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1 - Para acessar o portal de transparéncia, visite o site oficial da Prefeitura Municipal de
Frei Paulo em: www.freipaulo.se.gov.br Role a pagina até encontrar a se¢ao de acesso
rapido e clique em "Ouvidorias".
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2 - Para apresentar sua manifestacdo eletrénica no Fala.BR, cliqgue na opgéo "Cadastre
Sua Manifestacao".
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3 - Para que os cidaddos possam registrar qualguer manifestacdo identificada, €
essencial realizar o cadastro no Fala.BR. Para fazer isso, primeiro acesse o Fala.BR
através do seguinte link: https://falabr.cqu.gov.br e entédo cligue no botdo "Cadastro"

localizado no canto superior direito da tela inicial do sistema.
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4 - Os campos obrigatérios sdo: Tipo de pessoa; Pais; Nome; E-mail, Documento;
Numero; Senha; Género e Cor/Raca. Depois de preenchidos os dados, cligue em
Salvar. Sera exibida uma tela informando que o cadastro foi realizado no sistema.
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5 - Posteriormente, o usuério receberd um e-mail confirmando o registro no Fala.BR,
juntamente com um link que deve ser acessado para finalizar o processo de cadastro.
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6 - Para acessar o Fala.BR, utilize o link https://falabr.cqu.gov.br e clique no botdo
"Entrar" localizado no topo da tela, no canto superior direito.
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Para continuar, escolha uma identificacao

dados pessoais estardo protegidos. nos termos da Lei 13460/2017

Login FalaBr Login gov.br (Login tnico)

s d

Entrar com govbr

ATENGAO

0 login Gov.BR do ambiente de usaa de testes do
©  GovBR
Se ainda nio tem login criado neste ambiente, sera criado um, de maneira
semelhante ao do ambiente de Produgao.
Um exemplo simplificado esta aqui: Roteiro_login_govbr treinamento pdf

Conforme ilustrado na figura, o Fala.BR oferece dois tipos de acesso: Login Fala.BR e
Login Gov.BR. Ambos sao disponiveis para cidaddos que desejam fazer
manifestacdes. No entanto, outros tipos de usuarios, designados para a administracao
do sistema ou para o tratamento das manifestacdes, devem obrigatoriamente utilizar o
login via Gov.BR.

a) Login Fala.BR

A forma convencional de entrar no sistema é através do Login Fala.BR, onde é possivel
fornecer um dos seguintes valores, dependendo do tipo de usuario cadastrado:

i) E-mail: para os cidadéos que se cadastraram individualmente, como descrito
em Auto cadastro; ou
i) Nome de usudrio: para 0s usuarios cadastrados como Sistema.


https://falabr.cgu.gov.br/

Assim, o cidaddao comum deve inserir seu e-mail ho campo de Login para acessar o
sistema. Apds inserir os dados de Login e Senha, basta clicar em Entrar.

b) Login Gov.BR

Outra opgéo de acesso ao Fala.BR é através do Login Gov.BR. Para isso, basta clicar
em Entrar com Gov.BR. Todos os selos do Gov.BR permitem acesso ao Fala.BR.

Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF

te sey CPF para criar ou acessar sua conta govbr

Uma conta gov.br
garante a identificacéo Outras op¢oes de identificacao.
de cada cidadao que acessa B Login com seu banco KT

0s servicos digitais do governo
B8F Login com QR code

8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

7 - Neste segmento, serdo delineados os procedimentos essenciais para registrar uma
manifestacdo. Para iniciar, o cidad&do deve clicar na secdo "Ouvidoria" para acessar o
menu contendo as op¢des de manifestagédo disponiveis.
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O que vocé quer fazer?

% ; 4
Aqui voce pode fazer incias, elogios, i oes ou enviar o ’ ‘

€ Voltar

Denuncia Reclamacao
Comunique uma irregularidade, um ato ilicito ou uma violac#o de direitos Manifeste sua insatisfacio com o servico publico

na administragdo publica

Elogio Solicitagao
Expresse se vocé esta satisfeito com um atendimento publico Peca um atendimento ou uma prestacao de servico

Simplifique Sugestao
Sugira alguma ideia para desburocratizar o servico publico Envie uma ideia ou proposta de melhoria para os servicos publicos

7 N\
Consulte seu protocolo ( Perguntas frequentes )

8 - Depois de escolher a opcao desejada, é preciso fazer login no Fala.BR. Na tela de
login, insira seu e-mail como nome de usuério e sua senha. E importante lembrar que,
para o cidaddo, o e-mail é utilizado como nome de usuério, enquanto para os servidores
da ouvidoria, € o CPF que deve ser inserido (para mais informacdes, consulte a se¢éo
"Tipos de Login").
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Para continuar, escolha uma identificacao

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

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

Entrar com gov.br

ATENGAO

@ O login Gov.BR do ambiente de treinamento usaa
plataforma de testes do Gov.BR.

Se ainda nao tem login criado neste ambiente, sera
criado um, de maneira semelhante ao do ambiente de
Producao.

Um exemplo simplificado esta aqui:
Roteiro_login_govbr_treinamento.pdf




9 - A tela exibird as opcdes de manifestacéo disponiveis: denuncia, elogio, reclamacao,
simplificacao, solicitacdo e sugestao (para mais detalhes, consulte a secao "Tipos de
Manifestacdo"). Em seguida, selecione a manifestacdo desejada. Para os exemplos a
seguir, escolheremos o tipo "Elogio”, apresentado por um cidadao ja registrado no
sistema. Apés selecionar o tipo, preencha os campos conforme necessério. Observe
que alguns campos sdo obrigatérios, como a identificacdo da ouvidoria destinataria
(6rgédo para o qual vocé deseja encaminhar sua manifestacdo) e o campo de
conteudo da manifestacéo (Fale aqui).

= FalaBR

"

v Faga seu elogio

Destinatario

Descricio

Local do fato @

Quais 530 os envolvidos no fato? @

Observacgao:

E possivel anexar documentos de texto, imagens, planilhas, arquivos no formato ".pdf",
audios e videos, limitados a 10 anexos por manifestagdo. O tamanho total dos anexos
nao deve exceder 30MB.

Apo6s preencher as informacdes, clique em Avancar. Vocé seréa direcionado(a) para uma
tela de Resumo da Manifestacdo. Em seguida, clique em Concluir.



govb

10 - Serdo emitidos um NUmero de Protocolo e um Codigo de Acesso para que 0
usuario possa verificar sua manifestacdo. Neste ponto, o cidaddo recebera em seu e-
mail (o qual foi registrado no Fala.BR) as principais informagfes referentes a
manifestacdo registrada, incluindo os dois mencionados. Para acessa-la, basta clicar
em "Minhas Manifestacdes" na tela inicial do usuério.

= FalaBR

Texto da Resposta

Por ultimo, é solicitada uma avaliacdo da experiéncia do usuario durante o registro da
manifestacdo. Ao clicar na nota desejada, sera exibido um campo onde vocé pode
inserir sugestdes de melhoria do sistema. Clique em "Enviar" para concluir a pesquisa.
ApOs responder, a pesquisa ndo sera mais exibida. Em outras palavras, apenas uma
resposta € coletada para cada usuario.



O cidadéo, especialmente aquele cuja manifestacdo foi registrada por um usuério da
ouvidoria e ainda ndo possui cadastro ativo, deve salvar as informac¢des desta pagina
(Numero de Protocolo e Cédigo de Acesso). Portanto, é aconselhavel imprimir, salvar
como arquivo em formato ".pdf* ou guardar o e-mail recebido contendo as informacdes
de conclusdo. Para acessar e acompanhar o progresso da manifestacdo, sera
necessario fornecer tanto o Namero de Protocolo quanto o Cdédigo de Acesso
gerados.

11 - Registrando uma Denuncia Anénima:

Primeiramente, o cidadéo precisa acessar a Plataforma em https://falabr.cqu.gov.br. A
tela inicial serd exibida, onde é preciso clicar na secao "Ouvidoria" para acessar o menu
com as opcOes de manifestagdes disponiveis.

Apobs isso, selecione a categoria de Dendncia (para mais detalhes, consulte a secdo
"Tipos de Manifestac&do"). E crucial destacar que este € o Gnico tipo de manifestagio
que pode ser registrada de forma nao identificada (anénima). Para os casos abaixo,
optaremos pela categoria Denluncia. Em seguida, a tela de login seré exibida (para mais
detalhes, consulte a sec¢édo "Tipos de Login"). Para continuar, escolha a opcdo "Nao
identificado" (Continuar sem me identificar).
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12 - Sera apresentado um formulério para insercdo das informacdes relacionadas a
manifestacdo. Observe que alguns campos séo obrigatorios, tais como a identificacéo
da ouvidoria destinataria (6rgédo para o qual deseja encaminhar sua manifestacao)
e o0 campo de conteudo da manifestagdo (Fale aqui):
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& > Nows ers
Faga sua denuncia
Comunigue uma iregulandade, um ato ilicito ou uma violacao de direstos na administracao publica
Voceé sabia?

Destinatario

Orglo para o qual vocé quer enviar sus manifestacio

Descricdo

Localdo fato @

Estado

Quais sdo os envolvidos no fato? @

Nome do Envotvido e Grgho/Empresa Fungso do Envolvido
2 o °



Uma observagéo importante:

E possivel anexar documentos de texto, imagens, planilhas, arquivos no formato ".pdf",
audios e videos, limitados a 10 anexos por manifestagdo. O tamanho total dos anexos
nédo deve exceder 30MB.

Apbs preencher as informacgfes, cligue em Avancar. Uma tela de Resumo da
Manifestacao sera exibida em seguida. Clique em Concluir para finalizar.

= FalaBR

1

13 - Ao contrario do que foi apresentado em "Registrando uma Manifestacdo", nao sera
atribuido um Numero de Protocolo e um Codigo de Acesso para que 0 usuario
possa acessar sua manifestacdo. Portanto, o usudrio ndo terd a capacidade de
monitorar o progresso da manifestacdo no Fala.BR. Se desejar acompanhar o
tratamento da manifestacdo, € recomendavel registra-la de forma identificada, seguindo
0 procedimento detalhado nas sec¢Bes "Registrando uma Manifestagcdo” ou
"Registrando uma Manifestacado a partir da Tela Inicial do Sistema”.
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Como ultima observacao, é importante destacar o seguinte: durante o processo de
registro, a Plataforma Fala.BR realiza uma anélise do contetdo das manifestagfes em
busca de correspondéncias de palavras, suas variagdes e sinbnimos. Isso é feito com o
objetivo de evitar o registro de multiplas manifestac6es com contetdo idéntico ou similar,
além de prevenir o uso de robbs. Esse procedimento € aplicado exclusivamente as
comunicacdes, ou seja, as denuncias anénimas. Portanto, ndo é possivel registrar
mais de uma manifestacdo com contetdo semelhante ou muito parecido.

14 - Minhas Manifestacoes:

Esta funcionalidade permite ao usuario visualizar suas manifestacbes registradas,
acompanhar seu andamento e realizar determinadas agfes solicitadas pela ouvidoria.

Inicialmente, € necessério o cidadao se logar no Fala.BR: basta acessar o sistema em
https://falabr.cqu.gov.br e clicar no botédo Entrar. Na tela de login entre com seu Login
e Senha: lembre-se de que para o cidadao o login é seu e-mail, enquanto para o
servidor de ouvidoria, o CPF (para mais informagdes vide a Secéo Tipos de Login).
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Para continuar, escolha uma identificacao

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

Login FalaBr Login gov.br (Login tnico)

dentificacao com restricao de ace:

Login
Entrar com gov.br
senha ATENCAO
@ O login Gov.BR do ambiente de treinamento usaa

plataforma de testes do Gov.BR

Se ainda nao tem login criado neste ambiente, sera
criado um, de maneira semelhante ao do ambiente de
Producao.

Um exemplo simplificado esta aqui

( Voltar ) Roteiro_login_govbr_treinamento pdf



https://falabr.cgu.gov.br/

Na tela inicial do usuario, clique no menu Minhas Manifestacfes. Na sequéncia,
serdo mostradas todas as manifestacdes registradas pelo usuario no Fala.BR:

govb

= Fala.BR

~

Minhas Manifestacoes

v Informe os filtros de consulta desejados
Total de registros: 6

AcBes Nimero Tipo Orgio Assunto Cadastro Prazo Situacio

Na tela de visualizacdo de manifestacbes € possivel verificar a quantidade de
manifesta¢des registradas em Total de registros. Na linha logo abaixo constam trés
filtros pré configurados para agilizar a pesquisa: Ver todas; com resposta; e sem
resposta. Ademais, existem as seguintes colunas:

Acdes: a depender do tratamento dado pela ouvidoria na manifestacao, € solicitado ao
usuario a execucao de determinadas acdes. Para mais detalhes, vide a Se¢cdo Acbes
do Usuario;

Numero: € numero de protocolo informado ao cidaddo ao final do registro da
manifestacdo. Para mais informacgdes, vide a Secdo Registrando uma Manifestacéo.

Tipo: é um dos sete tipos existentes no Fala.BR, isto €, acesso a informac&o, dendncia,
elogio, reclamacéo, simplifique, solicitacdo e sugestdo. Para mais informacdes, vide a
Secao Tipos de Manifestacgéo.

Orgé&o: é o 6rgdo destinatario da manifestacéo, selecionado durante o registro (campo:
Orgéo para o qual vocé quer enviar sua manifestacdo). Ressalta-se que uma ouvidoria
pode encaminhar a manifestacdo para outra, em face do assunto ou auséncia de
competéncia.

Assunto: assunto selecionado quando o cidadao realizou o registro da manifestacdo
(campo sobre qual assunto vocé quer falar). Ressalta-se que a ouvidoria pode alterar
este campo durante sua analise a fim de readequacéo.

Cadastro: data de registro da manifestagcéo pelo cidadéo.

Prazo: prazo de atendimento final pela ouvidoria. Com a Lei n® 13.460/2017, a ouvidoria
devera responder as manifestacbes de forma conclusiva em até 30 dias contados a



partir do seu recebimento. Este prazo pode ser prorrogado por igual periodo, desde que
haja justificativa expressa.

Situacdo: estados em que uma manifestacdo pode estar, sendo que o inicial é
Cadastrada e o final é Concluida. Para mais informacdes, vide a Secao Situacdes de
uma Manifestagéo.

Para uma pesquisa mais elaborada, constam os campos com filtros que permitem
selecionar a(s) manifestacdo(6es) desejada(s), que podem ser acessados ao clicar na
seta & esquerda da linha "Informe os filtros de consulta desejados"”, conforme mostrado
na figura a seguir:

Controladoria-Geral . .
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da Unido Usuario

= FalaBR

Flataforma Integrada de Ouvidoria @ Acesso & Informagdo
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Minhas Manifestacoes

Consulte as suas manifestacdes.

U

~ _Informe os filtros de consulta desejados

Esfera ‘rgic Destinatirio Nimera de Protocolo Tieo

Periodo de Cadastro Prazo de Resposta

Situagiies

Cadastro Prazo Situacio

Por fim, as subseces a seguir, Acessando uma Manifestacao de Usuario sem Cadastro
e Acessando uma Denudncia Anbénima, descrevem procedimentos que nao estao
disponiveis a partir da funcionalidade Minhas Manifestacdes. Contudo, eles foram
inseridos nesta secdo por melhor terem relagdo com o tema discutido.



15 - Acessando uma Manifestacao:

Na lista exibida em Minhas Manifestacdes, clique no Numero do Protocolo da
manifestacdo desejada para exibi-la na mesma janela do navegador ou no icone de seta
ao lado dele para abrir em uma nova janela.

A tela de visualizacdo da manifestacao € composta por quatro blocos:

Controladeia-Geral 2
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Detalhes da Manifestacao

Consulte aqui os detalhes da manifestacdo selecionada

Manifestacdo Detalhada
Numero de protocolo Tipo

Fale aqui (teor)

ais tempo de campo para execugao dos trabalhos

Grgo de interesse Assunto Subassunto

Data de cadastro Prazo de atendimento Situacio atual
5/08/2023 6/09/2023 Cadastrada

temet

Registrado por Modo de resposta Canal de entrada
Pelo sistema (com a te

]
Anexos Originais

Anexos da Manifestacio

Localdo Fato

uf Cidade Local

v

Historico de Acdes

Data/Hora Agdo

ontroladoria-Gerat da Uniso quanto  produco de resposta em 20 dias

Encaminhamentos

Na am en trados registr
Prorrogacdes

Nao foram encontrados reglstros
Respostas a pesquisa de satisfacao

o foram encontrados registros



i) Manifestacdo Detalhada: contém as informacdes principais sobre a manifestacéo,
gue podem ser verificadas pelo cidadéo, tais como:

Numero de protocolo
Tipo

Esfera

Org&o destinatéario

Fale aqui (teor): contém os dados informados pelo cidaddo durante o registro da
manifestacao

Servico: lista de servicos cadastrados pelo 6rgao destinatario no Portal de Servigos do
Governo Federal (https://www.gov.br);

Orgéo de Interesse: 6rgéo que, a depender do tema tratado, possa ter competéncia ou
relacdo com o assunto exposto na manifestacéo;

Assunto: lista de assuntos de abrangéncia geral cadastrada pela OGU;
Subassunto: lista de temas utilizados para classificar as manifestages;

Tag: lista de marcadores que tratam temas especificos cadastrados pelas ouvidorias
publicas;

Data de cadastro: data de registro da manifestacao;

Prazo de atendimento: o prazo para atendimento é de 30 dias, conforme a Lei n°®
13.460/2017, podendo ser prorrogado por igual periodo, devidamente justificado;

Situacdo atual: apresenta o estagio em que a manifestacdo se encontra;

Registrado por: nome do usuario que registrou a manifestacdo. Caso seja uma
denlncia aparece o termo genérico "Cidadao";

Modo de resposta:

Canal de entrada: meio pelo qual foi registrada a manifestacao.

ii) Anexos Originais: exibe os arquivos anexados a manifestacao.

iif) Local do Fato: Informacdes sobre o local onde ocorreu o fato.

UF / Cidade (Ex: Frei Paulo) / Local

iv) Historicos de acfes: exibe as agdes executadas no tratamento da manifestacao.
v) Encaminhamentos

vi) Prorrogacfes

vii) Respostas a pesquisa de satisfacao
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