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Introducao

A Lei Federal 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011, estabelece que o acesso a informacgGes
publicas é direito fundamental de todo cidadao.

A partir do dia 16 de maio de 2012, qualquer pessoa pode solicitar informacgGes aos 6rgdos, entidades e
empresas do governo. Para isso, pode contar com o e-SIC, um sistema que funciona na Internet e
centraliza todos os pedidos de informacdo que forem dirigidos ao Poder Executivo Federal, suas
respectivas vinculadas e empresas estatais.

O e-SIC permitird que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacdo para
6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal. Por meio do sistema, além de fazer o pedido, sera
possivel acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo gerado e receber a resposta da solicitagdo por e-
mail; entrar com recursos, apresentar reclamacgoes e consultar as respostas recebidas. O e-SIC também
possibilitard aos drgdos e entidades e a CGU acompanhar a implementacdo da Lei e produzir estatisticas
sobre o seu cumprimento, espacialmente em com a extra¢do de relatdrios com dados referentes a todas
as solicitacGes de acesso a informacao e seus respectivos encaminhamentos.

O e-SIC permite aos cidaddos:

v’ Registrar pedidos de informacio

v" Acompanhar pedidos de informac3o: trAmites e prazos
v’ Entrar com recursos

v’ Consultar respostas recebidas

O acesso ao sistema sera feito via web. Além de poder ser acessado pelo portal de Acesso a Informacgdo
do Governo Federal (www.acessoainformacao.gov.br), local em que se encontra hospedado, o sistema
também dever estar acessivel por meio de link disponivel em todas as Paginas de Acesso a Informacado do
Executivo Federal.

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e é destinado aos cidaddos que usardo o
sistema para fazer pedidos de acesso a informagdo e acompanha-los.

A Controladoria-Geral da Unido deseja uma excelente leitura e se coloca a disposicdo para novos
esclarecimentos, caso necessario, sobre a utilizagdo do e-SIC pelo canal Fale Conosco, disponivel na se¢do
“Sobre o Sistema”.
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www.acessoainformacao.gov.br/sistema

Acesso a
Informagao
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Bem-vindo

O e-SIC (Sistema Eletrdnico do Senigo de Informagdes ao
Cidad&o) permite que qualguer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso 3 informacdo para drgdos e
entidades do Poder Executivo Federal.

Por meio do sistema, além de fazer o pedido, serd possivel
acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo gerado e
receber a resposta da solicitagdo por e-mail; entrar com
recursos, apresentar reclamacdes e consultar as
respostas recebidas. O objetivo é facilitar o exercicio do
direito de acesso as informagdes publicas.

Dicas

para pedidos

Antes de solicitar uma informacéo, confira dicas para o
pedido e conheca os procedimentos que devem ser
adotados para fazer sua solicitacdo.

+ Leia mais

Comunicados

O e-Sic (Sistema Eletrnico do Senigco de Informacdes ao
Cidad&o) & um sistema web que centraliza todos os
pedidos de informacdo amparados pela Lei de Acesso 3
Informacédo (n® 12.527/2011) dirigidos aos drgdos do Poder
Executivo Federal, bem como as suas respectivas
entidades vinculadas e empresas estatais.

+ Leia mais
nha
me do usuario
7 Acesso a Informagao
Primeiro
acesso + Lei de Acesso a Informacéo (n® 12..52?}
» Perguntas e Respostas sobre a Lei

« Acesso: Quais as Excecdes?
« Cartilha "Acesso a Informacdo Puablica”

Conhega o passo a passo para fazer o seu primeiro pedido X . )
» Acesso 3 Informacdo no Brasil

de informac&o a drgdos e entidades do Poder Executivo

Federal. Sdo apenas cinco passos. + Leia mais

Confira

—

=== Portal da

Transparéncia

0] e-SIC pode ser

acessado

mediante o  seguinte enderego na Internet:

http://www.acessoainformacao.gov.br/sistema

Na pdgina principal do e-SIC estd disponivel a area de acesso ao sistema (1), que serd usada para entrar
no sistema com o nome de usuario e senha.

Na pégina principal do e-SIC também é possivel encontrar informagées sobre:

Como fazer o primeiro acesso

Dicas para fazer um pedido

Links importantes sobre a Lei de Acesso a Informacao
Comunicados sobre o sistema

ANER NI N
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Primeliro Acesso

Para acessar o e-SIC é preciso se cadastrar. E facil, veja:

Primeiramente, basta acessar o seguinte endereco na Internet:
http://www.acessoainformacao.gov.br/sistema

Em seguida, escolha a opgdao CADASTRE-SE, localizada na caixa “Acesse o sistema”, do lado direito.

Acesso a
Informacao

Bem-vindo

O e-SIC (Sistema Eletrdnico do Senigo de Informagdes ao O e-Sic (Sistema Eletrénico do Senigo de Infor
Cidad&o) permite gque qualguer pessoa, fisica ou juridica, Cidad&o) é um sistema web que centraliza todos o
encaminhe pedidos de acesso 3 informacdo para drgdos e pedidos de informacdo amparados pela Lei de Aces
entidades do Poder Executivo Federal. Informacdo (n® 12.527/2011) dirigidos aos drgdos do PONg
Executivo Federal, bem como as suas respectivas
entidades vinculadas e empresas estatais.

Por meio do sistema, além de fazer o pedido, serd possivel
acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo gerado e
receber a resposta da solicitagdo por e-mail; entrar com + Leia mais
recursos, apresentar reclamacdes e consultar as |

respostas recebidas. O objetivo & facilitar o exercicio do

direito de acesso as informagdes publicas.

7 Acesso a Informagdo

Dicas Primeiro _ \ -
para pedr’dos acesso * Lei de Acesso a Informacao (n® 12.527)

» Perguntas e Respostas sobre a Lei
— « Acesso: Quais as Excecgdes?
« Cartilha "Acesso a Informacdo Puablica”

Antes de solicitar uma informacéo, confira dicas para o Conheca o passo a passo para fazer o seu primeiro pedido X . )
pedido e conheca os procedimentos gue devem ser de informacg&o a drgdos e entidades do Poder Executivo * Acesso a Informacdo no Brasil
adotados para fazer sua solicitacdo. Federal. Sdo apenas cinco passos. + Leia mais

+ Leia mais Confira

Portal da
Transparéncia

Se preferir, va a secdo PRIMEIRO ACESSO, para ter uma visdo geral sobre como fazer um pedido.


http://www.acessoainformacao.gov.br/sistema
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Agora vocé esta na Tela de Cadastro.
Para completar seu cadastro, é preciso preencher os campos. Veja as dicas em vermelho!

Acessoa o
Informagdo

2

Cadastrar Solicitante

= Campos 02 preenchimento 0Onigadro .
— Escolha o tipo de pessoa a ser cadastrada
@ pessoa Fisica (
Opessos Juridica
Dados Cadastrais Dados de login do Usuario
“Nome Compeo ] Lt —
S6 os
o — e —
campos com "
* sdo * Nimero Doc. Identificagio[ ] “Confimaglodasena [ ]
obrigatorios.
. N—
Escolha o nome de usuario e a senha.
Sexo [saacond o] - n
Use um nome de usudrio que vocé
Escolaridade [Ssecone ] possa lembrar facilmente, como seu
Profissio [ = endereco de mail.
o —
e L —
* Enderego
Preencher
dados nao
obrigatdrios
ajuda a
melhorar o .y —
sistema e as o
politicas de
transparéncia * UF [seecond 2]
publica. - Cidade [T
L —
Telefone (ODD + nimer) ]

Voitar § "‘Conciulr

Acesso a Informagdo  Dicas para Pedido  (ftimas Noticias  Sobre o Sistema

Ao terminar o preenchimento do formulario, clique no botdo CONCLUIR.
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ACessS0o ao e-SiC

Agora que vocé estd cadastrado, pode usar o e-SIC sempre que precisar.

Basta acessar a pagina do sistema e usar o seu Nome de Usudrio e Senha para entrar .

BRASIL
Acesso a 0
Informacdo

ACESS0 a Informacao Dicas para Pedido = eiro ACcesso

Bem-vindo Comunicados

O e-SIC (Sistema Eletrénico do Senigo de Informacies ao O e-Sic (Sistema Eletrdnico do Senigo de Informacdes ao

Cidaddo) permite que qualguer pessoa, fisica ou juridica, Cidad&o) é um sistema web que centraliza todos os
encaminhe pedidos de acesso & informagdo para drgdos e pedidos de informacdo amparados pela Lei de Acesso a
entidades do Poder Executivo Federal. Informacéo (n® 12.527/2011) dirigidos aos drgdos do Poder MNome do L
Por meio do sistema, além de fazer o pedido, sera possivel EX?CUWD Eederal, bem como as suas respectivas
acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo gerado e entidades vinculadas e empresas estatais. Senha
receber a resposta da solicitagdo por e-mail; entrar com + Leia mais o
recursos, apresentar reclamacdes e consultar as | s

- S tEeEE - Esqu
respostas recebidas. O objetivo & facilitar o exercicio do

direito de acesso as informacdes publicas.

A Acesso a Informacéo

Dicas Primegj»d
. . i 5 5 o

para pedrdos aces#® Lei de Acesso a Informacéo (n 12..52?}

» Perguntas e Respostas sobre a Lei

« Acesso: Quais as Excecdes?

Antes de solicitar uma informacéo, confira dicas para o Coglge#®a 0 passo a passo para fazer o seu primeiro pedido * Cartilha "Acesso & InformacZo Piblica”

pedido e conheca os procedimentos que devem ser # informac&o a drgdos e entidades do Poder Executivo * Acesso a Informacéo no Brasil
adotados para fazer sua solicitacdo. Federal. Sdo apenas cinco passos.

—

+ Leia mais

+ Leia mais Confira

% Portal da

Transparéncia

Se vocé esquecer a sua senha ou seu nome de usuario, é possivel recupera-los na mesma drea.
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Funcoes do e-SIC

Ao efetuar o login no sistema, vocé sera direcionado para a tela de fung¢des do sistema.
A partir daqui vocé pode:

REGISTRAR PEDIDOS, CONSULTAR PEDIDOS, CONSULTAR RECURSOS e ATUALIZAR SEUS DADOS
CADASTRAIS

Ola Otavio Neves - terca-feira 08/05/2012 SAIR X

Vocé pode navedar no sistema clicando na barra de¥menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de fazer uma solicitacdo de informacao, acesse o link Dicas para Pedido na barra de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitacdo.

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Detalhe e altere seus dados
Informacé&o. Informacdes. Pedidos cadastrais.

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Ultimas Noticias Sobre o Sistema

Note que vocé também pode acessar as fungdes do sistema por meio da barra superior (1)

A seguir, veremos as fun¢des em detalhes.
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Antes de fazer um pedido, fique atento a essas dicas:

. Observe se a informacao desejada pertence ao 6rgao ou entidade. Caso ndo saiba para quem
encaminhar o pedido, acesse o sitio eletronico do respectivo 6rgdo ou entidade, e verifique quais
sdo suas competéncias, responsabilidades, programas e projetos.

. Antes de realizar sua solicitagdo, é importante verificar se a informacgdo se encontra disponivel na
pagina do respectivo 6rgido ou entidade. Com isso, vocé podera ter acesso imediato a informacdo
de seu interesse, e ainda conhecera as demais informagdes que ja disponibilizadas na internet pelo
drgao ou entidade.

. Faca um pedido de cada vez. Isso facilitara a compreensao sobre qual é a informagao solicitada e
podera diminuir o tempo de resposta. Caso decida enviar mais de uma pergunta por vez, as
solicitages serdo respondidas em conjunto, mesmo que uma informacao ja se encontre disponivel.

. Seja objetivo e escreva de forma clara. E importante que o 6rgdo compreenda qual é o seu pedido
para lhe dar a resposta adequada.

. Identifique no seu pedido o destinatario, o tipo de informagao solicitada, as suas caracteristicas
(em que, para que, quais, quantos, etc.) e qual o periodo desejado:

Ereaple 1

Quanto o Ministério da Educacdo gastou na reforma do seu edificio sede no exercicio de 2010/11°?

b | ¥ ¥ ¥

Destinatario Tipo de Informacio Caracteristica Periodo

Exemple 2

Gostaria de solicitar os documentos relativos aos convénios finalizados entre o Ministério “X™ e a ONG “Y" entre os anos de 1990 e 20057

¥ ¥ ¥ b b |

Caracteristica Tipo de Informacéo Caracteristica Destinatarios Periodo

. Evite solicitar informagGes sem necessidade ou desproporcionais. Aquelas demandas
consideradas excessivas e descabidas poderdo nao ser atendidas.

. Verifique se os seus dados estdo atualizados. O envio de sua resposta e os contatos, quando
necessario, para o esclarecimento de duvidas em relagdo ao seu pedido serdo realizados através
dos dados cadastrais.

. Informe os dados pessoais somente nos campos destinados para tal fim. Futuramente, as
solicitagBes realizadas poderdo ser publicadas, logo evitem utilizar os dados pessoais no campo
dedicado a descri¢do do pedido de acesso a informacgao.

. N3o pega informagdes pessoais pelo e-SIC. Os respondentes ndo estdo autorizados a respondé-lo,
pois o e-SIC ndo validara a identidade.

A qualquer momento vocé pode acessar as dicas no proprio site do e-SIC 9



ﬁ MANUAL e-SIC: GUIA DO CIDADAO

Registar pedido

Veja agora, como fazer o seu pedido de informacdo no e-SIC.
Primeiro, vocé precisa ter efetuado login no sistema com seu nome de usudrio e senha.
Depois, acesse a segao REGISTRAR PEDIDO.

Ola Otavio Neves - terca-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar F sdido | Consuttar Recurso | Dados Cadastrais

Bem vindo ao Sistema g€ Acesso a Informagéo

Vocé pode navegar no sistegfa clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de fazer uma solici p de informac&o, acesse o link Dicas para Pedido na barra de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitac&o.

A——

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Detalhe e altere seus dados
Informac&o. Informacdes. Pedidos cadastrais.

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Ultimas Noticias Sobre o Sistema

10
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Registar pedido

Vocé agora esta na tela de Registro de Pedido.

Para fazer o seu pedido, primeiro vocé devera localizar o érgao, entidade ou empresa estatal para a qual
o pedido sera direcionado.

Para escolher o 6rgao, clique no botdo BUSCAR.

e-SIC

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagdo ao Cidaddo

0Ola Otavio Neves - terca-feira 15/05/2012 SAIR

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Dados Cadastra. | Home

Registrar Pedido de Informacgéo

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Preencher dados do pedido
* Solicitante |Otavi0 Neves \ |
* Orgéo Superior | |
Orgéio Vinculado | |
*Forma de Recebimento da Resposta |Se|eci0ne El

*Descricdo da Solicitagdo

Adicionar anexos Procurar...

Adicionar

—
ﬁ Proximo

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Primeiro Acesso MNaticias Sobre o Sistema

11
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Uma nova tela sera apresentada, permitindo a selecdo do 6rgdo ou entidade desejada. Preencha o
CAMPO DE PESQUISA e clique em CONSULTAR. / \

Selecione o 6rgéo para efetuar sua requisicéo
[ ]

D Controladoria-Geral da Unifo (Orgdo sem vinculo)

A

Selecione a organizacdo desejada, clicando no botdo a esquerda do nome do 6rgdo/entidade.

Algumas dicas para facilitar sua pesquisa:

Digite o nome da organizagdo, ou parte dela, para localiza-la.
Evite a utilizagdo de siglas, pois elas nem sempre estdo cadastradas no sistema.

Evite termos muito comuns, como “secretaria” , “universidade” ou “ministério” para evitar
gue sua busca resulte em uma lista muito extensa de 6rgdos/entidades.

4. Nao é necessdrio usar acentuacao na busca.

12
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Apds escolher o destinatario, o sistema voltara para tela de pedido.
Observe que agora sera apresentado link para a se¢do de acesso a informacdo do sitio eletréonico da

organizagao escolhida.

DICA:

Consulte sempre a area de acesso a informacdo do 6rgdo/entidade antes de fazer a sua pergunta. A sua
resposta ja pode estar disponivel para acesso imediato.

e-SIC ©

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagdo ao Cidadio . . . N
0la Otavio Meves - terca-feira 15/05/2012 SAIR

Registrar Pedido de Informagéo

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Preencher dados do pedido
* Solicitante |013w'0 Neves |
* Orgéo Superior |Controlad0ria—GeraI da Unido w (
Orgdo Vinculado | |
Antes de registrar seu pedido, verifique se a informacdo desejada pode ser encontrada aqui.
*Forma de Recebimento da Resposta | Selecione |Z|

*Descricdo da Solicitagdo

Adicionar anexos | Escolher arquiva | Nenhum a.._cionada
Adicionar

—_

Acesso a Informagéo Dicas para Pedido Primeiro Acesso Moticias Sobre o Sistema

Caso decida prosseguir com o pedido, preencha os demais campos do formulario:

] A forma de recebimento da resposta indica sua preferéncia do meio para recebimento da resposta ao
seu pedido de informacdo. Pode ser que ela ndo esteja disponivel naquela op¢do. Nesse caso o
orgdo/entidade ird informa-lo.

L] A Descricdo corresponde ao pedido de informacgdo propriamente dito. Lembre-se de consultar as “Dicas
para Pedido”, pois nessa se¢do sdo apresentadas orientagdes Uteis para otimizar o registro do seu
pedido de informagao.

L] Se necessario, vocé podera adicionar anexos para complementar o seu pedido de informacgdo. Sao
aceitos até 5 anexos, com até 2 megabytes cada um. 13

Para concluir, clique no botdo PROXIMO
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Registar pedido

Antes de concluir, o e-SIC solicita que vocé confira seus dados. Eles sdo importantes para que a
organizagao possa responder o seu pedido e , se necessdrio, esclarecer duvidas.

Acesso a
Informacgao
Ola Otavio Neves - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Dados Cadastrais

Registrar Pedido de Informacao

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Confirmar dados de solicitante

E-mail I fulano@internet.com l

Telefone | |

*Pais | Brasil I~

* Endereco [SQNS 320 |

i Ca—

* Cidade | Brasilia [~]

e
Voltar §§ Concluir

Acesso a Informagéo Dicas para Pedido  Ultimas Noticias Sobre o Sistema

Se houver alguma mudanca nos seus dados, atualize os campos respectivos, e clique no botdo CONCLUIR.

14
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Registar pedido

Pronto!

Seu pedido foi registrado.

O e-SIC informara um nimero de protocolo, que também sera enviado para seu e-mail.
Guarde esse numero: ele é a forma mais rapida de acompanhar seu pedido futuramente.

0la Otavio Neves - terca-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consuttar Pedido | ConsutarRecurso | Dados Cadastrais

Registrar Pedido de Informagéo

O seu pedido foi registrado com sucesso. Por favor anote o nimero do protocolo: 00075.000017/2012-35

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Ultimas Noticias Sobre o Sistema

15
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Consultar pedidos

Veja agora como consultar seus pedidos no e-SIC.

Essa funcdo permite que vocé acompanhe o andamento dos pedidos realizados, estejam eles em
andamento ou ja respondidos.

Para tal, acesse a funcdo CONSULTAR PEDIDO.

Ola Otavio Neves - terca-feira 08/05/2012 SAIR X
Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consuf irRecurso | Dados Cadastrais

Bem vindo ao Sistema de Acesso a Infgfmacao

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de
Antes de fazer uma solicitacdo de informacao, aces!

Enu acima ou nos icones abaixo.
link Dicas para Pedido na barra de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitagéo.

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Detalhe e altere seus dados
Informac&o. Informacdes. Pedidos cadastrais.

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Ultimas Noticias Sobre o Sistema

16
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Essa é a tela de busca de pedidos.
Nela ha diversos filtros para ajuda-lo a encontrar um ou mais pedidos realizados.
Preencha os filtros desejados e clique no botdo CONSULTAR.

e-SIC e

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informag3o ao Cidaddo

013 Otavio Neves - terca-feira 15/05/2012 SAIR

Consultar Pedido

Orgéo Superior/Vinculado |
Data de Abertura | ]3 a IQ
Prazo de Atendimento | & a [ ]2 EPrazo Expirado

Nome do Solicitante [Otavio Neves |

Situagdo [Todos I~

i

- 2 : Orgdo Data de Prazo de S Nome do
e |y Orgéo Superior Vinculado Abertura Atendimento Situagdo | ¢ jicitante
Q Controladoria-Geral da i Em a
oetamar | 00075000026201226 Unido 15/05/2012 05/06/2012 Tramitacéo Otavio Neves

Acesso a informacdo  Acessoalnformacdo  Dicas paraPedido  Primero Acesso  Noticia  Sobre o Sistema

Clique em .8 paraver detalhes do pedido e acessar as demais fungdes associadas a ele.
ar

Algumas dicas para buscar pedidos:

1. O preenchimento do campo “Protocolo” é a forma mais facil de localizar um Unico pedido. Com o
numero de protocolo, é possivel encontrar o seu pedido rapidamente.

2. 0 Campo “Orgdo Superior/Vinculado” permite consultar todos os pedidos realizados para uma
determinada organizagdo.

3. Os campos “Data de Abertura” e “Prazo de Atendimento” permitem encontrar os pedidos associados
a um periodo especifico. Para auxiliar o seu preenchimento, o sistema disponibiliza um calendario para
selegdo da(s) data(s) desejadaf(s).

4. Vocé também pode consultar os pedidos por situacado, isto &, visualizar apenas os pedidos respondidos
ou o0s que ainda estdo em tramitagdo.

5. Se vocé ndo preencher qualquer filtro e clicar em CONSULTAR, todos os seus pedidos serdo listados.
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Consultar pedidos

A tela que apresenta os dados do pedido selecionado é dividida em duas abas: Dados do Pedido e Dados
do Histdrico.

Na aba DADOS DO PEDIDO é possivel consultar os dados do seu pedido.

Acessoa o
Informacgao
ga Ol Otavio Neves - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Dados Cadastrais

[ Dados do Pedida | Dados da Histérie |

Protocolo |00075000017201235

Solicitante |Olavm Neves

Data de Abertura |08/05/2012

QOrgdo Superior |Cnnun\adona—Gsra\ da Unido ‘

0Orgdo Vinculado | ‘

Prazo de Atendimento |28/05/2012

Situagdo |Em Tramitacdo ‘

Forma de recebimento da resposta |Pms—ma\| ‘

Descrigao Solicitagdo |Pergunta

ANEXos | Ngo existem anexos. |

[ [l Ee—
Gerar Relatorio

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Uttimas Noticias Sobre o Sistema

Clicando no botdo GERAR RELATORIO, é possivel exportar os dados do seu pedido para os formatos excel,
word ou PDF.

18
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Consultar pedidos

Na aba DADOS DO HISTORICO é possivel acompanhar todos os tramite do seu pedido no e-SIC:
recebimento, prorrogagdes, encaminhamentos, respostas e recursos.

Acesso a o

InFormacgao
0Ol Otavio Neves - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consutar Pedido | Consuttar Recurso | Dados Cadastrais

Dados do Pedido | Dados do Histdrico

Data do Evento Descrigdo do Evento

Responsavel Justificativa

08/05/2012 10:09:10 |Pedido Registrado para o Orgdo Controladoria-Geral da Unido SOLICITANTE N/A

Controladoria-Geral da Unido m&,

T
Gerar Relatorio

08/05/2012 14:47:20 |Pedido Prorrogado

Acesso a Informacao Dicas para Pedido Ultimas Noticias Sobre o Sistema

A fungdo GERAR RELATORIO também esta disponivel através dessa tela.
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Ver resposta do pedido

Se o seu pedido ja tiver sido respondido, a aba DADOS DA RESPOSTA também estara disponivel.

Acessoa 9

Informacao
Ola Otavio Neves - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consuttar Pedido | Consultar Recurso | Dados Cadastrais

Dados do Pedido | Dados da Resposta W[ Dados do Historico J

Resposta

Data da Resposta |08/05/2012

Resposta A informacdo solicitada ndo pode ser informada por se tratar de dados

pessoais.

ANexos | Nio existem anexos. |

w Gerar Relatorio lf Recorrer em 1% Instancia

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Ultimas Noticias Sobre o Sistema

Quando um pedido for respondido, a fungdo para realizagdo de RECURSO passa a ser apresentada como
uma das opgdes para vocé. Veremos como recorrer a seguir.
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X
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)
©
=
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Como vimos na pagina anterior, é possivel recorrer quando o acesso a informacao for negado.
Essa é a tela de registro recursos:

e-SIC L]

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informaglo ao Cidaddo

Olé Otévio Moreira de Castro Neves - terca-feira 15/05/2012  SAIR

Registrar Recurso em 1° Instancia

* Campos de preenchimento obrigatdrio
Dados do Pedido

Protocolo |00075000024201237

Orgdo Superior |Contro|ad0ria—GeraI da Unido |

Orgdo Vinculado | |

Prazo de atendimento |05/06/2012

Situagio [Respondido |

Prazo Limite para Recurso [28/05/2012 |

Dados do Recurso
Orgdo Superior Destinatério
Orgdo Vinculado Destinatario I:l
Data de abertura
Prazo de atendimento

*Tipo de Recurso [ Selecione [

* Justificativa

Adicionar anexos | Escolher arguivo | Nenhum ar.. lecionado
Adicionar

I
Voltar

A tela de recurso apresenta os dados do pedido e o formulario para recursos. Para registrar um recurso,
basta selecionar o tipo de recurso e justificar o motivo da discordancia.

Se necessario, também é possivel anexar até 5 arquivos de 2 megabytes cada para embasar o seu

recurso.
21

Ao finalizar o preenchimento do formulario, cliqgue no botdo CONCLUIR.
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Consultar recursos

Consultar o andamento de um recurso é tao facil quanto consultar o andamento de um pedido. Basta
usar a fungdo CONSULTAR RECURSO.

0Ola Otavio Neves - terca-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | . Yados Cadastrais
Bem vindo ao Sistema de Acesso a Informacao

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones aba
Antes de fazer uma solicitac&o de informac&o, acesse o link Dicas para Pedido na bagl

= @

de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitacéo.

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Detalhe e altere seus dados
Informacéo. Informacdes. Pedidos cadastrais.

Acesso a Informagdo Dicas para Pedido  Ultimas Noticias Sobre o Sistema
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Consultar recursos

Como na consulta de pedidos, a consulta de recurso oferece filtros a serem preenchidos para facilitar a
identificacdo do recurso protocolado.

e-SIC L]

i i ! Infy i e . -
A ElsHRlco do Senvico deinformascss bo Ctie 0la Otavio Moreira de Castro Neves - terga-feira 15/05/2012  SAIR

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Gerenciar SIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatérios | Home

Consuitar Recurso

Orgéo Superiorfvinculado |

Data de Abertura | |5 a | |

Prazo de Atendimento | |ﬂ a| |ﬂ [Clprazo Expirado

Nome do Solicitants |

Instincia do Recurso [Tades =]
Tipo de Recurso [Todos [~
Situacio do Recurso [Todes [~]

o

P P Data de Insténcia | Datade Prazo de Situagio
Agbes f,:;‘;ﬁ““’ = gﬂ:‘:m ?ﬁr““;fm o | Aberturado | do Aberturado | Atendimentode | do g:':rl::t .
Pedido Recurso Recurso Recurso Recurso
Controladaoria- N P Em Fulano de
petainar | 00073000024201237 Geral da Unia | 15/05/2012 1% Instancia | 15/05/2012 211052012 Tramitacdo | Tal

Acesso a Informacio Dicas para Pedido Primeiro Acesso Moticias Sobre o Sistema

Cliqgueem _2  paraver detalhes do recurso e acessar as demais fung¢des associadas a ele.
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Atualizar dados cadastrais

A qualquer momento é possivel atualizar seus DADOS CADASTRAIS no sistema. Mantenha-os sempre
atualizados para que os servidores dos SIC possam melhor atendé-lo.

0Ola Otavio Neves - terca-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Dados Cadastrais
Bem vindo ao Sistema de Acesso a Informacao

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de fazer uma solicitac&o de informac&o, acesse o link Dicas para Pedido na barra de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitac&o.

= 68 &S
\ N

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Detalhe e altere seus dados
Informacéo. Informacdes. Pedidos cadastrais.

Acesso a Informagdo Dicas para Pedido  Ultimas Noticias Sobre o Sistema
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Atualizar dados cadastrais

Para alterar qualquer dado cadastral, basta atualizar o campo desejado e clicar no botdo CONCLUIR.

e-SIC (-}

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagho ao Cidadda ot - — 2 sAR

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultsr Recurso | Dados Cadastrais | Home

Cadastrar Solicitante
* CaMD0os 02 Dreananimano aorigarnia

©)pezzes Fizica
Fessoa Jurdica
Dados Cadastrais Dados de login do Usuric
* Nome Compiets [Ctavi Neves ] * Nome ge Usuirio [Flanotal ]
| — e I
* Mimero Doc. ldentificacie * ConfimagSodasenha[
Data de rascimento [ ]
S=xe [egianions [
E=colaridads [ Salenions =1
Frofizz30 [ Salzcione |

*Email
* Confirmagio de e-mail

" Enderepo g 1

* Paiz [ Brasil =1

g r——
~ Cissse [Emmiz o]
- CEP
Telefone (DDD + ndmero) [ |

_
ot

Acesso a Informagdo Dicas para Pedide  Primeiro Acesso Moficias  Sobee o Sistema
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Gerar relatério

Conforme apresentado anteriormente, na tela de detalhes do pedido é possivel encontrar a ferramenta
GERAR RELATORIO.

Acessoa e
Informacgao
ga Ol Otavio Neves - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedid. | Consultar Recurso | Dados Cadastrais

[ Dados do Pedida | Dados da Histérica

Pi colo |00075000017201235
Solicitante tavio Neves

(.~

Data de Abertura

QOrgdo Superior |ControladoriaYgal da Unido ‘
Orgdo Vinculado | \ ‘

Prazo de Atendimento |28/05/2012 \
Situagao |Em Tr & \ ‘

Forma de recebimento da resposta |Pms—ma\| \L

Descrigao Solicitagdo |Pergunta

Anexos | 3o existem anexos. \ |

Gerar Relatorio

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Uttimas Noticias Sobre o Sistema
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Relatério de pedidos

Na tela de relatério do pedido, as informacgGes sdo apresentadas em um formato diferente, sem a
utilizacdo de campos de formulario.

e-SIC e

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagso ao Cldadio .
¥ s Ol Otavie Meves - terpa-feira 15052012 SAIR

Registrar Pedido | Consultar Pedide | ConsultarRecurso | Dados Cadastrais | Home

Relatdrio - Detalhe do Pedido

- &
Protocolo 00073000026201226
Solicitante Otavio Neves
Data de abertura 150572012
Orgéo Superior Destinatario Controladoria-Geral da Unido
Orgéo Vinculado Destinatario
Prazo de atendimento 05/06/2012
Situacdo Em Tramitacdo
Status da Situacdo Pedido Registrado

Forma de recebimento da resposta  Pelo sistema
Descricdo Por favor, me dé a informacéo X

150052012 Pedido Registrade para o érgﬁu SOLICTANTE
Contreladoria-Geral da Unido

Acesso a Informacéo Acesso a Informacéo Dicas para Pedido Primeiro Acesso Noticia

Sobre o Sistema

Se desejar, vocé pode exportar o relatério para os formatos excel, word ou PDF.

u - a\f’,

Para isso, utilize o botdo que apresentara as opgoes de formatos disponiveis para a exportagdo
dos dados do pedido. Excel

PDF

Word
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Para sua comodidade, vocé serd avisado por e-mail, pelo e-SIC, nas seguintes situagdes:

. Quando o seu pedido /recurso for enviado com sucesso
. Quando o prazo de resposta do seu pedido for prorrogado
. Quando o seu pedido for encaminhado a outro érgdo/entidade/estatal com a competéncia

adequada para respondé-lo
. Quando o seu pedido /recurso for respondido
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