“ MANUAL e-SIC

GUIA DO




Consultas rapidas

Introducao

Sobre o e-SIC

Tela inicial

Acesso ao sistema

Perfis de usuario

Cadastro de servidores

Alterar dados de servidores
Atualizacdo de dados do SIC
Como registrar pedidos

Sobre o protocolo

Como localizar e detalhar pedidos
Como responder pedidos

Como gerar relatérios (exportar)
Como prorrogar prazos

Como reencaminhar pedidos
Localizar e responder recursos
Sobre a contagem de prazos

Relagdo de NUPs

12

16

19

27

28

32

35

37

39

41

45

46



|a»

Introducao

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

A partir do dia 16 de maio de 2012, cada 6rgdo e entidade deverd seguir as regras, prazos e as
orientagoes fixadas pela referida Lei para garantir o direito de acesso.

As experiéncias internacionais demonstraram a necessidade de se implementar um sistema Unico,
situado na internet, para as solicitacGes e respostas no ambito da Lei de Acesso a Informacdo. Assim, a
Controladoria-Geral da Unido disponibiliza o “e-SIC” — sistema eletrénico web que funcionard como porta
de entrada Unica para os pedidos de informacdo, a fim de organizar e facilitar o processo, tanto para o
cidaddo quanto para a Administracao Publica. Inclusive os pedidos que forem feitos pessoalmente por
meio dos SICs (Servico de InformacGes ao Cidadao), instalado fisicamente em todos os drgdos e entidades
do Governo Federal, também deverao ser registrados no e-Sic.

O e-SIC permitird que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacdo para
orgdos 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 reclamagdes 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, com a extracdo de relatdrios com dados referentes a todas as solicitagGes de
acesso a informacdo e seus respectivos encaminhamentos.

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 Informacgao do
Executivo Federal.

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e é destinado aos usudrios dos 6rgdos,
entidades e empresas estatais que usardo o sistema para receber e responder pedidos de acesso a
informacao.

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


http://www.acessoainformacao.gov.br/
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http://www.acessoainformacao.gov.br/
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O e-SIC

O e-SIC é um sistema que funciona na Internet e centraliza todos os pedidos de informag¢do amparados
pela Lei 12.527/2011 que forem dirigidos ao Poder Executivo Federal, suas respectivas vinculadas e
empresas estatais.

O Sistema permite aos drgaos, vinculadas e estatais:

Cadastrar equipe do SIC autorizada a usar o sistema
Acessar e responder as solicitacGes realizadas
Acompanhar os prazos para respostas

Solicitar prorrogacdo de prazo para resposta
Reencaminhar pedidos a outros 6rgdos

Obter estatisticas de atendimentos

N NN N RN

Acompanhar e responder recursos

O sistema disponibilizado é somente para a entrada e saida dos pedidos de acesso, ou seja, os pedidos
devem ser inseridos no sistema e suas respectivas respostas devem ser encaminhadas ao cidaddo via
sistema.

IMPORTANTE!!

O sistema ndo abrange o fluxo interno de documentos de cada érgdo, entidade ou estatal. E, neste
primeiro momento, ndo haverd uma integracdo entre o sistema de acesso e os sistemas internos
existentes de fluxo interno. O SIC receberd um e-mail do sistema — entrada — sobre a existéncia de um
pedido de informagdo e tomara as providéncias de acordo com o seu préprio fluxo interno. Em seguida,
respondera para o cidaddo via sistema — saida.

Todos os pedidos de acesso a informacao realizados no ambito da Lei 12.527/2011 devem ser inseridas
no Sistema, independente do meio utilizado para encaminhar a resposta. O sistema é a garantia que o
solicitante tem que os procedimentos previstos na lei serdo atendidos. E, para o érgdo, a seguranga de
gue cumpriu seu papel.

No decorrer do manual, serdo detalhados os procedimentos adotados para a inser¢ao da solicitacdo em
cada modalidade de envio (carta, balcdo, sistema etc.)
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Bem-vindo

O e-SIC (Sistema Eletrdnico do Senvigo de Informagdes ao
Cidad&o) permite gue 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 informacdes 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) é 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

Primeiro
acesso

Conhega o passo a passo para fazer o seu primeiro pedido
de informac&o a drgdos e entidades do Poder Executivo
Federal. Sdo apenas cinco passos.

Confira

ome do usuario

A Acesso a Informacdo

« Lei de Acesso a Informagdo (n® 12.527)
« Perguntas e Respostas sobre a Lei

« Acesso: Quais as Excecdes?

« Cartilha "Acesso a Informacdo Puablica”
» Acesso 3 Informagdo no Brasil

+ Leia mais

Portal da
nsparéncia

Na pagina principal do e-SIC estda disponivel a drea de acesso ao sistema (1), que serd usada por cidaddos

e servidores publicos para entrar no sistema com o nome de usuario e senha.

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

LSRN

O e-SIC estd disponivel em:

Como fazer o primeiro acesso

Dicas de como fazer um pedido

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

www.acessoainformacao.gov.br/sistema



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

Para acessar o sistema é facil: basta ter acesso a Internet e estar cadastrado.
0 e-SIC fica localizado no endereco http://www.acessoainformacao.gov.br/sistema

Esse endereco levard a pagina principal do site (homepage). E 14 vocé encontra a drea ACESSE O SISTEMA,
o bloco azul na lateral direita da pagina.

O Nome de Usuario (login) serd sempre o seu CPF.

O campo senha devera ser preenchido, da primeira vez, com a senha informada no e-mail do usudrio.
Quando ele fizer esse primeiro acesso, o sistema solicitara que ele troque a senha por uma de sua

preferéncia.
Lembre-se: a senha é individual!

o Acesso a
. Informacao
|

Bem-vindo

O e-SIC (Sistema Eletrdnico do Senvigo de Informagdes ao
Cidad&o) permite que qualquer 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 solicitacdo por e-mail; entrar com
recursos, apresentar reclamacdes e consultar as
respostas recebidas. O objetivo é facilitar o exercicio do
direito de acesso as informacdes 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 solicitagdo.

+ Leia mais

Comunicados

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

+ Leia mais

. i A | Acesso a Informacéo
Primeiro

acesso « Lei de Acesso a Informagdo (n® 12.527)

+ Perguntas e Respostas sobre a Lei

« Acesso: Quais as Excecdes?

« Cartilha "Acesso a Informacdo Piblica”
» Acesso 3 Informagdo no Brasil

Conhega o passo a passo para fazer o seu primeiro pedido
de informac&o a drgdos e entidades do Poder Executivo

Federal. S0 apenas cinco passos. + Leia mais

Confira

—

! = Portal da
Transparéncia
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Perfis de usuario

Para utilizar o e-SIC, os servidores precisam estar cadastrados no sistema em um dos perfis de usuario:
gestor SIC, cadastrador ou respondente.

Um Gestor SIC é responsdvel pela atualizacdo dos dados dos SIC do seu érgdo e das entidades a ele
vinculadas. Ele também é responsdvel por autorizar outros servidores a utilizarem o sistema na forma de
cadastradores, ou mesmo de respondentes. Estatais também terdo um Gestor SIC préprio.

Um cadastrador é uma pessoa responsavel por cadastrar e gerenciar pessoas que irdo usar o sistema
para receber solicitacGes e respondé-las. Um cadastrador é autorizado a utilizar o sistema nesse perfil por
um Gestor SIC.

Um respondente é uma pessoa que gerenciara pedidos no sistema. Ela pode consulta-los, encaminha-los,
prorroga-los, exporta-los para diferentes formatos e, é claro, respondé-los. Um respondente devera ser
autorizado pelo cadastrador ou gestor SIC a utilizar o sistema nesse perfil.

Perfil=
Agdo 3§ Gestor SIC Cadastrador Respondente
Inserir/inativar Cadastrador v
Inserir/inativar Respondente v v
Atualizar dados do SIC v
Cadastrar solicitantes v v v
Registrar pedidos v v v
Consultar pedidos v v v
Consultar recursos v v v



Cadastro dos perfis no e-SIC

Para utilizar o SIC, o servidor precisa ser cadastrado. O cadastramento ocorrera da seguinte maneira:

1. ACGU ird cadastrar os servidores com o perfil Gestor SIC.

2. Os Gestores SIC irdo inserir no sistema os servidores com o perfil Cadastrador para o seu SIC e
para os SICs vinculados a ele.

3. O Cadastradoresirdo inserir no sistema as pessoas com perfil Respondente.

Quando uma pessoa é cadastrada, ela receberda um e-mail com uma senha proviséria. Para acessar o
sistema pela primeira vez, ela usard o préprio CPF como nome de usuario e a senha provisdria fornecida
no e-mail. O sistema entdo ira pedir que ela troque a senha proviséria por uma senha pessoal.

A qualgquer tempo, um usudrio cadastrado pode atualizar seus dados, no link Dados Cadastrais, que pode
ser localizado na primeira pagina apds o acesso ao sistema (1) ou na navegacdo da barra superior (2)

Acessoa
Informacao

Ola Cadastrador Geral 11111111111 - terca-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso

Gerenciar SIC Gerenciar Servidores Dados Cadastrais Relatorios E

Bem vindo ao Sistema de Acesso a Informacgdo

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de fazer uma solicitac8o de informacdo, acesse o link Dicas para Pedido na barra de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitacdo.

EUNES

(—

SIC

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Gerenciar SIC Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie o5 Senvicos de Detalhe e altere seus dados
Informagao. Informagdes. Pedidos Informacée ao Cidaddo - SIC's. cadastrais.

Acesso a Informacao Dicas para Pedido Ultimas Moticias Sobre o Sistema
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Cadastro de perfis no e-SIC

Vamos conhecer agora o processo de cadastramento de servidores no SIC. Lembre-se: apenas os perfis
Gestor SIC e Cadastrador podem inserir novos usuarios.

1 - Acessar a area “Gerenciar Servidores”

A qualquer tempo, um perfil autorizado pode acessar a area “GERENCIAR SERVIDORES” na barra de
navegacgao superior.

Ola Cadastrador Geral 11111111111 - terca-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consuttar Pedido | Consuttar Recurso | Gerenciar SIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatorios

Bem vindo ao Sistema de Acesso a Informagdo

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de fazer uma solicitac3o de informacdo, 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 Gerenciar SIC Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie 05 Servicos de Detalhe e alters seus dados
Informagdo. Informacdes. Pedidos Infarmacdo ao Cidadéo - SIC's. cadastrais.

Acesso a Informacao Dicas para Pedido Ultimas Noticias Sobre o Sistema
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Cadastro de perfis no e-SIC

2 — Escolher “Cadastrar Servidor”

A tela inicial da area Gerenciar Servidores é a consulta de servidores. Logo abaixo estd disponivel um
botdo CADASTRAR SERVIDOR. Clique nele para cadastrar um novo servidor no sistema.

0Ola Cadastrador-Geral 11111111111 - sexta-feira 11/05/2012 SAIR

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

Consultar Servidor
Orgdo S | |
MNome | |
Perfil [Todos [=]
ituacdo |Todos El

Limpar Consultar Cadastrar Servidor

Acesso a Informacéo Dicas para Pedido Primeiro Acesso Noticia Sobre o Sistema




Cadastro de perfis no e-SIC

3 — Preencher o formulario de cadastro

Agora, é preciso preencher os dados de cadastro do novo usudrio. Todos os campos sao obrigatdrios. Se o
cadastrador for um Gestor SIC, ele podera cadastrar servidores para mais de uma entidade e devera
utilizar o botdo BUSCAR para escolher o érgdo/entidade onde o novo perfil trabalhara.

Também aqui deve ser decidido o perfil do novo usuario: Respondente ou Cadastrador. Se tiver duvidas,
consulte a se¢do “Perfis de Usuario”.

Acesso a 9

Informacao
0la Cadastrador-Geral 11111111111 - sexta-feira 11/05/2012 SAIR

Cadastrar Servidor

* Campos de preenchimento obrigatdrio

* Nome

* Orgdo Superior

| =

Orgdo Vinculado

Pel [ 4]

* E-mail

* Confirmacdo de E-mail

* Telefone de Contato l:l l:l

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

Preenchido o formulario, clique no botdao CONCLUIR.

Pronto! O servidor esta cadastrado. Ele receberd um e-mail com uma senha proviséria. Para acessar o
sistema pela primeira vez, ela usara o préprio CPF como nome de usudrio e a senha provisdria fornecida
no e-mail. O sistema entdo ird pedir que ela troque a senha provisdria por uma senha pessoal.
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Alterar informacoes e situagcao de servidores

Em algum momento poderd ser necessario alterar o status de um servidor. O sistema permite, por
exemplo, que o perfil de acesso do servidor seja alterado ou que ele seja inativado, isto é, impossibilitado
de utilizar o sistema.

Para isso, um usuario com perfil adequado (Gestor SIC ou Cadastrador) deve primeiro localizar o servidor.
1 - Acessar a area “Gerenciar Servidores”

A qualquer tempo, um perfil autorizado pode acessar a area “GERENCIAR SERVIDORES” na barra de
navegagdo superior.

Ola Cadastrador Geral 11111111111 - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | GerenciarSIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatdrios

Bem vindo ao Sistema de Acesso a Informagao

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

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Gerenciar SIC Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie os Servigos de Detalhe e alters seus dados
Informacéo. Informacdes. Pedidos Informacéo ao Cidadéo - SIC's. cadastrais.

Acesso a Informacao Dicas para Pedido ltimas Noticias Sobre o Sistema
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Alterar informacoes e situagcao de servidores

2 — Consultar Servidor

Na tela de consulta de servidor, é possivel procurar a pessoa desejada. Para isso, existem alguns filtros:
orgdo/entidade onde ela trabalha, o nome, o perfil (respondente ou cadastrador) e a situacdo (se ativo
ou inativo).

0la Cadastrador-Geral 11111111111 - sexta-feira 11/05/2012 SAIR

| GerenciarsiC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatérios | Home

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso

Consultar Servidor

Orgdo Superior/Vinculado: | |

Nome | |
Peril [Todos [=]
Situacdo |Todos IZ|

Cadastrar Servidor

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Primeira Acesso Noticia Sobre o Sistema

Para fazer a pesquisa, clique em CONSULTAR.
Se nenhum filtro for preenchido, todos os servidores que o pesquisador gerencia serdo listados.
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Alterar informacoes e situagcao de servidores

3 — Selecionar o Servidor

Acesso3 _ [ 2]

Ola Cadastrador Geral 111111111 - sexta-feira 11/05/2012 SAIR

Consultar Servidor

Orgédo Superior/Vinculado: | |

Nome |Fulano |

Perfil [Todos [=]
Situagdo | Todos E|
Cadastrar Servidor
Agies Nome Orgéo Superior Orgio Vinculado Perfil Situagao
DEE,;“, Fulano de tal Controladoria-Geral da Unido Respondente Ativa

Quando localizar o servidor desejado, clique em DETALHAR.
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Alterar informacoes e situagcao de servidores

4 — Alterar informagodes do Servidor

Nessa tela vocé pode consultar informacgées sobre o servidor ou altera-las.

No item Perfil, vocé pode transformar um Respondente em Cadastrador ou vice-versa.

s Ol4 Cadastrador Geral 111111111 - sexta-feira 11/05/2012 SAIR

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | GerenciarSic | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatorios | Home

Cadastrar Servidor
* Campos de preenchimento obrigatdrio

* Nome |Fu|ano de tal

g —

* Orgdo Superior [Controladoria-Geral da Unizo W Eoscar)

Orgdo Vinculado

* Peri

* E-mail |oemaildootavio@gmail.com |

* Confirmagdo de E-mail |oemaildootavio@gmail_:am |

* Telefone de Contato
Siusgdo

D e S R
Voltar Limpar Inativar Servidor Concluir

Primeiro Acesso Noticia Sobre o Sistema

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido

Aqui também é possivel INATIVAR SERVIDOR.
Um servidor inativo ndo podera usar o sistema enquanto nao for reativado.



Atualizacao dos dados do SIC

Os Servicos de Informacgao ao Cidadao — SICs serdao previamente cadastrados no sistema. Porém, é
preciso manter os dados sempre atualizados.

Os dados de um SIC devem ser atualizados por um Gestor SIC. Para isso, o Gestor SIC deve seguir os
seguintes passos:

Acessar o sistema, com seu nome de usuario e senha
Selecionar a op¢do GERENCIAR SIC, na barra de navegacao superior do sistema ou na tela de menu
Use a pesquisa para localizar o SIC desejado ou clique em consultar para ver a lista completa

P wnNe

Clique na acdo DETALHAR érgdo que deseja atualizar — se houver uma coluna com um 6rgao superior
e um orgdo vinculado, sera detalhado o vinculado.

5. Atualize os dados no formulario do drgao.

1 — acesse a area GERENCIAR SIC

Para comegar, acesse pela tela de navegacao do sistema, ou pela barra de navegacdo superior, a area
GERENCIAR SIC.

Ola Cadastrador Geral 11111111111 - terca-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consuttar Pedido | Consuttar Recui~ | GerenciarSIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatorios

Bem vindo ao Sistema de Acesso a Informacéo

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de fazer uma solicitag&o de informaco, acesse o link Dicas para Pedido na barra de rodape:

b~ [

i€ link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitacdo.

(—

SIC

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Gerenciar SIC Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie os Senigos de Detalhe e altere seus dados
Informacgdo. Informacdes. Pedidos Informacdo ao Cidaddo - SIC's. cadastrais.

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Utimas Noticias Sobre o Sistema
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Atualizacao dos dados do SIC

2 — Localizar o SIC

Digite o nome do SIC procurado ou deixe o campo em branco para listar todos.
Clique em CONSULTAR

Acessoa (-]

Ol4 Otavio Moreira de Castro Neves - domingo 13/05/2012  SAIR

Reaqistrar Pedido | consutar Pedia. | Consuitar Recurso | GerenciarSIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadasirais | Relatérios | Home
Consultar SIC
MNome do Orgdo S&gerior/Vinculado |Conholadoria
Situagéo
Cadastrar SIC
Acoes Orgao Superior Orgao Vinculado E-mail Institucional Situagao
DEE}“, Controladoria-Geral da Unido sic@cgu.gov.br Ativo

a Informacédo Dicas para Pedido Primeiro Acesso Noticia Sobre o Sistema

A acdo DETALHAR permite visualizar os dados do SIC desejado.
O sistema ira listar sempre os SICs consultados abaixo da pesquisa.



Atualizacao dos dados do SIC

3 — Atualize os dados

Altere qualquer campo que precise ser atualizado. Atencdo especial ao e-mail institucional, ele receberd
os avisos do sistema, em especial, os de entrada do pedido.

Acessoa o

Informacao

03 Otawio Morelra de Casino Meves - domingo 13032012 SAIR

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Gerenciar SIC Gerenciar Servidores Dados Cadastrais Relatarios

Cadastrar SIC

* Campos da preenchimeny oargaiana

* OrgSo Superior [Controladonia-Gersl da Unidio |

Orgio Vinculado | |

* E-mail Institucional [sic@ogu.gov.br |

* Autoridsde de Acesso 2 InformagBs [LUIZ AUGUSTO FRAGA NAVARRC DE BRITT]

URL pars informagdes do érg30 [hitp:/fwrwrer.ogu.gov bitAcessosinformacanl |

* Telefone (DDD + nimers) [[51) 2020 7250 |

J *Pais [Brasi [=]
(
*UF

* Cidade |Brasiis

* Endereps |5u°«.3 Q. 1BL. AED. DARCY RIBEIRO 82 andar

= CEP [70070-835 |

Sitwago [Ativo |

Acesso 3 Informagie  Dicas para Pedide  Pomeire Acessc Moticia  Sobre o Sistema

Essa tela ainda oferece duas fungdes importantes INATIVAR SIC e LISTAR SERVIDORES.
Um SIC inativo ndo podera receber novos pedidos.
A lista de servidores permite saber os servidores associados a um SIC.



Registrar pedidos

A qualguer momento, um cidadao podera registrar um pedido direcionado ao seu Servi¢o de Informagado
ao Cidadao - SIC pela Internet. Mas, em alguns casos, ele poderd procurar um posto de atendimento SIC
para fazer esse pedido pessoalmente.

Quando isso acontecer, basta seguir alguns passos simples para registar o pedido no sistema:

1. Escolher a op¢dao REGISTRAR PEDIDO
Selecionar o solicitante;
e Sefor o primeiro pedido, é preciso cadastra-lo
¢ Se ndo, basta localiza-lo
3. Preencher os demais dados do formulario
4. Informe o nimero de protocolo ao solicitante

Vamos ver em detalhes

1 — Acessar a area “Registrar pedido”

A qualquer tempo, um perfil autorizado pode acessar a drea “REGISTAR PEDIDOS” na barra de navegacao
superior ou na tela inicial.

Ola Cadastrador Geral 11111111111 - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Rer.s0 | GerenciarSIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatérios

Bem vindo ao Sistema de Acesso 3

Vocé pode navegar no sisterga c|
Antes de fazer uma solicitag

o na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
e informacdo, acesse o link Dicas para Pedido na barra de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitac&o.

(—

SIC

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Gerenciar SIC Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie os Servigos de Detalhe e alters seus dados
Informacéo. Informacdes. Pedidos Informacéo ao Cidad&o - SIC's. cadastrais.

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido lliimas Noticias Sobre o Sistema
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Registrar pedidos

2 — SELECIONAR um solicitante

A area “REGISTAR PEDIDOS” comega com o formulario de registro de pedidos. O primeiro deles é o do
solicitante. Para escolher o solicitante, clique em SELECIONAR

0la WYgavio Moreira de Castro Neves - domingo 13/05/2012 SAIR

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

Registrar Pedido de Informagéo

* Campos de preenchimento obrigatdrio

| Selecionar

* Solicitante

* Orgéio Superior [Controladoria-Geral da Unido |

Orgdo Vinculado

*Forma de Recebimento da Resposta ‘ Selecione IZ|

*Descricdo da Solicitagdo

Anexos [ Escolher arquivo | Nenhum a...cionada

Adicionar

Limpar | Proximo

para Pedido Primeiro Ac Naoticia Sobre o Sistema
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Registrar pedidos

3.A — SELECIONAR um solicitante: cadastrar novo solicitante

Se o solicitante estiver apresentado um pedido pelo e-SIC pela primeira vez, sera preciso cadastra-lo. E
facil, basta clicar em CADASTRAR SOLICITANTE

Acesso a °

0la Otavio Moreira de Castro Neves - domingo 13/05/2012 SAIR

Acesso a Informacgéo S50 Sobre o Sistema
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Registrar pedidos

Vocé sera levado a tela de cadastro de novos solicitantes. Basta selecionar entre pessoa fisica (natural) ou
juridica e preencher o cadastro (o sistema indica com um asterisco os dados que sdo obrigatdrios). Ao
terminar, clique no botdo CONCLUIR, no fim do formulario.

i
Informagho

r

Cadastrar Solicitante
~ Campe d preenchiments shripatdne

@F‘EEDEIFBIGEI
@F‘Eﬂ\:\ﬂmlﬁ!
Davdos Cadasirals

R —
e —
R LT —

s I—
Sevo [ Seiecione 1

= Pt [ Sramil 1

o [Seecore [
“owese [ ]
| I—

Aceszo a Informacic Clcas pars Pedidc Frirmeing Aceszo Mcticla Sobne o Slsbarms

Observagdo: o campo Numero Doc. De ldentificacao pode ser preenchido com qualquer documento
identificador (RG, Passaporte, CNH, RNE, CPF, etc.)
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Registrar pedidos

3.B — SELECIONAR um solicitante: localizar um solicitante

Se o solicitante ja fez um pedido a qualquer 6rgdo/entidade do Poder Executivo Federal ele, provavelmente, ja
estard cadastrado. Basta localizé-lo preenchendo um dos filtros de consulta (Nome ou CPF/CNPJ) e clicar em
CONSULTAR.

013 Otdvio Moreira de Castro Neves - domingo 13/05/2012 SAIR

Registrar Pedido | consuttar Pedido | Consultar Recurso | Gerenciar SIC | & .enciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatérios | Home

Selecionar Solicitante

CPF/CNPI [ 7

Nome / Razéo g#C1al [Fulano de Tal

Cadastrar Solicitante

Agoes CPF/CNPJ Nome/Razao Social UF Municipio

Fulano de Tal DF Brasilia

Seleclanar

Acesso a Informacgéo "“~as para Pedido Primeiro Acesso Naoticia Sobre o Sistema

O resultados sairdo logo abaixo.
Identifique na lista a pessoa que fard a solicitacdo e clique em SELECIONAR.



Registrar pedidos

4 — Preencher os demais campos do formulario

Serd apresentado o formuldrio de pedido para o solicitante escolhido ou recém cadastrado. Basta agora
preencher os demais campos.

O campo Forma de Recebimento da Resposta registra a preferéncia do cidaddo. Recomendamos que a
pessoa seja alertada sobre o fato de que a forma escolhida pode n3do estar disponivel.

Também é possivel complementar a informagdo com o uso de até 5 anexos (com até 2MB cada um).

Ao concluir o preenchimento, clique em PROXIMO

Ola Ctavio Moreira de Castro Neves - dominge 12/05/2012  SAIR

Registrar Pedido de Informacéo

* Campos de preenchiments obrigatério

Preencher dados do pedido
* Solicitante [Fujano de Ta| N\
* Orgdo Superior |Contro|adoria-GeraI da Unido
Orgdo Vinculado | |
*Forma de Recebimento da Resposta [Selecione (=]

*Descricio da Solicitacio

Anexos l Selecionar arquivo... ]
Adicionar

1 |
Limpar Proximo

Acesso a Informacio Dicas para Pedido Primeiro Acesso Moticia Sobre o Sisterna

No rodapé da pagina e ou a partir da pagina inicial do sistema (www.acessoainformacao.gov.br/sistema)
é possivel acessar a se¢ao dicas de pedido, que ajudarao a fazer uma descri¢do da solicitagao.
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Registrar pedidos

4 - Preencher os demais campos do formulario: confirmacao de dados

Antes de concluir, o sistema dara a oportunidade de confirmar os dados de contato do usuario.
Atualize se necessario e clique em CONCLUIR.
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Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Gerenciar SIC | Serenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatorios | Home

Registrar Pedido de Informacéo

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Confirmar dados de solicitante

E-mail |cur|a cgu@gmail.com \

Telefone | |

* Pais | Brasil |Z|

* Endereco |CGU ‘

i a—r

“Cidade [Brasilia -]

Voltar Concluir

Acesso a Informacéo Dicas para Pedido Primeiro Acesso Maticia Sobre o Sistema
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Registrar pedidos

5 — Informe o protocolo

O sistema ird gerar um numero de procotolo.

0la Otavio Moreira de Castro Neves - domingo 13/05/2012 SAIR

Reqistrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Ger nciarSIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatorios | Home

Registrar Pedido de Informacéo

* Campos de preenchimento obrigatdrio

O seu pedido foi registrado com sucesso. Por favor anote o ndmero do protocolo: 00075.000005/2012-19

OK

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

Encoraje o requerente a guardar bem o nimero de protocolo. Ele facilitard consultas sobre o pedido e
respectivos recursos.
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Saiba mais sobre os protocolos do e-SIC

No momento em que o pedido de acesso for inserido no sistema serd gerada uma numeragdo Unica de
processo (NUP), a qual serd enviada para o solicitante e, juntamente com o pedido de acesso, para o SIC
destinatdrio.

O NUP é uma numeracdo Unica atribuida ao protocolo da solicitacdo de acesso a informacdo e serd
constituido de quinze digitos e dois digitos de verificagdo. Logo, o niumero atribuido ao processo sera
composto por dezessete digitos, separados em grupos:

00000.000000/0000-00

O primeiro grupo, de 5 digitos, identifica o érgao superior solicitado (ministério ou estatal) e que se trata
de um pedido de acesso a informagdo. O segundo grupo, constituido de seis digitos, é um cddigo
numeérico serial atribuido a cada pedido e é, portanto, a identidade Unica daquele pedido.

Ou seja, por meio desses 11 digitos é possivel identificar que se trata de um pedido feito a um drgdo ou
uma de suas vinculadas, e que pedido foi aquele.

Os 4 nimeros subsequentes indicam o ano da solicitacdo e os dois digitos finais sdo digitos verificadores.

A relagdo dos cédigos das unidades protocolizadoras, compostos por cinco digitos, que atendera o
sistema de acesso a informacdo do Governo Federal esta disponivel no fim deste manual.
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Receber e localizar pedidos

Quando uma solicitagdo for registrada no e-SIC e estara disponivel no sistema. Os SICs serdo informados
dessa situagdo, por meio do e-mail institucional cadastrado no sistema.

O e-mail informara nao sé a chegada do pedido, mas também seu numero de protocolo.

Para localizar um pedido no sistema acesse CONSULTAR PEDIDOS.

Ola Cadastrador Geral 11111111111 - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consuttar Recurso | .erenciarSIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais Relatérios

Bem vindo ao Sistema de Acesso a Informacdo

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima oyhos icones abaixo.

Antes de fazer uma solicitagdo de informacdo, acesse o link Dicag

ara Pedido na barra de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitagdo.

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Gerenciar SIC Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie os Semvicos de Detalhe e altere seus dados
Informacao. Informagdes. Pedidos Informacéo ao Cidaddo - SIC's. cadastrais.

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Ultimas Moticias Sobre o Sistema




Receber e localizar pedidos

A tela de consulta de pedidos é uma tela de busca que permite encontrar um ou mais pedidos utilizando
filtros.

Algumas dicas importantes para localizar um pedido:
=  Abusca pelo nimero de protocolo é uma busca rapida pois sempre terd um Unico resultado

=  Pela busca prazo de atendimento é possivel listar rapidamente aqueles pedidos que estdo
para vencer. Para isso, combine com o filtro Situacdo, que permite listar apenas os que
estdo em aberto e tirar os respondidos da pesquisa.

Acesso a o

Informacao o
Ola Otavio Moreira de Castro Neves - domingo 13/05/2012 SAIR

Reqistrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Gerenciar SIC Gerenciar Servidores Dados Cadastrais Relatorios Home

Consultar Pedido

Pratacolo |00075000005201219

Orgéo Superior/Vinculado ‘

Data de Abertura ‘ |m a | \ﬁ

Prazo de Atendimento ‘ |ﬁ a | ‘ﬁ [CIPrazo Expirado

Mome do Solicitante ‘

Situacdo [Todos [~]

Status da Situagdo | [~]

1 |

. P . Orgéo ‘l‘ Data de Prazo de . = Nome do
fgees || [Hoirsdio Bluaciuneto] Vinculado Abertura Atendimento HESauas Solicitante
o, | 00075000005201219 | ortroladoria-Geral da I 13105/2012 04106/2012 Em | Fulano de Tal

nidio Tramitacdo

hcesso a Informacdo Dicas para Pedido Primeiro Acesso I oticia Sobre o Sistema

-
-
.
.
Com os'campos preenchidos, clique em CONSULTAR
-
A acdo DETALHAR abre os detalhes do pedido.
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Receber e localizar pedidos

A tela de detalhes do pedido é composta por duas abas: DADOS DO PEDIDO e DADOS DO HISTORICO
Vamos conhecer primeiro os dados do pedido.

Acessod [ 2]
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Dados do Pedido | Dados do Histdrico |

Protocolo (00075000005201215

Solicitante [Fulano de Tal |
Data de Abertura [13/05/2012

COrgdo Superior |C0rdr0|adoria-GevaI da Unido |

Orgdo Vinculado | |

Prazo de Atendimento |04/06/2012

Situagdo [Em Tramitagio |

Status da Situagdo |Pedido Registrado |Err| Atendimento n

Forma de recebimento da resposta |F‘e|0 sistema |

Descrigdo Solicitagdo [Sc=tar de cbter a informagic X

ANexos | NFo existem anexos. |

Acesso a Informagdo Dicas para Pedido Primeirc Acesso MNoticia Sobre o Sistema

Essa tela apresenta as informagdes de um pedido feito a um SIC. A partir dela é possivel acessar varias
fungdes importantes.

O botdo VER DADOS (1), ao lado do nome do solicitante, permite acessar os dados de contato do
solicitante. Essa é uma ferramenta util para obter informages complementares do usudrio ou informa-lo
sobre procedimentos. Lembre-se: consultas ao usuario ndo interrompem a contagem de prazo!

Quando der andamento interno a um pedido, marque a op¢do EM ATENDIMENTO, disponivel ao lado do
status do atendimento. Ela ird registrar no sistema que alguma providéncia ja foi tomada para responder
a solicitagao.

No final da tela, estdo alguns botGes para acessar funges importantes, as quais veremos a seguir: GERAR
RELATORIO, RESPONDER, REENCAMINHAR e PRORROGAR.
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Receber e localizar pedidos

A aba DADOS DO HISTORICO apresenta os eventos relacionados a um pedido : se foi dado andamento, se
ele foi respondido, reencaminhado, prorrogado, se houve recurso — qualquer situacdo registrada no

sistema poderd ser acompanhada aqui.

Acesso 3 (-]

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

Dados do Pedide | Dados do Histérico ‘

Data do Evento Descricao do Evento Responsavel Justificativa
13/05/2012 21:12:55 Pedido Registrado para o Orgdo Controladoria-Geral da Unido Controladoria- Geral da Unido N/

Acesso a Informacgéo Dicas para Pedido Primeiro Acesso Moticia Sobre o Sistema

Também é possivel acessar as funcdes GERAR RELATORIO, RESPONDER, REENCAMINHAR e PRORROGAR
por essa tela, se eles estiverem habilitadas, em funcdo do status do pedido.

A tela de detalhes do pedido pode receber novas abas a medida em que novas agbes forem sendo
realizadas. Por exemplo: quando um pedido é respondido, a aba DADOS DA RESPOSTA fica disponivel.

Veja mais na se¢do sobre recursos.
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Responder pedidos

A partir da tela de detalhamento de pedidos é possivel acessar a fungdo RESPONDER.

|
Acesso a °
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Registrar Pedido | Consuttar Pedido | Consuttar Recurso | GerenciarSIC | Gerenciar Servidores | Dados Cad: strais | Relatérios | Home

Dados do Pedido || Dados do Histérico |

Protocolo |00075000005201219

Solicitante [Fufanc de Ta g ver Jatos

Data ce Abertura

Orgdo Superior [ControladoriaGeral da Unido |

Orgdo Vinculade | |

Prazo de Atendimente

Situagde [Em Tramitagdo |

Status da Situagdio [Pedido Registrado | Clerfatendimento

Forma de recebimento da resposta |F‘elo sistema |

Descrigdo Solicitagdo |Sostar de obter a informaglo X

Anexos | Njo existen anexos. |

Acesso a Informagéo Dricas para Pedido Primeiro Acesso Moticia Sobre o Sistema

Clique no botdo para acessar a tela de respostas.



Responder pedidos

A tela de resposta apresentard primeiro os dados do pedido. Em seguida, o formuldrio de resposta. Basta
preencher o formuldrio para poder enviar a resposta.

@ Acesso a 9
Informagao

Ol Ot Mareira de Castno Neves - damingo 134057201

=
"
=
n

L
Responder Pedido de Informacio

Dados do Pedido

Protocols

Solicitante [Fyznsde Tz | E“-?..;-—,q,_

Prazo de atendimente

Recebimente da resposta |:'5 sistems

Descripio da solicitapdo |Fostar de cbter @ informagic X

Anexos [ nzo eistem anexos.

Dados da Resposta

* Tipo d= resposts | Selecions L=l
* Resposts
Adicionar anexos Selecionar arquivo...
Adicionar
Classificagio do Pedido
* Categoria | Selecione =1

* Subcategoria | |

* Mimero de perguntas I:l

R ey

. O campo TIPO DE RESPOSTA é um campo que gerara estatisticas importantes para o seu SIC.

. O campo RESPOSTA, é onde vocé ira responder ao cidaddo, informa-lo de que sua resposta esta
disponivel para consulta no drgdo ou que foi enviada da maneira solicitada (por carta, por
exemplo).

. E possivel adicionar até 5 anexos, de 2 megabytes cada um, para complementar sua resposta.

. Categorize a pergunta, segundo os critérios do VCGE

. Indique quantas perguntas foram feitas na solicitagdo para fins estatisticos.

. Clique em CONCLUIR para responder.


http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/e-ping-padroes-de-interoperabilidade/vcge
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Responder pedidos: casos especiais

Atencgdo para alguns casos especiais de resposta aos pedidos:

1 — Aresposta serd enviada por correspondéncia ou e-mail:

Nesse caso, o0 campo RESPOSTA deve ser preenchido de modo a informar o solicitante de que a resposta
foi enviada.

2 — A resposta sera por consulta no préprio érgao:

Nesse caso, o campo RESPOSTA deve ser preenchido de modo a informar o solicitante dos dias e horarios
em que ele poderd acessar o conteldo.

3 — A resposta implicara em custos de reproducao:

Nesse caso, o campo RESPOSTA deve ser preenchido com instrucdes sobre como e quanto pagar, como
avisar a instituicdo de que o pagamento foi efetuado e quando e como ele poderd acessar a informacdo
apods o pagamento.

Lembre-se: vocé pode usar a ferramenta adicionar anexo para enviar uma GRU, boleto bancdrio ou outro
instrumento para pagamento.

4 — Parte da resposta é de competéncia de outro SIC:

Quando um pedido apresentado a um SIC for de competéncia de outro, ele poderd ser encaminhado ao
SIC competente por meio do sistema. Porém, em algumas situacdes o drgao competente pode ndo ser
conhecido ou pode ser que apenas parte da resposta seja da competéncia de outro SIC. Em qualquer um
dos casos, o cidaddo deve ser informado no campo RESPOSTA.

5 — A solicitagdo pede dados pessoais do préprio usuario.

Nesse caso, o requerente deve ser informado que os pedidos de dados pessoais ndo serao aceitos pelo e-
SIC.

ATENCAO!!!
Fique atento as exigéncias da Lei 12.527/2011 para elaborar sua resposta.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
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Gerar relatorio

A partir da tela de detalhamento de pedidos é possivel acessar a funcdo GERAR RELATORIO.

Acesso a °
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Dados do Pedido || Dados do Histérico |

Protocolo |00075000005201219

Solicitante [Fufanc de Ta | VerDiatos

Data ce Abertura

Orgdo Superior [ControladoriaGeral da Unido |

Orgdo Vinculade | |

Prazo de Atendimente

Situagde [Em Tramitagdo |

Status da Situagdio [Pedido Registrado | Clem Atendimento

Forma de recebimento da resposta |F‘elo sistema |

Descrigdo Solicitagdo |Sostar de obter a informaglo X

Anexos | Njo existen anexos. |

Acesso a Informagéo Dricas para Pedido Primeiro Acesso Moticia Sobre o Sistema

Clique no botdo para acessar a tela de relatorio.
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Gerar relatorio

A tela de relatdrio permite uma visdo geral do pedido e a exportagdo dele em diferentes formatos.

Acesso a
Informagao ‘D

©Ola Ctavio Moreira de Castro Neves - dominge 12/05/2012  SAIR
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Relatdrio - Detalhe do Pedido

-3

DadosdoPedido
Protocolo 00075000005201219

Solicitante Fulano de Tal

Data de abertura 13/05/2012

Orgdo Superior Destinatario Controladaria-Geral da Unido

0Orgdo Vinculado Destinatario

Prazo de atendimento 04/06/2012

Situacio Em Tramitacio

Status da Situacao Pedido Registrado

Forma de recebimento da resposta Pelo sistema

Descricio Gostar de obter a informacio X

Data do evento Descrigao do evento Responsavel

130512012 Pedido Registrado parao (’)rgﬁo Controladoria-Geral da Unido
Controladoria-Geral da Unide

Voltar

Acesso a Informagdo Dicas para Pedido Primeiro Acesso Moticia

Sobre o Sistema

Use o icone i - para exportar.

E possivel exportar para diferentes formatos.

e

00075000005201219
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Prorrogar prazo

A partir da tela de detalhamento de pedidos é possivel acessar a fungdo PRORROGAR.

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Gerenciar SIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastra |

Relatirios | Home

Dados do Pedido || Dados do Histérico |
Protocolo (D0075000005201219

Solicitante [Fufanc de Ta [ VerDiatos

Data ce Abertura

Orgdo Superior [ControladoriaGeral da Unido |

Orgdo Vinculade | |

Prazo de Atendimente

Situagde [Em Tramitagdo |

Status da Situagdio [Pedido Registrado | Clem Atendimento

Forma de recebimento da resposta |F‘elo sistema |

Descrigdo Solicitagdo |Sostar de obter a informaglo X

Anexos | Njo existen anexos.

Acesso a Informagéo Dricas para Pedido Primeiro Acesso Moticia Sobre o Sistema

Essa fungdo permite prorrogar o prazo de 20 dias para responder o pedido por mais 10 dias, nos termos
dalei.

Clique no botdo para acessar a tela de prorrogacao.



MANUAL e-SIC: GUIA DO SIC

Prorrogar prazo

Para prorrogar o prazo de um pedido e preciso justifica-la. Preencha os campos de motivo e justificativa e
cliqgue em CONCLUIR.

Acesso a e

013 O3 Marzira de C3sino Naves - domingo 1305212 BAIR

Registrar Pedido | Consultar Pedide | Consultar Recurse | Gerendiar SIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais | Relatarios

Prorrogar pedido de informacao

Protoccl
Soliciante. [Fuiano de Tal |

Prazo de stendimento Atusl [p4ips2012 |

Descrigio da solicitagdo [Fostar de choer a informagic X

e T e e—

Dados da Prorrogagic

* Motive da Promegapio | |- |

* Justificativa da Prorrogagdo (envisds s0 soficitante)

MNowvo Prazo de Atendimento |14/08/2012

Acesso 3 Informagdc Dicas para Pedido Primeirc Acssso MNoticia

O sistema ird calcular o novo prazo.

ATENCAO!!!
E preciso prorrogar o prazo de atendimento antes do vencimento do prazo inicial!
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Reencaminhar um pedido

A partir da tela de detalhamento de pedidos é possivel acessar a fungdo REENCAMINHAR.

|
Acesso a o

0l2 Otavio Moreira de astro Neves - dominge 13/05/2012  SAIR

Registrar Pedido | Consuttar Pedido | Consuttar Recurso | GerenciarSIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadas ais | Relatérios | Home

Dados do Pedido || Dados do Histérico |
Protocolo (D0075000005201219

Solicitante [Fufanc de Ta [ VerDa 56

Data ce Abertura

Orgdo Superior [ControladoriaGeral da Unido |

Orgdo Vinculade | |

Prazo de Atendimente

Situagde [Em Tramitagdo |

Status da Situagdio [Pedido Registrado | Clem Atendifento

Forma de recebimento da resposta |F‘elo sistema |

Descrigdo Solicitagdo |Sostar de obter a informaglo X

Anexos | Njo existen anexos. I |

Acesso a Informagéo Dricas para Pedido Primeiro Acesso Moticia Sobre o Sistema

Essa fungdo permite enviar o pedido para o SIC competente, quando o solicitante ndo fez a escolha certa.
Clique no botdo para acessar a tela de prorrogacao.
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Reencaminhar pedido

Para encaminhar um pedido é preciso escolher o SIC que ird recebé-lo. Em seguida, preencha os campos
de justificativa para informar o solicitante e o novo destinatario.

Para finalizar, cliqgue em CONCLUIR.

013 Oinio Morelra de Castro Neves - domingo 13052012 SAIR

Registrar Pedido | Consultar Pedide | Consultar Recurso Gerenciar SIC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastraiz | Relatérios

Reencaminhar Pedido de Infarmacio

Protocole (0007S000005201215
Soliciante [Fuizng o= o
Prazo e stncimarts

Orgio Superior [Controizsons Gersl 2 Unido |

Oirg3o Vinculado | |

Descrigio da solicitagso

|Fostar de obter 2 informaglio X

Ansxos | N30 existem anaxos. |
Nt sz ey E—
Solicitants Diestinatirio
e —

* Motificagio enviada a0
Diestinatario

o 3 I1f|:-'"1.3-;=§|:- Dix para Pedido Primeiro A

ATENCAO!!!
Um pedido reencaminhado terd o prazo reiniciado a partir do seu envio para o novo SIC
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Localizar e responder recursos

Quando um recurso for registrado no e-SIC ele estara disponivel no sistema. Os SICs serdo informados
dessa situagdo, por meio do e-mail cadastrado no sistema.

Os recursos mantém o mesmo numero de protocolo do pedido original.

Para localizar um pedido no sistema acesse CONSULTAR RECURSOS.

Ola Cadastrador Geral 11111111111 - terga-feira 08/05/2012 SAIR X

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consuttar Recurso Gerenciar 3IC | Gerenciar Servidores | Dados Cadastrais Relatérios

Bem vindo ao Sistema de Acesso a Informacdo

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abai.
Antes de fazer uma solicitagdo de informacdo, acesse o link Dicas para Pedido na b3 de rodapé. Neste link vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitagdo.

e

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Gerenciar SIC Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie os Semvicos de Detalhe e altere seus dados
Informacao. Informagdes. Pedidos Informacéo ao Cidaddo - SIC's. cadastrais.

Acesso a Informacdo Dicas para Pedido Ultimas Moticias Sobre o Sistema
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Localizar e responder recursos

A tela de consulta de recursos é semelhante a de consulta de pedidos. E também oferece varios filtros
para localizar o pedido.

e-SIC (-]

Sistema Eletrénico do Servigo de Infy Cidaddo o e . .
stema Eletrénico do Servigo de Informagdo a0 Cida 0la Otavio Moreira de Castro Meves - segunda-feira 14/05/2012 SAIR

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

Consultar Recurso
Orgdo Superior/Vinculado |
Data de Abertura | |ﬁ al |ﬁ
Prazo de Atendimento | |E & | |EH FPrazo Expirado
Nome do Solicitante |
Instdncia do Recurso | Todos E‘
Tipo de Recurso | Todos I;‘
Situacdo do Recurso | Todos I;‘
P P Data de Instancia Data de Prazo de . -
Agdes Prot_ooolo o Orgao_ O_r gao Abertura doy| do Abertura do | Atendimento do STFD NOIT“? o
Pedido Superior Vinculado Pedido \I’-‘ R R do Recurso | Solicitante
Q, Ministério da | _ P - Marcio Haruzo
petatnar | 23480000001201246 Educagiio 09/05/2012 1qpstancia | 09/05/2012 21/08/2012 Respondido Otta

Cligue em CONSULTAR, apds preencher os filtros desejados

A acdo DETALHAR abre os detalhes do pedido.
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Localizar e responder recursos

A tela de detalhes de um recurso ndo respondido ird oferecer a fungdo RESPONDER RECURSO.

e-SIC 2]

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagdo ao Cidaddo

0la Cadastrador-Geral 11111111111 - segunda-feira 14/05/2012 SAIR

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

Dados do Pedido | Dados da Resposta || Recursos || Dados do Histdrico

R Data Prazo de -
UTED Entrada Atendimento Selas
13 Instancia Informagdo classificada por |, nc0015 | 2170572012 Em Tramitac3o
Detaihar autoridade sem competéncia B

Orgdo Superior Destinatdrio |Canhaladmia—Geralda Unido |

Orgdo Vinculado Destinatario | | Responder Recurso

Data de Abertura |14,|’05!2012 |

Prazo de Atendimento |21!05{2012 |

Tipo de Recurso |Informaq§o classificada por autoridade sem comp|

Justificativa |recurso

ANexos | N3o existem anexos. |

Voltar Gerar Relatorio

para Pedido Primeiro A Moticia Sobre o Sistema

E possivel também gerar um relatério de um recurso, da mesma forma que é feito com um pedido.
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Localizar e responder recursos

Assim como na atividade de responder um pedido, a resposta a um recurso exige o preenchimento de um
breve formulario e também permite o uso de anexos.

e-SIC e

" El v It
shsterms do Servige de 540 4o Chindag 013 Cadastrador-Geral 11111111111 - segunda-feira 14/05/2012  SAIR

Registrar Pedido | Consultar Pedide | ConsultarRecurse | GerenciarSiC | Gerenci

Responder Recurso de 12 Instancia
* Campos de preenchimento obrigataric

Solictante [Dravio Neves |
Data de abertura: |14/05/2012

Prazo de atendimento: |21,/05/2012

Tipo de Recurso: |Inforrnae;ﬁo classificada por autorid

Justificativa: [recurso

Anexos | Ndo existem anexos. |

Data de resposta: (14/05/2012
Prazo Limite para recurso: [24/05/2012

*Tipo de Resposta: | Selecione El
* Resposta:
Adicionar anexos [ Selecionar amuivo._. |
Adicionar

Voltar Concluir

Dicas para Pedido Primeiro Acesso Moticia Sobre o Sistema

Acesso a Informagdo

O botdo CONCLUIR responde o recurso.
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Contagem de prazos

O 6rgao deverd responder a uma solicitagdo de informagdes, que ndo esteja disponivel, em até 20 dias.

Com o intuito de facilitar o acompanhamento dos pedidos que devem ser respondidos, o Sistemaird
enviar para cada SIC um Unico e-mail didrio com a alerta sobre os pedidos que estejam a 05 (cinco) dias
do encerramento do prazo de atendimento e sobre aqueles com o prazo expirado.

Os prazos de resposta comeg¢am a contar no dia seguinte ao registro da solicitacdo realizada no sistema.
Porém, é preciso estar atento a algumas situacbes especiais:

1. devido ao horario de funcionamento dos protocolos, os pedidos realizados entre 19h e 23h59 serdo
considerados como realizados no dia Util seguinte e a contagem sé comecard a contar a partir do dia
posterior ao dia considerado. Por exemplo: um pedido registrado as 20h dos dia 16/05, sera
registrado como um pedido do dia 17/05 e, portanto, a contagem do prazo para resposta comega no
dia 18/05.

2. Solicita¢Oes cujo prazo inicial comece no final de semana e feriados terdo a contagem iniciada no
proximo dia atil.

3. Quando o prazo final para responder a solicitacdo coincidir com o final de semana ou feriado, o prazo
final serd considerado como o préximo dia util.

IMPORTANTE!!!

Os feriados e pontos facultativos considerados neste cenario e registrados no e-SIC sdo Unica e tdo
somente aqueles definidos anualmente - e publicado em portaria pelo Ministério de Planejamento,
Orgcamento e Gestao
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Relacao de NUPs

Segue a relagao de NUPs utilizada pelo sistema para gerar os protocolos:

Ministérios
. da Agricultura, Pecudria e Abastecimento — 21900
=  do Desenvolvimento Social e Combate a Fome — 71200
=  das Cidades — 80200
=  da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo - 01390
=  das Comunica¢des— 53850
=  da Cultura—01590
=  daDefesa— 60100
=  do Desenvolvimento Agrdrio — 54800
= do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior — 52750
=  daEducagdo— 23480
. do Esporte — 58750
. da Fazenda — 16853
] da Integracdo Nacional — 59900
] da Justica— 08850
=  do Meio Ambiente — 02680
] de Minas e Energia — 48700
] do Planejamento, Orcamento e Gestdao — 03950
=  daPrevidéncia Social — 37400
Ll das Relagbes Exteriores — 09200
=  daSaude -25820
] do Trabalho e Emprego — 46800
] dos Transportes — 50650
] do Turismo — 72550
] da Pesca e Aquicultura— 00380
] Banco Central do Brasil - 18600



Relacao de NUPs

Presidéncia:

. Palacio do Planalto— 00077

. Secretaria de Assuntos Estratégicos — 00089

. Secretaria de Politicas para as Mulheres — 00082

. Secretaria de Direitos Humanos — 00083

. Secretaria de Politicas de Promocdo da Igualdade Racial — 00084

. Secretaria de Portos — 00085

. Secretaria de Aviagao Civil 00086

. Advocacia Geral da Unidgo — 00700

. Controladoria Geral da Unido - 00075
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Relacao de NUPs

Estatais:

. Banco do Brasil S.A. — 99901

. Caixa Econdmica Federal —99902

. Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico e Social — 99903

. Banco da Amazénia S.A. — 99904

. Banco do Nordeste do Brasil S.A. — 99905

. Financiadora de Estudos e Projetos — 99906

o IRB-Brasil Resseguros S/A — 99907

. Centrais Elétricas Brasileiras S/A — 99908

. Petroleo Brasileiro S.A. — 99909

. Companhia de Armazéns e Silos do Estado de Minas Gerais — 99910
. Companhia Docas do Ceara — 99911

. Companhia Docas do Para — 99912

. Companhia Docas do Rio de Janeiro — 99913

. Companhia de Entrepostos e Armazéns Gerais de Sdo Paulo— 99914
. Centrais de Abastecimento de Minas Gerais S.A. — 99915

. Casa da Moeda do Brasil — 99916

. Companhia das Docas do Estado da Bahia — 99917

. Companhia Docas do Rio Grande do Norte — 99918

. Companhia Docas do Espirito Santo — 99919

. Companhia Docas do Estado de Sdo Paulo — 99920

. Companhia Docas do Maranhdo — 99921

. Empresa de Tecnologia e Informacgdes da Previdéncia Social - DATAPREV — 99922

. Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — 99923

. Empresa Gestora de Ativos — 99924

. Empresa Gerencial de Projetos Navais — 99925

. Empresa Brasileira de Hemoderivados e Biotecnologia— 99926

. Empresa Brasileira de Infra-Estrutura Aeroportudria— 99927

. Servico Federal de Processamento de Dados — SERPRO — 99928

. Telecomunicagdes Brasileiras S.A. — 99929

. Companhia Brasileira de Trens Urbanos — 99930

. Centro Nacional de Tecnologia Eletronica Avancada S. A — 99931
. Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sdo Francisco e do Parnaiba —99932
. Companhia Nacional de Abastecimento — 99933

. Hospital Nossa Senhora da Concei¢do S/A— 99934

. Companhia de Pesquisa de Recursos Minerais — 99935

. Empresa Brasil de Comunica¢ao S.A. — EBC — 99936



Relacao de NUPs

Estatais (continuagao):

. Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria — 99937

. Empresa de Pesquisa Energética — 99938

. Hospital de Clinicas de Porto Alegre — 99939

. Industria de Material Bélico do Brasil — 99940

. Industrias Nucleares do Brasil S/A — 99941

. Nuclebras Equipamentos Pesados S/A — 99942

. Empresa de Trens Urbanos de Porto Alegre S.A — 99943

J VALEC - Engenharia, Construcgdes e Ferrovias S/A — 99944
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"~ e-SIC

Controladoria-Geral

da Uniao

PAiS RICO E PAiIS SEM POBREZA
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