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Y
1. APRESENTACAO

Com o objetivo de disponibilizar mais um canal de encaminhamento das manifesta¢des dos cidados,
o Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte (TCE-RN) aderiu, em 2020, a plataforma
Fala.BR, desenvolvida e mantida pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), e que vem sendo usada
em conjunto com os sistemas ja existentes “Fale Conosco” e “e-SIC”, disponiveis no site do TCE-RN.

Neste ano, o TCE-RN desativara os sistemas “Fale conosco” e “e-SIC”, e passara a utilizar apenas o Fala.
BR; concentrando num Ginico canal de atendimento, o encaminhamento de todas as manifestacdes
de ouvidoria (denuncias, reclamacdes, solicitagbes, sugestdes e elogios), solicitacdoes de
simplificacdo, além dos pedidos de informacao, nos termos da Lei de Acesso a Informacoes
(LAI).

Nesse novo ambiente, as manifesta¢des serdo recebidas e tratadas de forma centralizada, facilitando
o acompanhamento das demandas pelos cidadios e pelo préprio TCE-RN.

Além doregistro das manifesta¢des, o novo sistema permitira, entre outras agdes, oacompanhamento
do cumprimento dos prazos de resposta, a consulta as respostas enviadas aos cidadios (histérico) e
a apresentacido de recursos (nos casos de pedidos de acesso a informacgdes) e de dentncias.

Este manual foi elaborado a partir da versio disponibilizada pela CGU na internet, com as devidas
adaptagdes a realidade do TCE-RN, e destina-se aos cidaddos que utilizam o Fala.BR; e tem o
objetivo de orienta-los sobre o manuseio desse mesmo sistema, no que se refere ao seu préprio
cadastramento como usudrio, bem como em relagdo ao registro e acompanhamento de demandas.
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2. O QUE E O FALA.BR?

O Fala.BR é uma plataforma integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacgido desenvolvida e mantida
pela Controladoria Geral da Unido (CGU), & qual o TCE-RN aderiu em 2020, devendo utiliz4-la em
substituicdo aos seus sistemas denominados Fale Conosco e e-SIC.

A plataforma contempla os seguintes tipos de manifestagdo - deniincia, elogio, reclamagéo, simpli-
fique, solicitagdo e sugestdo - além do pedido de acesso a informagdo, e pode ser acessada a partir do

seguinte link: https://falabr.cgu.gov.br/publico/RN/Manifestacao/RegistrarManifestacao.

A seguir, a tela inicial do Fala.BR.

Figura 1: Tela Inicial do Fala.BR

¥ ALTOCONTRASTE | VLIBRAS 7

Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria € Acesso a Informacao

= Inicio Cadastre-se Orgios Download de Dados LAl  Ouvidoriasgov  Ajuda~
2 Entrar Cadastrar

a Tipo » Descricdo » Revisio » Conclusio

Aucs @

O que voce quer fazer? .
ki

Acesso a
Informacéao Reclamacéo

ainformagdes Manifeste sua insatisfacio com um

ico

Simplifique Solicitacéo

im atendimento ou uma Envie uma ideia ou proposta de
de servico melhoria dos servigos pablicos.

() W

N/

FONTE: Sistema Fala.BR

Por meio da nova plataforma é possivel tratar, em ambiente tnico, as manifesta¢des de ouvidoria,
solicita¢des de simplificacdo e pedidos de acesso a informacio, ou seja, a nova solucao permite ao
usudrio o acesso integrado, por meio de acesso unico.
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3. TIPOS DE MANIFF.STA(,‘AO

Como mencionado anteriormente, por meio do Fala.BR o cidadio é capaz de registrar os seguintes
tipos de manifestac¢des:

a)

b)

f)

g)

Acesso a Informacio: encaminhar pedidos de acesso a informagdes publicas produzidas
ou custodiadas pelo poder publico, ressalvadas as hipdteses de sigilo legalmente estabe-
lecidas. Exemplo: cidadio solicita ao Tribunal informacio sobre o andamento de licitagido
para compra de equipamentos de informaética.

Denuncia: comunicar a ocorréncia de ato ilicito, a pratica de irregularidade por agentes
publicos ou de ilicito cuja solu¢do dependa da atuagio de 6érgios competentes para a devida
apuragio. Exemplo: usudria denuncia irregularidades em convénio cujos repasses foram
efetuados, mas a obra nao foi concluida.

Elogio: para demonstrar apreco, reconhecimento ou satisfacdo sobre o servico recebido
ou relativo a pessoas que participaram do servigo/atendimento. Exemplo: usudrio se sente
satisfeito com o atendimento prestado pelo servi¢o de protocolo do Tribunal; depois disso,
registra um elogio ao servidor que o atendeu.

Reclamacio: demonstrar sua insatisfacio relativa a prestacio de servigo publico e a con-
duta de agentes publicos na prestagio e na fiscalizagido desse servigo. Exemplo: usudrio
tenta acessar o sitio do 6rgdo para consultar um processo e nao consegue.

Simplifique: encaminhar proposta de solu¢io para simplificagido da prestacio de determi-
nado servi¢o (precério, obsoleto, burocratico ou ineficiente). Exemplo: usudria reclama de
excesso de documentos requeridos para obter determinado servigo e solicita que o érgio
considere a diminui¢io das exigéncias.

Solicitacdo: pedir a adogio de providéncias por parte Tribunal. Exemplo: usudrio solicita
que o Tribunal fiscalize o Portal da Transparéncia dos municipios do Rio Grande do Norte.

Sugestao: registrar ideia ou proposta de melhoria de atendimento dos servigos prestados
pelo Tribunal. Exemplo: servidor sugere que seja ampliado o horédrio de atendimento ao
jurisdicionado pela unidade técnica competente.

Cumpre registrar que o acesso a informacio, tratado no item “a”, nio é propriamente considerado
como um dos tipos de manifestacio de ouvidoria. Entretanto, neste manual, o termo ser4 utilizado
indistintamente, a fim de facilitar a explica¢io ao leitor.

Ademais, esclareca-se que no TCE-RN a denuncia deve ser, necessariamente, identificada;
nio cabe o anonimato. No entanto, em observincia aos direitos e garantias individuais, a reque-
rimento do denunciante ou de oficio, serd dado tratamento sigiloso as denuncias formuladas, até
decisdo definitiva sobre a matéria, nos termos da Lei Organica (art. 80 e incisos) e do Regimento
Interno do Tribunal (art. 294 e incisos).
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Além dos sete tipos de manifesta¢io previstos, hd ainda dois outros tipos apenas para fins de trata-
mento dentro do Fala.BR:

a) Comunicagdo: é a dentncia' registrada de forma anénima.

b) Nao Classificada: utilizada quando nio se é possivel classificar uma manifestacio em um
dos outros tipos mostrados anteriormente.

1 Na plataforma Fala.BR, caso o cidadio opte por nio se identificar, o sistema alterard, automaticamente, a
classificacdo da demanda de Dentncia para Comunica¢io, que segue uma tramitacio diferente da primeira. Por ser
andnima, nio é passivel de acompanhamento pelo seu autor, j4 que ele optou por nio se identificar.
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4. COMO ACESSAR O SISTEMA

O acesso a pagina inicial do sistema Fala.BR déa-se pelo enderego https://falabr.cgu.gov.br/publico/
RN/Manifestacao/RegistrarManifestacao.

Na sequéncia serdo descritas as formas de se cadastrar, logar e recuperar a senha do sistema.

4.1 CADASTRO

Para o cidadio registrar qualquer das manifestacées listadas no item 3, é imprescindivel realizar o
cadastro no Fala.BR.

Para isto, deve-se acessar inicialmente o sistema e clicar no botao Cadastrar (ou no menu Cadastre-
se) na tela inicial, conforme figura a seguir:

Figura 2: Cadastrando-se no Fala.BR

3 ALTOCONTRASTE | VUIBRAS Y

Fala.BR - piataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

E Inicio Cadastre-se Orgdos Download de Dados LAI Ouvidorias gov Ajuda -

#  Tipo » Descrilo » Revisio » Conclusio

O que voceé quer fazer? Awos @

Acessoa
Informacéao Denuncia : Reclamacéo

info munique um atoilicit do ’ : i insatisfac3o com um

Simplifique

Consulte sua manifestacio )\ Perguntas frequentes )

FONTE: Sistema Fala.BR

A tela seguinte traz diversos campos a serem preenchidos. Alguns deles (nome, e-mail, senha,
tipo de pessoa e pais) sio campos obrigatérios. Caso o manifestante tenha a intenc¢do de registrar
um pedido de acesso a informagdo, o campo Documento também é obrigatério.
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Figura 3: Criando o cadastro

Crie um novo cadastro

Informacoes basicas

05 campos sinalizados com asterisco * s40 de preenchimento obrigatério

Nome * Tipo de pessoa * Pais *

Pessoa Fisica v Brasil v
E-mail * Confirmacao de e-mail Documento Numero

CPF v

Senha " Confirmacao de senha *

Informacdes de contato N Informacdes pessoais v

/ o

Voltar

FONTE: Sistema Fala.BR

Umavezpreenchidosessescampos, épossivel clicarnobotio AVANCAR, noentanto, érecomendavel
que o usuario também preencha os campos sobre informacées pessoais e de contato, pois
esses dados contribuem para a coleta de informacées que serdo utilizadas para melhorar o sistema
e as politicas de transparéncia publica. Esses dados, embora opcionais, sio importantes para as
estatisticas acerca dos cidadios que demandam o TCE-RN. A identificacdo das pessoas a que essas
informacdes se referirem nio sera divulgada.

Figura 4: Informacdes Pessoais e de Contato (Cadastro)

[ Informacdes de contato ] -~ Informagdes pessoais »

Campos opcionais Campos opcionais
boD Telefone Género: O Masculine O Feminino O Outro
Data de nascimento Cor/Raca
Selecio v
CEP
@ Buscar | &Limpar Escolaridade Profissdo
Selecione 4 Selecione v
UF Municipio
Selecione ~ Selecione -
Logradouro Numero
Complemento Bairro

FONTE: Sistema Fala.BR
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Depois de preenchidos os dados, clique no botdo AVANCAR. Ser4 exibida uma tela informando que
o cadastro foi realizado no sistema.

Figura 5: Confirmacéo da Realiza¢io do Cadastro

Seu cadastro foi realizado com sucesso no sistema.

Uma mensagem foi encaminhada para seu email (falabr cidadac2@gmail com). com crientagoes para ativagao de seu usuario no sistema

Acesse seu email e siga as instrugdes para confirmacao do cadastro no sistema.

FONTE: Sistema Fala.BR

Na sequéncia, o manifestante recebera um e-mail informando do seu registro na plataforma Fala.
BR, bem como um link para conclusio do cadastro. Basta clicar no link para a finaliza¢io do cadastro.

Esse e-mail também traz informacoes sobre o acesso e funcionamento do Fala.BR.

4.2 TIPOS DE LOGIN

Para o cidad&o acessar o Fala.BR, é necessério acessar o sistema em https://falabr.cgu.gov.br/publi-
co/RN/Manifestacao/RegistrarManifestacao e clicar no botdo Entrar.

Figura 6: Fazendo o Login

Fala.BR - piataforma Integrada de Quvidoria e Acesso a Informagao

Cadastre-se  Orghos  Download de DadosLAl  Ouvidoriasgov  Ajuda~

#  Tipo » Descrigdo > Rewisdo » Conclusio

Acesso a
Informagéao r ~ | Reclamagéo

Simplifique

— Y

FONTE: Sistema Fala.BR
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Figura 7: Fazendo o Login Fala.BR

F: lataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso & Informagao

= lInicio Cadastre-se  Orgdos Download de DadosLAl  Ouvidoriasgov
L Entrar C dastrar

Para continuar, escolha uma identificacao

Seus dados pessoals estardo protegidos, nos termos da Lel 13 460/2017
Login Fala.Br Login gov.br (Login tinico)

FONTE: Sistema Fala.BR

Conforme mostrado na figura, sido disponibilizados dois tipos de login no Fala.BR: Login Fala.
BR e Login Gov.BR. O primeiro é a forma tradicional de login, cujo procedimento foi descrito
na Sec¢io Cadastro deste Manual (item 4.1). J4 o segundo, utiliza o login inico do Governo Federal,
utilizado para acesso a todos os servi¢os publicos digitais em um sé cadastro.

Independentemente do tipo de login escolhido, o tempo de sessio do usudrio é de trinta
minutos.

a) Login Fala.BR
No tipo LoginFala.BR, informar o Login e a Senha previamente cadastrada (ver item 4.1).

Para usudrios do tipo Cidadio, objeto deste Manual, o campo Login deve ser preenchido com o
e-mail do usuario.

Depois de informados os campos Login e Senha, basta clicar no botdo Entrar.
b) Login Gov.BR

Uma forma alternativa de se acessar o Fala.BR é por meio do Login Gov.BR. Para acessé-lo, basta
clicar no botao Entrar com gov.br.
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Figura 8: Fazendo o Login com gov.br

b vb © Alto Contraste # Vibras

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para eriar ou acessar sua conta goubr

vb
{ ] pigite seu cPF I

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

Outras opcées de identificacao:

E8 Login com QR code mEm

[® seubanco
B Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

L =

FONTE: Sistema Fala.BR

O Login Unico é um meio de acesso digital que garante a identificacio do cidadio que acessa os ser-
vigos digitais do governo federal. Ele oferece um acesso unificado em um ambiente de autentica¢io
digital iinico do usudrio aos servigos publicos digitais oferecidos pelo governo federal. Assim, com
um Unico usudrio e senha, o cidadio pode utilizar todos os servigos publicos digitais que estejam
integrados com a plataforma de Login Unico.

4.3 COMO RECUPERAR A MINHA SENHA

Para recuperar a senha, o manifestante devera realizar o seguinte procedimento: inicialmente, é
necessdrio acessar o sistema em https://falabr.cgu.gov.br/publico/RN/Manifestacao/RegistrarMa-
nifestacao e clicar no botio Entrar.

Figura 9: Acessando o Sistema / Fazendo o Login

ALTO CONTRASTE | vLIBRAS 27

Fala.BR - piataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

= inicic Cadaste-se Orgios Download deDadosLAl  Ouvidoriasgov  Ajuda~

# ; Tipo » Descrigho » Revisio » Conclusio

O que vocé quer fazer? Anoa @

Acesso a
Informacg&o Elogio Reclamacgéo

.Y

FONTE: Sistema Fala.BR
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Em seguida, clicar no botdo Esqueci a senha.

Figura 10: Informando Esquecimento de Senha

ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 71

Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

= Iniclo  Cadastre-se Orgios  Download de Dados LAl Ouvidoriasgov  Ajuda~
L Entrar Cadastrar

Para continuar, escolha uma identificacac

Seus dados pessoais estardo protegidos. nos termos da Lei 13.460/2017.

Login gov.br (Login unico)

Login Fala.Br

Login
? Entrar com govbr

Entrar

-

FONTE: Sistema Fala.BR

Serd exibida a seguinte tela:

Figura 11: Recuperando a Senha

Recuperar Senha

1. Obter Dados para Nova Senha > ENCURUIE LS

Informe no campo abaixo o seu login cadastrado no sistema.

Uma mensagem sera encaminhada para o seu e-mail com as orientagdes

para geracio de uma nova senha.
Login:
- Para usuario dotipo cidado, o login & 0 e-mail cadastrado.

« Para usurio do tipo servidor, o login & o GPF (sem formatacio)
+ Para usuario do tipo sistema, o login & 0 0 nome do usuario previamente

cadastrado.

Continuar o

FONTE: Sistema Fala.BR

Serd enviada uma mensagem para o e-mail cadastrado com as instru¢des para a gera¢do de nova

senha.
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4.4 COMO ATUALIZAR OS MEUS DADOS CADASTRAIS
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Sempre que houver alguma alteracio nos seus dados de contato (mudanca de e-mail, por exemplo),
é importante atualizar o seu cadastro no Fala.BR. Para isso, acesse “Meu Usudrio”, na tela inicial do

usudrio tipo Cidadao, disponivel logo ap6s o Login.

Figura 12: Tela Inicial do Usudrio Cidaddo / Atualizando Dados Cadastrais

ADORIA-GERAL DA UNLAD
Lla.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

= Inicic  NovaManifestacic  Minhas Manifestagdes

D)

Nova Manifestacao

—

Minhas Manifestacdes

licitacao, reclamacao Consulte o andamento de suas manifestaces

aformagéo.

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

o

Meu Usuario

Visualize e altere seus dados Ca0astrais no
elogio ou pedido de sistema

Voltar ao Topo °

FONTE: Sistema Fala.BR

Atualize os dados, caso necessdrio, e clique em “Salvar”.

5. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

Quando o usudrio acessa o sistema Fala.BR, é apresentada uma Tela Inicial do Usuario com todas

as funcionalidades a ele permitidas.

Figura 13: Tela Inicial do Usudrio Cidadio

La.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

E Inicio Nova Manifestagdo Minhas Manifestactes

© )

Nova Manifestagao

Minhas Manifestactes

Registre a sua solicitagio, reclamacéo, Consulte o ancamento de suss manifestacdes

acesso & informacao.

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

2

Meu Usuario

Visualize e altere seus dacos cadastrais no
denincia, sugestae, elogio ou pedido de sistema

Voltar ao Topo °

FONTE: Sistema Fala.BR
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Desse modo, pela visualizagio da tela inicial do usuario cidadio, o Fala.BR apresenta trés funciona-

lidades:

a) Nova Manifestacido: registrar uma nova manifestacio a algum érgio ou entidade cadas-
trados no sistema.

OBSERVACAO: importante destacar que a plataforma Fala.BR é utilizada por vérios 6rgios publi-
cos das esferas federal, estadual e municipal. Portanto, cabe ao usudrio selecionar o érgio para o
qual se deseja enviar a manifestacio.

Figura 14: Escolhendo o Orgao Destino da Manifestagao

Destinatario

Orgéo para o qual vocé quer enviar sua manifestacao”
Tribunal -

Tribunal de Justica do Estado do Acre - AC
Tribunal de Contas do Estado de Roraima - RR

|

|
Tribunal de Justica do Estado do Parana - PR
Tribunal Regional do Trabalho da 22* Regido - TRT - Pl
|

Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte - RN

TJAC [Tribunal de Justica do Estado do Acre - AC]
TJPR [Tribunal de Justica do Estado do Parana - PR]

A

& Incluir Anexos

FONTE: Sistema Fala.BR

b) Minhas Manifestacdes: consultar suas proprias manifesta¢des registradas e acompanhar
seu andamento, bem como acessar a resposta dada, registrar uma reclamacio (quando o
prazo legal de resposta ao seu pedido estiver expirado) e registrar recursos (referentes aos
pedidos de acesso a informacio).

c¢) Meu Usuadrio: visualizar e alterar seus préprios dados cadastrais no sistema e trocar se-
nha.
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6. ENVIO DE AVISOS POR E-MAIL

O sistema envia avisos por e-mail nas seguintes ocasides:

v

D N N NN

Seu pedido, recurso ou reclamacio foi enviado com sucesso;

O prazo de resposta do seu pedido foi prorrogado;

Seu pedido foi encaminhado a outro érgio, entidade ou empresa;
A resposta do seu pedido ou recurso ficou disponivel;

O tipo de sua manifestacio foi alterado.

IMPORTANTE:

O envio de avisos, entretanto, ndo substitui a verificagdo direta no sistema, ja que podem ocorrer
casos em que o aviso enviado pelo Fala.BR nédo chegue ao endereco de e-mail do usudrio.

7. TIPOS DE FORMULARIO UTILIZADOS
PELO SISTEMA

O Fala.BR disponibiliza quatro tipos de formulérios, de acordo com o tipo de manifestacdo cadas-

trada:

a)

b)

Padrao: abrange as manifesta¢des do tipo elogio, reclamagdo, solicitagdo e sugestdo. Contém
os seguintes campos: Identifica¢io, Destinatério, Descri¢do, Local do fato e quais sdo os
envolvidos no fato.

Simplifique: abrange a manifestacido do tipo simplificagdo. No campo Descri¢do ha um
campo exclusivo denominado Proposta de melhoria;

Deniincia: abrange a manifestacdo do tipo deniincia. Os campos do formulario sio exata-
mente os mesmos do formuldrio Padrido, mas, recebe tratamento especifico de salvaguar-
das de protecio a identidade dos denunciantes de ilicitos e de irregularidades praticados,
nos termos da Lei Orgéanica (art. 80 e incisos) e do Regimento Interno do Tribunal (art.
294 e incisos).

IMPORTANTE: O TCE-RN nao recebe deniuncias de forma anénima. Nesses casos, se o cida-
dio cadastrar anonimamente uma denuncia, o sistema alterard automaticamente a classifica¢io da
manifestacio para COMUNICACAO.



ol
'u"j TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO FALA.BR: Manual do Usuario | 19
RIO GRANDE DO NORTE

d) Acesso a Informacio: abrange a manifestacio do tipo acesso a informagdo. Em compara-
¢do com os demais tipos, este é o que possui um procedimento mais singular; por exemplo,
o cidaddo pode entrar com um recurso administrativo caso tenha um pedido de acesso a
informacio negado pelo Tribunal (Resolug¢do n® 015/2012-TCE, de 28 de junho de 20122).
Contém apenas os campos Identificacdo, Destinatario e Descri¢io;

Ressalte-se que, quando uma manifestagdo é registrada no Fala.BR, é associada a ela um (e apenas
um) tipo de formulario.

Assim, quando um elogio é registrado no Fala.BR, por exemplo, naturalmente ele estara associado
ao formulario “Padrdo”. Da mesma forma que um simplifique, estara atrelado ao formulério do tipo
“Simplifique”, e assim sucessivamente.

8. NOVA MANIFESTACAO

Esta funcionalidade permite ao usudrio registrar uma nova manifesta¢io e funciona da mesma for-
ma para qualquer usudrio cadastrado no Fala.BR.

8.1 REGISTRANDO UMA MANIFESTACAO QUE UTILIZA O FORMULARIO PADRAO

Inicialmente, é necessario o cidadio selogar no Fala.BR. Paraisso, basta acessar o sistema em https://
falabr.cgu.gov.br/publico/RN/Manifestacao/RegistrarManifestacao e clicar no botdo Entrar. Na
tela de login entre com seu Login e Senha: para o cidadéo, o login é o seu e-mail.

Para prosseguir, clique no botdo Entrar. Na tela seguinte, informe seu Login e Senha.

Figura 15: Acessando a Plataforma Fala.BR

Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso & Informacio

= Inicio Cadastrese Orgios  Download de Dados LAl Ouvidoriasgov  Ajuda~

O que vocé quer fazer? Aes @

Acesso a
nformacgao Dentincia

Simplifique

( Consulte sua manifestacia j( Perguntas frequentes

FONTE: Sistema Fala.BR

2 Dispbe sobre o acesso a informagio e a aplica¢io da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, no
ambito do Tribunal de Contas do Estado.
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Figura 16: Fazendo o Login no Sistema

ALTO CONTRASTE | VLIBaAS 7y

Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria & Acesso a Informacdo

= Inicio Cadastre-se Orgios  Download deDacosLAl  Ouvidoriasgov  Ajuda-

L Entrar Cadastrar

Para continuar. escolha uma identificagao

Seus dados pessoals estario protegides, nes termos da Lel 13.460/2017.

Login Fala.Br Login gov.br (Login unico)

Entrar com gov.br

Voltar

-

FONTE: Sistema Fala.BR
Na tela inicial do usudrio, clicar no menu Nova Manifesta¢io. Serd mostrada a tela com as sete

op¢des de manifestacio disponiveis: acesso a informagdo, dentincia, elogio, reclamagdo, simplifique, so-
licitagdo e sugestdo. Em seguida, escolha a manifestagdo desejada.

Figura 17: Tela inicial do Sistema para o Usudario Cidadao

L.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

E Iniciec  Nova Manifestacdo  Minhas Manifestagdes

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

®) B (2

/ Nova Manifestagao Minhas Manifestagées Meu Usuério

Consulte o andamento de suas manifestagdes

Voltar ao Topo o

FONTE: Sistema Fala.BR
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Figura 18: Tela com os Tipos de Manifesta¢do Disponiveis

ALTO CONTRASTE | VUIBRAS iy

Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso 4 Informagio

= Iniclo Cadaste-se  Orglios  Download deDadosLAl  Ouvidoriasgov  Ajuda=

2 Entrar Cadastrar

#  Tipe » Descricho » Revisdo » Conclusio

O que voceé quer fazer? Anoa @

Acesso a
Informacgéo Reclamacéo

Simplifique

C Consulte sua manifestacio )( Perguntas frequentes )

Voltar ao Topa °

FONTE: Sistema Fala.BR

Para o exemplo a seguir, serd escolhida a manifestac¢io do tipo Elogio, considerando um cidad&o pre-
viamente cadastrado no sistema.
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Figura 19: Registrando o seu Elogio

Faca seu elogio AUDA©

0s campos sinalizados com asterisco * sio de preenchimento obrigatério

# Tipo Descricao Revisdo Conclusio

Identificacao

Nome * E-mail
Documento NUmero Modo de resposta !

CPF - _ | Pelo sistema (com avisos por email) > |

Pelo sistema (com avisos por email)
Destinatario Correspondéncia fisica (com custo)

Buscar/Consultar pessoalmente
/ Por Telefone

Orgao para o qual vocé quer enviar sua manifestacao’
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte - RN
Filtre por esfera ifederal estadual ou municipal)

Descricao

Sobre qual assunto vocé ar

Agente Plblico

Fale aqui *
Descreva abaixo o cor de sua manifestacdo. Seja claro e objetivo.
nformagdes pessoais. inc identificagdo, ndo devem ser inseridas a ndo ser que sejam essenciais para a caracterizacio da manifestacio

Parabéns ao servidor da Quvidoria pelas orientacbes acerca de como consultar ...

AN

A
Canal de entrada *
Internet w

Local do Fato

UF Municipio Local

Selecione b w Exemplo: posto de saude n® 03 \

Quais sao os envolvidos no fato?

Nome do Envolvido Orgac/Empresa Funcao do Envolvide

Selecione w +

e

FONTE: Sistema Fala.BR

Algumas observag¢des importantes:

= Epossivel incluir documentos de texto, imagens, planilhas, arquivos no formato .pdf, dudios
e videos, limitados a 10 anexos por manifestacio. O tamanho total dos anexos nio pode
superar 30MB;

= Epossivel escolher o Modo de resposta desejado pelo cidadao (pelo sistema com avisos por
e-mail, carta, pessoalmente ou telefone);
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=  Os campos obrigatérios sio o 6rgio destinatario (campo Orgdo para o qual vocé quer
enviar sua manifestacio) e o texto da manifestacio (campo Fale Aqui).
Apoés o preenchimento das informagdes, clique no botio AVANCAR; sera exibida uma tela na qual
é possivel conferir e revisar os dados da manifestacio. Havendo necessidade de alterar algum dado,

clicar no botdo VOLTAR. Se os dados estiverem corretos, clicar no botdo CONCLUIR.

Figura 20: Revisando e Concluindo o Elogio

# > Tipo » Descricho > Revisio > Conclusio

[ Revise e conclua seu elogio ] AuDA ©

Resumo da sua manifestacio

Tipo de manifestacao  Elogio
drgac destinatario  Tribunalde Contas do Estade do Rio Grande do Norte - RN
Assunto  Agente Publico
Localdofate Natal/RN
Modo de resposta  Pelo sistema (com avisos por email)

Canalde entrada  Internet
Fale aqui
Parabéns ao servidor

Anexos Originais

Nao foram encontraclos registros.

Envolvides
Nome Funcio Orgdo/Empresa

fulano de tal Tecnicola) TCE-RMN

Campos adicionais

Nao foram encontrados registros.

Usudrio

SR

FONTE: Sistema Fala.BR

Por fim, sdo gerados um Numero de Protocolo e um Cédigo de Acesso para que o usudrio consiga
consultar sua manifestacio.

Neste momento o cidadio receberd em seu e-mail cadastrado no Fala.BR as principais informacgdes
da manifestacio registrada, inclusive o Niémero de Protocolo e um Codigo de Acesso.

Para consultd-la basta acessar Minhas Manifestacdes na tela inicial do usudrio.
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8.2 REGISTRANDO UM PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO

No caso de Pedido de Acesso a Informacio, a tela de registro do pedido (formulario) apresenta
algumas particularidades, em comparagio com os demais tipos.

Este tipo de manifestacio é o que possui um procedimento mais singular; por exemplo, o cidadédo
pode entrar com um recurso administrativo caso tenha um pedido de acesso a informacio
negado pelo Tribunal (Resolugdo n® 015/2012-TCE, de 28 de junho de 2012%). Contém apenas os
campos Identificagdo, Destinatdrio e Descrigdo.

Figura 21: Registrando um Pedido de Acesso a Informacio

ALTO CONTRASTE | VimRAS oy

Fala.BR - Plataforma Integrada de Ouvidoria @ Acesso 4 Informacio

= Inido Cadastre-se Download de Dados LAI

O que vocé quer fazer? A @

Simplifique

{ consulte sua maniestache ) Perguntas frequentes ]

-

FONTE: Sistema Fala.BR

3 Dispbe sobre o acesso a informagio e a aplicagio da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, no
ambito do Tribunal de Contas do Estado.
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Figura 22: Fazendo um Pedido de Acesso 4 Informagio

Faca seu pedido de acesso a informacao Aum @

Os campos sinalizados com asterisco ' sdo de preenchimento obrigatorio

Identificagao

Nome * E-mail *
Documento’ Numero Modo de resposta

CPF R _ Pelo sistema {com avisos por email) b

[ ] Gostaria de ter a minha identidade preservada neste pedido, em atendimento ao principio constitucional da impessoalidade e, ainda, conforme o dispesto no art. 10, ]

5 7° da Lei n® 13.460/2017

Destinatario

+—

Orgéo para o qual vocé quer enviar sua manifestacio’

Digite ou

al. estadual ou municipal)

Filtre por esfera
Descricao

Sobre qual assunto voce quer falar <+

Selecione um Assunto.

Resumo - 4=

Fale aqui ‘="

& Incluir Anexos

Canal de entrada

Internet

FONTE: Sistema Fala.BR

Sobre os principais campos:
v Assunto: selecione o assunto de sua solicitacdo de informacio.

v" Resumo: indique o principal tema abordado no pedido. Na hora de escrever o titulo, espe-
cifique ao miximo qual é a informacdo que vocé estd pedindo. Se for um documento, por
exemplo, coloque o nome do documento no campo. Evite dar titulos genéricos que ndo dao
uma ideia exata sobre o contetido de seu pedido.

Fale aqui: especifique, detalhadamente, a informacio a que deseja obter acesso.

Anexos: caso seja necessario, é possivel anexar documentos (sdo aceitos até 5 arquivos, o
tamanho total do anexo nio pode exceder 10 MB). Para isso, clique em “Incluir Anexos”.

- IMPORTANTE: no Fala.BR existe a possibilidade de o cidadio ter a sua identidade
protegida, ao realizar um requerimento de informagdo cuja natureza possa vir a ser

objeto de uma denuncia.
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Para preservar a sua identidade em um pedido de acesso a informacio siga os seguintes
passos:

1. Ao preencher os dados do Pedido, marque a op¢io “Gostaria de ter a minha identi-
dade preservada neste pedido, em atendimento ao principio constitucional da im-
pessoalidade e, ainda, conforme o disposto no art. 10, § 7° da Lein® 13.460/2017.”

2. Apés a marcagio dessa opgio, o sistema abrird uma caixa com trés condi¢des que
deverio ser assinaladas.

Apo6s o preenchimento das informacgdes, clique no botdo AVANCAR; sera exibida uma tela na qual é
possivel conferir e revisar os dados do pedido. Havendo necessidade de alterar algum dado, clicar no
botiao VOLTAR. Se os dados estiverem corretos, clicar no botao CONCLUIR.

Por fim, sdo gerados um Numero de Protocolo e um Cédigo de Acesso para que o usudrio consiga
consultar o seu pedido.

Neste momento o cidadio receberd em seu e-mail cadastrado no Fala.BR as principais informag¢des
do pedido, inclusive o Naimero de Protocolo e um Cédigo de Acesso.

Para consultd-lo basta acessar Minhas Manifestacdes na tela inicial do usuario.

Atencao! Ao optar por preservar sua identidade em um pedido de acesso a informacao,
vocé abre mao, naquela solicitacio, de pedir informacoes pessoais e de ser contatado para
esclarecimentos.

Dicas de como fazer um pedido de acesso a informacio:

Identifique qual érgio ou entidade é responsavel pela informacio que vocé deseja.

Antes de realizar sua solicitagdo, é importante verificar se a informacio ja se encontra
disponivel no site do TCE-RN. Assim, vocé podera ter acesso imediato a informacio de seu
interesse.

Faga um pedido de cada vez. Assim, seu pedido ficard mais claro e a resposta podera chegar
mais rapido. Caso vocé decida enviar mais de uma pergunta de uma vez s6, elas serdo res-
pondidas em conjunto mesmo que uma das informagdes ja esteja disponivel.

Seja objetivo e escreva de forma clara. E importante que o TCE-RN compreenda correta-
mente qual é o seu pedido para lhe enviar uma resposta adequada.

Ao escrever o seu pedido, dé o maximo de detalhes possiveis sobre a informacio que vocé
deseja.

Mantenha seus dados cadastrais atualizados. Para enviar a resposta de seu pedido ou es-
clarecer davidas, o TCE-RN poderd utilizar esses dados.

Os pedidos de acesso a informacio poderio ser publicados. Logo, evite informar seus da-
dos pessoais no campo dedicado a descri¢do do pedido de acesso a informacio. Coloque-os
apenas no seu cadastro no sistema.
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IMPORTANTE: o TCE-RN tem até 20 (vinte) dias para responder o seu pedido, prorrogaveis, caso
necessario, por mais 10 (dez) dias.

9. COMO LOCALIZAR UMA MANIFESTAQAO

E possivel acompanhar o andamento dos pedidos e recursos cadastrados, tenham sido eles
respondidos ou nio. Para localizar um pedido no sistema, siga os passos descritos abaixo:

a) Acesse a drea “Minhas Manifesta¢des”, disponivel no painel de navega¢io e no menu supe-
rior do sistema.

Figura 23: Localizando uma Manifesta¢io

= Inicio  NovaManifestacio  Minhas Manifestacbes

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

© v (2

Nova Manifestagao Minhas ManifestaqK Meu Usuario

Registre a sua solicitacdo. reclamacao, Consulte o andamento de suas manifestagiig Visualize e altere seus dados cadastrals no
denuncia, sugestio. elogio ou pedido de sisterna

acesso A informacio

FONTE: Sistema Fala.BR

b) Serio exibidos os pedidos e recursos cadastrados, em duas listas distintas.

Para auxilid-lo na localizagdo de um determinado pedido/recurso, o sistema disponibiliza diversos
filtros. Para acessar os filtros de busca dos pedidos clique na seta localizada no canto direito. Depois
de preencher os filtros, basta clicar no botdo BUSCAR:
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Figura 24: Consultando Minhas Manifesta¢ées

Minhas Manifestacées

Informe os filtros de consulta desejados /y ~
Esfera Orgao destinatario
Selecione.. - hd
Numero Tipo
Selecione... -

Periodo de cadastro

Prazo de resposta

7 CPrazo Expirado
Situacoes
Decisao Especificacao da Decisao
Selecione.. - Selecione... v

Texto na manifestagao

Texto na resposta

\

=T Limpar

FONTE: Sistema Fala.BR

Algumas dicas sobre como utilizar esses filtros:

* Abusca pelo “Numero” é a mais direta, pois apresenta um unico resultado.

*  Utilize o campo “Orgio destinatario do pedido” para consultar todos os pedidos destina-
dos ao TCE-RN.

* O campo “Periodo de Cadastro” permite encontrar os pedidos registrados em um periodo
especifico.

*  Pode-se, também, utilizar o filtro “Situa¢des” e escolher a op¢do “Concluido”. Assim, serdo
apresentados apenas os pedidos que ja foram respondidos.

*  Vocé pode filtrar os recursos de acordo com a instincia, para isso utilize o campo “Tipo
de Recurso”. Se vocé nio preencher nenhum filtro e clicar em “Consultar”, todos os seus
pedidos serdo listados. Apds preencher os filtros e clicar em “Buscar”, os resultados serdo
gerados logo abaixo da ferramenta de pesquisa.
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10. RESPONDENDO A PESQUISA DE
SATISFACAO

Apébs a manifestacdo ou o pedido de informacio ter sido respondido de forma conclusiva pelo
servidor da ouvidoria, é permitido (facultativamente) ao cidaddo avaliar o atendimento realizado.

Para tanto, ele deve responder a trés questdes objetivas e preencher, caso deseje, um campo para
comentdarios adicionais:

a) A sua demanda foi atendida?
b) A resposta fornecida foi facil de compreender?

c) Vocé esta satisfeito(a) com o atendimento prestado?

Depois, basta clicar em responder.

Embora facultativa, a sua resposta é muito importante para o TCE-RN.
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