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Introducao

A Lei de Acesso a Informagao - Lei n? 12.527, sancionada em 18
de novembro de 2011, entrou em vigor no dia 16 de maio de

2012 e regulamenta o direito constitucional de acesso a
informacao.

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e é
destinado aos cidadaos que usarao o sistema.



Primeiro Acesso

Para acessar o e-SIC, é preciso se cadastrar.
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Vocé esta aqui: Pagina Principal / Acesso a Informago

Bem vindo

- 0 Sistema Eletrdnico do Senvico de Informacdes ao
Cidaddo (e-51C) pemnite que qualguer pessoa, fisica ou
juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacdo,
acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitacdo
realizada para orgdos e entidades do Executivo Federal.
O cidaddo ainda pode entrar com recursos e apresentar
reclamacdes sem burocracia.

Cadastrar »

Manual do Usuario

- Antes de solicitar informacio, leia 0 Manual e conheca
os procedimentos para fazer sua solicitagdo.

Manual do usuario »
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Contato Fale Conosco

Acesse o Sistema

Preencha os campos abaixo para acessar o sistema.

Relatorios de solicitacbes

- Conheca os relatorios estatisticos dos pedidos de

informacies e recursos intempostos. L
usuario:

Senha:

Relatario »
[ Lembre me?

Primeiro Acesso

-Conheca o passo a passo para fazer o seu primeiro
pedido de informagdo. Sdo apenas cinco etapas.

Entrar

Cadastrar Se vocé nao tiver uma conta.

Primeiro Acesso »

Esqueci a senha




Cadastrando-se

o Ao clicar em “Cadastrar” aparecera o formulario abaixo.

o Os campos “Nome”, “E-mail”, “Usuadrio” e “Senha” sao
obrigatorios.

Portal da Transparéncia Principal Sobre Contato Fale Conosco Cadastrar Entra

Viocé esta aqui: Pagina Principal / Acesso a Informacdo / Registrar

Criar uma nova conta de usuario.

Nome:
E-mail:
Usuario:
Senha:
Acesso ao Sistema Eletrénico
Se vocé ainda néo é cadastrado, preencha as informacbes ao lado para acessar os Confirme a Senha:

servicos de informacies ao cidadéo.

o Escolha um nome de usudrio do qual vocé possa lembrar
facilmente, como seu e-mail.

o Procure criar uma senha que tenha letras minusculas e
maiusculas, numeros e simbolos.



Acessando o e-SIC

Para acessar o e-SIC, entre no site do Portal da Transparéncia

e digite seu nome de usuario e senha na caixa “Acesse o
sistema”, disponivel na pagina inicial de Acesso a

Informacao.

Sobre
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Bem vindo

- 0 Sistema Eletrdnico do Senvico de Informacdes ao
Cidaddo (e-51C) pemnite que qualguer pessoa, fisica ou
juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacdo,
acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitacdo
realizada para orgdos e entidades do Executivo Federal.
O cidaddo ainda pode entrar com recursos e apresentar
reclamacdes sem burocracia.

Cadastrar »

Manual do Usuario

- Antes de solicitar informacio, leia 0 Manual e conheca
os procedimentos para fazer sua solicitagdo.

Manual do usuario »
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Relatorios de solicitacbes

- Conheca os relatorios estatisticos dos pedidos de
informacies e recursos interpostos.

Relatario »

Primeiro Acesso

-Conheca o passo a passo para fazer o seu primeiro
pedido de informagdo. Sdo apenas cinco etapas.

Primeiro Acesso »

Acesse o Sistema

Preencha os campos abaixo para acessar o sistema.

usuario:

| Lembre me?

Entrar

Cadastrar Se vocé nao tiver uma conta.

Esqueci a senha

Ainda nao possui cadastro no sistema? Leia a pagina anterior
deste manual e veja como se cadastrar no e-SIC.




Funcoes do e-SIC

o Por meio do sistema, vocé pode registrar pedidos de acesso
a informagao, interpor recursos, entre outras acoes.
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Solicitacoes Recursos

# Protocolo Descrigao Previsao Status
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o Nesta secao vocé pode enviar um pedido de acesso a informacao.

o Vocé ainda pode ver a resposta que foi dada ao seu pedido, realizar
reclamacgado e entrar com recursos.

o Nesta secao é possivel acompanhar o andamento dos recursos
interpostos, além de consultar as respostas dadas aos seus recursos
e, quando possivel, recorrer a outra instancia.

o Aquivocé pode ver e alterar seus dados cadastrais.




Envio de avisos por e-mail

o Vocé recebera avisos por e-mail, enviados pelo e-SIC,
qguando:

o Seu pedido, recurso ou reclamacgao for enviado com
Sucesso;

o O prazo de resposta do seu pedido for prorrogado;

o A resposta do seu pedido ou recurso estiver
disponivel.

o Altera¢ao de Senha de acesso.



Como fazer um pedido de acesso

o Para fazer um pedido de acesso a informacgao, entre na
secao “Cadastrar Solicitacao” do e-SIC.

Porial da Transparéncia Principal Sobre Contato Fale Conosco 0Ola, Sair

Consultar Solicitacéo Alterar meus Dados

# Protocolo Descrigao Previsao Status

@ 2016 - Dardani - Sistemas para Gestao Publica




Como fazer um pedido de acesso

o Na tela de Cadastro de Solicitacao selecione a secretaria que
sera vinculada ao pedido de informacao.

o Descreva seu pedido no campo “Solicitagao”

o Escolha por que meio vocé deseja receber a resposta do seu
pedido no campo “Forma de resposta”.

Portal da Transparéncia Principal Sobre Contato Fale Conosco Ola, Sair
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Cadastrar Solicitagcac
Data: | 5102016

Secretaria: DEPARTAMENTO JURIDICO

Solicitagao:

Descreva sua solicitacdo o mais claro possivel

Forma de Resposta: Buscar Pessoalmente

Voltar Enviar Solicitacgo

o Pronto! Seu pedido foi registrado. O e-SIC informara um ndmero de
protocolo, que também sera enviado para seu e-mail. Guarde esse
numero: ele é a forma mais rapida de acompanhar seu pedido
futuramente.

o O drgao tem até 20 dias para responder o seu pedido, prorrogaveis,
caso necessario, por mais 10.



Dicas: como fazer um pedido de

dCesSo

Na hora de fazer seu pedido, fique atento a essas dicas:

o Identifique qual 6rgdo ou entidade é responsavel pela informacao
gue vocé deseja.

o Antes de realizar sua solicitacao, é importante verificar se a
informacao ja se encontra disponivel no site do 6rgao ou
entidade. Assim, vocé podera ter acesso imediato a informacao
de seu interesse.

o Fag¢a um pedido de cada vez. Assim, seu pedido ficara mais claro
e a resposta podera chegar mais rapido. Caso vocé decida enviar
mais de uma pergunta de uma vez so, elas serao respondidas em
conjunto mesmo que uma das informacodes ja esteja disponivel.

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

o Ao escrever seu pedido, dé o maximo de detalhes possiveis sobre
gue informacao vocé deseja.

o Mantenha seus dados cadastrais atualizados. Para enviar a
resposta de seu pedido ou esclarecer duvidas, o 6rgdo/entidade
utilizara esses dados. Futuramente, os pedidos de acesso a
informacao poderao ser publicados. Logo, evite informar seus
dados pessoais no campo dedicado a descrigao do pedido de
acesso a informacgao. Cologue-os apenas no seu cadastro no
sistema.

o Nao utilize o e-SIC para enviar manifesta¢oes de ouvidoria,
como denuncias, reclamacgdes, elogios, entre outras.



Como localizar um pedido

o Na sec¢ao “Consultar Solicitagao” é possivel acompanhar o
andamento dos pedidos realizados por vocé, tenham sido
eles ja respondidos ou nao.
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Atualizar Dados Cadastrais

o Na secdo “Alterar meus Dados” é possivel alterar/atualizar

”n u

os seus dados como “E-mail”, Endere¢o”, “Cep”, “Telefone”,
“CPF/CNPJ”, entre outros.

Portal da Transparéncia Principal Sobre Contato Fale Conosco Ola, Sair
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Atualizar Dados Cadastrais

o Atualize os dados, caso necessario, e clique em “Salvar
Alteragoes”.
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