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1.​Visão geral do produto 

​
1.1 O que é a Consulta Pública (CP) 

​
A Consulta Pública é um mecanismo de participação social que permite aos cidadãos 
contribuírem para o processo de tomada de decisão na administração pública. Por 
meio de um sistema não presencial e com prazo previamente estabelecido, a Consulta 
Pública promove um espaço democrático para que a população manifeste opiniões, 
sugestões e comentários sobre propostas de normas, regulamentos e políticas públicas. 

 

1.2 Por que foi desenvolvido o sistema de Consulta Pública?​
 

O sistema de Consulta Pública foi criado para modernizar e ampliar a interação entre os 
cidadãos e a administração pública. Ele visa facilitar a coleta de contribuições da população 
de forma acessível, transparente e eficiente, garantindo que as decisões públicas estejam 
alinhadas aos interesses e necessidades da sociedade. Com esse sistema, busca-se 
superar limitações de participação presencial e oferecer um canal confiável e ágil para que 
todas as vozes sejam ouvidas. 

 

 

 

 

 

 



2.​Tela inicial (Home) 

A tela inicial do sistema oferece uma visão geral das consultas públicas, permitindo uma 
navegação intuitiva e pública. Os usuários, mesmo sem estar logados, têm acesso a 
diversas funcionalidades que facilitam o uso do sistema. 

 

2.1 Filtros 

Permitem localizar consultas específicas de forma eficiente​

 

●​ Permitem localizar consultas por 
○​ Data inicial 
○​ Data final 
○​ Situação​

 



2.2 Funcionalidades 

Visão usuário externo:​
​

 

●​ Visualizar as consultas públicas ativas e mais recentes. 
●​ Acompanhar as contribuições admitidas para análise e não admitidas para análise 

das consultas públicas. 
●​ Baixar os anexos de cada consulta pública diretamente na plataforma. 

 

2.3 Menu lateral 

●​ O menu lateral é personalizado de acordo com usuário e suas respectivas 
permissões  

○​ Usuário sem login:​
Para usuários sem login o sistema exibe somente o menu “Página inicial” ​

 



○​ Usuário Administrador logado:​

​
 

○​ Usuário externo logado:​

 

​

 

 
 

​
​
 

 



 

3. Como acessar o sistema 
3.1 Cadastro de Novos Usuários  

Para acessar o sistema Consulta Pública, novos usuários precisam se registrar. O cadastro 
pode ser realizado preenchendo informações básicas, como nome completo, CPF, UF, 
e-mail, Celular, Telefone e criando uma senha.  A seguir, os passos para realizar o cadastro:​
 

1.​ Na página inicial do sistema, clique no botão "Cadastrar"​

 
2.​ Preencha o formulário com as informações solicitadas​

​

 
3.​ Preencha todos os campos obrigatório (*) e clique em "Cadastrar".​

 
4.​ Após o envio, um e-mail de confirmação será enviado. Clique no link recebido para 

ativar sua conta.​



​

 

​
 



3.2 Login no Sistema 

​
Para fazer login, siga os passos abaixo:​
​

 

1.​ Acesse a página inicial do sistema. 
2.​ Insira seu E-mail e senha nos campos correspondentes. 
3.​ Preencha o CAPTCHA de acordo com a imagem. 
4.​ Clique no botão "Entrar" para entrar no sistema. 

Se você esqueceu sua senha, use a funcionalidade de recuperação descrita a seguir. 

 



3.3 Recuperação de Senha 

Caso tenha esquecido sua senha de acesso, é possível redefini-la facilmente:​

 

1.​ Na tela de login, clique em "Esqueci minha senha"​
 

2.​ Insira seu E-mail e clique em "Enviar e-mail"​

 
3.​ Um e-mail será enviado com instruções para redefinir sua senha. 
4.​ Clique no link do e-mail, insira uma nova senha e confirme a alteração. 

 



2. Gerenciamento de usuários  

2.1 Cadastro de Perfis de Usuário 
O sistema possibilita o cadastro de diferentes perfis de usuário, com permissões específicas 
para cada função. Essa funcionalidade é essencial para organizar o acesso e as 
permissões, como administrador, gestor da consulta pública e usuário externo (contribuinte). 
O processo inclui:​
​

 

1.​ Seleção do tipo de perfil ao cadastrar novos usuários. 
2.​ Definição de permissões específicas para cada perfil no painel administrativo. 

 

2.2 Edição de Perfis de Usuário  

Gestores e administradores  podem editar informações e permissões dos perfis cadastrados 
no sistema. O processo inclui: 



1.​ Acesse o painel de gestão de usuários. 
2.​ Localize o perfil desejado e clique no botão de edição. 

 

3.​ Altere as informações ou permissões conforme necessário. 
4.​ Clique em "Salvar" para aplicar as mudanças. 

​
2.3 Exclusão de Usuários  

Usuários podem ser removidos do sistema caso necessário, com base em critérios 
administrativos. Para excluir um usuário: 

1.​ Acesse o painel de gestão de usuários. 
2.​ Localize o usuário desejado e clique no botão "Excluir". 

 

3.​ Confirme a exclusão na caixa de diálogo apresentada. 

 

 

 



2.4 Visualização dos Perfis de Usuário  

Essa funcionalidade permite que gestores acessem uma listagem com os perfis 
cadastrados no sistema e visualizem as informações associadas, como permissões e dados 
básicos. 

1.​ Acesse o painel de gestão de usuários. 
2.​ Visualize a listagem completa dos perfis cadastrados, organizada por nome ou 

função. 
3.​ Utilize filtros e a barra de busca para encontrar perfis específicos. 

4.​ As buscas devem ser feitas usando exatamente o nome do perfil que deseja buscar, 
o sistema só permite a busca pelo NOME do usuário. 

​
 

2.5 Bloquear Perfis de Usuário  

Essa funcionalidade permite que gestores ou administradores acessem uma listagem com 
os perfis de usuários cadastrados no sistema e bloquear temporariamente o acesso ao 
sistema  

​

 

1.​ Acesse o menu “Gerenciar Sistema ADM” 
2.​ Visualize a listagem completa dos perfis cadastrados, organizada por nome ou 

função. 
3.​ Utilize o botão de “cadeado” para bloquear o acesso do usuário.. 



3. Gerenciamento das consultas públicas 

3.1 Cadastrar Consultas Públicas  

Gestores e administradores  podem registrar novas consultas públicas no sistema por meio 
de um formulário simples e intuitivo. 

1.​ Acesse a área administrativa do sistema. 
2.​ Clique em "Cadastrar Consulta Pública". 
3.​ Preencha todos os campos obrigatórios. 
4.​ O sistema permite que seja adicionado um ou mais arquivo de anexos no cadastro 

da consulta. 
5.​ Clique em "Salvar" para concluir o cadastro. 

 

3.2 Editar Consulta Pública  

O sistema possibilita a edição de consultas públicas já cadastradas para correções ou 
atualizações, desde que o período da consulta esteja aberto.​

 



1.​ Acesse a lista de consultas públicas cadastradas. 
2.​ Localize a consulta desejada e clique no botão de edição. 
3.​ Realize as alterações necessárias, como atualização de prazos, títulos ou anexos. 

4.​ Clique em "Salvar" para aplicar as mudanças. 

3.3 Visualizar Consultas Públicas  
Todos os usuários do sistema podem visualizar a lista de consultas públicas disponíveis, 
com detalhes como descrição, prazo de validade e documentos anexados.​
 

1.​ Acesse a área de Consultas Públicas. 
2.​ Navegue pela listagem organizada por data ou categorias. 
3.​ Clique em uma consulta para acessar seus detalhes. 

 

​
Quando houver contribuições que não estejam admitida para análise, o sistema apresenta: 

●​ Ícone na cor vermelho  
●​ Texto “NÃO ADMITIDA PARA ANÁLISE”​

 

 

 

 



3.4 Detalhes da Consulta Pública  
Permite acessar informações completas sobre uma consulta pública, como:​

 
1.​ Descrição detalhada da consulta. 
2.​ Área responsável 
3.​ Anexos relacionados à consulta, como documentos e dados adicionais. 
4.​ Prazo final para contribuições. 

 

3.5 ID para Consulta Pública 

Cada consulta pública recebe um identificador único (ID), facilitando a organização e o 
gerenciamento do módulo. 

 

1.​ O ID é gerado automaticamente no momento do cadastro de uma nova consulta. 
2.​ Esse identificador é utilizado em relatórios, filtros e ações de gerenciamento.​

 



3.6 Imprimir Resumo Participa +Brasil 

Usuários e gestores podem gerar e imprimir um resumo das consultas públicas realizadas 
no sistema.​
​

 

1.​ Acesse o módulo de impressão na área de gestão de consultas públicas. 
2.​ Clique sobre o menu sanduíche  
3.​ Clique no menu “Participa mais Brasil” 
4.​ Imprima ou salve o documento em formato digital (PDF).​

 

 

 

 

 



3.7 Anexar resultado da consulta pública 

Usuários e gestores podem anexar resultados da consulta pública após o encerramento da 
consulta ​
 

 

 

1.​ Acesse o módulo de impressão na área de gestão de consultas públicas. 
2.​ Clique sobre o menu sanduíche  
3.​ Clique no menu “Anexar Resultado” 

​
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Gerenciamento das contribuições  

4.1 Fazer Contribuição 

Usuários registrados podem enviar contribuições relacionadas às consultas públicas 
disponíveis.​

 

 

 



​

 

1.​ Acesse a consulta pública desejada. 
2.​ Clique em "Fazer Contribuição". 
3.​ Preencha o formulário com os dados solicitados, como sugestões ou críticas. 
4.​ Envie a contribuição clicando no botão "Enviar". 

 

 



4.2 Gerenciar Quantidade de Contribuições 

Funcionalidade que permite aos gestores e administradores acompanhar e controlar a 
quantidade de contribuições enviadas pelos usuários:​
​

 

1.​ Visualização do total de contribuições 
2.​ Ajuste ou definição manual da quantidade de contribuições esperadas. 

 

 



4.3 Gerenciar Contribuições (Gestor/Adm)  

Gestores e administradores podem visualizar, editar e gerenciar as contribuições enviadas 
pelos usuários, garantindo a organização e o tratamento adequado das sugestões 
recebidas.​
​

 

 

1.​ Acesse o painel de gerenciamento de contribuições. 
2.​ Visualize a listagem das contribuições organizadas por consulta pública. 
3.​ Utilize filtros para buscar contribuições específicas (usuário, data, conteúdo, etc.). 

 

 

 



​
4.4 Visualizar minhas contribuições (Visão do Usuário) 

Os usuários têm acesso a um painel personalizado, onde podem acompanhar todas as 
contribuições que realizaram. Essas contribuições somente estarão disponíveis para 
visualização após o encerramento da consulta e a manifestação oficial sobre cada 
uma delas. Além de consultar suas próprias contribuições, os usuários também poderão 
visualizar as contribuições feitas por outros participantes. 

1.​ Acesse o painel no menu do usuário. 
2.​ Visualize a lista de contribuições enviadas, organizadas por consulta pública. 
3.​ Clique em uma contribuição para ver detalhes. 

 

 

 

 

​
 



5. Notificações do Sistema 

Usuários recebem notificações importantes relacionadas às consultas públicas e ações no 
sistema.​
​

 

1.​ O usuário deve receber notificações quando houver alterações do status das 
contribuições.​
 

2.​ Notificações são enviadas por e-mail (quando configurado). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Relatórios​
 

6.1 Relatório de Consulta Pública (Gestor) 

 Ferramenta que permite aos gestores gerar relatórios detalhados sobre as consultas 
públicas e contribuições realizadas.​
​

 

1.​ Acesse o módulo de relatórios no menu lateral. 
2.​ Selecione uma consulta pública e configure os filtros desejados (data, tipo de 

contribuição, etc.). 
3.​ Gere e exporte o relatório em formato PDF ou Excel.  



7. Suporte Técnico 
Caso o usuário encontre dificuldades ou tenha dúvidas sobre o funcionamento do sistema 
Consulta Pública, está disponível um canal de suporte técnico para auxiliá-lo. 

Ao clicar na opção "Suporte Técnico", será exibida uma modal com as seguintes 
informações:​

 

●​ E-mail de Contato:  portal@mme.gov.br  
●​ Descrição: Um texto explicativo informando que o suporte técnico está disponível 

para esclarecer dúvidas, solucionar problemas técnicos e orientar os usuários no 
uso do sistema. 

7.1 Como acessar o suporte técnico? 

1.​ Clique no menu "Suporte Técnico" localizado no menu lateral do sistema. 
2.​ Um modal será exibido com as informações de contato do suporte. 
3.​ Envie um e-mail detalhando sua dúvida ou problema para a equipe de suporte. 
4.​ Aguarde o retorno da equipe, que responderá o mais breve possível. 
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