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Manual do Fala.BR para Estados e Municipios

Este manual tem como objetivo orientar os servidores dos érgaos e entidades estaduais e municipais a utilizarem o Fala.BR - Modulo Acesso a Informagao para receber,
tramitar e responder pedidos de acesso a informagao e/ou recursos.
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4, RECUPERAGAO DE SENHA - APENAS PARA USUARIOS WEBSERVICE
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6. COMO CADASTRAR UM SIC
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11. REGISTRO DE PEDIDOS NO SISTEMA
12. COMO UTILIZAR O PAINEL INICIAL DOS SICs

13. RECEBIMENTO E LOCALIZAGAO DE PEDIDOS

14. COMO VER DETALHES DE UM PEDIDO

15. COMO RESPONDER A UM PEDIDO

16. COMO EDITAR A MARCAGAO “RESTRIGAO DE CONTEUDO"

17. COMO PRORROGAR O PRAZO DE UM PEDIDO

18. COMO REENCAMINHAR UM PEDIDO

19. FERRAMENTA DE TARJAMENTO DE DOCUMENTOS PDF

20. COMO ALTERAR O TIPO DE MANIFESTAGAO

21. COMO LOCALIZAR E RESPONDER A UM RECURSO

22. COMO COMPROVAR O CUMPRIMENTO DE DECISAO

23. COMO GERAR DOCUMENTOS DE PEDIDO/RECURSO

24, RELATORIOS

25. CONTAGEM DE PRAZOS

26. SUPORTE DO FALA.BR - MODULO ACESSO A INFORMAGAO

1.0 QUE E O FALABR?

A Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao - Fala.BR, desenvolvida pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), € um canal integrado para encaminhamento de pedidos de
acesso a informacao e manifestagoes de Ouvidoria (denuncias, reclamacoes, solicitagoes, sugestdes e elogios) a orgaos e entidades do poder publico.

O canal reune funcionalidades do Sistema Eletrénico do Servigo de Informagao ao Cidadao (e-Sic) e do Sistema Nacional Informatizado de Ouvidorias (e-Ouv), assim como os procedimentos

para tratamento dos pedidos de simplificagao.

O Fala.BR contempla pedidos de acesso a infrrmarin a rinen tinne da manifactarin da Oidaria:
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a) Pedido de Acesso a Informagao;
b) Denuncia;

c) Elogio;

d) Reclamagao;

e) Solicitagao e;

f) Sugestao.

O Fala.BR esta disponivel no site https://falabrcgu.gov.br/ e centralizara todos os pedidos de informagao amparados pela Lei n° 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao - que forem
dirigidos ao Poder Executivo federal, suas entidades vinculadas e empresas estatais, assim como os pedidos direcionados aos estados, municipios e Conselhos Profissionais habilitados no

Modulo Acesso a Informacgao.

Atualmente, a CGU disponibiliza o Modulo Acesso a Informagao e/ou o Modulo Ouvidoria da Plataforma Fala.BR para os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario de estados e municipios,
Conselhos Profissionais e entidades do Servico Social Autonomo. As funcionalidades sao totalmente gratuitas e abrem espaco para a reducao de custos de implementacao da Lei n°

12.527/2011, bem como criam oportunidade para o aperfeicoamento da gestao de processos.

O processo de adesao é discricionario e somente aqueles entes que assinarem o Termo de Adesao poderao utilizar a Plataforma Fala.BR, para formalizagao e tratamento de pedidos de

acesso a informacao.
Para utilizar a plataforma no médulo Acesso a Informagao, € necessaria a regulamentacao local da lei de acesso a informacgao.

Para utilizar a plataforma no médulo de Ouvidoria, contudo, os érgaos e entidades dos estados, Distrito Federal e municipios, assim como os do Poder Judiciario e do Legislativo, e os

conselhos profissionais e os servigos sociais autbnomos, devem primeiro aderir a Rede Nacional de Ouvidorias
IMPORTANTE:
Conforme art. 45 da Lei N° 12.527/2011:

‘Cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislacao propria, obedecidas as normas gerais estabelecidas nesta Lei, definir regras especificas, especialmente quanto ao disposto

no art. 9° e na Secado Il do Capitulo Ill."
Quais as vantagens de aderir?

® Ferramenta unica para gerenciar o recebimento de pedidos de acesso a informacao, denuncias, reclamacoes, sugestoes, solicitacoes e elogios;

e Nao ha custos para aquisicao ou manutengao do sistema;

* Facilitagao para o encaminhamento de manifestagoes entre SICs e Ouvidorias;

e Controles de prazos automatizados;

® Recursos para elaboracao de relatorios;
® 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 informagoes 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.
O sistema permite aos servidores dos SICs:

e 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 6rgaos;

® Obter estatisticas de atendimentos;

® Atualizar os dados cadastrais do orgao ou entidade;

e Cadastrar a Autoridade de Monitoramento (artigo 40 da LAI) do érgao ou entidade, caso prevista na regulamentacao local.
Fluxo interno
O 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

Plataforma Fala.BR.
volta ao topo

2. PRIMEIRO ACESSO
Para a acessar o Fala.BR, servidores deverao utilizar unicamente a conta Gov.br.

Veja os passos para o primeiro acesso, apos o cadastro:
1. Acesse o site www.falabrcgu.gov.br

2. Clique em "Entrar" no canto direito superior da tela inicial
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Observagoes:

1- Para acessar um cadastro ja existente no Fala.BR usando o login Gov.BR, & necessario que o cadastro contenha CPF. Se ndo houver, o sistema apresentara mensagem de erro solicitando
que o(a) usuario(a) atualize o dado. O Fala.BR confrontara e-mail e CPF e somente liberara o acesso se ambos os dados forem idénticos aos da conta Gov.BR. Esta medida € fundamental para
aumentar a seguranga e evitar acesso indevido.

2 - Ao utilizar a autenticagao Gov.BR, essa plataforma atualiza dados nome e CPF no Fala.BR, mas nao do e-mail. Logo, qualquer alteragcao devera ser realizada no Gov.BR.
3 - O Fala.BR apenas utiliza o servico de autenticacao da plataforma Gov.BR, nao sendo responsavel por qualquer suporte/ajuste. Para suporte Gov.BR acesse Atendimento Gov.BR

volta ao topo

3. COMO RECUPERAR MINHA SENHA

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

" Caneelar
\

As instrugoes para recuperagao da senha serao fornecidas.
Se vocé ainda nao possui uma conta Gov.br, sera necessario cria-la.

volta ao topo
4, RECUPERACAO DE SENHA - APENAS PARA USUARIOS WEBSERVICE

Com a entrada da autenticagao Gov.BR, apenas os usuarios do tipo webservice precisarao eventualmente recuperar senha. Para recuperar a senha para login Fala.BR, o usuario devera acessar
o sistema em https://falabrcgu.gov.br e clicar no botao “Entrar* no alto da tela a direita.
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Em seguida, clique no botao Esqueci minha senha.

gmh‘ ‘ R e imitic  Orgios  SitedalAl  DardosAbertos v Manual  Perguntas Frequentss

= FalaBR

Pistatorms Intagrace e Osans £ Acezin 8 Ifzrmagae

Para continuar, escolha uma identificacdo

7.0 EEED

ampisnts 5 nomotogasss

Enlrar com gavbr

Seus dadk 7
Escolha um tipo de legin:
Login Pessos Fisica
i suzs manifestacs o ai 5 =

<ua Conta Govbr

Login Pessos Juridica
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Sera exibido o seguinte pop-up:

Recuperar Senha

Informe ne campo abaixo o seu login cadastrado no sistema. Uma mensagem sera enviada
para o seu e-mail com orlentacdes para geragio de uma nova senha. Atengéo - Uso apenas

para Web-service.

Login

Obrigatdrio.

webservice2

Na sequéncia, informe o login desejado com um dos valores possiveis, ver tela acima.

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 orientacoes para

geragao de uma nova senha.

webservice3

O usuario recebera a mensagem contendo um link para geragao de uma nova senha:

€ @ 0§ B 0 & oD i
TREINAMENTO-[Fala.BR] Solicitaco de Nova Senha » s«

trsinamenta.falabrPogu.gow.br

paramim v
Prezacola) Se(s)

U rvova secha de acesso ao Fale B fof sclichada

Para cancul a gerag30 d uma nova senha ciqua na ink akaieo

Clique sy para recumeray sun zecha.

250 na tanha soiciada 3 garagha de nova sanha, faver ignacar ssie s-mall

Mensagem auiomitica
Favor i rwsponde a uss &-nil

senhawebservice

Apds clicar no referido link, sera exibida uma tela para o usuario informar a nova senha. Finalmente, clique no botao Salvar.
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Informar nova Senha

Recupere o seu acesso

A nova senha deve conter pelo menos 8 caracteres incluindo letras e numeros

Login
com

Nova Senha

l >
Obrigaterio

Confirmar Nova Senha

(oo o
Obrigatorio.

( Fechar

webservice4

Senha de usudrio alterada com sucesso.

webservice5

5. ORIENTAGOES PARA ENTES FEDERADOS
Os Entes Federados que aderirem ao modulo Acesso a Informacao no sistema Fala.BR devem se ater as seguintes orientacoes:

a) Para obter informagdes sobre como aderir ao Modulo Acesso a Informacao da Plataforma Fala.BR, acesse a pagina https./www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/falabr/visao-

geral/adesao-a-plataforma-fala.br

b) Servidor da CGU Regional com o perfil “Cadastrador” deve cadastrar o(s) SIC(s) e O1 (um) servidor com perfil Gestor, o qual realizara o cadastramento dos demais servidores do 6rgao/
entidade

As instrucoes de como cadastrar um SIC estao no Capitulo 5.
As instrugoes de como cadastrar novos usuarios estao no Capitulo 6.

c) Servidor da CGU Regional deve preencher os campos sobre as instancias recursais 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 32 instancia, quando previsto em regulamentacao: Secretaria Municipal de Planejamento;

e SIC responsavel pelos recursos de 42 instancia, quando previsto em regulamentagao: Comissao de Avaliagao de Informagoes.
Preenchimento dos campos sobre instancias recursais no caso da Prefeitura X:

No cadastro da Prefeitura Municipal X, o check box "Proprio orgao” em “Segunda Instancia” deve estar marcado:

Instancias recursais
Primmeea invircia
Sogursta instincla

Apenas no cadastro do 6rgao “Secretaria Municipal de Planejamento” deve ser marcada a opgao O érgéo é terceira instancia do municipio” (quando previsto em regulamentagao).

Terceirainstancia
80 &rgao & terceira instancia do municipio

nstincia ndo obrigatsria para érgios nio federais

Apenas no cadastro do 6rgao “Comissao de Avaliacao de Informacoes” deve ser marcada a opgao “O orgao € quarta instancia do municipio” (quando previsto em regulamentagao).

Quarta instancia
0 érgdo € quarta instancia do municipic.

Instancia ndo cbrigatdnia para &rgaos ndo federais
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Observacao:

Caso o ente possua um érgao destinado apenas a responder os recursos de 32 ou 42 instancia (e que nao deve receber pedidos de acesso a informagao), servidor da CGU Regional com o
perfl Cadastrador deve habilitar o check-box “Inativar registro de manifestagoes LAI" na tela “Informagoes Gerais" (Configuragoes)

SIC - Servico de Informacao ao Cidadio

volta ao topo

6. COMO CADASTRAR UM SIC

Servidor da CGU Regional com o perfil Cadastrador € responsavel por cadastrar os Servigos de Informacao ao Cidadao (SICs) dos érgaos e entidades.

Observacao:

Essa acao so pode ser realizada por servidor cadastrado com o perfil “Cadastrador”.

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

2. Em seguida, aperte em "Clique aqui” na secao “Orgaos”

Administragao do Sistema Fala BR

Srgaos /

Orgaos

3. Clique em “Cadastrar".

Gerenciar Orgédos

[= ]
[ ] J
—
[a x|
JORD— PO—
[ ] [a <)
ottt
[ -]
T
(= x|
[ ]

Limpar Q Buscs

Total de regitros: 0
o Nome Emnsttucionst e Ao P—
o —

Cadastro de orgao

4. Preencher os campos da tela “Configuragoes do Sistema”
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; Cadastrar Grgio

Configuragdes do sistema

oG Home g degho

rPpTeS— - S

4.1 Selecionar os campos: “Esfera’, "“Poder” e "segmento’”;

4.2 Preencher o campo “Nome do orgao” e a seguir "“UF" e "Municipio”;

4.3 Preencher a "Data de adesao ao Acesso a Informacao”.

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

Cadastrar Orgao ;

Informagdes gerais

Cansis s¢ Manitestagin

5.1 Preencher os campos referentes ao SIC: e-mail do SIC e e-mail para recebimento de alertas; em seguida, selecionar cada check box para o recebimento destes alertas;

5.2 Caso prevista na regulamentacao local, preencher os dados da Autoridade de Monitoramento da LAI, bem como anexar sua portaria de designacao. Esse campo é de preenchimento

facultativo, para orgaos/entidades estaduais e municipais

5.3 Preencher os dados do Responsavel pelo SIC e anexar seu ato de designagao.

Atengao:

Cuidado ao preencher os campos sobre as Instancias Recursais, disponiveis ao final da tela “Informagdes Gerais”

Instancias recursals
Primaies instincia

‘Segunas mstincia

Importante:

O cadastrador podera marcar apenas um érgao como destinatario de recursos de 3% e 4? Instancias, de acordo com a regulamentacao da LAl no ambito estadual/municipal. Para isso, basta

assinalar o respectivo check box.

E possivel destinar os recursos de segunda instancia para um orgao distinto do que respondeu o pedido de acesso a informagao. Para isso, basta selecionar o 6rgao destinatario dessa

instancia recursal no campo “Segunda Instancia’”.

Caso o orgao destinatario do pedido seja também responsavel por responder o recurso de 22 instancia, deve-se marcar o check box "Proprio orgao’.

Apos preencher os campos, clique em “Cadastrar”.

CONTEUDO

Instancias recursals
Fumeira mstincia

Sogunda mstincis
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Instancias recursais
Primeies imtincia

‘Segunda instiecla
a

Tercera instincia

Ouartainstincis

7. COMO CADASTRAR NOVOS USUARIOS NO FALA.BR

Servidor da CGU Regional com o perfil “Cadastrador” deve cadastrar O1 (um) servidor com perfil Gestor, o qual realizara o cadastramento dos demais servidores do orgao/ entidade.

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

volta ao topo

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

(>}
12}
[

-] o
i 3 x®

2. Na aba "Gerenciar usuarios, realize uma busca com os dados do usuario para verificar se ja existe cadastro ativo.

Gerenciar Usuarios
Busca
- . —— -
Q L Q x - Q x o Q
— coua -
e
a
-
Q Todos P
N

Limpar

3.Caso o usuario ja tenha cadastro, basta adicionar um perfil e atualizar os dados existentes. Se nao houver cadastro anterior, va até a ferramenta de pesquisa e clique no botao “Cadastrar”

disponivel no canto inferior da tela.

Gerenciar Usuarios

Busca

Tipo de pessoa

Formuiaro. Tipode Usuirio pertt

s ]

[ o [ =) [a

Noma do uzusric

Emat Legn

Orga

[a

o

[ Toses x

Total de registros: O

Home Tipo de Pessoa

Nao foram encontrados egisbios

Novos usuarios

4. Preencha o formulario de cadastro do novo usuario.
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Cadastrar Novo Usuario
Usuarnio Pessoa
Lo Tipo on passas o
Hoany
Perfis
e Conrmaho o e-mat
Tips
Sescon
e o0 Telotons
hdand Doc a8 entincacho Npa) Nimers.
Uimitadn sa formutica
e O Maacrtis O Faminios Ot
A
corvinea Outa g nasciments
Excstinsise Presssis
&
a B
w Mg
Logradmus [
Complaments B

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, Observador ou Respondente).
Apos selecionar o perfil, preencha os campos “Orgao” e “Limitado ao Formulario”

Atencao: € possivel cadastrar mais de um formulario para cada servidor ou deixa-lo em branco, nos casos de servidores que podem acessar tanto pedidos LAl quanto manifestacoes de
Ouvidoria.

Se o orgao estiver cadastrado para receber outros tipos de demandas pelo sistema Fala.BR, € possivel permitir que o servidor acesse outros tipos de manifestacoes de Ouvidoria. Para isso
selecione o tipo de formulario desejado no campo “Limitado ao Formulario”. Tal cadastro deve ser realizado por servidor com perfil “Gestor" sem restricao de formularios, ou seja, servidor que
tem acesso tantos aos pedidos LAI quanto as manifestagdes de Ouvidoria. Por exemplo: um servidor "Gestor” limitado ao formulario "Acesso a informagao" nao tera permissao para incluir o
formulario "Denuncia”; sé conseguira cadastrar outros perfis dentro do formulario "Acesso a Informacao”. E de forma analoga para os outros formularios de Ouvidoria

O sistema possibilita acesso aos seguintes formularios:

-
® Acesso a Informagao;

® Denuncia;

e Padr&o (elogio, reclamagéo, solicitagdo, sugestao);

Apos preencher esses campos, clique em “Adicionar”.

Cadastrar Novo Usudrio

Ususrio Pessoa
Lagin Tioe oo pessas s
Nomne
Perfis
Ematt Contrmagh o o i
Tigo
se
Sectr Tetotone
Grgio Dse deinemtiscagi tipe) Nimers.
Limetade 20 formuang.
Ghoere O Mascuting O Feminins O0utro
cocrnen [TPR—
Excstaridade Protesie
@
[T
v Wi
e, Wi
Complamanto [

Apos preencher os demais campos do usuario, clique em “Salvar".
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O novo usuario foi cadastrado.

8. PERFIS DE USUARIO

Confira abaixo os perfis de usuario existentes:

Manual do Fala.BR para Estados e Municipios — Acesso a Informacgéo

Usudrio

Cadastrar Novo Usudric

Pessoa /

Tipe 3s posson o

Hoany

e Conrmnacho o4 o-mad

o0 Tetatone

[P —— f—

N B ) Masculing O Farinins O futeo
= .. —

Excstinsise Presssis

&
a a

w Mg
Logradmus [
Complaments Bairrn

volta ao topo

Cadastrador: esse perfil € destinado para os servidores da CGU Regional e possibilita o cadastro dos SICs e de O1 (um)servidor com perfil Gestor do 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. Tambem pode

cadastrar usuarios no sistema com os seguintes perfis: Gestor, Respondente, Observador ou Atendente. Cada érgao deve manter pelo menos um Gestor cadastrado, mas € possivel e

desejavel 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 nao realiza nenhuma agao no sistema.

Atendente: pode cadastrar e visualizar manifestagoes no sistema.

9. COMO ATUALIZAR OS DADOS DO SIC

CADASTRADOR GESTOR RESPONDENTE OBSERVADOR ATENDENTE
CADASTRAR SIC SiM
INSERIR / INATIVAR GESTOR E SIM siM
RESPONDENTE
INSERIR / INATIVAR 5M 5iM
OBSERVADOR
ATUALIZAR DADOS DO SIC SiM S5iM
CADASTFAR SOLICITANT E5 5IM SimM
RFGISTRAR PFDINOS SIM SIM SIM
CONSULTAR PEDIDOS E 5M 5im SIM SIM
RFCURSOS
RESPONDER PEDIDOS E 5M simM
RECURSOS
GERAR RELATORIOS 5M SimM SIM

Os SICs sao responsaveis por manter seus dados atualizados na Plataforma Fala.BR

Para isso, usuarios com perfil “Gestor" devem seguir os passos descritos a seguir:

volta ao topo

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

gy

2. Selecione o SIC desejado, preenchendo o filtro disponivel e clique em “Configurar”.
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Administragao do Sistema Fala BR

Configurar meus Orgéos
Orgles em que sou admnistrador local

Subassuntos
‘Clique aqui para gerenciar o subassuntos do sistema
Informes

Cligue aqui para gerenciar o informes do sistema

Configurar orgao

3. Clique em “Informacdes gerais" e atualize os dados do SIC (rolar a tela até o titulo SIC)

Cadastrar Orgio :

Informag@es gerais

Canais ée Manitestagho

Lr— Tetetune

E importante sempre atualizar o e-mail institucional, pois todos os avisos do sistema serao enviados para este endereco eletrénico

Ap0os atualizar os dados, clique em “Salvar".

SIC - Senvigo de Informagao a0 Cidadao

Autoridade de Monitoramento da LAl
IR E———————

Corgn Fun da Autoeidade e Momstorameni 43 LA

s i Autoridase s Hemitaraments 68 A

Teletene 84 AULIIISSE B8 MOSISOMENS BALAS

o

Dita do desigraag b o e Moniiorammento G LAI

Pt de degacha i Autscrdad de Mortsearmento da LIt

volta ao topo

10. ALTERAGAO DE DADOS DE USUARIOS SERVIDORES

O Fala.BR permite que o perfil de um servidor seja alterado ou inativado - impossibilitando o acesso ao sistema.

Servidores com perfil “Gestor" podem alterar os dados de usuarios servidores. Tais cadastros devem ser mantidos atualizados e caso um servidor deixe de atuar no SIC, seu cadastro deve ser

inativado na Plataforma.

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

1. Cligue em “Usuarios’", disponivel no menu superior do sistema ou no icone no centro da tela inicial

2. Utilize a ferramenta de busca para localiz CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3
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Caso vocé nao preencha nenhum filtro e clique em "Buscar’, todos os usuarios que vocé gerencia serao listados. Os resultados serao gerados logo abaixo. Ao localizar o usuario, clique sobre

0 nome ou no icone ao lado para abrir em uma nova aba.

Gerenciar Usuarios

Tiodepesion Fomutaro Tio de Ui pert
[as x v] [a= x v] [ @ x ~] [as *
Mo dousuio i Logn
[ ) | \ )
Gto
[a x
Ao
[ Todos x v
=

[ ——

Total deregistros,

Nome T dePeszon Logn perte Unidades Ao

Fularo &

Alterar usuario

Pescon Fsca oanozhotmaitcom Ususrio

3. Consulte os dados do usuario selecionado e, sempre que necessario, atualize-os.

Caso o servidor do orgao com perfil Gestor tenha acesso tanto ao formulario LAl quanto aos formularios de Ouvidoria, &€ possivel alterar o perfil dos servidores e permitir que acessem outros

formularios o servidor tera permissao para acessar e clique no botao “Adicionar”.

tipos de solicitagdes. Para isso, exclua o perfil atual e preencha novamente os campos “Tipo",

Para inativar o servidor, impossibilitando o seu acesso ao sistema, clique no bot&o “Inativar' no canto inferior da tela.

11. REGISTRO DE PEDIDOS NO SISTEMA

Usuario

Data de inathvagia

e 06 Cadetic | FIAER
Datade cadastro 103
Contrmada ativagis!
Seeba rocada?
[rrer—

Perfl Guvideri Formuiria

Alterar Usudrio

Permisssen
especiais

Pessoa

Perfil’. “Orgao” e “Limitado ao Formulario” deixando-o em branco ou especificando quais

Tipa g pemsan Pais
Homa'

st Conimagio de s-mad
oo Teietons

e —— Numers.

Ghowes: O Maseuting. O Fomisins O Outra

Carrraga Data de ascimanto

- Escolaridade Brofssia

u Muniiges
Logradonso
Campaemens Bar

volta ao topo

Quando um cidadao procurar um posto de atendimento do SIC para fazer um pedido pessoalmente (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 passos abaixo:

1. Clique em "Registrar Manifestagao para o cidadao’, disponivel no painel de navegacao do sistema.

2. Escolha o tipo de manifestacao que deseja cadastrar em nome do solicitante.
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O que vocé quer fazer? e}

Acesso &
Informacio Deniincia

Simplifique

e )

o @

3. Localize o usuario existente e clique em "Buscar” ou cadastre um novo usuario, se nao existir cadastro prévio.

Escolha um usuario existente ou cadastre um novo
Usuario existente Nowo usudrio
Tipo de pesoa
o ot o v I —

4. No caso de usuario ja existente, clique no nome do usuario para acesso a pagina de registro do pedido de acesso a informagao e no caso de novo usuario havera direcionamento

automatico para esta mesma pagina ao final do cadastro. Preencha os campos do pedido LAl e clique em “Avancar”. Na pagina seguinte, confira os dados do pedido e, se eles estiverem
corretos, clique em "Concluir”.

Registro de acesso a informagao para o cidadao =

Aberagin: et i fareredo em reaten para ool omsieis

dentificagio

Mome: o

Documento Nimero' Moda de respanta”

Destinatirio

680 parn o qus vocé s xmiar s manfestardar

[P —

volta ao topo

12. COMO UTILIZAR O PAINEL INICIAL DOS SICs

Com o objetivo de facilitar o uso do sistema e reduzir a quantidade de omissoes (solicitagoes pendentes e com prazos de resposta expirados), foi adicionado um painel inicial que informa ao

orgao ou entidade a quantidade de pedidos e recursos nas seguintes situagoes:

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

® Aguardando cumprimento de decisao.

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

Regi ’ w
para o Cidadio
Configuracdes Usudetos Mou Ususrio
E-'-E 6" ,x () Aepmrtando Cumprimanto de Decisba
Encaminhamentos de- Resposta ks Pesquisas Suporte Técnico do.
Manifestagbes do Satisfacha Sistoma
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Ao clicar nos numeros apresentados no painel, o sistema apresentara a busca com os pedidos ou recursos na situagao descrita no painel. Por exemplo, ao clicar na quantidade de pedidos
“fora do prazo", sera disponibilizado o resultado da busca com os pedidos do 6rgao ou entidade cujos prazos de resposta ja expiraram.

volta ao topo

13. RECEBIMENTO E LOCALIZACAO DE PEDIDOS
Quando um pedido de acesso a informacao e registrado no Fala.BR, o SIC do orgao destinatario recebe um aviso por e-mail (no endereco institucional cadastrado) e o pedido fica disponivel

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

1. Clique em "Tratar Manifestacdes’, disponivel no painel de navegagao ou no menu superior

gou s ,,,‘ S

|
|
i
fé

2. Atela de consulta de pedidos oferece varios filtros.

* Abusca pelo Numero de Protocolo € a mais direta, pois sempre apresentara um unico resultado.

e Utilizando o filtro “Prazo de Resposta’, € possivel listar os pedidos que estao prestes a vencer.
volta ao topo

14. COMO VER DETALHES DE UM PEDIDO

Apos localizar e abrir o pedido, e possivel ter acesso aos seus dados, que estao divididos em itens. Nem todos os itens estarao presentes em todos os pedidos necessariamente.

Detalhes do Pedido de Acesso a Informagao

P a

Irpara
Q v

¥ Informacdes da Resposta .

~ Pedido de Acesso a Informagao detalhado

<

Observagdes do Orgao

<

Anexos

<

Recursos

<

Cumprimentos de Deciséo

<

Historico de Agbes

<

Usuario

Cew ) QEECEE

Detalhes do pedido

1. Informagdes da Resposta: exibe detalhes da resposta, como por exemplo: tipo da resposta, responsavel, decisao, a resposta em si, etc.
2. Pedido de Aceso a Informagao detalhado: sao disponibilizados o texto e os anexos de seu pedido, nimero, orgao destinatario e assunto,

3. Observagéo do Orgao: o sistema Fala.BR disponibiliza um campo para o érgao destinatario do pedido anotar suas observagoes. Essas observacées estao disponiveis nesta aba e ndo serdo
visiveis para o usuario solicitante.

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

5. Recursos: nesta aba ficam disponiveis informacoes sobre os recursos/reclamacoes referentes ao pedido. Para acessar mais informacoes sobre um recurso, clique em “Detalhar’, na coluna
‘Acodes’.

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

7. Historicos de agdes: apresenta informagdes sobre o tramite do pedido: cadastro, registro de resposta, registro de recursos, etc.
8. Usuario: apresenta informagdes sobre o cidadao que registrou o pedido.

* O servidor pode verificar o Nivel Gov.Br do cidadao neste item, conforme figura abaixo:
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Usudrio
Nome Login Gevir Tipo de identifeas 8o
veu Nome S dentseads
| — ra Do e enicscie [r———
Peson Fiica Bast coe
tnan Taatn . o
[ [ Comptbmtnts [
Ganars [— courmac [r—,
u :
-
Nivel Gov.BR
e Estainformacao nao estara disponivel caso o cidadao tenha optado pela preservacao de identidade.
volta ao topo
15. COMO RESPONDER A UM PEDIDO
Para responder a um pedido, siga os seguintes passos:
1. Localize e acesse o pedido.
2. Cliqgue em "Analisar" no final da pagina.
Usuario
Nome Login GovBr Nivel GovBr Tipo de i
N0 . Identificado
Tipo de pessoa Pais Doc. de identificacso Namero documento
Pessoa Fisica Brasil CPF
Email Telsfone cep Municipio
Logradouro Numero Complemento Bairro.
Género. Data de nascimento Cor/Raga Escolandade

Analisar pedido

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

Tigo da Besposta”

Espacificah da decisho”

Testa  Respesta

A o nclusidon 1 .

Responsivel peia resposta ' @

Restigho de contedda®

S i

Destinatiria o recurss de primena instincia '@

ey

Apds submeter o pedido de acesso a informagao ao érgao, o mesmo sera analisado e produzira uma resposta ao cidadao.

As possiveis decisoes e suas respectivas especificagdes sao as seguintes:

- Acesso Concedido: TODAS as informacdes solicitadas foram franqueadas ao requerente

® Resposta solicitada inserida no Fala.BR

* Informacdes enviadas por e-mail

* Informagdes enviadas pelo correio

* Data, hora e local agendados para consulta

e Concedido acesso a sistema corporativo para consulta da informacao

* Orientacao sobre como encontrar a informagao solicitada na Internet ou em publicagdes existentes

e Comunicada necessidade de pagamento de custos de postagem e/ou reprodugao
Acesso Negado: o 6rgao nega o acesso a informagao devido a motivos previstos em lei.

* Informagao sigilosa classificada conforme a Lei 12.527/2011 (Nesse caso, o érgao deve sempre enviar ao cidadao as seguintes informacoes: a) Fundamento legal da
classificagao; b) Autoridade que classificou a informagao; ¢) Codigo de indexagao do documento classificado; d) Informacoes sobre a possibilidade de fazer um pedido de
desclassificagao, indicando onde estao disponiveis os formuldrios para isso e que procedimentos o cidadao deve realizar)

e Dados pessoais

* Informagao sigilosa de acordo com legislagao especifica

¢ Pedido genérico CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADO SITE 5
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e Pedido incompreensivel
* Pedido exige tratamento adicional de dados
® Processo decisorio em curso

* Pedido desproporcional ou desarrazoado

- Acesso parcialmente concedido: apenas parte da informacao solicitada foi disponibilizada. Nao € considerado "Acesso parcialmente concedido” quando o solicitante pede determinada

informagao e o 6rgao concede outra.

® Parte da informagao contém informagao sigilosa classificada conforme a Lei 12.527/2011
® Parte da informagao contéem informagao dados pessoais

® Parte da informacao contéem informacao sigilosa de acordo com legislacao especifica

* Pedido generico

® Pedido incompreensivel

* Pedido exige tratamento adicional de dados

® Processo decisorio em curso

* Pedido desproporcional ou desarrazoado

* Informagao inexistente: o 6rgao diz que a informagao solicitada nao existe.

- Orgao nao tem competéncia para responder sobre o assunto: o 4rgao informa ao solicitante que nao possui competéncia para responder sobre o assunto acerca do qual foi feita a
solicitacao. Nesse caso, sempre que 6rgao souber o érgao responsavel pela resposta, ele pode fazer o encaminhamento do pedido por meio do Fala.BR

- Pergunta duplicada/repetida: o solicitante faz 0 mesmo pedido varias vezes. Nesse caso, o érgao 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

- Néao se trata de solicitagao de informacgao: o 6rgao entende que nao se trata de um pedido de informacao, mas de outro tipo de demanda, como, por exemplo, denuncia, sugestao,

consulta.
Atengao:
No campo "Restricao de Conteudo’, o SIC deve indicar se existem informagdes restritas (pessoal, sigilosa ou classificada) no conteudo do pedido, da resposta ou dos anexos (caso existentes).

Cada orgao ou entidade € responsavel pela avaliacao atenta do contetuido de seus pedidos e respostas, uma vez que € dever de cada 6rgao ou entidade proteger a informacao sigilosa e a
pessoal (art. 6°, Il - 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 utilizacao do e-SIC", disponivel

em:

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

Campo Observagao do 6rgao:

O sistema Fala.BR adicionou o campo “Observagao do 6rgao’, no qual o servidor podera anotar suas observacoes que ficarao visiveis apenas para servidores do orgao. Clique em "Alterar” para

digitar sua observagao e “Gravar" para registra-la.

Cosnachs 6 trgho -

volta ao topo

16. COMO EDITAR A MARCAGAO “RESTRIGAO DE CONTEUDO"
Caso deseje editar a marcacao sobre restricao de conteudo, siga os seguintes passos:

1. Localize e acesse o pedido.

2. Acesse o pedido, abra o item “Informacoes da Resposta’ e clique no botéo “Editar Restricao".

Informagdes da Resposta

~ Datadaresposta: 09/12/2024, 45 16:44

Tipo Responsavel pela resposta Decisio Especificagdo decisdo
Resposta Conclusiva Abed Acesso Negado Dados pessoais
Destinatario Reeurso 1° Prazo para recorrer Restrigao contecdo

Chefe. 19/12/2024 2359 Publica

Resposta
teste

Respondente

e _

Editar restricao

3. Altere a marcacao e clique em “Gravar”.

Restricao de contetido Nao -
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17. COMO PRORROGAR O PRAZO DE UM PEDIDO

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

Manual do Fala.BR para Estados e Municipios — Acesso a Informacgéo

volta ao topo

Ao prorrogar o prazo de resposta, o orgao ou entidade deve apresentar, no campo adequado do Fala.BR, a fundamentacéao legal e a justificativa para prorrogagao. Os motivos apresentados

devem corresponder a realidade e serem detalhados, por exemplo, necessidade de mais tempo para consolidacao dos dados, tratamento da informacgao solicitada, ou complexidade do

pedido.

Veja 0 passo a passo para prorrogar o prazo de resposta de um pedido de acesso a informacao:

1. Localize e acesse o pedido.

2. Cligue em "Analisar” no final da pagina.

Usuario

Nome

Tipo de pessoa
Pessoa Fisica

Login GovBr
Nae

Pais

Brasil

Telefone
Namero.

Data de nascimento.

Nivel GowBr

Doc de identificagio
CPF

Tipo de ientificacio
Identificado

Analisar pedido

3. Localize o botao “Encaminhar” localizado no canto inferior direito da tela. Depois, clique na seta para expandir o menu de opgoes e entao selecione “Prorrogar”.

4. Apos clicar no botao “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 acao.

Os possiveis motivos para prorrogacao do prazo sao:

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

- Indisponibilidade temporaria da informagéao: a informagao nao esta disponivel temporariamente no 6rgao;

- Analise de classificagao de sigilo da informagéao: informagao requer uma analise mais detalhada sobre a classificacao de sigilo;

- Analise de conteudo de informacgéao pessoal: informagao requer uma analise mais detalhada sobre a conteudo de dados pessoais:

- Analise da competéncia para reencaminhamento da informagao: informacao requer analise mais detalhada para reencaminhamento a outro orgao:

- Reproduzir/digitalizar informagao solicitada: € necessario prazo maior para reproduzir ou digitalizar a informacao solicitada;

- Orcamento dos custos de reprodugao: necessidade de mais tempo para orcamento de valor referente ao custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como reproducao de

documentos, midias digitais e postagem;

- Outros motivos: outros motivos nao listados anteriormente.

Promogar

18. COMO REENCAMINHARUM PEDIDO ~ CONTEUDRO 1

PAGINA INICIAL 2
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Caso o ¢rgao ou entidade nao tenha competéncia para responder a solicitagao, ele devera indicar, conforme o seu conhecimento, o responsavel por atendé-la. O pedido devera ser

reencaminhado para o 6rgao 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

Usuario

Nome Login GovBr
Nao

Tipo de pessoa Pais.

Pessoa Fisica Brasil

E-mail Telefone

Logradouro. Nimero.

Género Data de nascimento.

Nivel GovBr

Doc. de identificagho
CPF

Manual do Fala.BR para Estados e Municipios — Acesso a Informacgéo

Tipo deidentificaco
Identificado
Mimero documento
Municipio

Bairro

Escolaridade

S - [ - [

Encaminhar pedido

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

¥ B

4. Apos clicar no botdo “Encaminhar’, o sistema abrira a tela abaixo em que o SIC devera informar preencher as informagdes da Esfera, Orgdo destinatario, Texto de notificacdo ao

destinatario e Texto de notificacao ao usuario e novamente clicar em "Encaminhar” para confirmar a agao.

Testo e notifcagho o usuirio

E possivel encaminhar o pedido de acesso a informagao 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 Educagao e vice e versa.

Atengao:

Boa Prética: Antes de reencaminhar o pedido, contatar o SIC do 6rgao ou entidade para confirmar se o assunto € mesmo de sua competéncia. Caso ndo se saiba de quem é a competéncia,

deve-se explicar a situagdo no campo de resposta e, na medida do possivel, passar alguma indicagao ao solicitante sobre como obter a informagao.

19. 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 informagoes tratadas dentro da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao - Fala.BR. O objetivo da ferramenta é facilitar o
procedimento de tarjamento de informagoes pessoais ou outras informacoes sensiveis em documentos publicos. Dessa forma, mais documentos publicos poderao ser entregues,
devidamente tarjados, além de otimizar o fluxo de atendimento aos pedidos de acesso a informagao/ manifestacoes de Ouvidoria e aperfeicoar 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 terao acesso a funcionalidade.

volta ao topo

O acesso a ferramenta esta disponivel para todos os perfis de servidores de érgaos/entidades que utilizam o Fala.BR, conforme figura a seguir:
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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 revisao e correcao a ser realizada pelo servidor. Os dados pessoais identificados pela ferramenta sao:

* CPF

* RG

* E-mail

e Endereco
* Telefone

e Dados bancarios

Além destes, a ferramenta dispde de um campo para insergao de textos por parte do usuario para tarjamento.

Tarjamento de documentos PDF

e o 0% pessosis e documertas PO
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vim
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tarjamento2

A ferramenta pode gerar um arquivo pré-processado que € uma prévia de como ficard o documento definitivo, permitindo alteracées 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://falabrcgu.gov.br/web/pdf/Manual_Tarjamento_Falabr.pdf Duvidas sobre o uso da ferramenta podem ser esclarecidas por meio do Suporte ao Modulo Acesso a Informacao/
Fala.BR, pelo e-mail falabr.lai@cgu.gov.br.

20. COMO ALTERAR O TIPO DE MANIFESTAGAO

Os 6rgaos ou entidades que também aderiram ao formulario "Padrao” podem alterar o tipo de manifestagao 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 informagao. Caso se constate que se trata de uma
manifestacao de ouvidoria, € possivel alterar o tipo de manifestacao seguindo os seguintes passos:

1. Clique em "Analisar" no final da pagina

Usuario

Nome Login GovBr Nivel GovBr Tipode identificagho
Nao o) Identificado

Tipo de pessoa Paic Doc.de identificaso Numero documento

Pessoa Fisica Brasil CcPF

E-mail Telefone cep Municipio

Logradouro Niimero Complemento Bairmo

Género Deta de nascimento Cor/Raga Escolaridade

Analisar pedido

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”.
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3. Preencha os campos e clique em "Alterar Tipo'.

O solicitante recebera uma notificagdo por e-mail alertando-o sobre a alteragao do tipo de manifestagdo. Caso ndo concorde com a operagao, ele podera apresentar um pedido de

reconsideragao, em até 10 dias, a contar da notificagao. O pedido sera julgado em até 5 dias.

e Se for julgado improcedente: o tipo de manifestacao sera definitivamente alterado no sistema e iniciara o prazo de 30 dias que o 6rgao ou entidade possui para respondé-la.
® Se julgado procedente: a manifestagao permanecera sendo um pedido de acesso a informacgao e se tornara um recurso de 1? Instancia, devendo ser respondido em 5 dias e seguindo os

mesmos tramites recursais dos demais pedidos de acesso a informagao.

Do mesmo modo, esses orgaos e entidades tambem poderao alterar o tipo de uma manifestagao de Ouvidoria para pedido de acesso a informagao. Apos a alteracao, a manifestacao (pedido

de acesso a informagao) seguira as regras da LAl (os prazos e as possibilidades de recorrer).

Atengao!

O que é uma manifestagao de ouvidoria?

Sugestao: proposicao de ideia ou formulacao de proposta de aprimoramento de politicas e servicos prestados pela Administragao Publica federal.
Elogio: demonstragao ou reconhecimento ou satisfagao sobre o servigo oferecido ou atendimento recebido.
Solicitagao: requerimento de adogao de providéncia por parte da Administragao.

Reclamagao: demonstracao de insatisfacao relativa a servico publico.

Denuncia: comunicagao de pratica de ato ilicito cuja solugao dependa da atuagao de orgao de controle interno ou externo.

volta ao topo

21. 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:

Atela de consulta de recursos oferece varios filtros:

* Abusca pelo "“Numero de Protocolo” € a mais direta, pois apresentara um unico resultado.

* Em "“Busca Avancada’, use o filtro “Prazo de Resposta" para listar os recursos que estao prestes a vencer.

Tambem é possivel utilizar o filtro “Situacao” e escolher a opcao “Em tramitagao”. Assim, serao apresentados apenas os recursos que estao em aberto,
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Tratar Recursos LAI
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Tratar recursos

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

Para responder o recurso, siga os seguintes passos:

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

Recursos

Recurso Tipo Data Entraca Prazo de atendimento Situaho Prazo para Recorrer

09/12/20241651 16/12/2024 2359 Em Tramitagao,

v Tdelitens Pigna 1 ¥

Responder recursos

2. Cliqgue em “Responder Recurso”.

Recursos

Recurso Tipo Data Entrada Prazo de atendimento Situagao Prazo para Recorrer

~ 08/12/20241651 1612/2024 2359 EmTamitacso

Dadios do Recurso - Primeira Instancia

Grgho Destinatio: AGU - Avocacia-Galca Uno
Origem da Solctacbo: Internet

Data de Abertura: 08/12/2024 1651
Tion de Recurso! Iforacio conplets
Justhcativa

teste

Batr 10 ¥ deliens Figre 1 <

Responder recurso

3.Preencha os campos com os dados da resposta e clique em “Responder”.
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Responder Recurso de 1? Instancia

Rospostas Dados da Resposta
Dt g Respasts
Teor
Manifostacso
Recurso
Rrigania
Anscs

Historicos de aches

a—
Il

v
v
v
v
Ususrio v

*Responsivel pela resposta @

* Destinativis 66 recuarss d 2t imitincin: ©

Uma vez respondido, os tipos de decisao do Recurso sao os seguintes:
1)  Deferido: a autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo recorrente devem ser acatados e decide pela entrega da informacao 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 manutencao da negativa de acesso em relagao a parte restante.
3)  Indeferido: autoridade competente nao acata os argumentos apresentados pelo recorrente e decide pela manutencao da decisao de negativa de acesso a informagao solicitada.

4)  Nao conhecimento: o recurso sequer € conhecido por ndo tratar de pedido de acesso a informacao (dentincia, reclamagao 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 nao se enquadrar no fundamento legal do art. 15 da LA, a saber: nao

houve indeferimento de acesso a informagao ou nao houve indeferimento de acesso as razdes da negativa do acesso.

5)  Perda de objeto: sao os casos em que a informacao e fornecida pelo proprio érgao ou entidade antes de a autoridade competente decidir o recurso. Ou seja, entre a negativa do pedido
e a decisao do recurso, o orgao voluntariamente reviu seu entendimento e encaminhou a informacao requerida. A autoridade devera verificar sempre se a informacao prestada atende ao

pedido solicitado pelo requerente.

6)  Perda de objeto parcial: so os casos em que o 6rgao decidiu por fornecer voluntariamente a informagao antes de decidir o recurso, mas apenas de forma parcial. A autoridade

competente devera motivar expressamente as razées pela manutencao da negativa de acesso em relacao a parte restante.

Atencao:

Ao responder um recurso de 22 instancia o procedimento € o mesmo, observando que havera a indicagao da 22 instancia no item “Recursos”.

Recursos
Recurso Too Dutartrada Prazodeatendmento. Stuacto Prazspara Recorer
v prmeramsincs e — 2/0v20241021 0310872024235 Responcic o8/05/20242358

EnTiomtacio

Responder recurso

Atencao: Ao responder um recurso de 22, 32 ou 42 instancia cujo pedido tenha sido destinado a outro SIC e deferi-lo ou parcialmente deferi-lo, € necessario informar o prazo para este SIC

disponibilizar a informagao solicitada.

Data da Resposta

26/03/2024 1225
Tipo de Resposta *

Deferido

Prazo para disponibilizar informacao *

volta ao topo

22. COMO COMPROVAR O CUMPRIMENTO DE DECISAO
Quando um recurso de 22, 32 ou 42 instancia € 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 Decisao" para o érgao que respondeu o pedido comprovar formalmente o cumprimento das decisdes proferidas.

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

Caso as informagdes ndo sejam prestadas até a data limite ou na hipétese de estas ndo corresponderem a decisao proferida, o solicitante podera apresentar denuncia no prazo de 30 dias

contados, respectivamente, da omissao ou insercao das informagoes erradas no sistema.
Para comprovar o cumprimento da decisao, o servidor deve seguir os seguintes passos:
1 Acesse o pedido e va ate o item "Cump  cONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5 2ncluir’.
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Cumprimento da Decisdo

Origem da Decisdo Data da Decisio Prazo de atendimento Situagio

CBU/SNAI - Secretana Nacional de Acesso Informagao 11/06/2024 0904 17/06/2024 Em Tramitagso

Origem dla decisiio: CGU/SNAI - Secretaria Nacional de Acesso a Informagiio

N0 ha respostas registradas
m RESS e S
Vocé nac tempe

Aaba“Cumprimento de Decisio” possibilita que o drgo/entidade pblica recorrida comprove o cumpr das decisdes proferidas pelo Co -Geral da Unido (CGU) e pela Comiss3o Mista
de R 20 d Bes (CMRIL A cBes dev das lentro do prazo firado na respactiva decisio. Casa 25 informagdes no sejam prestadas até a data imite ou na hipotese das

3 seré possivel apresentar dendincia no prazodie 30 dias contados. respectivamente. da omiss3o em inserir o da efetiva insersio das
informagdes neste sistema. Frisamos que o cbjetivo da denincia & garantir o cum daCGU e da CMRI que constam na aba "Reclamagio/Recursos” nos exatos temos em que ela foi
publicada. Alertamos que. por meio de uma denuincia ndo € possivel alterar essas decisdes. Acrescentamos que, 20 denunciar o descumprimento de uma decisio, V. Sa estara acusando a entidade publica da
realizagio de uma conduta imegular. por isso. somente evers apresentar uma denincia 110 e que seu direto foi peitad

Cumprimento de decisao

Dados da resposta SIC apds recurso CMAI

ota ge Averturs

Susticative

Importante!

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

(@) Aguardando Cumprimento de Decisio

Ao clicar no numero ao lado dos orgaos listados em “Aguardando Cumprimento de Decisao” o sistema apresentara os recursos que estao nessa situagao.
volta ao topo

23, COMO GERAR DOCUMENTOS DE PEDIDO/RECURSO
E possivel gerar um documento que consolida todas as informagées referentes a um pedido especifico (dados do pedido e da resposta, histdrico, recursos e suas respectivas respostas,

etc).

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

Tratar Manifestagées

Busca
Estera Numero de Protocela Tiso Fomuisio
Q x v| [a x |

Orgdo Destmatiria Ot co Catmwrae e

v [1on2r20m x 8] [1omz0m x 8|
Stusgoes
{ Q. cadastrada. C Promogada. par Outro Orgao. Solicitada v \
Nome domanfostants Logn
Testo a Mandestasio Testo na Resposta.

~  Busca Avangada

impar Q Buscar

Total de registros: O

Namero Orgio Destinatirio asanto Sorvico Too E-maildomanifestante. Cadastro Prazo Stuagio Responsivel

Mo foram encanirados registros

[E——)
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24, RELATORIOS

Exportar

Manual do Fala.BR para Estados e Municipios — Acesso a Informacgéo

volta ao topo

Com o objetivo de facilitar o acompanhamento do atendimento aos pedidos de acesso a informacao, o Fala.BR disponibiliza diversos relatorios.

Veja os relatdrios disponiveis no sistema:

1) Relatério detalhado de manifestacoes e recursos LAI

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

Relatdrios do sistema Fala.BR

Relatério detalhado de manifestacées (todos os tipos)

Clique aqui para gerar
Relatério detalhado de manifestacdes e recursos LAI

Clique aqui para gerarrelatorios detalhaios de manifestacdes e recursos LAL

pd

Relatério detalhado de manifestacdes que sofreram alteragéo de tipo

Clique aqui para gerar

Extragdo de dados (pedidos de acesso a informagao)

Clique acui para realizar

Relatorios

E possivel gerar relatdrios sobre os pedidos, recursos, reclamacées e pedidos de revisdo. Podem ser gerados até sete tipos diferentes de relatdrios que apresentam os seguintes campos:

* Manifestagdes: Situagao do pedido, NUP, data de cadastro, prazo de atendimento, 6rgao, nome do solicitante, se houve ou nao reclamacao, decisao e especificagao da decisao.

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

® Reclamacao: situagao, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de reclamacao e data da resposta ao pedido de revisao.

® Recurso de 1? instancia: situacao, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso e data da resposta ao pedido de revisao.

® Recurso de 22 instancia: situacao, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso e data da resposta ao pedido de revisao.

® Recurso de 32 instancia: situacao, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso e data da resposta ao pedido de revisao.

® Recurso de 42 instancia: situagao, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso e data da resposta ao pedido de revisao.

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

Nessa aba, € possivel gerar um relatorio com todos os dados dos pedidos e recursos de acesso a informagao de um determinado érgao, incluindo NUPs, data de registro do pedido,

detalhamento da solicitagao, prazo de atendimento, nome do solicitante e texto da resposta.

3) Relatorio de Pedidos Reencaminhados:

= FalaBR
Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso & Informago.

Extracao de Dados

Para acessa-lo o clique em “Encaminhamentos de Manifestacoes”

Este relatorio apresenta as solicitagdes reencaminhadas pelo SIC. Exibe as seguintes informagdes sobre esses pedidos: NUP, Orgao de origem, Orgao Destinatario, Tipo de Manifestacéo,

Estera Estado Municipio.
Grgho destinatirio
-
Tio
——
e -
i \ .
P
| e ]
o [} &
o a o
P
& X
Encaminhamentos defisse RIS
Manifestacses

Formulario, Data de Encaminhamento, Situagao.

4) Resposta as pesquisas de satisfagao:

Esta aba relaciona as pesquisas de satisfa¢: o 1E(Do 1

PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3

BUSCA 4
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Apos a filtragem dos dados por esfera/ente federativo e érgao, € possivel verificar qual foi o nivel de satisfacao no atendimento, além de poder visualizar os comentarios deixados pelos

usuarios

25. 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 Informagao:

Estorn

Tigs Feemniara

Manual do Fala.BR para Estados e Municipios — Acesso a Informacgéo

2

Registrar Manifestacdo
para o Cidadao

©

Configuragdes

P

N

Encaminhamentos de
Manifestagoes

/

Tarjamento de
documentos PDF

Tratar Lal

Tratar

O

Usuarios

&

Resposta as Pesquisas
de Satisfacdo

aba pesquisa de satisfacao

Packod dé Reaposts  Poicibsn

W Limpar

Respostas as pesquisas de satisfagao

o

Meu Usuério

X

Suporte Técnico do

Sistema

Atencao! Todos estes relatorios podem ser exportados.

volta ao topo

O prazo para recebimento de resposta € de 20 dias. O 6rgao ou entidade pode prorroga-lo por mais 10 dias, caso haja justificativa.

Atengao

RECURSOS
INSTANCIA | AUTORIDADE PRAZO PARA O CIDADAD RECORRER | PRAZO PARA
JULGADORA (AMBITO MANIFESTACAO DO ORGAD
FEDERAL) OU ENTIDADE
18 Autoridade superior dquela que| Até 10 dias, contados da ciéncia 5 dias, contados do recebimento

proferiu a decis 3o

da decisdio

dorecurso

Autoridade maxima do drgédo

Até 10 dias, contados da ciéncia

5 dias, contados do recehimento

22 ou entidade da decisdo ou do término do do recurso
prazo de atendimento
CGU — Controladoria-Geral da | Até 10 dias, contados da ciéncia 5 dias, contados do recebimento
3z Unida da deciséo ou do término do do recurso
prazo de atendimento
CMRI - Comiss&o Mista de Até 10 dias, contados da ciéncia Até a 32 reunido apds o
4z Reavaliagdo de Informagdes da decisdo ou do término do recebimento do recurso
prazo de atendimento
Observagao:

Os recursos de 29, 3 e 47 Instdncias dos entes federados deverdo ser julgados pelo érgdo/entidade
determinado na Lel que requlamentou a LAl em seu dmbito

RECLAMACAO
INSTANCIA | AUTORIDADE JULGADORA PRAZO PARA O CIDADAQ RECLAMAR | PRAZO PARA. .
MANIFESTACAO DO ORGAO
0OU ENTIDADE
Até 10 dias para reclamar, 5 dias, contado do recebimento da
12 Autoridade de Monitoramento | contados a partir do 30° dia da reclamagéo
interposicio do pedido
Até 10 dias para entrar com
28 CGU - Controladoria-Geral da | recurso, contatos a partir do 5 dias, contade do recebimento da
Unido término do prazo legal para o reclamacdo
drgdo responder a redamagio
Observagdo:

Os recursos de 1% e 2% insténcias relativas & reclamagdo destinada aos entes federados deverdo ser julgados
pelo érgdo entidade determinado na Lef que regulamentou a LAl em seu émbito.
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Pedidos realizados apés as 19h:

Devido ao horario de funcionamento dos protocolos, os pedidos, recursos e reclamagoes realizados entre 19h e 23h59 serdo considerados como se tivessem sido realizados no dia util

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 comegara 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 do Ministério da Economia, ele sera postergado para o proximo dia

util. Por isso, o prazo para envio da resposta pode nao ser exatamente o de 20 dias ou, caso haja prorrogacao, 30 dias corridos.

Atualmente, os feriados nacionais e pontos facultativos cadastrados na Plataforma Fala.BR sao aqueles definidos anualmente pelo Governo Federal, em portaria publicada no Diario Oficial da
Uniao como, por exemplo, a Portaria n® 11.090, de 27 de dezembro de 2022, referente ao ano de 2023. No decorrer do ano, caso sejam publicadas novas portarias alterando a portaria inicial
que divulga os dias de feriados nacionais e estabelece os dias de ponto facultativo no ano corrente, é realizada a sua insergcao no sistema, como, por exemplo, Portaria MGI n° 2.386, de 26 de
maio de 2023 e Portaria MGI n° 6.142, de 09/10/2023

volta ao topo

26. SUPORTE DO FALA.BR - MODULO ACESSO A INFORMAGAO

Caso tenha alguma sugestao de melhoria da Plataforma, identifique problemas técnicos no sistema ou nao tenha conseguido tirar suas duvidas por meio deste Manual, entre em contato com

o suporte tecnico do Fala.BR - Modulo Acesso a Informagao 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 Informacao e utilizacao do Fala.BR", disponivel em 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

volta ao topo
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