decisdo", € possivel visualizar o botdo denominado "Incidente de Corregéo".

..-...-.-....w-v-.......

2. Ao clicar sobre o bot&o "Incidente de Corregédo", € exibido um popup com alerta de confirmagéo. Para prosseguimento, o servidor deve clicar em "Confirmar”.

3. Apods confirmagao, o servidor do érgdo procedera ao registro do Incidente de Corregéo.

Criar Incidente de Correcao

4. O campo "Argumento" devera ser preenchido pelo usuario e o campo "Motivo do Incidente", devera ser selecionado dentre as opgdes permitidas. Estes campos s&o obrigatdrios.
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Motivo incidente

5. Clicar em "Gravar".

Como Gerar Documentos de Pedido/Recurso

E possivel gerar um documento que consolida todas as informacées 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.

Tratar Manifestacoes

Busca

v Busca Avangada

Relatorios

Com o objetivo de facilitar o acompanhamento do atendimento aos pedidos de acesso & informacéo, o Fala.BR disponibiliza diversos relatorios. Veja os principais relatorios disponiveis no sistema:

1) Relatorio detalhado de manifestagées e recursos LAl

Para gera-lo, clique em “Relatérios”, disponivel no menu superior do sistema, e depois “Clique aqui”, em “Relatorio detalhado de manifestacoes e recursos LAT”

Relatdrios do sistema Fala.BR

Relatério detalhado de m gbes (todos os tipos)

Cligue aqu n . manifestages o
Relatério detalhade de m goes & recursos LA /

Relatorio detalhado de manifestacées que sofreram alteragio de tipo
Clioue s pars gora Sotabatos de manifesiagds frorarm aterasao
Extragio de dados (pedidos de acesso a informagao)

Cligue agu

E possivel gerar relatorios sobre os pedidos, recursos, reclamacoes e pedidos de revisao. Podem ser gerados até sete tipos diferentes de relatorios que apresentam os seguintes campos:

Manifestagoes: Situagdo do pedido, NUP, data de cadastro, prazo de atendimento, érgédo, nome do solicitante, se houve ou ndo reclamagéo, deciséo e especificagdo da deciséo.

Pedido de Revisao: situagdo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de revisdo e data da resposta ao pedido de reviséo.
Reclamacao: situagéo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de reclamacéo e data da resposta ao pedido de reviséo.
Recurso de 1? instancia: situagdo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso e data da resposta ao pedido de reviséo.
Recurso de 22 instancia: situagdo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso e data da resposta ao pedido de reviséo.
Recurso de 3? instancia: situagdo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso e data da resposta ao pedido de revisdo.
Recurso de 4? instancia: situagdo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso e data da resposta ao pedido de reviséo.

2) Extragdo de dados (pedidos e recursos de acesso a informagao)

Nessa aba, é possivel gerar um relatério com todos os dados dos pedidos e recursos de acesso a informacgao de um determinado 6rgéo, incluindo NUPs, data de registro do pedido, detalhamento da
solicitacdo, prazo de atendimento, nome do solicitante e texto da resposta.

= FalaBR

Plataforma Integrada de Guvideria € Aesso & informage

Extragao de Dados

Estera Estago Munieipio

Grgao destinatanio

Porioda da cadastra

Tipa

Pedido ou Recurso

Estou clonte de quo a extragia do dadas pado conter Informagéas e acasso rotogis Logals da sighol, @ da
ir-so & ities no =430 & supervisin das demandas.

q

3) Relatério de Pedidos Reencaminhados:
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Este relatorio apresenta as solicitacoes reencaminhadas pelo SIC.

2] o3

i Moo

G ) (2]
- 4

i

e e B
[

Encaminhamentos d e )
Manifestagios

As seguintes informacdes sobre esses pedidos sdo exibidas: NUP, Orgdo de origem, Orgio Destinatario, Tipo de Manifestacio, Formulario, Data de Encaminhamento, Situagio. Para acessa-lo o clique
em “Encaminhamentos de Manifestagoes”

4) Resposta as pesquisas de satisfacao:

Esta aba relaciona as pesquisas de satisfagao respondidas pelo cidadao apés a conclusio de cada pedido.

(2] Py =

“.g‘[:f;:‘:’ocid;dén a Tratar i 5 Tratar Recursos LA
Configuracbes Usuarios Meu Usuario

P X
i de as Pesqui: Suporte Técnico do
Manifestactes de Satisfacio Sistema

/

Tarjamento de
documentos PDF

Apbs a filtragem dos dados por esfera/ente federativo e 6rgao, é possivel verificar qual foi o nivel de satisfacdo no atendimento, além de poder visualizar os comentarios deixados pelos usuarios.

Respostas as pesquisas de satisfacao

T Fermari

Atencao! Todos estes relatérios podem ser exportados.

Transparéncia Ativa (para Orgios e Entidades do Poder Executivo Federal)

O Sistema de Transparéncia Ativa (STA) é um mddulo do Fala.BR, com perguntas sobre o cumprimento de obrigacgdes de transparéncia ativa, previstas tanto na Lei de Acesso a Informagcéo e no Decreto
n° 7.724/2012, quanto em outras legislacdes sobre o tema. Trata-se de um formulério, que deve ser preenchido e mantido atualizado por todos os 6rgaos e entidades cadastrados no sistema. Os SICs
devem responder todas as questdes do formulério, informando se o 6rgio ou entidade divulga em seu site institucional a informacéo pedida no item.

Atenciao! Apenas usuérios com perfil “Gestor” podem consultar, responder ou editar o questionério. Para acessa-lo clique em “Transparéncia Ativa”, disponivel no menu superior do sistema.

s e e 45

Sao duas opgoes para acessar os itens e respondé-los:

1) Clique em “Consulta por item”, utilize os campos de busca para localizar o item que deseja responder e clique em “Consultar”. Depois cliqgue em “Detalhar” no item que vocé deseja
responder. Em seguida, preencha os campos da resposta e clique em “Salvar”.

https://wiki.cgu.gov.br/index.php/Manual_para_SICs 21/23


https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic70.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic70.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Pesquisassatisfacao1.png
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Pesquisassatisfacao1.png
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Pesequisasatisfacao2.png
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Pesequisasatisfacao2.png
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic71.jpg
https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Arquivo:Sic71.jpg

24/04/2025, 11:41

Manual para SICs - Wiki CGU

Relstsrio

Formatirio

Consulta por ltem
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Formulario de Verificagao - CGU - Controladoria-Geral da Uniae

DADOS ABERTOS

P —

S MG B S0 gl Nk infeemad pela degdo.

ST —

e @

2) Clique em “Formulario”, localize o assunto e o item que deseja responder, preencha os campos e clique em “Salvar”.

Formulario de Verificagao - CGU - Controladoria-Geral da Unido

INSTITUCIONAL

ACOES E FROGRAMAS

PARTICIPACAD SOCIAL

AUDITORIAS

CONVENIOS E TRANSFERENCIAS

RECEITAS E CESPESAS

w

£5 E CONTRATOS

SERVIDORES

INFORMACOES CLASSIFICADAS

SERVIGO DE INFORMACAD AD CIDABAO (S}

PERGUNTAS FREGUENTES

DADOS ABERTOS

FERRAMENTAS E ASPEC

ECNOLOGICOS DOS SITES DOS ORGADS

ouTROS

O o6rgdo ou entidade deve responder o item e caso marque ‘Sim’, é necessario informar o link exato de onde estd a informacéo no seu site. Se o mesmo estiver quebrado ou a informagéo nao estiver no
local indicado, a CGU néo ira avaliar o item como cumprido. O sistema também apresenta um texto explicativo que pode ser acessado ao clicar no simbolo “?”. As respostas do formulario serao

Formulario de Verificagao - CGU - Controladoria-Geral da Uniac

DADCS ABERTOS

RPN

MG NBa S Apica Nba infeemads pela degie.

Hao Infemado.

o @

validadas pela CGU e a informacao podera ser localizada no campo “Status” de cada item. Sdo cinco situagdes possiveis:

= Nao Verificado: itens que ja foram preenchidos e estdo aguardando a validagdo da CGU.

= Cumpre: itens validados pela CGU.

= Cumpre Parcialmente: itens validados com sugestao de melhorias ou recomendagdes emitidas incluidas nos comentarios.

= Nao Cumpre: o érgéo ou entidade informou que ndo publica informagéo obrigatéria ou a CGU néo localizou a informag&o no link indicado.

Exemplo de item avaliado pela CGU:
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Avaliagio CGU

E possivel atualizar o formulario a qualquer tempo, e sempre que um item for alterado seu status voltara a ser “Nio verificado”, até que seja analisado pela CGU. Caso exista uma observacio da CGU
sobre um item, quando ele for atualizado, ela ndo aparecera mais.

E possivel gerar um relatério com as informacdes registradas no Sistema de Transparéncia Ativa do Fala.BR. Para isso, siga os seguintes passos:

1. Clique em “Transparéncia Ativa” no menu superior e, em seguida, clique em “Relatério”.
2. O sistema oferecera duas opgdes:

= Gerar Informagdes Detalhadas: o sistema gerara uma planilha com as respostas inseridas pelo 6rgdo ou entidade e com a avaliagéo e observagao preenchidas pela CGU.
= Relatério de Transparéncia Ativa: o sistema apresentara um relatério sobre o preenchimento do STA e a avaliagdo da CGU.

O Fala.BR apresenta os dados sobre o status dos itens de Transparéncia Ativa no Painel do SIC. Basta clicar no numero e o sistema mostrar4 os itens na situac¢do descrita.

@ Transparéncia Ativa

Cumpre: 48
Cumpre parcialmente: 1
NBo cumpre: o

Dica!
Para obter orientagdes sobre a publicagdo de informagdes de transparéncia ativa, acesse o “Guia de Transparéncia Ativa (GTA) para os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal” no
site da Lei de Acesso a Informag&o: http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/central-de-conteudo/publicacoes

Contagem de Prazos

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

Pedido de Acesso a Informagéo:
O prazo para recebimento de resposta é de 20 dias. O 6rgao ou entidade pode prorroga-lo por mais 10 dias, caso haja justificativa.

RECURSOS
INSTANCIA | AUTORIDADE _ PRAZO PARA O CIDADAD RECORRER | PRAZO PARA _ e
JULGADORA (AMBITO MANIFESTACAO DO ORGAO
FEDERAL) OU ENTIDADE
12 Autoridade superior 2quela gue| Até 10 dias, contados da ciéncia | 5 dias, contados do recebimento
proferiu a decisio da decisdo do recursa
Autoridade maxima do drgdo | Até 10 dias, contados da ciéncia 5 dias, contados do recebimento
22 ou entidade da decisdo ou do término do do recursa
prazo de atendimento
CGU — Controladoria-Geral da | Até 10 dias, contados da ciéncia 5 dias, contados do recebimento
32 Unido da decisio ou do término do do recursa
praze de atendimento
CMRI - Comissdo Mista de Até 10 dias, contados da ciéncia Até a 3% reunidio apds o
42 Reavaliacgio de Informagdes da decisdo ou do término do recebimento do recurso
prazo de atendimento

Observagdo:
Os recursos de 2° 3° e 4% insténcias dos entes federados deverdo ser julgados pelo érgdo/entidade
determinado na Lei que regulamentou a LAl em seu dmbito.

RECLAMACAD
INSTANCIA AUTORIDADE JULGADORA PRAZO PARA O CIDADAO RECLAMAR | PRAZO PARA & e
MANIFESTACAO DO ORGAD
OU ENTIDADE
Até 10 dias para reclamar, 5 dias, contado do recebimento da
12 Autoridade de Monitoramento | contados a partir do 30° dia da reclamacdo
interposicio do pedido
Até 10 dias para entrar com
22 CGU — Controladeria-Geral da | recurso, contatos a partir do s dias, contado do recebimento da
Uniso término do prazo legal para o reclamagiio

Srgfio responder a reclamacio

Observagdo.
Os recursos de 1% e 2° instdncias relativas a reclamagdo destinada aos enfes federados deveréo ser julgados
pelo 6rgdo/ entidade determinado na Lei que requlamentou a LAl em seu dmbito.

Atengao
Pedidos realizados apés as 19h:

Devido ao horério de funcionamento dos protocolos, os pedidos, recursos e reclamacdes realizados entre 19h e 23h59 serdo considerados como se tivessem sido realizados no dia ttil seguinte e a
contagem so 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 solicitagao coincidir com final de semana ou feriado nacional previsto em portaria Ministerial, ele sera postergado para o proximo dia 1til. Por isso, o prazo para

envio da resposta pode néo ser exatamente o de 20 dias ou, caso haja prorrogacio, 30 dias corridos.

Suporte do Fala.BR — Acesso a Informacao

Caso tenha alguma sugestdo de melhoria do sistema, identifique problemas técnicos no sistema ou néo tenha conseguido tirar suas davidas por meio deste manual, entre em contato com o "suporte
técnico do Fala.BR — Acesso a Informacao" por meio do e-mail falabr.lai@cgu.gov.br

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

“Guia de procedimentos para atendimento a Lei de Acesso a Informacéo e utilizagao do Fala.BR”, 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 Transparéncia Ativa (GTA) para os 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

Atualizacoes do sistema

Nesta secao é apresentado o Histérico de versoes da Plataforma Fala.BR e o Historico de versoes do extinto e-SIC

Disponivel em “https://wiki.cgu.gov.br/index.php?titte=Manual_para_SICs&oldid=9501"
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