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1. 0 QUE E O FALA.BR?

A Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informac¢do - Fala.BR, desenvolvida pela
Controladoria-Geral da Unido (CGU), é um canal integrado para encaminhamento de pedidos de
acesso a informa¢dao e manifestagcdes de Ouvidoria (denuncias, reclamagdes, solicitacdes,
sugestdes, elogios e simplifique) a drgaos e entidades do poder publico.

O canal reune funcionalidades do Sistema Eletronico do Servigo de Informagdo 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 informacdo e seis tipos de manifestacdo de Ouvidoria:
a) Pedido de Acesso a Informacao;

b) Denuncia;

c) Elogio;

d) Reclamacao;

e) Solicitacao;

f) Sugestdo; e

g) Simplifique.

O Fala.BR estd disponivel no site www.falabr.cgu.gov.br e centralizara todos os pedidos de
informagdo amparados pela Lei n2 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagdo — 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 Mddulo
Acesso a Informacao.

Atualmente, a CGU disponibiliza o Mddulo Acesso a Informacdo e/ou o Mddulo Ouvidoria da
Plataforma Fala.BR para os Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio de estados e municipios,
Conselhos Profissionais e entidades do Servico Social Auténomo. As funcionalidades s3o
totalmente gratuitas e abrem espaco para a reducdo de custos de implementacdo da Lei n°
12.527/2011, bem como criam oportunidade para o aperfeicoamento da gestdo de processos.

O processo de adesdo é discricionario e somente aqueles entes que assinarem o Termo de
Adesdo poderao utilizar a Plataforma Fala.BR, para formalizacdo e tratamento de pedidos de
acesso a informacao.

Para utilizar a plataforma no mdédulo Acesso a Informagao, é necessaria a regulamentagao local
da lei de acesso a informacao.

Para utilizar a plataforma no mdédulo de Ouvidoria, contudo, os érgados e entidades dos estados,
Distrito Federal e municipios, assim como os do Poder Judicidrio e do Legislativo, e os conselhos
profissionais e os servicos sociais autbnomos, devem primeiro aderir a Rede Nacional de
Ouvidorias.

IMPORTANTE:
Conforme art. 45 da Lei N2 12.527/2011:

"Cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislacdo propria, obedecidas as


https://falabr.cgu.gov.br/
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normas gerais estabelecidas nesta Lei, definir regras especificas, especialmente quanto ao
disposto no art. 92 e na Secdo Il do Capitulo I1l.”

Quais as vantagens de aderir?

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

Ndo hd custos para aquisicdo ou manutenc¢ao do sistema;

Facilitagcdo para o encaminhamento de manifestagGes entre SICs e Ouvidorias;
Controles de prazos automatizados;

Recursos para elaboragao de relatérios;

Sistema funciona inteiramente em ambiente online e ndo é preciso instald-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 exibicdo das
informacdes em telas de tamanhos diferentes e aparelhos moveis);

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

Sistema ja é utilizado pelas ouvidorias federais, e por diversas ouvidorias estaduais e
municipais.

O sistema permite aos servidores dos SICs:

Cadastrar a equipe do SIC autorizada a utilizar o sistema;

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

Prorrogar os prazos dos pedidos;

Reencaminhar pedidos a outros drgaos;

Obter estatisticas de atendimentos;

Atualizar os dados cadastrais do 6rgdo ou entidade;

Cadastrar a Autoridade de Monitoramento (artigo 40 da LAIl) do 6rgdo ou entidade, caso
prevista na regulamentacao local.

Fluxo interno

O sistema funciona somente para a entrada e saida dos pedidos de acesso a informacdo e ndo
abrange o fluxo interno de documentos de cada 6rgdo/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 cidaddo via Plataforma
Fala.BR.
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2. PRIMEIRO ACESSO

Para a acessar o Fala.BR, servidores deverdo utilizar unicamente a conta Gov.br.
Veja os passos para o primeiro acesso, apds o cadastro:

1. Acesse o site www.falabr.cgu.gov.br

2. Acessar o Fala.BR por meio do cadastro no gov.br

Para continuar, escolha uma identificagao

Seus dados pessoais estarao protegidos, nos termos da Lei 13.460/2017

Login Fala.Br Login gov.br (Login unico)
Identificagdo com restricdo de acesso. Vocé pode criar o seu cadastro autenticado por
Insira seus dados de login e senha para continuar. meio do login unico govbr. para ter acesso a todos

Logi 0s servicos publicos digitais em um so cadastre.
ogin

‘ ‘ Entrar com gov.br

Obrigatorio.

Senha
| o

Obrigatorio.

Esqueci minha senha N&o possui usudrio? Criar
conta

Observagoes:

1 - Para acessar um cadastro ja existente no Fala.BR usando o login Gov.BR, é 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 liberard o acesso
se ambos os dados forem idénticos aos da conta Gov.BR. Esta medida é fundamental para
aumentar a seguranca e evitar acesso indevido.

2 - Ao utilizar a autenticacdo Gov.BR, essa plataforma atualiza dados nome e CPF no Fala.BR, mas
ndo do e-mail. Logo, qualquer alteracdo devera ser realizada no Gov.BR.

3 - O Fala.BR apenas utiliza o servico de autenticacdo da plataforma Gov.BR, ndo sendo
responsavel por qualquer suporte/ajuste. Para suporte Gov.BR acesse Atendimento Gov.BR

3. COMO RECUPERAR MINHA SENHA

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


https://falabr.cgu.gov.br/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/atendimento-gov.br
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Digite sua senha

. & CPF
’ ’ ~ Senha
- [ b-g-fe sua senha atual @ ]

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

canCEIar m

Ficou com duvidas?

As instrucdes para recuperacao da senha serdo fornecidas.

Se vocé ainda nao possui uma conta Gov.br, serd necessario cria-la.

4. ORIENTACOES PARA ENTES FEDERADOS

Os Entes Federados que aderirem ao mddulo Acesso a Informacdo no sistema Fala.BR devem se
ater as seguintes orientagdes:

a) Para obter informacdes sobre como aderir ao Mddulo Acesso a Informacdo da Plataforma
Fala.BR, acesse a pdagina 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 01 (um)
servidor com perfil Gestor, o qual realizara o cadastramento dos demais servidores do 6rgdo/
entidade.

As instrucdes de como cadastrar um SIC estdo no Capitulo 5.
As instrucdes de como cadastrar novos usuarios estdao no Capitulo 6.

c) Servidor da CGU Regional deve preencher os campos sobre as instancias recursais de acordo
com a regulamentacdo da LAl no ambito estadual/municipal.

Exemplo:
Prefeitura Municipal X:
e Recursos de segunda instancia devem ser respondidos pelo SIC que respondeu o pedido
inicial;
e 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 regulamentacao:
Comissdo de Avaliacdo de Informacdes.

Preenchimento dos campos sobre instancias recursais no caso da Prefeitura X:
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No cadastro da Prefeitura Municipal X, o check box “Préprio 6rgdao” em “Segunda Instancia” deve
estar marcado:

Instancias recursais

Primeira instancia

Os recursos de 17 instancia devem ser julgados pela autoridade hierarquicamente superior aguela que produziu a resposta.

Segunda instancia

B Proprio érgéo

sncia ndo obrigatoria p

Por padréo a segunda instancia & o pi

Apenas no cadastro do 6rgao “Secretaria Municipal de Planejamento” deve ser marcada a opgao
“0 6rgdo é terceira instancia do municipio” (quando previsto em regulamentacao).

Terceira instancia
0 orgdo & terceira instancia do municipio

nstancia nao obrigatoria para drgos nac federais

Apenas no cadastro do 6rgao “Comissao de Avaliacdo de Informacgdes” deve ser marcada a op¢ao
“O 6rgdo é quarta instancia do municipio” (quando previsto em regulamentacdo).

Quarta insténcia
O orgao e quarta instancia do municipio

nstancia ndo obrigatoria para orgios nao federais

Observacdo:

Caso o ente possua um orgao destinado apenas a responder os recursos de 32 ou 42 instancia (e
gue ndo deve receber pedidos de acesso a informacdo), servidor da CGU Regional com o perfl
Cadastrador deve habilitar o check-box “Inativar registro de manifestacdes LAI” na tela
“Informac0des Gerais” (Configuracdes).

SIC - Servico de Informacao ao Cidadao

=m alterar 0s ao estiverem limitades a nenhum tipo de formulério ou se limitado ao formulério de acesso a informacao.

rmulario o

B Inativar registro de manifestagées LAl

5. COMO CADASTRAR UM SIC

Servidor da CGU Regional com o perfil Cadastrador é responsavel por cadastrar os Servicos de
Informacdo ao Cidadao (SICs) dos 6rgdos e entidades.

Observacdo:
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Essa agdo so pode ser realizada por servidor cadastrado com o perfil “Cadastrador”.
Veja, passo a passo, como cadastrar um SIC:

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

govbr

= FalaBR

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

2. Em seguida, aperte em “Clique aqui” na secdo “Org3os”.

Administracao do Sistema Fala.BR

Orgaos /

Clique aqui para gerenciar os orgaos do sistema.

3. Cliqgue em “Cadastrar".
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Gerenciar Orgaos

Busca ~

Esfera

| Selecione.. - ‘

Sigla érgéo Nome drgéo
| | |

Segmento

| setecene. \

A ouvideria utiliza sistema informatizade? © Orgao/Entidade tem ouvidoria?

| Selecione.. - ‘ | Selecione.. - ‘

Orgao/entidade aderiu
| |

0 orgdo esta ativo?

| setecione. .

UF Municipio

| Selecione.. - ‘ | Selecione - ‘

Limpar H Cadastrar ‘

Filtrols} selecionadols): Nenfum filtro selscionado
Total de registros: 519

4. Preencher os campos da tela “Configuracdes do Sistema”.

Cadastrar Orgao

Infermagdes gerais Histarico de alteragdes

Configuracoes do sistema

Administradores podem alterar as configuractes do sistema para este orgdc. Também € alterdvel pelos Cadastradores deste érgio ou desta localidade.
£ possivel solicitar alteracio destes dadas por meio do suporie técnico FalaBR

Esfera” Poder Segmento

‘ Selecione... - | ‘ Selecione.. - | ‘ Selecions - |
SIORG Mome do drgéo”

‘ Selecione um SICRG relacionado se houver - ‘ |

Para orgéos federais, ¢ possivel selecionar um SICRG. Se um SICRG for selecionade, o nome néo pode ser editado.

UF* Municipio®

‘ Selecione... b | ‘ Selecione... A |
Faixa de Protocolos®

Prefixo para geracao de NUPs. s digitos para o formalo ooooo cooooo/8A88 DY ou 7 digitos para. 0000000 000000co/ARA-TV - Se ndo preenchido. berda o prefixo do drgdo SICRG topo
O prefiso para geragdo de nimero das manifestacdes sem SICRS, incluide os drgdos municipais e estaduais, sera formado pelo identificador do orgao no FalaBR. Exemplo; . MaA. 8eeeese-DV

Data de adeséo ao Padrio (elogio, recl a icitacdo e sugestd Data de adesdo ao Acesso a informagao

Data de adesdo do orgdo ac formulario padrdo. Deixe em branco case ndo ocormeu adesdo Data de adesdo do orgdo ao Acesso & informagdo. Deixe em branco caso néo ocomeu adesao
Data de adesdo ao simplifique Data de adeséo ao Fala.BR denincia Desativar o érgéo no FalaBR? O sim0 Nio

Data de adesao do Grgao ao simplifigue. Deixe em brance caso Deta de adesao do Grgao ao formulario de dendncia. Deixe em Data de desativagdo do Orgéo

B0 Doomel SdesE0 branco caso ndo ocormeu adesio

4.1 Selecionar os campos: “Esfera”, “Poder” e “segmento”;
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4.2 Preencher o campo “Nome do 6rgao” e a seguir “UF” e “Municipio”;

4.3 Preencher a “Data de adesdo ao Acesso a Informacgao”.

5. Apds preencher os campos da tela “Configura¢des do Sistema”, clique em “Informacgdes
Gerais” e preencha os demais campos necessarios.

Cadastrar Orgao

Configuragdes do sistema Informagdes gerais Historico de alteragtes

Informacoes gerais

Usuarios com perfil gestor neste drgéo podem alterar as informagdes gerais. Também & alterdvel pelos Cadastradores deste orgdc ou desta localidade,

Canais de Manifestacao

CEP
Buscar CEP Limpar
Logradouro MNamero
Complemento Bairro
Telefones’
Observagao Telefone
« DOO N Adicionar

Telefones adicionados

Mo foram cadastrados telefones para esta ouvidaria

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 regulamentacdao local, preencher os dados da Autoridade de
Monitoramento da LAl, bem como anexar sua portaria de designacdo. Esse campo é de
preenchimento facultativo, para érgdos/entidades estaduais e municipais

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

Atencgdo:

Cuidado ao preencher os campos sobre as Instancias Recursais, disponiveis ao final da tela
“Informacgdes Gerais”
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Instancias recursais
Primeira instancia
Os recursas de 12 insténcia devem ser julgados pela autoridade hierarquicamente superior dquela que produziu a resposta
Segunda instancia
Selecione..

Propric orgac
For padrée unda instincia & o praprio drgdo. Instincia néo obrigatdria para &

Terceira instancia

Instancia ndo obrigatdria para drgdos ndo federais

\ Oo argdo é terceira instdncia do municipio.

Quarta instancia
O o drgéo & gquarta instancia do municipio.

Instancia néo obrigatdria para drgios néo federais

« Voltar ao gerenciamento Cadastrar ¢

Importante:

O cadastrador podera marcar apenas um 6rgao como destinatdrio de recursos de 32 e 42
Instancias, de acordo com a regulamentac¢do da LAl no ambito estadual/municipal. Para isso,
basta assinalar o respectivo check box.

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

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

Instancias recursais
Primeira instancia
(0= recursos de 1 instncia devern se Julgados peid aulondade hierarguicamente supericr 32|.'Zl] qQuE produziu a resposta

Segunda instancia

Selecione.. -
Proprio drgéo
Por & adraoa segunda insténcia & o propno élg";ﬂ Instancia nao abrigatona para rgaos Nao federais
4 H “" 4
Apds preencher os campos, clique em “Cadastrar”.

Instancias recursais

Primeira instancia

(0= recursos de 12 insténcia devem se r julgados pela autoridade hierarquicamente supericr aquela que produziu a re

Segunda instancia

Selecione..

Préprio &
Por padra

o
segunda instancia € o proprio drgdo. Instancia ndo obrigatdria para drgdos ndo federais

Terceira instancia

Oo orgdo é terceira instancia do municipia

Instancia ndo obrigatdna para oroao:
Quarta instancia
O 0 érgéo & quarta instancia do municipic

Instancia ndo obrigatéria para orgdos ndo fedesais

«Violtar ao gerenciamento | GG
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6. COMO CADASTRAR NOVOS USUARIOS NO FALA.BR

Servidor da CGU Regional com o perfil “Cadastrador” deve cadastrar 01 (um) servidor com perfil
Gestor, o qual realizard o cadastramento dos demais servidores do 6rgdo/ entidade.

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

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

da tela inicial.

itoramento (Ouvidoria) =

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

= FalaBR

(2 Fe =
-vm o Cidadio & Tratar Recursos LA
e (@) o
Configuracbes. Mou Usudrio
Usuarios
e ® N
tos de Resposta as Pesquisas

Encaminhament Suporte Técnico do
Manifestagdes de Satistacdo Sistema

7 e © .cestm—cs\)/SNA\ Secretaria Nacional de
0 b Informac3o

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

Busca ~
Tipo de pessoa Tipo de formulario

‘ Pessoa Fisica - | | Selecione.. h |
Tipo Perfil

‘ Selecione.. - | | Selecione.. A |
Nome E-mail

CPF Login

Orgéo

‘ Digits ou seleciones um orgdo..

Ativo

‘ Sim -

Filtrois! selecionadols). Nemhum filtro selecionadoe
Total de registros &

Cadastrar

3. Preencha o formulério de cadastro do novo usuario.
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Cadastrar Novo Usuario
Usuario Pessoa
Login® Tipo de pessoa” Pais
Pessoa Fisica he Brasil -
CFF
Mome®
1
P
Perfis
E-mail’ Confirmagao de e-mail”
Tipo
Selecione. -
e DOD Telefone
Ergau Doc. de identificagie ltipo) Niumero
Digite ou selecione um drgéo - -
Limitado as formulario
Selecione. - - B -
Género: U Masculine ' Feminino ) Gutro
m Cor/raca Data de nascimento
o Selecions -
Mao foram encontrados registros
Escolaridade Profissio
Selecions - Selecions -
CEP
& B -]
UF Municipio
Selecions - Selacione -
Logradouro Mimero
Complemanto Bairro

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).

Apds selecionar o perfil, preencha os campos “Orgdo” e “Limitado ao Formulario”.

Atencgao: é possivel cadastrar mais de um formuldrio para cada servidor ou deixa-lo em branco,
nos casos de servidores que podem acessar tanto pedidos LAl quanto manifestacdes de
Ouvidoria.

Se o drgdo estiver cadastrado para receber outros tipos de demandas pelo sistema Fala.BR, é
possivel permitir que o servidor acesse outros tipos de manifestacdes de Ouvidoria. Para isso
selecione o tipo de formulario desejado no campo “Limitado ao Formuldrio”. Tal cadastro deve
ser realizado por servidor com perfil “Gestor” sem restricdo de formularios, ou seja, servidor que
tem acesso tantos aos pedidos LAl quanto as manifestacdes de Ouvidoria. Por exemplo: um
servidor “Gestor” limitado ao formuldrio "Acesso a informacdo" ndo terd permissdo para incluir



o formulario “Denuncia”; s6 conseguira cadastrar outros perfis dentro do formuldrio "Acesso a
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Informacdo". E de forma andloga para os outros formuldrios de Ouvidoria.

O sistema possibilita acesso aos seguintes formularios:

e Acesso a Informacao;

e Denuncia;

e Padrido (elogio, reclamacao, solicitacdo, sugestado);

e Simplifique

Ap0ds preencher esses campos, clique em “Adicionar”.

Meus dados

Usuario

Login®

Mas
[rer

Perfis

Tipa
Selecione.
Perfil’

Grgao

Digite ou selecion

e um orgaao

Limitado as formulario

Selecione.

foram enconirados registros.

E|1 L] 4 4

Histarice

cicionar ou r is & noessinio salvar para conflinmar a slieacao

Cadastrar Novo Usuario

Pessoa

Tipo de pessoa”

Pessoa Fisica

Mome®

Seguranca

Pais

- Brasil

Para uswirio do po sileme, cormes ponde a0 nome do ssloms

E-mail’

Confirmagao de e-mail”

ooo Telefone

Doc. de identificacio ltipo) Nimero
O documenio cacedracdn do usuiarks sereidor & o COPF o que sord inserics no login
y  Género: O Masculine O Feminino C Qutro

Cor/raca Data de nascimento
Selecione, -

Escolaridade Profissio
Selecione. - Selecione.
CEP

@ Busear | & Limgsar
UF Municipio
Selecions. - Selacions.

Logradouro Himero
Complemanto Bairro

Ap0ds preencher os demais campos do usuario, clique em “Salvar”.
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Cadastrar Novo Usuario

Usuario Pessoa
Login® Tipo de pessoa ” Pais
Peszoa Fisic - Brasil -
) CPF
Mome®

Perfis
E-mail” Confirmacao de e-mail”
Tipe
Selecione. -
Berfl DDD Telefone
Orgso Doc. de identificagdo (tipo) Numero
Digite ou seleciona um drgio - -

Limitade ao formulario L e e e R i e e e

Selecion - - \ . .
Género: U Masculine O Feminine ) Qutro
m Corfraca Data de nascimento
3 oU remevey porfs & neoessinio sabar pars conflinmar a slioracso
Selecions. -
m encontradas registros
Escolaridade Profissio
Selecione. - Selecione. -
CEP
@ Buscar | &
UF Municipio
Selecione. - Selecione. -
Logradours Mimero
Complementa Bairro

O novo usudrio foi cadastrado e recebera uma senha proviséria por e-mail.
7. PERFIS DE USUARIO

Confira abaixo os perfis de usuario existentes:

Cadastrador: esse perfil é destinado para os servidores da CGU Regional e possibilita o cadastro
dos SICs e de 01 (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. Também
pode cadastrar usudrios no sistema com os seguintes perfis: Gestor, Respondente, Observador
ou Atendente. Cada drgdo deve manter pelo menos um Gestor cadastrado, mas é possivel e
desejavel cadastrar mais de um servidor com esse perfil.
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Respondente: pode cadastrar solicitantes e gerenciar pedidos no sistema: consulta-los,
encaminhd-los, prorroga-los, exportd-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 ndo realiza nenhuma agao
no sistema.

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

CADASTRADOR GESTOR RESPONDENTE OBSERVADOR ATENDENTE
CADASTRAR SIC SIM

INSERIR / INATIVAR GESTOR E[ SIM SIM

RESPONDENTE

INSERIR / INATIVAR SIM SIM

OBSERVADOR

ATUALIZAR DADOS DO SIC SIM SIM

CADASTRAR SOLICITANTES SIM SIM

REGISTRAR PEDIDOS SIM SIM SIM
CONSULTAR PEDIDOS E SIM SIM SIM SIM
RECURSOS

RESPONDER PEDIDOS E SIM SIM

RECURSOS

GERAR RELATORIOS SIM SIM SIM

8. COMO ATUALIZAR OS DADOS DO SIC

Os SICs sao responsaveis por manter seus dados atualizados na Plataforma Fala.BR
Para isso, usudrios com perfil “Gestor” 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.
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govbyr S s TratwMantestacses Traarnocursed CONfigUracoes Yes Reatérios Atva e © 5 ® © (@ oesior-Courswar- secitara Naconatde
Acesso & Informacso

= FalaBR

Blattorms Inegraca de Ouvidorss  Acesso b iormacho

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

2. Selecione o SIC desejado, preenchendo o filtro disponivel e clique em “Configurar”.

Administracao do Sistema Fala.BR

Configurar meus Orgéos

Selecione um drgdo da lista e acione configurgar,
()rgéos em gue sou administrador local

Digits ou selecione um orgdo -

+" Configurar +" Unidades do orgdo + Selecionar assuntos

Subassuntos

Clique aqui para gerenciar o5 subassuntos do sistema

Informes

Cligue aqui para gerenciar os informes do sistema.

3. Cligue em “Informacgdes gerais” e atualize os dados do SIC (rolar a tela até o titulo SIC)
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Cadastrar Orgéo

Configuragdes do sistema Histérica de alteractes

Informacoes gerais

Usuarios com perfil gestor neste drgao podem alterar as informagtes gerais Tambem & alteravel pelos Cadastradores deste orgdo ou desta localidade
Canais de Manifestacao

£
CEP
Buscar CEP Limpar
Logradouro Nuamero
Complemento Bairro
Telefones’
Observacio Telefone
< DDD Nimero

Adicionar
Telefones adicionados

Nio foram cadastrados telefones para esta cuvidona

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

Apds atualizar os dados, clique em “Salvar”.
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SIC - Servico de Informagao ao Cidadao

Os Gestores € Cadastradores podem alterar os dados do SIC se ndo estiverem limitados a nenhum tipo de formulario ou se limitade ac formularic de acesso & informagdo.

* Obrigatdrios apenas se 0 Grgao aderiu ao formulario de acesso a informacao
O Inativar registro de manifestaches LAl

E-mail do SIC*
E-mail para recebimento de alertas

O Recebe alerta de cadastro ou encaminhamento de manifestagdo?
[ Recebe alerta de vencimento de prazo 5 dias antes?

[0 Recebe alerta sobre o preenchimento do campo aberto “comentario”, das Pesquisas de Satisfagio?

Autoridade de Monitoramento da LAl

Nome da Autoridade de Meoniteramento da LAl
Cargo/Fungéo da Autoridade de Monitoramento da LAI®
E-mail da Autoridade de Monitoramento da LAI"
Telefone da Autoridade de Meonitoramento da LAI"

o

Data de designacéo da Autoridade de Monitoramento da LAI"

O Declaro que a Autoridade de Manitoramenta da Lei de Acesso & Informacio & dirstamente subordinada & autoridade méxima deste drgdo/entidads, conforme
determinado no caput do artigo 40 da Lei n® 12.527/2011

Portaria de designagéo da Auteridade de Moniteramento da LAI

& Incluir/ Alterar portaria de designacio da Autoridade de Monitoramento da LAI

9. ALTERAGCAO 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 usudrio no sistema.

1. Clique em “Usudrios”, disponivel no menu superior do sistema ou no icone no centro da tela
inicial
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= FalaBR

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

o Fe
0 Dae 0 Ciio <
Configuracdes
Usuarios
B ®
Manlfestacdes de s-usm?o

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

incioTratar o w 8 USUAKIOS Joiseros  Tansparénciaatha = Montoramento ouvidora) = 5 & © () cestor-cau/swai-secretara Nacionat de
Acesso b informacio

Caso vocé nao preencha nenhum filtro e clique em “Buscar”, todos os usudrios que vocé gerencia
serdo listados. Os resultados serdo gerados logo abaixo. Ao localizar o usuario, clique sobre o

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

Gerenciar Usuarios

Busca

Tipo de pessoa Tipo de formulario
Pessoa Fisica - Selecione...

Tipe Perfil
Selecione. - Selecione..

Nome E-mail

CPF Login

brgdo

Digite ou selecione um orgdo.

Ativo

Sim -

Filtrols) selecionadols): Nome: gilano 41
Total de registros: o

Nome Tipo de Pessoa Login Perfis

Unidades Ativo?

Fulano 44 ¢ PessoaFisica 87154152010 Gestor - ANA - Agéncia Nacional de f«guas - Acesso a Informacée

Sim

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

Caso o servidor do 6rgdo com perfil Gestor tenha acesso tanto ao formulario LAl quanto aos
formularios de Ouvidoria, é possivel alterar o perfil dos servidores e permitir que acessem outros
tipos de solicitacdes. Para isso, exclua o perfil atual e preencha novamente os campos “Tipo”,
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“perfil”, “Orgdo” e “Limitado ao Formuldrio” deixando-o em branco ou especificando quais
formuldrios o servidor tera permissdo para acessar e clique no botdo “Adicionar”.

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

Alterar Usuario

e s

Usuario Pessoa
Login® Tipo de pessoa” Pais
- Brasil -
CFF
Mome'
Data de inativagao
Ful 44
Origem do cadastro
Data de cadastro
Confirmada ativacdo? E-mail” Confirmacdo de e-mail”
Senha trocada?
Login govbr
DoD Telefone
Perfis
Doc. de identificacao itipo) Nimero
Tipo CFF e 7154152010
Selacion -
Perfil”
- - - -
P Género: ) Masculino ' Feminino ) Qutro
Crgao
Digite ou selecione um drado - Cor/fraca Data de nascimento
Limitado ao formulario Selecione. -
s hd Escolaridade Profissio
m Selecione. - Selecione. -
Perfil  Quvidoria Formulario Permissies CEP
especiais
P a6 a
Remover Gestor AN
de
UF Municipio
cione - Selecione -
Logradoure Nimero
Complemento Bairro

10. REGISTRO DE PEDIDOS NO SISTEMA

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

Para isso, siga os passos abaixo:
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1. Clique em “Registrar Manifestacdo para o cidaddao”, disponivel no painel de navegacdo do
sistema.

Acossod domerta

= FalaBR

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

B & X

Resposta as Pas: Suporte Técnico do
Manlfestagdes de Satistacdo Sistema

2. Escolha o tipo de manifestacdo que deseja cadastrar em nome do solicitante.

L Tipo > Descricdo > Revisdo > Concluséo

O que vocé quer fazer? AUDA©

LS

Acesso a '
Informacédo Dentncia Elogio ~ | Reclamacgio

Solicite acesso a informacdes Comunique um ato ilicito praticado Expresse se voce esta satisfeito com Manifeste sua insatisfagdo com um
publicas contra a administraco pblica um atendimento publico servico publico

Simplifique Solicitacao Sugestao

Sugira alguma ideia para Peca um atendimento ou uma Envie uma ideia ou proposta de
desburocratizar o servico publico prestagdo de servico melhoria dos servigos publicos

( Consulte sua ife ca )( P tas frequentes )

Voltar ao Topo °

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

Atencio: vocé esta fazendo um registro para outro usudrio

Usuario existente Novo usuario

Usuarios existent: 20 aqueles que j& registraram manifestaco no Fala Br (ou nos sistemas e-SIC & e-0UV). Cadastre um novo Usudrio caso seja a primeira vez que ele
Busque por usudrios existentes ativos  selecions um para a manifestagio em registro. esteja registrande no Fala Br (ou nos sistemas e-OUV e e-SICH
Tipod.e pessoa O usudrio recebera um e-mail para ativar a conta criada. Ele ndo

precisa ativa-la se ndo quiser
Pessoa Fisica -

Cadastrar novo usuaro

Nome E-mail Documento Numero

Selecione -

Buscar Limpar

4. No caso de usudrio ja existente, clique no nome do usuario para acesso a pagina de registro
do pedido de acesso a informagado e no caso de novo usuario havera direcionamento automatico
para esta mesma pdgina ao final do cadastro. Preencha os campos do pedido LAl e clique em
“Avancar”. Na pdgina seguinte, confira os dados do pedidoe, se eles estiverem corretos, clique
em “Concluir”.

Registro de acesso a informacao para o cidadao

Atencio: voct esta fazendo um registro para outro usudrio

s campos sinalizados com asterisce " sdo de preenchimento obrigatérie

[ Manifestacéo regi sem autorizacao para uso do cadastro do cidadio @
|dentificacao
Nome * E-mail *
Fulano 44
Documenteo’ Namero’ Modo de resposta *
A Pelo sistema (com aviscs por emailt hd

[0 Gostaria de ter 2 minha identidade preservada neste pedido, em atendimento ao principio constitucional dz impessoalidade e, ainda, conforme o disposto no art 10, §
7% da Lein®13.460/2017.
Destinatario

Orgéo para o qual vocé quer enviar sua manifestagio’

Comece a digitar o nome cu a sigla do Grgéo para seleciona-lo na lista gue serd exibida

-
Filtre: por esfera (federal. estadual ou municipal
Descricao
Resumo *
Fale aqui *
Descreva ab: conteddo de s
Informacdes pessoais. inclusive ide
g

& Incluir Anexos

Canal de entrada *

Selecione

« \oltal I » ar I
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11. COMO UTILIZAR O PAINEL INICIAL DOS SICs

Com o objetivo de facilitar o uso do sistema e reduzir a quantidade de omissdes (solicitacdes
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 situagdes:

e Em tramitacdo fora prazo;
e Expirando hoje;
e Em tramitacdo no prazo; e

e Aguardando cumprimento de decisao.

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

[y Alertas:
= Portaria da Autoridade de Monitoramento nao Cadastrada
= Ato de Designagido do Responsavel pelo SIC nio cadastrado.
» Existern 49 itens néo preenchidos na drea de Transparéncia Ativa.

CGU/SNAI - Secretaria Nacional de Acesso &

ﬂ . Informacéo
P -

. : ~ ® Fora do Prazo
Registrar Ma.mfes_taﬁ;ao Tratar Manifestacdes Tratar Recursos LAl

para o Cidadao

Configuracdes Usuarios Meu Usuario

f q X @ Aguardando Cumprimento de Decisdo
CMRIL: o

Encaminhamentos de Resposta as Pesquisas Suporte Técnico do

Manifestacdes de Satisfacdo Sistema (@ Transparéncia Ativa

Cumpre: o
Cumpre parcialmente: o

N&o cumpre: o

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

12. RECEBIMENTO E LOCALIZAGCAO DE PEDIDOS

Quando um pedido de acesso a informacao é registrado no Fala.BR, o SIC do érgdo 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 verificacdo periddica do
sistema.
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Para localizar um pedido no sistema, siga os passos descritos abaixo:

1. Clique em “Tratar Manifestacdes”, disponivel no painel de navegag¢dao ou no menu superior

Tratar ManifestacOes)recusosiai confguragies  Usuirios  Relatérios  TransparénciaAtiva = Monitoramento (Owvidorial = % @ © .wm COU/SNAI - Secretaria Nacional de
x Acesso  Informacio

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

= FalaBR

2. A tela de consulta de pedidos oferece varios filtros.

e A busca pelo Numero de Protocolo é a mais direta, pois sempre apresentara um Unico
resultado.

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

13. COMO VER DETALHES DE UM PEDIDO

Apods localizar e abrir o pedido, é possivel ter acesso aos seus dados, que estao divididos em abas,
bastando clicar nas setas para expandir ou minimizar as janelas. Nem todas as abas estardo
presentes em todos os pedidos necessariamente.
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Consultar Manifestacao

4 oltar & Pagina Inicial < Violtar a pesquisa @
Respostas v
Teor v
Manifestacio v
Recurso v
Cumprimento de Decisdo v
Observacio do drgao ~
Anexos v
Histaricos de acdes v
Usuario v

A Voltar a Pagina Inicial ¢ \ioltar a pesquisa Exportar @

1. Repostas: exibe detalhes da resposta, como por exemplo: tipo da resposta, responsavel,
decisdo, a resposta em si, etc.

2. Teor: s3ao disponibilizados o texto e os anexos de seu pedido.

3. Manifestagao: sdo disponibilizadas informacdes sobre a manifestagdo, tais como: tipo de
manifestacdo, nimero, drgdo destinatdrio e assunto. Nesta aba também é possivel acessar os
dados do solicitante que realizou o pedido.

4. Recurso: nesta aba ficam disponiveis informacdes sobre os recursos/reclamacdo referentes ao
pedido. Para acessar mais informagdes sobre um recurso, clique em “Detalhar”, na coluna
“Acbes”.

5. Cumprimento de Decisdo: possibilita que o drgdo/entidade comprove formalmente o
cumprimento das decisGes proferidas pelas instancias recursais. As informac¢des devem ser
disponibilizadas dentro do prazo fixado na respectiva decisao.

6. Observagdo do Orgdo: o sistema Fala.BR disponibiliza um campo para o érgdo destinatario do
pedido anotar suas observacOes. Essas observacdes estdo disponiveis nesta aba.

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

8. Histdricos de agdes: apresenta informacdes sobre o tramite do pedido: cadastro, registro de
resposta, registro de recursos, etc.

9. Usuario: apresenta informagdes sobre o cidad3do que registrou o pedido.

14. COMO RESPONDER A UM PEDIDO

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

2. Clique em “Analisar”

Consultar Manifestacao

& Voltar 3 Fagina Inicial || e \oltar & pesquisa | Encaminhar

Ewortar G |

Teor v
Manifestacdo v
Observacao do orgio A~
Anexos v
Histéricos de acdes v
Usudrio v

| voltar s Pagina nicial || <cViotara pesquisa

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

Responder JTLTY - ]

Importante: na resposta ac pedido de acesso a informacae, considere os Enunciados da Controladoria-Geral da Unigc sobre a aplicagie da Lei de Acesso a Informacgac
no Poder Executivo federal Acesse aqui

Tipo da Resposta *

]

| Selecione...
Especificacéo da decisdo

| Selecione...
Especificar decisio case for acesso concedido, parcialmente concedido cu negado.

Texto da Resposta *

Exibir Previsgo FalaBR-1A

Anexos ja incluidos Mao ha anexos.

Responsavel pela resposta * @

| Maome da area técnica (por extenso) ou area técnica & cargo do servidor gue produziu a resposta

Destinatario do recurso de primeira instancia ' @

| Carge da auteridade {por extenscl e opcionalmente o seu nome

Restrigéio de conteudo *

As manifestacdes e respostas serdo disponibilizadas para consulta aberta com o objetiva de ampliar a publicacio proativa de informacgdes publicas, desde que ndo contenham
informacdes pessoais ou protegidas par outras hipdteses de sigilo. Este pedido de acesso ou sua respectiva resposta contém informacdes sujeitas a restricdo de acesso. conforme
previsto na Lei 12527/20117

Osim ONao

Salvar rascunho
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Apds submeter o pedido de acesso a informacdo ao 6rgdo, o mesmo serd analisado e produzira
uma resposta ao cidadao.

As possiveis decisdes e suas respectivas especificacdes sdo as seguintes:
- Acesso Concedido: TODAS as informagdes solicitadas foram franqueadas ao requerente

e Resposta solicitada inserida no Fala.BR

Informagdes enviadas por e-mail

e Informagdes enviadas pelo correio

e Data, hora e local agendados para consulta

e Concedido acesso a sistema corporativo para consulta da informacao

e Orientacao sobre como encontrar a informacao solicitada na Internet ou em publicagdes
existentes

e Comunicada necessidade de pagamento de custos de postagem e/ou reproducgdo
- Acesso Negado: o drgdo nega o acesso a informacao devido a motivos previstos em lei.

e Informacdo sigilosa classificada conforme a Lei 12.527/2011 (Nesse caso, o érgdo deve
sempre enviar ao cidaddo as seguintes informacdes: a) Fundamento legal da
classificacdo; b) Autoridade que classificou a informacdo; c) Codigo de indexacdo do
documento classificado; d) Informacdes sobre a possibilidade de fazer um pedido de
desclassificacdo, indicando onde estdo disponiveis os formularios para isso e que
procedimentos o cidaddo deve realizar)

e Dados pessoais

e Informacdo sigilosa de acordo com legislacdo especifica
e Pedido genérico

e Pedido incompreensivel

e Pedido exige tratamento adicional de dados

e Processo decisério em curso

e Pedido desproporcional ou desarrazoado

- Acesso parcialmente concedido: apenas parte da informacao solicitada foi disponibilizada. Nao
é considerado “Acesso parcialmente concedido” quando o solicitante pede determinada
informacdo e o 6rgdo concede outra.

e Parte da informagdo contém informacao sigilosa classificada conforme a Lei 12.527/2011
e Parte dainformacdo contém informacao dados pessoais

e Parte dainformacdo contém informacao sigilosa de acordo com legislacdo especifica

e Pedido genérico

e Pedido incompreensivel

e Pedido exige tratamento adicional de dados

e Processo decisério em curso

e Pedido desproporcional ou desarrazoado
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e Informacdo inexistente: o érgdo diz que a informacdo solicitada ndo existe.

- Orgdo ndo tem competéncia para responder sobre o assunto: o érgdo informa ao solicitante
gue ndo possui competéncia para responder sobre o assunto acerca do qual foi feita a
solicitacdo. Nesse caso, sempre que 6rgdo souber o 6rgao responsavel pela resposta, ele pode
fazer o encaminhamento do pedido por meio do Fala.BR.

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

- N3o se trata de solicitacdo de informacdo: o érgao entende que ndo se trata de um pedido de
informacgdo, mas de outro tipo de demanda, como, por exemplo, denuncia, sugestdo, consulta.

Atencgao:

No campo “Restricdo de Conteudo”, o SIC deve indicar se existem informacdes restritas (pessoal,
sigilosa ou classificada) no conteudo do pedido, da resposta ou dos anexos (caso existentes).

Cada ¢6rgdo ou entidade é responsdvel pela avaliagdo atenta do contelddo de seus pedidos e
respostas, uma vez que é dever de cada érgdo ou entidade proteger a informacao sigilosa e a
pessoal (art. 62, Ill - Lei n 12.527/2011).

Para mais informacdes sobre como preencher os campos de resposta, consulte o “Guia de
procedimentos para atendimentos a Lei de Acesso a Informacao e utilizagdo 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 érgao:

O sistema Fala.BR adicionou o campo “Observacdo do 6rgao”, no qual o servidor podera anotar
suas observacgdes que ficardo visiveis apenas para servidores do érgdo. Clique em “Alterar” para
digitar sua observacdo e “Gravar” para registra-la.

Observacao do érgdo -

Texto

15. COMO EDITAR A MARCACAO “RESTRICAO DE CONTEUDO”

Caso deseje editar a marcacdo sobre restricdo de conteudo, siga os seguintes passos:

1. Localize e acesse o pedido.


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
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
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
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2. Acesse o pedido, abra o item “Respostas” e clique no botdo “Editar Restricdo”.

Respostas

01/09/2023 14105 Tipo

Resposta Conclusiva

Destinatario Recurso 12

Secretario

Respondente

Editar Restricio

Consultar Manifestacao

# \oltar & Paging Iricial « \ioltar 4 pesquisa Exportar (IR

Responsdvel

Prazo para recorrer

13/0g/2023

Restrigéo Conteldo

Deciséo

Acesso Concedid

Anexos

Méo existem anex

3. Altere a marcacgao e clique em “Salvar”.

Restricaeo de conteudo * C/Sim @'N.'in Cancelar

16. COMO PRORROGAR O PRAZO DE UM PEDIDO

Os 6rgaos ou entidades devem responder os pedidos de informacdo no prazo de 20 dias, sendo
permitida uma Unica prorrogacao de prazo por dez dias, mediante justificativa.

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

& Violtar & Pagina Inicial || e Voltar 3 pesquisa Evportar QD

Teor v
Manifestacdo v
Observacao do orgao A~
Anexos v
Histéricos de agdes v
Usuario v

& \ioltar 3 Pagina Inicial || <¢Voltar 3 pesquisa Exp:rtar@

3. Localize o botdo “Encaminhar” localizado no canto inferior direito da tela. Depois, clique na
seta para expandir o menu de opc¢des e entdo selecione “Prorrogar”.

Analisar Manifestacao

Tipo da Respsta -

[

Texto da Resposta

# Encaminhar H Exportar (GR@ | Woltar

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 agao.

Os possiveis motivos para prorrogagao do prazo sao:

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

- Indisponibilidade tempordria da informagdo: a informacdo ndo estd disponivel
temporariamente no érgdo;

- Analise de classificagao de sigilo da informacao: informacgado requer uma analise mais detalhada
sobre a classificacdo de sigilo;

- Andlise de conteudo de informacdo pessoal: informacdo requer uma analise mais detalhada
sobre a conteldo de dados pessoais;

- Analise da competéncia para reencaminhamento da informacdo: informacdo requer analise
mais detalhada para reencaminhamento a outro 6rgao;

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

- Or¢gamento dos custos de reproducgao: necessidade de mais tempo para orgamento de valor
referente ao custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como reproducdo de
documentos, midias digitais e postagem;

- Outros motivos: outros motivos ndo listados anteriormente.

Prorregar o @

Motivo

Selecicne.

Justificativa ®

Prazo Original Novo Prazo

1/o09/z023 21/og /2023

17. COMO REENCAMINHAR UM PEDIDO

Caso o 6rgao 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 6rgao ou entidade competente via Fala.BR.

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

1. Localize e acesse o pedido.

2. Clique em “Encaminhar” ou “Analisar”. Se clicar em “Encaminhar”, pule para o passo 4
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Consultar Manifestacao

& Violtar 4 Pagina Inicial || e \Voltara pcsqu'z‘ Encamirhar  Analissr | [SSiEl POF

Teor v
Manifestacdo v
Observacao do orgao A~
Anexos v
Histéricos de agdes v
Usudrio v

A \ioltar 3 Pagina Inicial || ¢ Voltar 3 pesquisa || IS0 1= SR E == Expcrtar@

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

‘Analisar Manieslagac

Toor ~ Rosponder ey

4. Apds clicar no botdo “Encaminhar”, o sistema abrird a tela abaixo em que o SIC deverd
informar preencher as informagdes da Esfera, Orgdo destinatario, Texto de notificacdo ao
destinatario e Texto de notificacdo ao usudrio e novamente clicar em “Encaminhar” para
confirmar a ag¢do. “Encaminhar”.
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Encaminhar Ao @

Esfera Orgio destinatério *

Federal - Jigite © nome do Crgao -

Texto de notificacdo ao drgae destinatario *

Texto de notificagdo ao usudrio

Novidade do Fala.BR!

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

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

Atencgao:

Boa Pratica: Antes de reencaminhar o pedido, contatar o SIC do drgdo ou entidade para
confirmar se o assunto é mesmo de sua competéncia. Caso n3ao se saiba de quem é a
competéncia, deve-se explicar a situacdo no campo de resposta e, na medida do possivel, passar
alguma indicacdo ao solicitante sobre como obter a informacao.

18. COMO ALTERAR O TIPO DE MANIFESTAGAO

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

1. Cligue em “Analisar”.
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Consultar Manifestacao

& Violtar & Pagina Inicial || e Voltar 3 pesquisa Evportar QD

Teor v
Manifestacdo v
Observacao do orgao A~
Anexos v
Histéricos de agdes v
Usudrio v

& \ioltar 3 Pagina Inicial || <¢Voltar 3 pesquisa

Fuoere G

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

Analisar Manifostacac

oL sk

Responsivelpeta resposta” @

Destinstions o recurso e peimeis wstiosia @

o gt e parncormit sbota com sty de ke s blkaciop

Exportar m ‘oltar

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

O solicitante recebera uma notificagdo por e-mail alertando-o sobre a alteracdo do tipo de
manifestacdao. Caso nao concorde com a operagao, ele podera apresentar um pedido de
reconsideragao, em até 10 dias, a contar da notificagdo. O pedido sera julgado em até 5 dias.

e Se for julgado improcedente: o tipo de manifestagdo sera definitivamente alterado no sistema
e iniciara o prazo de 30 dias que o drgdo ou entidade possui para respondé-la.

e Se julgado procedente: a manifestacdao permanecera sendo um pedido de acesso a informacao
e se tornard um recurso de 12 Instancia, devendo ser respondido em 5 dias e seguindo os
mesmos tramites recursais dos demais pedidos de acesso a informacao.

Do mesmo modo, esses drgaos e entidades também poderdo alterar o tipo de uma manifestacao
de Ouvidoria para pedido de acesso a informacao. Apds a alteracdo, a manifestacdo (pedido de
acesso a informacdo) seguira as regras da LAl (os prazos e as possibilidades de recorrer).

Atencao!
O que é uma manifestagao de ouvidoria?

Sugestdo: proposicdo de ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento de politicas e
servicos prestados pela Administragdo Publica federal.

Elogio: demonstracdo ou reconhecimento ou satisfacdo sobre o servico oferecido ou
atendimento recebido.

Solicitagdo: requerimento de adocao de providéncia por parte da Administracao.
Reclamagdo: demonstracao de insatisfacdo relativa a servico publico.

Denuincia: comunicacdo de pratica de ato ilicito cuja solu¢cdo dependa da atuacdo de érgdo de
controle interno ou externo.

19. COMO LOCALIZAR E RESPONDER A UM RECURSO

Para localizar um recurso no sistema, acesse a se¢do “Tratar Recursos LAI” disponivel no painel
de navegacdo, conforme imagem abaixo:
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by Comvotsdors cera
govbr S nicio ratarmantos( Tratar RECUrSOS LAl Juscoes  Usuiros  Rolatérios  TranspasénciaAtva = Monitoramento owidori = 5 & © () cestor- cau/sna- secretria Nacionat e
Acesso b Informacho

= FalaBR

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

A tela de consulta de recursos oferece varios filtros:

e A busca pelo “Numero de Protocolo” é a mais direta, pois apresentard um Uunico

resultado.

e Em “Busca Avancada”, use o filtro “Prazo de Resposta” para listar os recursos que estao

prestes a vencer.

e Também é possivel utilizar o filtro “Situacdo” e escolher a opcdo “Em tramitacdo”.

Assim, serdo apresentados apenas o0s recursos que estdao em aberto.

Tratar Recursos LAl
Busca oo
Esfera . - Orgio Destinatario Selecione. -
Nimera Instancia Selecione.. -
Orgao daManifestacio Selecione -
Tipo de Recurso Seleciones. -
Situacdes Em Tramitagdo Respondido Mao respondido Esclarecimentos Adicionais Em Julgamento Julgamento prorrogado
Texto na justificativa Entre com um trecho da testo da justificativa da recurso
Texto na resposta Entre com um trecho do texto di
Tipo de resposta Selecions T
Nome do usuario [Clidentidade Preservada
Periodo de cadastro | cu/oosz0z0 a | o1foafzozz
Busca Avancada ~
Buscar Limpar
Filtrols) selecionadols): Nenhurm fifro selecionado
Tolal de registros o
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Caso deseje localizar os recursos em tramitagcdo, recomendamos utilizar o painel inicial. Basta
clicar no nimero indicado no painel e o sistema apresentara os recursos na situagao descrita.

CGU/SNAI - Secretaria Nacional de Acesso a
Informacdo

® Fora do Prazo

Manifestactes LAL 2
Recursos LAL 106

@ Expira Hoje

Manifestaces LAl o
Recursos LAL 2

@ No prazo

Manifestacoes LAL o
Recursos LAL 4

@ Aguardando Cumprimento de Decisio

CGU: o
CMRI: 0

@ Transparéncia Ativa
Cumpre: o

Cumpre parcialmente: o
MN&0 cumpre: o

Para responder o recurso, siga 0s seguintes passos:

1. Acesse o pedido e abra a aba “Recurso”, clicando na seta localizada no canto direito. Logo em
seguida, clique em “Detalhar” na coluna “Ac¢des”.
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Consultar Manifestacao

& Voltar & Pégina Inicial || <¢Voltar & pesquisa

Fvorer QD

Respostas

Teor

Manifestacio

Tipo

Data Entrada

Prazo de Atendimento  Situagao

Prazo para Recorrer

Observacio do drgio

Anexos

Historicos de agfes

Usuario

aInstancia  Data da classificagio (de inicio ou fim) ndo informada 11/08/20231532  16/08/2023

A voltar & Pagina Inicial || < \oltar & pesquisa

Em Tramitagdo

Exertor G

2. Clique em “Responder Recurso”.

Recurse

N
Acbes  Recurso Tipo Data Entrada Prazo de Atendimento Situagio Prazo para Recorrer
mg-“ Primeira Instancia Informacio incompleta 0F/01/2021 1515 11/01/2021 Em Tramitacdo

Dados do Recurso - Primeira Instancia
Orgio Destinatario

Origem da Solicitacdo

Data de Abertura

Prazo de Atendimento

Tipo de Recurso

Justificativa

Anexos

der Recurso

AGU

Internet

05/01/2021
11/01/2021

Informacao incompleta
Recurso

Nao existemn anexos.

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

Respostas v Dados da Resposta

Data da Resposta
Teor A

01/09./2023 16:48
Manifestacdo v Tipo de Resposta ' @
\ Selecione -

Recurso v

Resposta *
Anexos v
Histdricos de actes v

g
e Anexos

Usuario v

& Incluir Anexos

* Responsavel pela resposta: @
* Destinatario do recurso de 2% instancia: @

* Classificacdo do Contelido

posta contém informagdes sujeitas &
visto na Lei 12.527/20117

CUsim CUNao

Uma vez respondido, os tipos de decisdao 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 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
informacdo solicitada. A autoridade devera motivar expressamente as razées pela manutencdo
da negativa de acesso em relacdo a parte restante.

3) Indeferido: autoridade competente ndo acata os argumentos apresentados pelo recorrente e
decide pela manutencdo da decisdao de negativa de acesso a informacao solicitada.

4) Nao conhecimento: o recurso sequer é conhecido por ndo tratar de pedido de acesso a
informacdo (denuncia, reclamacdo ou consulta, por exemplo) ou por ndo atender a alguma
exigéncia bdsica que possibilite a andlise pela autoridade competente, como ter sido
apresentado fora do prazo ou por ndo se enquadrar no fundamento legal do art. 15 da LAI, a
saber: ndo houve indeferimento de acesso a informacdo ou ndo houve indeferimento de
acesso as razoes da negativa do acesso.

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

6) Perda de objeto parcial: s3o os casos em que o 6rgao decidiu por fornecer voluntariamente a
informacgao antes de decidir o recurso, mas apenas de forma parcial. A autoridade competente
deverd motivar expressamente as razoes pela manutencao da negativa de acesso em relacdo
a parte restante.

Atengao:

Ao responder um recurso de 22 instancia o procedimento é o mesmo, observando que havera
a indicacdo da 22 instancia na aba “Recurso”.

Recurso rs

Acoes Recurso Tipe Data Entrada Praze de Atendimento  Situagéo Prazo para Recorrer

) Erimeira Instancia Informacio re n&o carresponde & solicitada o05/0g/2023 095G 11/09/2023 Respondido 15/09/2023 2359
—— - - - -

{de inicio ou fim) nao informada

M?;w Segunda Instancia  Pata da classific Em Tramitagao

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

Data da Resposta
26/03/2024 1225
Tipo de Resposta ”

Deferdo

Prazo para disponibilizar informacao *

20. COMO COMPROVAR O CUMPRIMENTO DE DECISAO

Quando um recurso de 22, 32 ou 42 instancia é julgado e deferido ou parcialmente deferido por
um 6rgao ou entidade distinto do érgdo responsdvel pela resposta ao pedido inicial, o sistema
disponibilizard a aba “Cumprimento de Decisdo” para o érgao que respondeu o pedido
comprovar formalmente o cumprimento das decisdes proferidas.

Atencdo:
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As informagdes devem ser disponibilizadas dentro do prazo fixado na respectiva decisao.

Caso as informagdes ndo sejam prestadas até a data limite ou na hipdtese de estas nao

corresponderem a decisdo proferida, o solicitante pode
dias contados, respectivamente, da omissao ou inser¢ao

Para comprovar o cumprimento da decisdo, o servidor d

ra apresentar denuncia no prazo de 30
das informagdes erradas no sistema.

eve seguir os seguintes passos:

1. Acesse o pedido e abra a aba “Cumprimento de Decisdo”, clicando na seta localizada no canto

direito. Logo em seguida, clique em “Detalhar”.

Consultar Manifestacac

fle Informagdes

& Voltar 3 Pagina Iricial || < voltar dpesquisa || Exportar (R
Respostas v
Teor v
Manifestagio b4
Recurso v
Cumprimento de Decisio ~
igem da Deciséo Data da Deciséo Prazo de Atendimento Situacio
Rl - Comissdo Mista de Reavaliagdo 18/08/202315:33 19/08/2023 Em Tramitaco

A aba “Cumprimento de Decisao” possibilita que o orgaosentidade publica recorrida comprove formalmente o cumprimento das decisGes proferidas pelo
Controladoria-Geral da Unido (CGU) e pela Comissdc Mista de Reavaliagdo de Informagdes ICMRI. As informagdes devem ser disponibilizadas dentro do prazo
fixado na respectiva decisdo,

Caso as informaces ndo sejam prestadas até a data limite ou na hipotese das informagdes disponibilizadas ndo corresponderem a decisao proferida. serd possivel
apresentar denuncia no prazo de 3o dias contados, respectivamente, issao em inserir ou da efetiva insergdo das informacdes neste sistema.

Frisamos que o objetivo da denuncia & garantir o cumprimento das decisbes da CGU e da CMRI que constam na aba "Reclamacio/Recursos”. nos exatos termos
em que ela foi publicada. Alertamos que, por meic de uma dentncia, ndo & possivel alterar essas decisbes. Acrescentamos que, ao denunciar o descumprimento de
uma decisdo. V. Sa. estard acusando a entidade publica da realizagio de uma conduta irregular; por isso. somente devera apresentar uma denuncia quando estiver
certo de que seu direito foi desrespeitado.

Observacio do orgdo FN
Anexos v
Histéricos de agtes v
Usudrio A4

2. Clique “Cumprir Decisdo”, a seguir, preencha os campos necessarios e clique em ”"Concluir”.
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Cumprimento de Decis3o ~

N&o foram encentrados registros.

A aba "Cumprimento de Decisae” possibilita que o drgde/entidade plblica recorrida comprove formalmente o cumprimento das decisdes proferidas pelo
Controladoria-Geral da Unido (CGL) e pela Comissio Mista de Reavaliagdo de Informagdes (CMRI. As informagbes devem ser disponibilizadas dentro do prazo
fixado na respectiva decisdo.

Caso as informagdes néo sejam prestadas até a data limite ou na hipdtese das informagdes disponibilizadas ndo corresponderem a decisdo proferida, serd possivel
apresentar dendncia no prazo de 3o dias contados, respectivamente. da omissao em inserir ou da efetiva insercio das informagtes neste sistema.

Frizamos que o cbjetivo da denuncia & garantir o cumprimento das decisdes da CGU e da CMRI gue constam na aba “Reclamacdo/Recursos’, nos exatos termos
em que ela foi publicada. Alertamos que, por meic de uma denncia, ndo & possivel alterar essas decisdes. Acrescentamos que, ac denunciar o descumprimente de
uma decisdo. V. 5a. estard acusando a entidade publica da realizacio de uma conduta irregular; por isso. scmente devera apresentar uma dentincia quando estiver
certo de que seu direito foi desrespeitado.

Os campos marcados com * sdo cbrigatarios
Dados da resposta SIC apés recurso CMRI
Data de Abertura

o05/09/2023 1017

Justificativa *

Anexos

& Incluir Anexos

* Classificagéo do Contelido

Os pedidos, recurso e respectivas respostas registradas no e-5IC serdo disponibilizades para consulta aberta com o objetive de ampliar 2 publicacio proativa de informagdes
plblicas no Poder Executive Federal, desde que néo contenham informacgies pessoais ou protegidas por outras hipoteses de sigilo.

Este recurse ou sua respectiva respasta contém informagdes sujeitas & restricio de acesso, conforme previsto na Lei 12 527720117

Osim ONao

Importante!

Utilize o Painel inicial do sistema para localizar os recursos que estdao aguardando cumprimento
de decisdo:
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AGU - Advocacia-Geral da Unido

® Fora do Prazo

@ Aguardando Cumprimento de Decisdo

CGU 11
CMRI: 4

Ao clicar no nimero ao lado dos érgdos listados em “Aguardando Cumprimento de Decisdao” o
sistema apresentard os recursos que estdo nessa situagao.

21. COMO GERAR DOCUMENTOS DE PEDIDO/RECURSO

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

Para isso cliqgue em “Exportar PDF” no topo ou ao final da pagina do pedido.
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Consultar Manifestacao

8 \oltar & Pagina Iricial || << viottar 4 pesouisa M
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Manifestacdo v
ReCUrso v
Anexos v
Historicos de acdes v
Usuario v
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22. RELATORIOS

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

Veja os relatdrios disponiveis no sistema:
Relatdrio detalhado de manifestagdes e recursos LAl

Para gera-lo, clique em “Relatdrios”, disponivel no menu superior do sistema, e depois “Clique
aqui”, em “Relatdrio detalhado de manifestagdes e recursos LAI”

goubr S o vcio  TratarManfestages  TratarRecursos LAl Confguractes p Monitoramento (Ouvidoria) +

= FalaBR

Relatorios do Sistema Fala.BR

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

e ManifestacGes: Situacdo do pedido, NUP, data de cadastro, prazo de atendimento, drgdo, nome
do solicitante, se houve ou ndo reclamacao, decisdo e especificacdo da decisao.
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e Pedido de Revisdo: situacdo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de revisdo e
data da resposta ao pedido de revisao.

e Reclamacado: situacdo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de reclamacdo e data
da resposta ao pedido de revisao.

e Recurso de 12 instancia: situacdo, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo de recurso
e data da resposta ao pedido de revisao.

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

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

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

Relatdrio de Pedidos Reencaminhados:

Para acessa-lo o clique em “Encaminhamentos de Manifesta¢des”

g by Coroissens-den iniclo  TratarManffostagbes  TratarRecursosLAl  Configuragdes  Usuirios  Rolatérios  Transparéncia Ativa v Monitoramento (Owvidorial + ¥ & © Q, causss
Aces:

= FalaBR

Bem-vindo a plataforma integrada de ouvidoria e acesso  informacéo

6 = i
© ) (2]
’x" ) ¥

i i P”,q“'“‘ Suporte Técnico do
Encaminhamentos defe satistacio ‘Sstoma

Manifestacoes

Este relatério apresenta as solicitacdes reencaminhadas pelo SIC. Exibe as seguintes informacdes
sobre esses pedidos: NUP, Orgdo de origem, Orgdo Destinatario, Tipo de Manifestac3o,
Formulario, Data de Encaminhamento, Situacao.

Atencao! Todos estes relatdrios podem ser exportados.



23. CONTAGEM DE PRAZOS
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O Decreto n? 7.724/2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informagdo no ambito do Poder
Executivo Federal, determina os prazos seguidos pelo Fala.BR.

Pedido de Acesso a Informacgao:

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

RECURSOS
INSTANCIA AUTORIDADE PRAZO PARA O CIDADAO RECORRER | PRAZO PARA
JULGADORA (AMBITO MANIFESTACAO DO ORGAO
FEDERAL) OU ENTIDADE
12 Autoridade superior aquela que| Até 10 dias, contados da ciéncia 5 dias, contados do recebimento
proferiu a decisdo da decisao do recurso
Autoridade maxima do érgdo | Até 10 dias, contados da ciéncia 5 dias, contados do recebimento
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
32 Unido da decisdo ou do término do do recurso
prazo de atendimento
CMRI - Comissdo Mista de Até 10 dias, contados da ciéncia Até a 32 reunido apds o
43 Reavaliagdo de Informagdes da decisdo ou do término do recebimento do recurso
prazo de atendimento
Observagéo:

Os recursos de 22, 32 e 42 instancias dos entes federados deverao ser julgados pelo 6rgédo/entidade
determinado na Lei que regulamentou a LAl em seu ambito.

RECLAMACAO
INSTANCIA AUTORIDADE JULGADORA PRAZO PARA O CIDADAO RECLAMAR | PRAZO PARA
MANIFESTACAO DO ORGAO
OU ENTIDADE
Até 10 dias para reclamar, 5 dias, contado do recebimento da
12 Autoridade de Monitoramento | contados a partir do 30° dia da reclamacgao
interposi¢do do pedido
Até 10 dias para entrar com
22 CGU - Controladoria-Geral da | recurso, contatos a partir do 5 dias, contado do recebimento da
Unido término do prazo legal para o reclamacdo
orgdo responder a reclamacgdo
Observacéo:

Os recursos de 12 e 22 instancias relativas a reclamacéo destinada aos entes federados deverao ser julgados
pelo 6rgéo/ entidade determinado na Lei que regulamentou a LAl em seu ambito.

Atencao

Pedidos realizados apods as 19h:

Devido ao horario de funcionamento dos protocolos, os pedidos, recursos e reclamacgdes
realizados entre 19h e 23h59 serdao considerados como se tivessem sido realizados no dia util
seguinte e a contagem so tera inicio a partir do primeiro dia util posterior.
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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 solicitacdo 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 sdo
aqueles definidos anualmente pelo Governo Federal, em portaria publicada no Didrio Oficial da
Unido 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 inser¢do no sistema, como, por exemplo, Portaria MGI n2 2.386, de 26 de maio de
2023 e Portaria MGI n2 6.142, de 09/10/2023.

24. SUPORTE DO FALA.BR — MODULO ACESSO A INFORMAGCAO

Caso tenha alguma sugestdo de melhoria da Plataforma, identifique problemas técnicos no
sistema ou ndo tenha conseguido tirar suas duvidas por meio deste Manual, entre em contato
com o suporte técnico do Fala.BR — Mddulo Acesso a Informagdao 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 Informacdo e utilizacdo 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
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