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Apresentacao

A Ouvidoria Interna e Transparéncia, da Subsecretaria de Controladoria Interna,
integrante da estrutura organizacional da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
— SEPLAG é responsavel pela gestdo dos sistemas Fala.BR, canal para recebimento de
manifestacdes de ouvidoria, e o e-SIC — Servico Eletronico de Informacdes ao Cidadao,

para pedidos de acesso a informacéo.

A atuacdo da Ouvidoria como meio de comunicacdo do cidaddo com a instituicdo €
fundamental por ser a SEPLAG 0rgdo essencial na formulacdo e implementacdo de
politicas publicas no ambito do planejamento, orcamento, logistica e na elaboracdo de

instrumentos de modernizacdo da Administracdo Publica estadual.

Nesse sentido, o manual foi elaborado para servir de material de apoio aos usuarios que
registram suas manifestacbes de ouvidoria e pedidos de acesso a informacao
encaminhados a SEPLAG. O manual esta organizado em sec¢fes de forma a orientar a
utilizacdo das funcionalidades em um passo-a-passo, utilizando uma linguagem simples e

visual.

Este manual foi elaborado com base nas informacdes disponibilizadas no wiki da
Controladoria Geral da Uniao, no endereco eletrbnico
https://wiki.cqu.gov.br/index.php/Fala.BR_- Manual e no Manual e-SIC, elaborado pela

Ouvidoria e Transparéncia Geral do Estado do Rio de Janeiro — OGE-RJ, disponibilizado

no endereco http://www.esicrj.ri.gov.br/site/arg/Manual E-SICRJ.pdf.



https://wiki.cgu.gov.br/index.php/Fala.BR_-_Manual
http://www.esicrj.rj.gov.br/site/arq/Manual_E-SICRJ.pdf
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1. FALA.BR

E um canal integrado para encaminhamento de manifestacdes (comunicagdo, dentncias, elogios,
reclamacoes, solicitaces e sugestOes) para a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo,
permitindo que qualquer pessoa, fisica ou juridica, registre sua manifestacdo de ouvidoria, e
acompanhe o prazo e o tratamento recebido. Ele é de uso simples. Nele, vocé pode escrever sua
demanda de forma direta e clara.

A plataforma contempla os cinco tipos de manifestacdo — denuncia, elogio, reclamacao, solicitacdo
e sugestdo. Abaixo segue a tela inicial do Fala.BR, denominada neste manual de Tela Inicial do
Sistema, disponivel no
sitio https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Manifestacao/RegistrarManifestacao/:

CONTROUADORIA-GERAL DA UNIAO

Fala.BR - Rio de Janeiro (RJ)

ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 5

= Inicio Cadastre-se érg&os Download de Dados LAl ‘Ouvidorias.gov Ajuda~

# > Tipo > Descrigio > Revisdo » Conclusio

O que vocé quer fazer? Ao @

IQ -

Dentuncia Elogio ~ | Reclamacgao Simplifique

Comunique um ato ilicito praticado Expresse se vocé esta satisfeito com Manifeste sua insatisfagdo com um Sugira alguma ideia para
contra a administraciio publica um atendimento puiblico servico plblico desburocratizar o servico pliblico

L
Solicitagao Sugestao

Peca um atendimento ou uma Envie uma ideia ou proposta de
prestacao de servico melhoria dos servicos publicos

(ommsmmniteae ) v )

Apesar da plataforma possuir o item Simplifique, esse tipo de manifesta¢do ainda ndao encontra-se
disponivel e regulamentado no ambito da Administracdo Direta do Poder Executivo do Estado do
Rio de Janeiro.

1.1 Cadastro

Para o cidaddo registrar qualquer manifestacao identificada, é imprescindivel realizar o cadastro no
Fala.BR. Para isto, acesse inicialmente o Fala.BR -
sitio https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Manifestacao/RegistrarManifestacao/ - e cliqgue no
botdo Cadastrar (ou no menu Cadastre-se) na tela inicial do sistema.



https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Manifestacao/RegistrarManifestacao/
https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Manifestacao/RegistrarManifestacao/
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Fala.BR - Piataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacgédo

E Inicio Cadastre-se érgéos Download de Dados LAl ‘Ouvidorias.gov Ajuda~

Crie um novo cadastro

Informacdes basicas

05 campos sinalizados com asterisco " sio de preenchimenta obrigatério

Mome * Tipo de pessoa * Pais
Pessaa Fisica - Brasi -
E-mail Confirmagéo de e-mail Documenta * Nimero *
CPF -
Senha Confirmac&o de senha*
Informacdes de contato v Informagées pessoais v

Os campos obrigatérios sao Nome, E-mail, Senha, Tipo de pessoa, Pais, Documento e Nimero.
Depois de preenchidas os dados, cliqgue em Avangar. Sera exibida uma tela informando que o

cadastro fora realizado no sistema.

Amblerte de Tretnamento
ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 27

NTROLADORIA-GERAL DA UNIAC
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao

= Inicio Cadastrese Orgaos Ouvidoriasgov  Ajuda~ 2 Entrar Cadastrar

Crie um novo cadastro

Seu cadastro foi realizado com sucesso no sistema.
des para ativagao de seu usuario no sistema.

Uma foi para seu email (falabr. com). com

Acesse seu email e siga as instrugdes para confirmagao do cadastro no sistema
Voltar

v @

Direitos reservados a Controladoria-Geral da Uniao - CGU/2017 Versao 190

Na sequéncia, o manifestante receberd um e-mail informando o registro no Fala.BR, bem como um
link para conclusdo do cadastro. Basta clicar no link para a finalizacdo do cadastro.

Amirente Ge Trenamento
ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 5

ONTROLADORIA GERAL DA UNIA
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

= Inicio Nova Manifestagao Minhas Manifestagoes FalaBR Cidadao 2 ®

Ativar Cadastro no Sistema

Seu cadastro foi ativado com sucesso no sistema.

Voltar & Pagina Inicial
Voltar ao Topo °

Direitos reservados a Controladoria-Geral da Unido - CGU/2017 Versao 19.0
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Para o cidadao acessar o Fala.BR, é necessario acessar o) sistema
em https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Manifestacao/RegistrarManifestacao/ e clicar no
botado Entrar.

Ambrente de Treinamento

Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao 2 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 7/

= Inicio Cadastre-se Orgaos Ouvidoriasgov  Ajuda~ 2 Entrar Cadastrar

Para continuar, escolha uma identificacao

Seus dados pessoais estarao protegidos, nos termos da Lei 13460/2017.

Login Fala.Br Login gov.br (Login unico)
Identificacdo com restricio de acesso Vocé pode criar 0 seu cadastro autenticado por meio do login
Insira seus dados de login e senha para continuar tinico govbr para ter acesso a todos os servigos piiblicos digitais

em um s6 cadastro.

Entrar com gov.br

Login

Senha

Esquecia senha

Nao possui usuario? Criar Conta

Para recuperar a senha, o usuario devera realizar o seguinte procedimento. Inicialmente, é
necessario acessar o] sistema
em https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Manifestacao/RegistrarManifestacao/ e clicar no
botdo Entrar.

Em seguida, clique no botdo Esqueci a senha. Sera exibida a seguinte tela:

Recuperar Senha

1. Obter Dados para Nova Senha > FRe.LLUELT)

Informe no campo abaixo o seu login cadastrado no sistema.

Uma mensagem sera encaminhada para o seu e-mail com as orientagoes %
para geragao de uma nova senha. ”

Login:

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

« Para usuario do tipo servidor. o login € o CPF (sem formatagao).

« Para usuario do tipo sistema. o login € 0 0 nome do usuario previamente
cadastrado.

Continuar

Na sequéncia, informe o e-mail desejado para recuperacao.
O usuario recebera no e-mail cadastrado um link para geracdo de uma nova senha.


https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Manifestacao/RegistrarManifestacao/
https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Manifestacao/RegistrarManifestacao/
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Ap0s clicar no referido link, sera exibida uma tela para o usuario informar a nova senha. Finalmente,
clique no botdo Salvar.

cow Ambiorte do Treinamento
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagdo B ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 7'

= Inicio  Cadastre-se Orgaos  Ouvidoriasgov  Ajuda~ L Entrar Cadastrar

Informar Nova Senha
D - concusso

Login rogerpaulaz@gmail com
Nova Senha

Confirmacéo Nova
Senha:

Salvar

Voltar a0 Topo °

Direitos reservados a Controladoria-Geral da Unido - CGU/2017 Versao 190

Arvbrente de Trenmmento
rma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao 3 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 7

Cadastre-se  Orgos  Ouvidoriasgov  Ajuda~ 2 Entrar Cadastrar

Informar Nova Senha

Senha de usuario alterada com sucesso.

Sair
Voltar ao Topo °
Direitos reservados a Controladoria-Geral da Unio - CGU/2017 Versao 190
USUARIO AJUDA INFORMACOES ORGAOS E ENTIDADES
Entrar Acessibilidade Dados Abertos - e-OUV Material de apoio
Inicio Mapa do site Quvidorias gov APl Me-OUV
Cadastre-se 2 P: eu? Documentacao API
Orga A

Q= =

1.2 Registro de Manifestacao

Como mencionado anteriormente, por meio do Fala.BR o cidaddo é capaz de registrar tipos de
manifestacdes com o intuito de:

Denuncia: comunicar a ocorréncia de ato ilicito, a pratica de irregularidade por agentes publicos ou
de ilicito cuja solucdo dependa da atuacdo dos érgaos apuratérios competentes. Exemplo: usudria
denuncia irregularidades em convénio cujos repasses foram efetuados, mas a obra nado foi
concluida;

Elogio: demonstrar reconhecimento ou satisfacdo sobre o servico publico oferecido ou o
atendimento recebido. Exemplo: usuario utiliza os servicos da biblioteca de um drgdo e se sente
satisfeito com o atendimento prestado pela bibliotecaria; depois disso, registra um elogio a
servidora.
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Reclamagdo: demonstrar sua insatisfacdo relativa a prestacao de servico publico e a conduta de
agentes publicos na prestacdo e na fiscalizacdo desse servico. Exemplo: usuario tenta acessar o sitio
de determinado Ministério para dar entrada em pedido e ndo consegue;

Solicitagao: pedir a adogao de providéncias por parte dos érgaos e das entidades da administracao
publica federal. Exemplo: usudrio comunica a falta de um medicamento e requer a solucdo do
problema; e

Sugestado: registrar ideia ou proposta de melhoria de atendimento de servigos publicos prestados
por 6rgdos e entidades da administracdo publica federal. Exemplo: usuaria sugere que seja
disponibilizado servigo de fotocdpias proximo ao balcdo de atendimento de um dérgdo publico.

Além dos cinco tipos de manifestacdo previstos, existem ainda outra possibilidade mostrada no
campo "Tipo", apenas para fins de tratamento dentro da Plataforma Fala.BR: Comunicagdo que é a
denuncia registrada de forma nao identificada.

Ao se iniciar um registro de uma manifestacdo no Fala.BR, o usudrio deve preencher um
determinado tipo de formuldrio contendo varios campos como identificacdo do usuario, érgao
destinatdrio, teor da manifestacao relatando os fatos, local do fato etc.

Na tela inicial do usuario, clique no menu Nova Manifesta¢ao. Sera mostrada a tela com as opgdes
de manifestac¢do disponiveis. Em seguida escolha a manifestacao desejada. Para o exemplo a seguir
escolher-se-a o Elogio.

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ Amblants de Treinamento
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo k3 ALTOCONTRASTE | VLIBRAS 57

E Inicio Nova Manifestacao Minhas Manifestagoes FalaBr Cidadao Roger ®

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

© B (2]

Nova Manifestagao Minhas Manifestacoes Meu Usuario

Voltar ao Topo °

Em seguida, apds escolher o tipo Elogio, preencha os campos conforme desejado. Observe que
alguns campos s3o obrigatérios, como por exemplo, a ouvidoria destinataria (Orgdo para o qual
vocé quer enviar sua manifestacdo) e campo de teor da manifestacao (Fale aqui).

Serd exibido um formulario para insercdo das informacgdes acerca da manifestacdo. Observe que o
formuldrio ja vem preenchido com os campos de identificacdo da manifestante cadastrados
previamente.
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= lInicio  NovaManifestagdo  Minhas Manifestagdes FalaBr Cidadao Roger ®
# . Tipo  Descrigho > Revisio » Conclusio
Faca seu elogio Ao ®

03 campos sinalizados com asterisco * sao de preenchimento obrigatorio

Identificagao

Nome * E-mail*

FalaBr Cidadao Roger falabr cidadao@gmail.com
Documento Numero Modo de resposta *

CPF v 20422461075 Pelo sistema (com avisos por email)

Destinatario

Orgao para o qual vocé quer enviar sua manifestacao *
CGU - Controladoria-Geral da Unido -
Selecionar outro drgao federal. estadual ou municipal

Descrigao

Sobre qual assunto vocé quer falar
Agente Publico =
Fale aqui *

Parabéns ao servidor que elaborou 0 manual do FalaBR Esta magnificolt!

7928 caracter(es) restante(s)

& Incluir Anexos

Algumas observacdes sao feitas:

e pode-se incluir documentos de texto, imagens, planilhas, arquivos no formato .pdf, dudios e
videos, limitados a 10 anexos por manifestacdo. O tamanho total dos anexos ndo podem
superar o tamanho total de 30MB;

« 0s campos obrigatdrios s3o o érgdo destinatario (campo Orgdo para o qual vocé quer enviar
sua manifestac¢ao) e o texto da manifestacdo (campo Fale Aqui).

Apds o preenchimento das informacgdes, cliqgue em Avangar; sera exibida uma tela de Resumo da
Manifestacdo. Em seguida clique em Concluir:

INTROLADORIA-GERAL DA UNIAO Ambiente de Treinamento
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao B3 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 7/

= inicio  NovaManifestacio  Minhas Manifestacdes FalaBr Cidadao Roger ®

# > Tipo » Descricao Revisao © Conclusao

Revise e conclua seu elogio AuoA @

Resumo da sua manifestacao
Tipo de manifestacao  Elogio
Orgéo destinatario  CGU - Controladoria-Geral da Uniao

Assunto  Agente Publico
Localdo fato  Brasilia/DF
Modo de resposta  Pelo sistema (com avisos por email)
Canal de entrada  Internet

Fale aqui
Parabéns ao servidor que elaborou 0 manual do Fala BR Ele esta magnifico!!

Anexos Originais

Nao foram encontrados registros

Envolvidos

Néo foram encontrados registros.

Campos adicionais
Campo Valor
CPF

Usuario
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Por fim, sdo gerados um Numero de Protocolo e um Cédigo de Acesso para que o usuario consiga
consultar sua manifestacdo. Neste momento o cidadao recebera em seu e-maill cadastrado no
Fala.BR as principais da manifestacdo registrada, inclusive Nimero de Protocolo e um Cédigo de
Acesso. Para consulta-la basta acessar Minhas Manifesta¢6es na tela inicial do usuario.

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

Ambente de Trenamento
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagdo E 3 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 5/

= inicio  NovaManifestagio  Minhas Manifestagdes FalaBr Cidadao Roger ®

Ll Tipo Descricac > Revisdo > Concluséo

Sua manifestacao foi registrada com sucesso A1u0A @

Obrigado pela sua participagao!

Para acompanhar o andamento da sua manifestacao, anote e guarde o numero de protocolo & o codigo de acesso a sequir

SEU NUMERO DE PROTOCOLO!

00106.000357/2020-61

CODIGO DE ACESSO AO PROTOCOLO:
Jkvna24s

E-MAIL UTILIZADO

falabr.cidadao@gmail.com

PARA CONSULTAR SUA MANIFESTACAO:

Cidadao sem cadastro no sistema
Informe o nimero do protocolo € o codigo de acesso informado acima

Cidadao cadastrado:
Acesse o sistema (com seu usuario e senha) e consulte todas as manifes

Bes que vocé cadastrou no sistema

# Voltar ao Inicio

O cidadao, sobretudo aqueles cujas manifestacdes foram cadastradas por um usuario de ouvidoria,
portanto que ainda ndo possuem cadastro ativo como cidaddao, devem guardar as informacgdes
dessa pagina (numero de protocolo e cddigo de acesso). Portanto aconselha-se imprimi-la, gerar
arquivo em extensao .pdf ou guardar o e-mail recebido, para o qual foi encaminhada as informacgdes
da conclusao, pois para acessar e consultar o andamento da manifestacao sera necessario informar
o Numero de Protocolo e o Codigo de Acesso gerados.

1.2.1 Registrando uma Dentncia Nao identificada
Escolha o tipo Dentincia. E importante ressaltar que este é o tnico tipo de manifestacdo em que

se é possivel registrar de forma ndo identificada (an6nima). Em seguida, apds escolher o
tipo Denuncia, serd exibida a tela de login. Para prosseguir, escolha a opgao Nao identificado.

Serd exibido um formulario para insercao das informacdes acerca da manifestacdo. Note que alguns
campos s3o obrigatdrios, como por exemplo, a ouvidoria destinataria (Orgdo para o qual vocé quer
enviar sua manifestacao) e campo de teor da manifestagao (Fale aqui):
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CONTROLADORIA-GERAL DA UNIK T v—
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao 0t ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 7

E Inicio Cadastre-se Orgaos Ouvidorias.gov Ajuda ~ 2 Entrar Cadastrar

Ll Tipo Descrigho © Revisao » Conclusao
Faga sua denuncia Avoa @

05 campos sinalizados com asterisco * sdo de preenchimento obrigatsrio

Destinatario

OGrgao para o qual vocé quer enviar sua manifestagao *

Descri¢ao

Sobre qual assunto vocé quer falar
Selecione um Assunto. -

Fale aqui®

& Inclur Anexos
Canal de entrada*

Internet

Local do Fato

UF Municipio Local

Selecione
Quais sao os envolvidos no fato?

Nome do Envolvido Orgéo/Empresa Funcéo do Envolvido

Selecione

Algumas observacodes sdo feitas:
¢ pode-se incluir documentos de texto, imagens, planilhas, arquivos no formato .pdf, dudios e
videos, limitados a 10 anexos por manifestacdo. O tamanho total dos anexos ndo podem
superar o tamanho total de 30MB;
« 05 campos obrigatdrios sdo o érgdo destinatario (campo Orgdo para o qual vocé quer enviar
sua manifestac¢ao) e o texto da manifestacdo (campo Fale Aqui).

Apds o preenchimento das informacodes, clique em Avancgar; sera exibida uma tela de Resumo da
Manifestacdo. Em seguida clique em Concluir:

N TROLADORUA.GERAL OA UNIK
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

= Inico Cadastre-se Orgdos Ouvidoriasgov  Ajuda~

L Tipo » Descrigdo Revisdo = Conclusio
Revise e conclua sua denuncia AuoA®

Resumo da sua manifestacio

Tipo de manifestacio  Dentncia
Orga CGU - C i da Unido

Assunto  Idoso
Localdofato  Amélia Rodrigues/BA asa de idosos Aconchego
Canalde entrada  Internet

Fale aqui
A casa de idosos Aconchego, beneficiada com recursos da prefeitura vem realizando maus tratos com o5 idosos que la estiio Favor investigar

Anexos Originais

Nao foram encontrados registros

Envolvidos

Nome Funcio Orgdo/Empresa
Sueito X Gerente

Campos adicionais

Campo valor

cPF

Usuario
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Diferentemente do que foi mostrado no item 1.2.1 Registrando uma Manifestacdo, ndo é gerado
um Numero de Protocolo e um Cédigo de Acesso para que o usudrio consiga consultar sua
manifestacdo. Assim, o usuario ficara impossibilitado de acompanhar o tratamento da manifestacao
no Fala.BR. Caso seja seu desejo realizd-lo, recomenda-se registrar a manifestacdao de forma
identificada.
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Como ultima observacdo ressalta-se o seguinte: no momento do registro, a Plataforma Fala.BR faz
uma analise no teor da manifestacdo buscando por correspondéncias de palavras, suas derivacées
e sindbnimos. A ideia é evitar o registro de mdultiplas manifestacdes com o mesmo teor ou
semelhante, bem como a utilizacdo de robots. O procedimento é realizado somente para as
comunicacOes, ou seja, denuncias ndo identificadas (andnimas). Isso significa que ndo é possivel
registrar mais de uma manifestacdo com teor semelhante ou muito parecido.

1.3 Meu Usuario

A partir da funcionalidade Meu Usuario é possivel visualizar e/ou alterar os dados cadastrais na
Plataforma Fala.BR. Nessa secdo é possivel ainda excluir o préprio cadastro, clicando no botdo
"Excluir". Lembre-se de clicar no botdao "Salvar" para que a Plataforma grave as alteracdes
realizadas.

Vale ressaltar que quando uma manifestacao é registrada por um usudrio e depois este exclui seu
cadastro no sistema Fala.BR , nas manifestacdes existentes antes da exclusao, o histdrico registra a
remoc¢do do usuario como “Cadastro do usudrio excluido pelo préprio titular” e a secao Usudrio
apresenta a indicacao “Usuario excluido pelo proprio titular”.



Manual do Usudrio — Fala.BR e e-SIC

Secretaria de
Planejamento e Gestao

OR)

+

| FalaBR - Plataforma Integrada ¢ X

« > C

i Apps  Ed PGD - Marcos

@ treinafalabr.cqu.gov.br/Usuarios/AlterarMeuUsuario

fJ Backlog 4 Planejamento de TI & Ouvidorias.gov.br

Usuario

Login®
marsilmonghotmailcom

O login do cidaddeo & o seu e-mail e o do servidor é o

seu CPF
Origem do cadastro  E-Ouv
Data de cadastro  15/09/2017
Confirmada ativagdo? Sim
Senhatrocada? Nao
Logingovbr  Nao
Senha Fala.BR

Senha atual

Nova Senha Confirmacao da nova senha

Perfis

Apaos adicionar ou remover perfis & necessario salvar para confirmar a alteracdo

Perfil Ouvidoria  Formuladrio  Permissdes especiais

Usuario

{} Portaria 581 »

& Legislacéo

Alterar o meu cadastro

Historico

Pessoa

Tipo de pessoa” Pais

- Brasil

Nome”
Tempestade Senhora dos Raios

Para usudrio do tipo sistema, corresponde ao nome do sistema

E-mail* Confirmacdo de e-mail”

marsilmon@hotmailcom marsilmon@hotmailcom
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CPF 63245973004
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Género: O Masculino @ Feminino O Outro

Cor/raca Data de nascimento
Selecione.. -

Escolaridade Profisséo
Selecione... - Selecione...
CEP

@ Buscar = &Limpar
UF Municipio
Selecione.. - Selecione... -

Logradouro Numero
Complemento Bairro

.

Voltar Excluir Cadastro
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1.4 Minhas Manifestacoes

Esta funcionalidade permite ao usuario visualizar suas manifesta¢des registradas, acompanhar seu
andamento e realizar determinadas agdes solicitadas pela ouvidoria.

Inicialmente, é necessdrio o cidaddao se logar no Fala.BR. Na tela de login entre com
seu Login e Senha: lembre-se de que para o cidadao o login é seu e-mail.

Na tela inicial do usudrio, cliqgue no menu Minhas Manifestagdes. Na sequéncia, serdo mostradas
todas as manifestag¢des registradas pelo usudrio no Fala.BR:
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© G (2]

Nova Mar Minhas Manif o Meu Usuario

Consulte 0 andamento de suas manifestages Visualize e al

e @



Secretaria de [ GOV
Manual do Usuario — Fala.BR e e-SIC Planejamento e Gestdo X2 RJ

2. E-SIC

O Sistema Eletronico do Servigo de Informacgdes ao Cidadado (e-SIC) permite que qualquer pessoa,
fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacdo, acompanhe o prazo e receba a
resposta da solicitacdo realizada para 6rgaos e entidades do Executivo Estadual, em atendimento a
Lei n212.527/2011 - Lei de Acesso a Informacdo.

2.1 Acesso ao e-SIC

Para acessar a drea de solicitacdes, é necessario entrar no sistema ou realizar cadastro, por meio do
endereco eletronico http://www.esicrj.rj.gov.br/. Apds clicar no botdo Entrar, digite seu e-mail e
clique em Continuar.

RIO POUPA TEMPO NAWEE | GOVERNO ABERTO RJ

r

MANUAL  ESTATISTICAS  SIC PRESENCIAL  PORTAL TRANSPARENCIA  PERGUNTAS FREQUENTES

Lei Federal n°® 12.527, de 18 de n{  Para entrar no sistema ou criar um
diretrizes de transparéncia dos 6r{ cadastro, informe seu e-mail
direito de todo cidad&o ao acesso

o = E-MAIL:
acompanhe a administracdo dos

Para atendimento & lei, o estado |
direito de acesso a informacdo pa  [Was 11 1)
de 25 de outubro de 2018 e foi cr
Informacéo ao Cidadéo (e-SIC.RJ
informacdes podem ser realizados de forma eletrénica ao Governo do
Estado do Rio de Janeiro.

Leiaa integra da Lei de Acesso a Informacdo e do Decreto Estadual
46.475/18.

Caso o e-mail digitado nao esteja registrado no sistema, analise se o e-mail esta correto ou faga
cadastro no sistema.


http://www.esicrj.rj.gov.br/
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2.2 Cadastro do Usuario

Para realizar o cadastro o usudrio devera preencher todos os campos, em seguida clicar em enviar.

GOVERNO DO RIO POUPA TEMPO NA WIE | INFORMACAO PUBLICA

Rio de Janeiro

ESTATISTICAS  PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL =

Cadastro

Informagoes do solicitante

Ds campos 303ix0 $30 0¢ pregachimento obngatdno

E-malt

solictante@emanl com br

Tipo de pessoa

O Pessoa Fisica O Pessoa Juridica
Nome ou raziio socal

CPF ou CNPJ

CEP.

encontre seuce” g Copresos
En',c_vg-.;; NuUmMero Complamento
Balrro UF Cidade

v Selecione o estado v
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Apds efetuar o cadastro, vocé receberd um e-mail de confirmacdo. Caso ndo o receba em alguns
minutos, clique no botdo “Reenviar e-mail de solicitacao”, verifique se digitou corretamente seu e-
mail e envie novamente a confirmacdo de cadastro.

RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMACAO PUBLICA

GO_VERNO Do 2
Riode Janeiro

MANUAL  ESTATISTICAS  PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL (=

Cadastro

Em instantes, vocé recebera uma solicitacdo de confirmacgéo do cadastro
no seu e-mail: solicitante@email.com.br.

Aguarde alguns minutos e. caso ndo receba a confirmacado de cadasfro, verifique se o e-mail informado
esta correto ou clique no botdo abaixo para reenvia-lo.

REENVIAR E-MAIL DE SOLICITACAO

Seu e-mail esta errado? Confirme seu e-mail abaixo:

ENVIAR

Ap0ds a confirmacgdo do e-mail, vocé deverd criar uma senha de acesso ao sistema.

-{@) GOVERNO DO X RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMAGAO PUBLICA
T c——

Rio de Janeiro

MANUAL  ESTATISTICAS  PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL [ ENTRAR
Criar senha
Nova senha: Confirmar nova senha:

SALVAR
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Para alterar seus dados cadastrais, clique em “Alterar cadastro”. Edite os campos desejados e clique

em “Alterar”.

GOVERNO DO

RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMACAO PUBLICA

N/ Rio de Janeiro

SOLICTTAGOES PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL [

Acompanhar solicitagdo

Pesquisa de solicitag30 por protocolo

1 pedido encontrado

OLA, SOLICITANTE

ALTERAR CADASTRO

ALTERAR SENHA

FAZER NOVA ! SUR

T3 gz solickagio Data do recurso (7 Prayis3o o2 resposts

D3 o= respostz Skaagio

12042013 103730 -

12042018 10:4049 Resposts evizo3

Para alterar a senha, clique em seu nome na barra do menu e escolha a op¢ao “Alterar senha”. Insira

III

sua senha atual no campo “Senha atua

, coloque sua nova senha no campo “Nova senha”, repita a

nova senha no campo “Confirmar nova senha” e clique em “Salvar”.

GOVERNO DO

N9 Riodela

RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMAGAO PUBLICA

SOUCITA(,‘éES MANUAL  ESTATISTICAS  PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL [

Alterar senha

Senha atual: Nova senha: Confirmar nova senha:

SALVAR
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2.3 Registrando uma Solicitagdao de Informagao

Para criar uma solicitacdo clique no botao “Fazer nova solicitacao”.

-@ GOVERNO DO RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMACAO PUBLICA
1 —

Riode Janeiro

SOLICITAGOES MANUAL  ESTATISTICAS  PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL = OLA, SOLICITANTE

Acompanhar solicitagdao FAZER NOVA SOLICITAGAO

Pesquisa de solicitacde por protocolo Situacao:

v PROCURAR

Nenhum pedido encontrado

Néo foi encontrado nenhum resultado nestas condicdes

Preencha todos os campos. Caso ndo saiba o nome do 6rgdo/entidade, marque a opg¢do “Nao sei o
orgao responsavel” e clique em enviar.

Ao término do cadastro da solicitacdo, vocé recebera por e-mail o nimero de protocolo que serd
necessario para acompanhar sua solicitacdo. (Segue abaixo a tela de solicita¢do).

Observagoes:
1. Caso deseje solicitar para mais de um 6rgdo, evite colocar as solicitagbes no mesmo
protocolo. Solicite para cada érgao separadamente.
2. Evite colocar seus dados pessoais no campo Pergunta.
3. Vocé pode inserir documentos com o limite de 10MB na soma dos arquivos.
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GOVERNO DO RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMACAO PUBLICA

Riode Janeiro

oliep /Yol MANUAL  ESTATISTICAS  PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL [ OLA, SOLICITANTE

Solicitagdo

Escreva sua solicitagcédo

Orgdo / Entidade:

[] WMo sei o érgdo responsavel

Pergunta: (Somente uma pergunta por solicitacio)

Caracteres restantes: 2000

X, Anexararauivo

N&o sou um robd e

ENVIAR

2.4 Acompanhamento da Solicitagao

Na aba Solicitacdes, vocé pode, além de fazer novas solicitacdes, acompanhar os pedidos de acesso
ja realizados, que estarao listados. Para ver as respostas, basta clicar em Detalhamento.

A consulta pode ser realizada nos filtros pelo nimero do protocolo ou pela situacdo do pedido. Caso
sua resposta tenha arquivos anexo, basta clicar no documento para baixa-lo.
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Riode Janeiro

*
-{e) GOVERNO DO RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMACAO PUBLICA
| —

Nolleli/YelI3 MANUAL  ESTATISTICAS ~ PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL 2 OLA, SOLICITANTE

Acompanhar solicitagao FAZER NOVA SOLICITAGAO

Pesquisa de solicitacdo por protocolo Situacéo
v PROCURAR
1 pedido encontrado
Protocolo Data da solicitacdo Data do recurso (2) Previs3o de resposta Data de resposta Situacdo
40 12/04/2018 10:37:30 - 02/05/2018 10:37:30 12/04/2018 10:40:49 Resposta enviada

¥ Detalhamento

Na aba detalhamento, vocé podera ver sua resposta e, caso nado fique satisfeito(a), tera o prazo de
até dez dias corridos para solicitar um recurso, basta clicar no link informado no texto.

2.5 Solicitagao de Recurso
Vocé pode pedir até trés recursos:

e O recurso de 12 instancia serd respondido por um servidor hierarquicamente superior ao
gue respondeu a solicitagao.

e O recurso de 22 instancia serd respondido pelo responsavel maximo do érgao demandado.

e O recurso de 32 instancia sera respondido pelo Comité Executivo.
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Para solicitar um recurso, escolha uma justificativa e insira um texto explicando sua insatisfacdo com
a resposta enviada. Clique em enviar. Vocé pode anexar arquivos com o limite de 10MB na soma

dos arquivos.

RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMAGCAO PUBLICA

ol Yo(e]IM MANUAL  ESTATISTICAS  PORTAL DA TRANSPARENCIA FISCAL [ OLA, SOLICITANTE

Recurso

Entre com o seu pedido de recurso

Motivo:

N

Expligue o motivo do recurso para nos ajudar a entender a solicitacdo

Caracteres restantes: 2000

A, ANEXARARQUIVO

N&o sou um robo

ENVIAR
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3. CONTATO DA OUVIDORIA INTERNA E TRANSPARENCIA DA SEPLAG

A Ouvidoria possui ambiente especifico para atendimento ao usudrio ou servidor que deseja realizar
sua manifestacdo de ouvidoria ou pedido de informacdo. Para demais informacdes ou
esclarecimentos de duvidas entre em contato com a Ouvidoria Interna e Transparéncia da SEPLAG,
por meio dos canais de atendimento.

Presencialmente: Para o usudrio externo, somente com agendamento prévio, por meio telefénico
ou por e-mail.

Horario de Atendimento Presencial: 10h as 16h.

Enderego: Av. Erasmo Braga, n? 118 / 9° andar - Centro - Rio de Janeiro/RJ - CEP: 20020-000.
Telefone: (21) 2333-3322.

E-mail: ouvidoria@planejamento.rj.gov.br

Horario de Funcionamento da Ouvidoria: 10h as 18h.



