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Introducao

A Lei de Acesso a Informacao - Lei Federal n° 12.527, sancionada em 18 de novembro de
2011, entrou em vigor no dia 16 de maio de 2012 e regulamenta o direito de acesso dos
cidadaos as informacdes publicas, previsto na Constituicao.

Para gerenciar as solicitacoes realizadas ao Poder Executivo Federal no ambito da Lei de
Acesso a Informacao, a Controladoria-Geral da Uniao (CGU) disponibiliza aos gestores e aos
cidadaos o e-SIC (Sistema Eletronico do Servico de Informac¢oes ao Cidadao. Trata-se
de um sistema eletrénico web que funciona como porta de entrada Unica para os pedidos
de informacao. Seu uso é obrigatério no Poder Executivo Federal, conforme a Portaria In-
terministerial n° 1.254.

O objetivo do e-SIC é organizar e facilitar o procedimento de acesso a informacao tanto
para o cidadao quanto para a Administracao Publica. Até mesmo os pedidos que forem
feitos pessoalmente por meio dos SICs (Servicos de Informacao ao Cidadao), instalados
fisicamente em todos os 6rgaos e entidades do Governo Federal, devem ser registrados no
sistema.

O e-SIC permite que qualquer pessoa - fisica ou juridica - encaminhe pedidos de acesso a
informacao para 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal. Por meio do sistema, além
de fazer o pedido, é possivel acompanhar o cumprimento do prazo de resposta; consultar
as respostas recebidas; entrar com recursos; apresentar reclamacoes; entre outras acoes.

O sistema também permite que os 6rgaos e entidades acompanhem a implementacao da
Lei e produzam estatisticas sobre o seu cumprimento. O e-SIC gera relatérios com dados
referentes a todas as solicitacdes de acesso a informacao e seus respectivos encaminha-
mentos.

O acesso ao sistema pode ser feito por meio do site www.esic.cgu.gov.br. Além disso,
todas as secdes de Acesso a Informacao dos sites dos 6rgaos e entidades do Executivo Fe-
deral devem disponibilizar links para o sistema.

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e é destinado aos servidores
dos 6rgaos, entidades e empresas estatais que usarao o sistema para receber e responder
pedidos de acesso a informacao. A Controladoria-Geral da Uniao deseja uma excelente lei-
tura e se coloca a disposicao para novos esclarecimentos sobre a utilizagao do e-SIC.



O e-SIC

O e-SIC fica disponivel no site www.esic.cgu.gov.br e centraliza todos os pedidos de in-
formacao amparados pela Lei 12.527/2011 que forem dirigidos ao Poder Executivo Fede-
ral, suas entidades vinculadas e empresas estatais. O seu uso é obrigatério, de acordo com
a Portaria Interministerial n° 1.254.
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O sistema permite, entre outras a¢des:

« Cadastrar equipe do SIC autorizada a usar o sistema;

« Acessar e responder os pedidos de acesso a informacao e recursos recebidos;
« Acompanhar os prazos para respostas;

« Prorrogar pedidos;

« Obter estatisticas de atendimentos.

Fluxo interno

O e-SIC funciona somente para a entrada e saida dos pedidos de acesso. O sistema
ndo abrange o fluxo interno de documentos de cada 6rgao, entidade ou estatal. Neste
primeiro momento, também ndo haverd uma integragao entre o e-SIC e os sistemas
existentes de fluxo interno.

O SIC deve tomar as providéncias para responder a um pedido de acesso de acordo
com o seu proprio fluxo interno e, em seguida, deve disponibilizar a resposta para o
cidadao via e-SIC.



Primeiro acesso

Para acessar o e-SIC, o servidor precisa ser cadastrado antes (veja pdgina 7).

Ao ser cadastrado, o servidor recebera um e-mail com uma senha provisoéria. Para acessar
o e-SIC pela primeira vez, ele deve usar seu proprio CPF como nome de usudrio e a se-
nha fornecida por e-mail. No primeiro acesso, o sistema ird pedir a que ele crie uma senha
pessoal.

Veja os passos:

o Acesse o site www.esic.cgu.gov.br

Na caixa “Acesse o sistema’, insira 0 numero de seu CPF e a senha proviséria que
vocé recebeu por e-mail. Entao, clique em “Entrar”.

O sistema ird pedir que vocé crie uma nova senha. Preencha os campos e clique
em “Confirmar”.,
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Perfis de usuario

Para utilizar o e-SIC, os servidores precisam estar cadastrados no sistema com um dos
perfis de usuario existentes. Existem trés tipos de perfil:

Gestor SIC: Pode realizar acoes para o seu 6rgao ou entidades a ele vinculadas. E res-
ponsavel pela atualizacao dos dados dos SICs. Além disso, pode consultar os pedidos, en-
caminha-los, prorroga-los, exporta-los para diferentes formatos e respondé-los. Também
cadastram usuarios no sistema com perfis Respondente, Observador SIC ou Solicitante.
Podera existir mais de um servidor com esse perfil em um SIC. Estatais possuem um Gestor
SIC préprio.

Para solicitar o cadastro de um servidor como Gestor SIC, envie um e-mail para suporte.
esic@cgu.gov.br com os seguintes dados: nome completo do servidor, 6rgao, e-mail insti-
tucional, telefone, CPF e tipo de perfil desejado no sistema.

Respondente: gerencia pedidos no sistema. Com esse perfil, o usuario pode consultar os
pedidos, encaminha-los, prorroga-los, exporta-los para diferentes formatos e respondé-
-los. Um respondente devera ser autorizado a utilizar o sistema com esse perfil por um
Gestor SIC. Pode cadastrar solicitantes.

Observador SIC: perfil que apenas possibilita visualizar dados, mas ndao permite que ne-
nhuma acao seja realizada no sistema.

Gestor SIC Respondente Observador

Inserir/Inativar Respondente \/
Inserir/Inativar Observador
Atualizar dados do SIC
Cadastrar solicitantes
Registrar pedidos

Consultar pedidos e recursos

AN

Responder pedidos e recursos

NN X X X X X
AN NERNE N
AN

(\

Gerar relatorios




Cadastro de usuario no e-SIC

O cadastramento de servidores no e-SIC ocorre da seguinte maneira:
« A CGU cadastra os servidores com perfil de Gestor SIC. Para solicitar o cadastro de
um servidor como Gestor SIC, envie um e-mail para suporte.esic@cgu.gov.br.

« Os Gestores SIC inserem no sistema os servidores com perfil de Respodente ou Ob-
servador.

Veja, passo a passo, como cadastrar um usudrio no sistema. Lembre-se: apenas usuario
com perfil Gestor SIC podem inserir novos usuarios.

Acesse a area “Gerenciar usuarios”, disponivel no menu superior do sistema e
selecione a opgao “Gerenciar servidor”
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Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso SIC's Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie os Servicos de Detalhe e altere seus dados
Informacéo. Informacfes. Pedidos. Informacéo ao Cidad&o - SICs. cadastrais.

Aparecerd uma ferramenta de pesquisa. Clique no botao “Cadastrar servidor”
para inserir um novo usuario no sistema.

Consultar Servidor

Iflrgﬁu:u Superiofinculado: | |

MHome | |
Ferfil | Todos w |
Situagio |Todos ~ |




Cadastro de usuario no e-SIC

Preencha o formulario de cadastro de novo usudrio. Todos os campos sao de preen-
chimento obrigatdrio.

Cadastrar Servidor

* Campos de preenchimento obrigatério

* Nome

* GPF

= Orgf—uo Superior / Vinculado
* Perfil

* E-mail

* Confirmacéo de E-mail

* Telefone de Contato

Caso vocé tenha o perfil Gestor SIC,

| vocé podera cadastrar servidores

para mais de uma instituicao.

@% Informe qual sera o perfil do
novo usuario: Respondente ou
Observador. Caso vocé tenha
duvidas sobre os perfis, leia a
pagina 6.

Clique em “Concluir” e pronto! O novo usuario foi cadastrado. Ele recebera uma senha
provisoria por e-mail, para que possa acessar o sistema. Saiba mais sobre como o servidor
deve proceder para acessar o e-SIC pela primeira vez na pagina 5 deste manual.



Alteracao de dados de usuarios

O e-SIC permite que o perfil de acesso de um servidor seja alterado ou inativado, isto &,
impossibilitado de utilizar o sistema.

Apenas usudrios com perfil de Gestor SIC podem alterar dados de usuarios.

Acesse a area “Gerenciar usuarios”, disponivel no menu superior do sistema e
selecione a op¢ao “Gerenciar servidor”
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Dados Cadastrais

Gerencie os Servicos de Detalhe e altere seus dados
Informacéo ao Cidadao - SIC's cadastrais

Consultar Pedido Consultar Recurso SIC's

Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de
Informacdes Pedidos.

Registrar Pedido

Registre um Pedido de
Informacéo

Localize o usuario desejado, preenchendo os filtros disponiveis. Caso vocé nao
preencha nenhum filtro e clique em “Consultar”, todos os usudrios que vocé geren-
cia serao listados.

Os resultados serao gerados logo abaixo. Ao localizar o usudrio cujo cadastro vocé precisa
alterar, clique em “Detalhar”.

Consultar Servidor

Orgio SuperiorVinculado:

|CGU — Controladoria-Geral da Uniao

Nome |
CPF | |
Peril [Todos 7]
Situacéo [Todos v]

[Consutr | Cadastar Servi

Agdes Nome Orgao Superior Orgao Vinculado Perfil Situagio
alamar ; ardo Jorge Lessa Lopes CGU — Controladoria-Geral da Unifo Obervador SIC Ativo
ne:‘}lm il Alvaro Oliveira de Souza CGU - Controladoria-Geral da Unido Obervador SIC Inativo
petatnar | ADRIANG DOS SANTOS BATISTA CGU - Controladeria-Geral da Unido Obervador SIC Inativo




Alteracao de dados de usuarios

Vocé podera, entdo, consultar os dados do usuario selecionado e altera-los, caso
necessario.

Cadastrar Servidor

* Campos de preenchimento obrigatario

* Mamea [

Neste campo vocé pode alterar o
perfil de um usuario.

* Orgdo Superior / Vinculado

@ Controladoria-Geral da Unigo

* Perfil
* E-mail |
g m @ . , , , Vocé pode inativar/ativar o
Confimacdo de E-mail |m R e | L. . .
usuario clicando neste botao.
* Telefone de Contato O servidor nao pOderé mais
utilizar o sistema enquanto
Situach ; . .
R nao for reativado.
Cadastrado por |Cadastrad0r Geral 111111111 (11111111111)

Telefone do Cadastrador
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Atualizacao de dados do SIC

Os Servicos de Informacao ao Cidadao (SICs) sao previamente cadastrados no sistema.
Porém, é necessario que os Gestores SICs mantenham os dados sempre atualizados. Para
iSO, siga 0s passos descritos a sequir.

Acesse a area “SIC's”, disponivel no painel de navegacao e no menu superior do sis-
tema.
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Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso( | sic's )| Gerenciar Usuarios | Dados Cadastrais | Relatorios | Gerencial | Inicio
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Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais

Registre um Pedido de Consulte 0s Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie 0s Servicos de Detalhe e altere seus dados
Informacéo Informaces Pedidos Informac&o ao Cidado - SIC's cadastrais

Localize o SIC desejado, preenchendo os filtros disponiveis. Caso vocé nao preencha
nenhum filtro, todos os SICs serao listados.

Cliqgue em “Consultar”. Os resultados serao gerados logo abaixo. Ao localizar o SIC deseja-
do, clique em “Detalhar”.

Consultar SIC

MNome do Orgdo Superior/Vinculado |cgu

Situacdo

Agies Orgéo Superior Orgéo Vinculado E-mail Institucional Situagdo

ol 27 — Controladoria-Geral da Unido sic@cgu.gov.br Ativo
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Atualizacao de dados do SIC

e Altere, entdo, os dados do SIC selecionado. E importante sempre atualizar o e-

-mail institucional, pois todos os avisos do e-SIC serao enviados para ele. Também

é importante manter o e-mail da autoridade de monitoramento atualizado, pois
alguns avisos serao enviados para ele.

Cadastrar SIC

* Campos de preenchimento obrigatorio

* Orgdio Superior / Vinculado

* E-mail Institucional

* Nome da Autoridade de Monitoramento

* E-mail da Autoridade de Monitoramento

Portaria de Nomeacdo da Autoridade

URL para informactes do érgio

* Telefone (DDD + nimero)

* Pais

*UF
* Cidade

* Endereco

* CEP

Bloguear Registro de Pedidos

Situacdo
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|MCT — Ministério da Ciéncia e Tecnologia |

|sic@mct.gov.br |

|Marcos Luiz Manzochi |

|marcos.manzochi@mct.gov.br |

Portaria MCTI n® 245, de 05.04.2012 {Institui SIC e Designa Autoridadi
rt. 40).pdf

| Escolher arquivo | N Y@ arquivo selecionado [x]

=

Enquanto o documento da portaria de nome-
acao da autoridade de monitoramento nao

for anexado, um aviso ficard aparecendo para o
6rgao no sistema. Apenas usuarios com perfil

|http:ff\.u\.~r\.v .met.gov.br

[51) 2033.7622 |

[ Gestor SIC podem inserir o documento no
e-SIC.

DF v

[Brasilia ]

— 4nn

|Esp|anada dos Ministérios, Bloco £ -~
O botao “Listar servidores” exibe quais sao
os servidores associados a um SIC.

[roo67-900 |

Sim
|Ati\r0 E




Registro de pedidos no sistema

Quando um cidadao procurar um posto de atendimento SIC para fazer um pedido pes-
soalmente, o pedido deve ser registrado no sistema. Para isso, siga 0s passos descritos
abaixo.

Acesse a area “Registrar pedido”, disponivel no painel de navegacao e no menu
superior do sistema.

e-SIC
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Versdo 219

0la Camila Augusto Mariins Alves - terga-feira 28/04/2015
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~
‘Eegistrar Pedi’dc, | Consultar Pedido | Consultar Recurso | SiC's | Gerenciar Usuarios | Dados Cadastrais | Relatorios | Gerencial | Inicio

Bem vindo ao e-SIC

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso SIC's Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte 05 Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie o5 Servicos de Detalhe e altere seus dados
Informacao. Informacies. Pedidos Informacao ao Cidad&o - SIC's. cadasfrais.

No formulario de registro, primeiro preencha o campo “Solicitante”. Para isso, cli-

7

que no botao “Selecionar”.

Registrar Pedido de Informacéo

* Campos de preenchimento obrigatério

Preencher dados do pedido

Dicas para o seu pedido

ndo & o canal adequado psm apresentagdo de reclamagdes. solictagio de servigos. consultas sobre

ser que

reenda cometaments

* Solicitante
* Orgao Superior / Vinculado ‘CGU - Controladoria-Geral da Unido
*Forma de Recebimento da Resposta ‘Pe\n sistema (com avisos por email) v

*Resumo da Solicitacio ‘

te pedido.
hamento ds

*Detalhamento da Solicitacio

Adicionar anexos “Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado [x]
Adicionar
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Registro de pedidos no sistema

e Vocé poderd, entdo, enfrentar dois tipos de situacao.

Caso o cidadao ja tenha realizado um pedido de acesso antes e esteja cadastrado
no e-SIC, basta localiza-lo, preenchendo o seu nome ou razao social ou numero de CPF e
CNPJ. Os resultados serao gerados logo abaixo. Quando vocé localizar o solicitante, clique
em “Detalhar”.

Se for a primeira vez que o cidadao realiza um pedido de acesso direcionado ao Poder
Executivo Federal, clique em “Cadastrar solicitante” e preencha o formuldrio.

Selecionar Solicitante

Escolha o tipo de solicitante ® Pessoa Fisica Pessoa Juridica

CPF:

Usuadrio ndo possui CPF.

NOME: [FuLANO

AgﬁesWCPF Nome/Razédo Social UF Municipio
) Fulano de Tal Matal

i
S zleclonar

Apds selecionar o solicitante, preencha os demais campos do formulario de pedi-
do. Ao concluir, clique no botao “Proximo”.

H T ) " )
*Forma de Recebimento da Resposta Eelo sistema (com avisos por email) ¥

*Resumo da Solicitacio
Este campo registra por que meio o cidadao prefere

¢ receber a resposta do seu pedido. Recomendamos
que o solicitante seja alertado sobre o fato de que a
forma escolhida pode néo estar disponivel.

*Detalhamento da Solicitacéo

Adicionar anexos | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado [x]
[ ettt o]

Adicionar
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Registro de pedidos no sistema

Antes de finalizar o registro, o sistema solicitara que vocé confirme os dados de
contato do usuario. Se necessario, atualize-os e depois clique em “Concluir”.

Fegistrar Pedido de Informagao

* Campos de preenchimenta obrigatario

Corfirmar dados de solicitante

E-mail |fu|an0@teste.cum.bl |

Telefane [{51] 00000000 |

Fais | Brasil ~|

Endarega |.-’-'l.venida tal, nimero » |

o a—

Cidade | Brasilia v

O sistema ira gerar um namero de protocolo. Informe-o ao solicitante. Explique
ao cidadao que esse nimero facilitard a realizacao de consultas posteriores sobre
o pedido.

Reqistrar Pedido de Informagao

® Campos de preenchimento obrigatdno ?

O seu pedido foi registrade com sucesse. Paorfavar anote o ndmero do protocolof 00075 ,000129/2013-11

haal
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Receber e localizar pedidos

Quando uma solicitacao é registrada no e-SIC, ela fica disponivel no sistema e os SICs sao
informados por meio do e-mail institucional cadastrado. Esse aviso, no entanto, é um su-
porte adicional e nao substitui a verificacao peridédica do sistema.

Para localizar um pedido no sistema, siga os passos descritos abaixo.

Acesse a area “Consultar pedido’, disponivel no painel de navegacao e no menu su-
perior do sistema.

e A tela de consulta de pedidos oferece varios filtros.

Consultar Pedido

Frotocolo |

Iﬁrgﬁo Superior™inculado |

Data de Abertura | |§ a | |:§

FPrazo de Atendimenta | |j a | |3 D Frazo Expirado

Home do Solicitante |fu|anD |

@ Tados O Peszsoa Fisica O Pessoa Juridica

Origem da Solicitagde: | Todos ]

Situagie [ Todos v

Vocé pode clicar nos titulos das
Status da Situagis [ colunas (protocolo; 6rgao su-
perior; 6érgao vinculado; data de
abertura; prazo de atendimento;
ssposta | situacao e nome do solicitante)
para ordenar os resultados de
uma maneira diferente.

Texto no Pedido |

A acao “Detalhar” exibira informa-
¢Oes sobre o pedido selecionado

Consultar

Cato 18 I ontra cjgrgacsio, cliqre wo o da colna corespoi 1

o A : lflrgéo D=t de rrazo de : = Morne do
‘ HEEE FEEEENE irelste SUEien Winculado Abertura Atendi merto SliEgEs Solicitarte
CGU - ContraladariaGeral d
e 1 DOOTEOO01 21201346 T 1202013 08742013 Respondide  Fulano

« A busca pelo niumero de protocolo é a mais rapida, pois sempre apresentara um
unico resultado.

- Utilizando o filtro “Prazo de atendimento’, é possivel listar os pedidos que estao
prestes a vencer. Para isso, utilize também o filtro “Situacdao” e escolha a op¢ao “Em
tramitacao”. Assim, serao apresentados apenas os pedidos que estao em aberto, des-
considerando, assim, as solicitacoes ja respondidas.
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Como ver detalhes de um pedido

Apos localizar e abrir o pedido que vocé deseja (veja a pdgina 16), vocé terd acesso a va-
rios dados sobre ele, divididos em abas.

Deumentu de Peb e ° e
Tados do Pedide | Dados da Eezposta | Reclamacdo/Recurzos | Aneros | Dados do Histdrico |

Solicitante | |

el vadoz

origem da Solicitacdno | |

Data de Abertura | |

Qrgdo Superiar | |

Crgdo Winculado | |

Prazo de Atendimento |

Situagio | |

Status da Situacdo | |

Forma de recebimento da resposta |

Descrigag Sglicitagag Wivamas hendrerit arcu sed erat melestie wehicula. Sed aucktor neque ~
eu tellus rhoncus ut eleifend nibh porttitor. o in nualla enim. =3
FPha=zellus molestie magna non est bibendum non wenenati=s nisl tempoz.
Suspendisse dicktum feugiat nisl ut dapibus. Mauri= iaculis porttiter
posusre. Prassent id metus massa, ut blandit cdic. Proin guis torter
orci. Etiam at risus et Juste dignissim congue. Donec congue lacinia L
dui, a perttiter lectus condimentum lacrest. Munc eu ullamcorpec

rrci M1i=ym aets Al a 1 11 tibnlamwm fanrcibn get dinm wnetsin

Anexos |N5|:u existern anexos,

Dados do pedido: nesta aba ficam disponiveis informacdes sobre o pedido de
acesso: numero de protocolo, data de abertura, entre outras. Leia a pagina 18.

Dados da resposta: quando o pedido tiver sido respondido, esta aba ficara
disponivel e apresentara informacdes sobre a resposta. Veja a pagina 19.

Reclamacao/recursos: caso o solicitante tenha interposto recursos ou realiza-
do reclamacao, as informacodes referentes eles ficarao nesta aba. Leia a pagina 20.

Anexos: drea em que ficam disponiveis todos os arquivos anexados pelo solici-
tante ou pelo SIC ao pedido/recurso/reclamacao. Veja a pagina 21.

Dados do histdrico: apresenta informacdes sobre o tramite do pedido no e-
-SIC: recebimento, encaminhamentos, etc. Saiba mais na pagina 21.
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Como ver detalhes de um pedido

A aba Dados do pedido apresenta informacdes sobre o pedido que foi realizado pelo
solicitante, como:

»  Numero de protocolo;

« Data de abertura;

+  Nome do 6rgao para o qual foi enviada a solicitacao;

+ Prazo de atendimento;

+ Situacao do pedido (respondido ou em tramitagao);

» Forma escolhida pelo solicitante para recebimento da resposta;
+ Texto do pedido em si.

| Dados do Pedido | Anexos Dados do Histérico

Protocolo |00075000038201412

Solicitante | Verbado

Origem da Solicitagdo |Internet |

Data de Abertura [10/01/2014 0911 |

Orgdo Superior |CGU - Controladoria-Geral da Unido |

Orgdo Vinculado | |

Prazo de Atendimento |[]3_-"02.f'2[]14

Situagdo |Em Tramitacdo |

Status da Situac3o [Pedida Registrado |l Em
Atendimento

Forma de recebimento da resposta |F'e|o sistema (com avisos por email)

Descrigdo Solicitagdo [I7

Anexos | NJo existem anexos. |

Nessa aba vocé também pode acessar os dados do solicitante que realizou o pedido, cli-

cando no botao Ii;i""]
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Como ver detalhes de um pedido

A aba Dados da resposta aparecera apenas quando o pedido tiver sido respondido. Nela
ficam disponiveis as seguintes informacodes:

« Resposta do pedido, com documentos anexos, caso existam;
- Data de envio da reposta;
 Classificacao do pedido.

Detalhamento de Pedido

| Dados do Pedide | Dados da Resposta || Reclamagdo/Recurses | Anexos | Dados do Histdrico |

Resposta
Data da Resposta [15/05/2012 22:56 |
Tipo da Resposta L\cesso Concedido |
Classificacdo do Tipo de Resposta |Resposta solicitada inserida no e-SIC |
Resposta O ratec roeu a roupa do rei de Roma
4
Anexos | M&o existemn anexos.
Inserido no sistema por: |O‘lél.ri0 Moreira de Castro Neves

Classificacdo do Pedido |
E possivel alterar essa informacgao clicando no botdo

Feonomzel wggitar Classificacao”. Os pedidos que nao contiverem
Sl Famneaz informacgdes de cardter pessoal ou protegidas serao
abertos ao publico em geral para consulta.

Categoria

M@ de Perguntas El
Existem informacdes de carater Sim
pessoal ou protegidas por outras
hipéteses de sigilo neste pedido?
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Como ver detalhes de um pedido

Na aba Reclamacgao/Recursos vocé pode visualizar informacdes sobre recursos e recla-
macao.

Detalhamento de Pedido

Cados do Pedido | Dadoz da Resposta ' Reclamacdo/Recursos | Anexos | Dados do Histdrico |

Acoes Recurso Tipo Data Entrada Prazo de Atendimento | Situacao
oy Primeira Instincia | Informacdo incormpleta 19/06/2013 240642013 Respondido
“E*u Segunda Instdncia | Informacgdo incompleta 19/06/2013 24/06/2013 Ern Tramitagdo

Ao clicar em determinado recurso ou reclamacao aparecerdo o texto do recurso e a res-
posta dada pelo 6rgao, caso ja disponivel.

Dados do Recurso - Primeira Instancia

Orgdo Superior Destinatario |CGU - Controladoria-Geral da Unido |

Orgdo Vinculado Destinatério | |

COrigem da Solicitagdo |Internet |

Data de Abertura [09/01/2014 18.02 |

Prazo de Atendimento |14_I01f2014 |

Tipo de Recurso ||nforma;éo incompleta |

Justificativa -

]

N

Caso o recurso ainda ndo tenha

sido respondido, ficard disponivel
ansxos [z nesta aba, durante o prazo legal, o

botao “Responder recurso”. %
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Como ver detalhes de um pedido

Na aba Anexos estao disponiveis todos os arquivos que tenham sido anexados, pelo SIC
ou pelo solicitante, ao pedido, recurso ou reclamacao.

Para baixar os arquivos, existem tem duas op¢oes:
1. Selecione os arquivos e depois clique no botao “Download”

2. Clique diretamente no nome do arquivo que vocé deseja abrir.

Cados do Pedida | Dados da Resposta | Reclamagio/Recursaz | Aneros || Dados do Histdrica |

I Origem do Anexo Nome do Anexo Extensao
D Relatdrio do Pedida Relatdrio pdf
b egisie de Feslids teste txt tyt
D Resposta do Pedida teste txt txt

Em Dados do histadrico é possivel acompanhar todos os tramites relativos ao pedido de
acesso: recebimento pelo 6rgao, encaminhamentos, prorrogagoes, etc.

Nao sao exibidas, nesta aba, informacdes sobre o tramite de recursos e reclamacao. Para
obter dados sobre isso, consulte a aba “Reclamacao/Recursos” (Pdgina 20).

Dados do Pedide | Dados da Resposta | Reclamagdo/Recursos | Anenos | Dados do Histdrico

Data do Evento Descricdo do Evento Responsavel Justificativa
1840672013 Pedido Registrado para o Orgdo CGU - Controladoria-Geral CiEU - Controladoria-Geral da

16:03:51 da Unido Unido

18/06/2013 . . CGU - Controladaoria-Geral da

160515 Pedido Respondido Unido

e e
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Como responder a um pedido

Para responder a um pedido, clique no botdao “Responder’, disponivel na tela de detalha-
mento de pedido.

[ Dados do Pedido | Anexos || Dados do Histérica

Protocolo [00075000038201412

Origem da Solicitacso [ntemst ]

Data de Abertura [10/01/2014 09-11 ]

Orgso Superior [CGU - Controladoria-Geral da Unido |

Orgso Vinculado | |

Prazo de Atendimento [03/02/2014

Situaggo [Em Tramitagio ]

Status da Situagdo [Pedido Registrado ][ Em
Atendimento

Forma de recebimento da resposta [Pelo sistema (com avisos por email)

Descriggo Solicitagio flore a 30a 2 exploracdo de

tio. Eles podem

Anexos | NFo existem anexos. ‘

Depois, preencha todos os campos obrigatérios e clique em “Concluir”,

Dados da Resposta

* Tipc de resposta Selecione =]

* Classificagic do Tipo de resposta [ =]

s Os campos devem ser preenchidos da
seguinte forma:

Responsdvel pela resposta: nome da

— M area técnica que produziu a resposta

Responsével pela resposta: [

s | | Destinatdrio do recurso de 19 instdncia:
cargo da autoridade que apreciard o
recurso.

Sobre o Pedido

* Categoria [Selecione [=]

cowevegoen | &l Nao é necessario informar os nomes
dos servidores ou autoridades!

* Nimero de perguntas D

* Palavras-Chave [TAG) ‘

Orientagie
I

* Restricdo de Conteldo Os pedidos e respost no e-8IC serdo dispenibili para consulta aberta com ¢ objetive de ampliar a
publicacio prostiva de informacdes plblicas no Poder Executive Federal, desde que ndo contenham informacdes
pessoais ou protegidas por outras hipdteses de sigilo.

Este pedido de scesso cu sus respectiva resposta contém informagdes sujeitas & restricdo de scesse, conforme pravisto
na Lei 12.527/20117

D 5im © nEo

Voltar Dnr;u?r
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Casos especiais de resposta

Atencao aos seguintes casos especiais de resposta aos pedidos de acesso a informacao.

1. O solicitante pediu que a resposta seja enviada por correspondéncia:

Neste caso, o campo “Resposta” deve ser preenchido com o mesmo conteldo da resposta
enviada por carta ou e-mail. Atencao: nao se deve informar no campo apenas que a res-
posta foi enviada.

2. Aresposta sera concedida por consulta no préprio érgao:

O campo “Resposta” deve ser preenchido de modo a informar o solicitante dos dias e ho-
rarios em que ele podera ter acesso ao conteudo no 6érgao.

3. Aresposta implicara custos de reproducao:

Neste caso, 0 campo “Resposta” deve ser preenchido com instrugdes sobre como e quan-
to pagar, como avisar a instituicao de que o pagamento foi efetuado e quando e como o
solicitante podera acessar a informacao apds o pagamento. Vocé pode usar a ferramenta
“adicionar anexo” para enviar uma GRU, boleto bancario ou outro instrumento para paga-
mento.

4. Parte daresposta é de competéncia de outro SIC:

Quando um pedido apresentado a um SIC for de competéncia de outro, ele podera ser
encaminhado ao SIC competente por meio do sistema. Porém, em algumas situacoes, o
o6rgao competente pode nao ser conhecido ou pode ser que apenas parte da resposta seja
da competéncia de outro SIC. Nesses dois ultimos casos, o cidadao deve ser informado
sobre a situacao no campo “Resposta”.
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Como prorrogar o prazo de um pedido

E possivel, nos termos da Lei, prorrogar o prazo de 20 dias para responder a um pedido de
acesso a informacao por mais 10 dias por meio do botao

O botao fica disponivel na tela de detalhamento do pedido enquanto o prazo para res-
posta ainda nao tiver finalizado.

Prorrogar pedido de informacéo

Protocolo  00075001744201309

Solicitante | Ver Dado:

Prazo de atendimento Atual |[14/01/2014

Descrico da solicitagio B

__ Para prorrogar o prazo de um pedido, é preciso
apresentar uma justificativa. Para isso, pre-
encha os campos “Motivo da Prorrogagao”e
“Justificativa da prorrogagao”.

Dados da Prorrogagéao
* Motiva da Prarrogacdo | [=]

* Justificativa da Prorrogacdo (enviada ao solicitante)

Anexos | yag

Novo Prazo de Atendimento [24/01/2014

Novo prazo: ao prorrogar o pedido, o sistema informara o novo prazo para resposta.
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Como reencaminhar um pedido

Quando o pedido nao tiver sido enviado ao 6rgao ou entidade correto, é possivel encami-

nha-lo ao SIC competente por meio da fungao

O botao fica disponivel na tela de detalhamento do pedido durante o prazo legal para
resposta.

Regncaminhar Fedido de Infonm il gl

Oaedos do Pedida

patocots [T ]
".-:I-c-'|m| ”.--].j.-vn:i
e S —

Qrglo Supsrion Fuinculads |

Depengds da podcEagde

Preencha os campos de justificativa para
informar o solicitante e o novo SIC desti-
natario sobre o encaminhamento.

Dardors di Rl v Nl o %

" Mot b efviidl BS - il-lg.'ﬂl |
ok dante Drtieatacia

™

Digite o nome do SIC para o

" Metife B il B

Chetiraatieks qual o pedido sera enviado.

Reinicio do prazo: um pedido reencaminhado terd o prazo de resposta reiniciado a
partir do seu envio para o novo SIC.
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Como localizar um recurso

Para localizar um recurso no sistema, acesse a secao “Consultar recursos”.

e-SIC

SISTEMA ELETRONICO DO SERVICO DE INFORMA(;}_\O AQ CIDADAO
Versdo 2.19

0Ola Camila Augusio Mariins Alves - terca-feira 28/04/22015
Sua sessao expira em: 1956 minutos  SAIR

Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consuitar Recurso | Sic's | Gerenciar Usuarios | Dados Cadastrais | Relatérios | Gerencial | Inicio

Bem vindo ac e-SIC

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso SIC's Dados Cadastrais
Rengistre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Gerencie os Servicos de Cetalhe e altere seus dados
Informacdo. Informacdes. Pedidos. Informagdo ao Cidadao - SIC's. cadastrais.

A tela de consulta de recursos é semelhante a de consulta de pedidos e oferece varios fil-
tros. E possivel, por exemplo, consultar os recursos por instancia e por situacao.

Consultar Recurso

Orgéo SuperiorVinculado |

Data de Abertura | |ﬁ a | |ﬁ

Prazo de Atendimento | |ﬁ a| |m [T Prazo Expirado

MNome do Solicitante }fulano |

© Todos  © PesscaFisica © Pessoa Juridica
Origem da Solicitacdo: |T0dos E‘
Instancia do Recurso |T0dos E‘
Tipo de Recurse [ Todos []

Situacdo do Recurso | Todos I~
Ap06s preencher os filtros de-
sejados, clique em “Consultar”.

Texto na Resposta |

Texto na Justificativa

Clique em “Detalhar” para ver

informagées Sobre o recurso Casc gueira cutra classificacdo, cligue no titule da coluna comespondente
ST Instancia Data de Prazo de Nomedo
rotocolo 9 do Tipo de Recurso Abertura do Atendimento do Situagao i
Pedido Solicitante
Recurso Recurso Recurso

Gl Primeira Informacédo recebida ndo

DEE;“, 00075000024201237 | Controladoria-Geral lhstancia corresp%nde e 30/05/2012 11/06/2012 Respondido | Fulano de Tal
da Unido




Como responder a um recurso

Apos selecionar o recurso que vocé deseja responder (veja pdgina 26), sera aberta a pagina
de detalhes do pedido. Entao, clique na aba “Recursos/Reclamacao”.

Durante o prazo legal, na tela de detalhamento do recurso ficara disponivel o botao “Res-
ponder recurso”.

Detathamento de Pedido

digaan . [ Hetura Tipe Dsts Entrads ] Prace de Atendimentis Situsg e
-.ﬁ,... Erirmairs Dastinsis Infermag Fo rncabids nks L2013 1922013 Raspandids
| cesradpeade & olsivada
ST | e B iy | 2022002 ‘ 130242013 Em Toaminat i
Dxdas da o el Dnstiadis

Clique em “Detalhar” para abrir as informagdes do
recurso desejado e visualizar o botao “Responder
recurso”.

Divta do Abarturs |

Frage de Atandmentc

Tigo de Pacures

Jusnitel atiy

At § IHl': HEIEERT BEAN O E |

Na tela de resposta ao recurso, preencha o formulario e clique em “Concluir”.

Dados da Resposta

Data de resposta: [14/01/2014
Prazo Limite para recurso:  [24/01/2014

* Tipo de Resposta |Seleci0ne El

* Resposta:

Adicionar anexos [ Egcolher arquivo | Menhum arguivo selecionade [x]

Adicionar
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Gerar documento de pedido/recurso

Para gerar um documento que consolida todas as informacoes referentes a um pe-
dido especifico (dados do pedido e da resposta, histérico, recursos e suas respectivas
respostas, etc.), clique em j&- .l . Esse botao fica disponivel em todas as
abas das telas de detalhamento de pedidos e de recursos.

LMoL

Veja abaixo um exemplo de documento.

Felatdrio - Detalhe do Pedido

| Ward |
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Data de abertura

Crgdo Superior Destinatario

Crgdo Yinculado Destinatério
Prazo de atendimento

Situagdo

Status da Situagio

Farma de recebimento da resposta
Descrigéo

Dados da Resposta

Data de resposta

Tipo de respaosta

Clazsificacéo do Tipo de resposts
Resposta

Cigssificagdo do Pedido
Categoria do pedido
Subcategoria do pedido
Mimern de perguntas

Historico do Pedido

Data do evento
18/0E852013

Descrigdo do evento

Pedido Registrado para o érgéu Gl -

Cligue neste botao para exportar o documento para
os formatos disponiveis.

18ME2013
CG1 - Controladoria-Geral da Unido

05072013

Respondido

Acezzo Megado (Pedido desproporcional ou desarrazoada)
Pelo zistema (com avizoz por email)

Gostaria de obter a informagso X

180652013
Acezzo Megado
Pedida despraporcional ou desarrazosdo

M&o temos como obter & informacSo X

Trabalha
Figcalizacio do trabalho

1

Responsavel
CU - Controladoris-Geral da Unido

Contraladaoria-Geral da Unigo

130672013

Pedido Respondido

G - Controladoria-Geral da Unido

Dados do Recurso de 1? Instancia

Arg&o Superior Destinatario
Argéo vinculado Destinatério
Data de Abertura

Prazo de Atendimento

Tipo de Recurso

CGU - Controladoria-Geral da Unido

12062013
2406/2013
Informacio incompleta



Gerar relatorios

Para gerar um relatorio de varios pedidos e recursos, acesse a secao “Relatérios”.

Vocé pode gerar diversos tipos de relatério. Os relatorios estatisticos e os de recursos en-
viados por e-mail a CGU e a CMRI estao disponivel para acesso publico a todas as pessoas.
Ja o0 “Relatério de Pedidos - Detalhado” e o0 “Relatério de Pesquisa de Satisfacao” estao dis-
poniveis hoje apenas aos érgaos e entidades.

Relatorio de Pedidos - Detalhado

E possivel gerar seis tipos de relatérios.

Dados do Pedido de Informagao Dados do Recurso
Orgdo | | Data de Abertura | |E8 a | |
SuperiorVinculado
Nome do Solicitante | | Prazode | |8 a | |
Atendimento
Prazo Expirado
Data de Abertura | |58 a | |
Tipo  [Todos v]
Data de Resposta | | a | |
Situagio [ Todos v
Prazo de Atendimento | |58 a | |5

Selecione o tipo de relatorio desejado

Tipo de Respostado | Todos N M
Pedido N

Situacdo do Pedido  [Todos

= Lista dados de pedidos Recursos de 1a Instancia Recursos de 2a Instancia © Recursos CGU© Recursos CMRI© Reclamacdo

Pedidos: Situacao do pedido, NUP, data de abertura, 6rgao, nome do solicitante,
quantidade de anexos, se houve ou nao reclamacao, dados sobre a resposta (data,
tipo, prazo para recurso de 1° instancia) e se houve ou nao recurso de 12 instancia.

Recursos de 12 instancia: Situacao, NUP, data de abertura, prazo para atendimen-
to, tipo, quantidade de anexos, dados sobre a resposta do recurso (data, tipo, para
de recurso em 22 instancia e anexos) e se houve ou nao recurso em 22 instancia.

Recursos de 22 instancia: Situacao, NUP, data de abertura, prazo de atendimento,
tipo, quantidade de anexos, dados sobre a resposta do recurso (data, tipo, prazo
para recurso a CGU e anexos) e se houve ou nao recurso a CGU.

Recursos a CGU: Situacao, NUP, data de abertura, prazo de atendimento, tipo,
quantidade de anexos, dados sobre a manifestacao (data e anexos), dados sobre a
resposta do recurso (data, tipo e anexos) e se houve ou nao nova resposta do SIC.

Recursos a CMRI: NUP, data de abertura, quantidade de anexos, tipo de recurso,
entre outras informacgoes.

Reclamacgoes: NUP, data de abertura, prazo de atendimento, situacao, data da
resposta do pedido e se houve ou nao recurso a CGU.
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Gerar relatorios

Relatodrio de Pesquisa de Satisfacao

Esse relatério apresenta os resultados das pesquisas de satisfacao que foram respondidas
pelos solicitantes sobre os pedidos de acesso a informacao do seu érgao.

Relatério de Pesquisa de Satisfacéo

Dados da Pesquisa de Satisfacio
Periodo de Consulta 01/04/2015 E a [29/0412015 E

Orgao |CGU — Controladoria-Geral da Unido \

Respondido Fora do Prazo Pedido Prorrogado

G Jefrb b ¢ [ leedinen H- G
Questiondrio de Pesquisa de Satisfacio - eSic

DataPedido Tipo Data Resposta
Resposia Questionario

00075000301201554 CGU - Controladoria-Geralda ~ 02/04/2015 15042015 Acesso 1710472015
Unido Concedido
00075000319201556 CGU - Controladoria-Geralda  09/04/2015 22042015 Néo se trata 22/04/2015 NAO
Unido de solicitagio
de
informagao
00075000330201516 CGU - Controladoria-Geralda  13/04/2015 15/04/2015 Acesso 15/04/2015 NAOD
Unido Concedido
00075000336201503 CGU - Controladoria-Geralda  15/04/2015  28/04/2015 Acesso 2810412015 NAO
Unido Negado

Relatdrios estatisticos

Podem ser gerados quatro tipos de relatdrios, sobre os seguintes assuntos:

« Pedidos de acesso a informacao e solicitantes
+ Recursos e reclamacao

« Recursos a CGU interpostos por e-mail

« Recursos a CMRI interpostos por e-mail

Relatérios Estatisticos

Em cumprimento a Lei de Acesso a Informacdo (Lei 12.527/2011 - Art. 30, inciso IIl), estdo disponiveis relatdrios estatisticos
contendo, em tabelas e graficos, dados a respeito dos pedidos e recursos realizados desde o inicio da vigéncia da Lei (16 de Maio
de 2012), bem como informacdes gerais sobre os solicitantes. gerados a partir dos dados existentes no Sistema Eletrénico do
Servico de Informacdo aos Cidadaos — e-SIC

Relatério de pedidos de acesso a informacdo e solicitantes

Relatorio de recursos e reclamacdes
Relatdrio de recursos 4 CGU interpostos por e-mail (até 22 de agosio de 2012, guando esta funcionalidade foi integrada ao e-

SIC)

Relatdrio de recursos a CMRI interpostos por e-mail (até 31 de janeiro de 2014. quando esfa funcionalidade foi infegrada ao e-

SIC)

Observagbes:

Fonte de dados para geracdo dos relatorios: Sistema e-SIC (Dados atualizados até o dia util anterior)

Os dados relativos aos Servigos de Informacao ao Cidadao (SICs) vinculados ao Palacio do Planalto eram compilados em unico
SIC nos primeiros dias do sistema. Apds o cadastramento dos SICs no sistema os dados passaram a ser registrados
separadamente. Para mais informacdes, acesse www secrefariageral gov briacessoainformacao/sic




Gerar relatorios

Apds selecionar que tipo de relatério vocé deseja gerar, selecione o periodo e o orgao
ou entidade.

E possivel consultar dados consolidados de toda a Administracao Publica Federal ou da-
dos especificos de um érgao/entidade cadastrado no e-SIC. Para isso, selecione a opg¢ao
“Todos” no campo “Orgao”.

Relatério de pedidos de acesso & informacio e solicitantes

O relatdrio pode ser extraido para o periodo desejado pelo ‘,:“_ 0 perl'odo ml'nimo de inI'CiO da consulta é maio de
-, 2012, que foi quando a Lei entrou em vigor. '

Periodo de Consulta [Junha  ¥|[2012%] a [Maie ¥ |[2013 %]

Orgfo [Todas v]

W Gerar Relatorio

Os relatérios podem ser visualizados no préprio navegador ou exportados para diversos
formatos.

Relatorio de pedidos de acesso a informacéo e solicitantes

4 D‘F? Bk & l:IFir'.dll‘.euc '!.‘.,‘“ 3
Relatério de Pedidos de Acesso & Informacdo e %ﬂtes

[*} Informacfes adicionais para o correto entendiment

Cligue neste botao para exportar o relatério para os
formatos disponiveis.

Periodo de consulta: 3/2015 a 4/2015

Orgdo(s) de referéncia Todos

1. Quantidade de pedidos de acesso 3 informacio

Quantidade de Pedidos: 18840 Média mensal de pedidos: 9420,00

Quantidade de pedidos registrados por més

1] 2000 4000 &000 000 10000

Marco/2015

Abril/2015

Evolugdo mensal do nimero de pedidos de acesso a informacao

Més Numero de pedidos Evolugdo mensal
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Transparéncia ativa

O Sistema de Transparéncia Ativa é um médulo do e-SIC lancado em agosto de 2015. Tra-
ta-se de um formulario, que deve ser preenchido por todos os érgaos e entidades cadas-
trados no sistema, sobre o cumprimento de obrigacdes de transparéncia ativa, previstas
tanto na Lei de Acesso a Informacao e no Decreto n° 7.724 quanto em outras legislacoes.

Ele pode ser acessado através da secao “Transparéncia Ativa”do menu ou do icone do pai-
nel de navegacao do sistema.

e-SIC

SISTEVAELETRONICD DO SERVIGO DEINFORMACAD AD CIDADAD E possivel visualizar o formuldrio inteiro ou fazer uma
pesquisa por item, com os filtros assunto, status e data
de atualizacao

S el as o Al NI

- -~
Ragistrar Pedids Consuttar | Garanclar I( Transparans: A.[I'.’a) D
] -

Bem vindo ao e-SIC

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Transparéncia Ativa 5IC's
e et um Fadis de ionzLite oe | ransoe de Laongute o |lerurzse de Moeses o Ligtana de CBfENCI 02 herviiae 42

Irformzcdo. Irfrmaphes I"ecidze. rangparenca A Irfarmagdo as Cdadio  Si'e,

Os SICs devem responder a todas as questdes do formulario, informando se o érgao divul-
ga em seu sitio institucional a informacao pedida pelo item. Apenas usuarios com perfil
“Gestor SIC” podem responder o questionario.

Todas as respostas do formulario serdo validadas pela CGU. A situacao dessa é validacao é
informada no campo “Status” de cada item. Sao cinco as situacdes possiveis:

« Nao Informado: itens nesse status nunca foram preenchidos pelo érgao.

« Nao Verificado: itens que ja foram preenchidos e estao aguardando a validacao da
CGU.

o Cumpre:itens validados pela CGU.

« Cumpre Parcialmente:itens validados com sugestao de melhorias ou recomendacdes
emitidas incluidas nos comentarios.

« Nao Cumpre: 0 6rgao informou que nao publica informacao obrigatéria ou a CGU nao
localizou a informacao no link indicado.
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Transparéncia ativa

Caso o 6rgao marque ‘Sim’ na resposta de um item, é necessario informar o link exato de
onde esta a informacao no site. Se o link estiver quebrado ou a informacao nao esiver no
local indicado, a CGU nao ira validar o item como cumprido.

2. O orghcdentideds divulga em seu alte ou dirscions pars outra alte gue cortenhia a3 nformecoss sobre ioda execuglo de Despeaas, por unidsds orgamentiria
dad digicd ¢ sntdades, comtendod) deRtmiiso da nabafela das deipasas; B) valsf liguidads ne and coneldedads, para sxercicied endafrada & valor Bguldads
até o més considerado, para o exercicho corrents; ) valor pago no ano considerado, para exercicios encerrados & valor pagoe até o més considerado, para o
sanrciclo cormente.

B Sam D RNlo Mo e aphcn
LKL
e v Cgu Qo rSobrodesposas

St Mo Verficado

e

E possivel atualizar o formulério a qualquer tempo. Sempre que um item for atualizado,
seu status voltara a ser o de “Nao verificado’, até que ele seja analisado pela CGU. Caso
exista uma observacao da CGU sobre um item, quando ele for atualizado, essa observacao
Nao aparecera mais.

3. O argénientidade divulga em seu site ou direcicna para outro site que contenha as informagées sobre todas despesas com diarias e passagens pagas a
gervidores publicos em viagens a trabalhe ou a colaboradores eventuais em viagens no interesse da Administragdo, no seguinte nivel de detalhe para cada
trecho da viagem: | - érgéo superior; |l - érgdo subordinadoe ou #ntidade vinculada; Il - unidade gestora; IV - nome do servider: V - cargo; VI - origem de todos os
trechoz da viagem; VIl - deatine de todos oa trechos da viagem:; VI - perlodo da viagem; IX - motlve da viagem; X - melo de transporte; Xl - catagoria da
pasaagem: Xll - valor da passagem; Xl - nimere de dlarlas; XIV -valor total das dlarlas; XV - valor total da viagem. &

Sim™® MéEo' ) M&o se aplca

1RI
| _ | Observagéo CGU
Otsi-:-r\re-,ao ¢ leste concluide com sucessc.
Status

Salvar

Ao clicar no botao “Gerar Relatério”, na pagina do formulario, sera gerada uma pagina
mostrando as respostas dos itens e a situacao de cada um deles. E possivel exportar o
relatério para o Excel.

Guia: Para obter orientacoes sobre a publicacao de informacdes de transparéncia ati-
va, acesse o “Guia de publicacao ativa nos sitios eletrénicos dos érgaos e entidades do
Poder Executivo Federal” no site http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/
sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/guia-criacao-secao-de-acesso_3a-versao.
pdf
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Integracao com e-Ouv

Os 6rgaos/entidades que aderiram ao Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal
(e-Ouv) podem encaminhar manifestacdes de ouvidorias (reclamacao, denuncia, solicita-
¢ao, sugestao ou elogio) recebidas pelo e-SIC diretamente ao e-Ouv.

Ao receber um pedido de informacgao no e-SIC, o gestor tera 5 dias Uteis para verificar se
realmente se trata de uma solicitacao de informacao. Caso se constate que o “pedido” &,
na verdade, uma manifestacao de ouvidoria, é possivel envia-lo para o e-Ouy, clicando no
botao “Enviar para o e-Ouv”.,

Detalkaments de Fedido

wirds | MmO e

Pretecsls

Stabus da Stuagho Prads Regineade Ermi Abersmento

Farmia de recebimants 45 resgaosts r gz LRI (DT AT [0 ATa
Resume da Solldtaglo Begands Tesa
f

Detalhamenta da Solidtaglo [Fgenca Teate

ANERE Mo ecdhfem anenos.

g_--l;ﬂ.i--i‘ﬂ 3 e e

O solicitante recebera uma notificacdo por e-mail alertando-o sobre encaminhamento da
manifestacao. Caso o cidadao nao concorde com a operacao, ele podera apresentar um
pedido de reconsideracdao a CGU. em até 10 dias, a contar da notificacao.

A reconsideracdo serd julgada em até 5 dias. Se for julgada improcedente, a manifestacao
sera definitivamente enviada ao sistema e-Ouv, no qual se iniciara o prazo de 20 dias que
0 6rgdo possui para respondé-la. Se a reconsideracao for julgada procedente, ela ficard no
e-SIC como recurso de 12 Instancia, devendo ser respondida em 5 dias e seguindos os mes-
mos tramites recursais dos pedidos de acesso a informacao.
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Integracao com e-Ouv

e e e e

O que é uma manifestacao de ouvidoria?

Sugestao: proposicao de ideia ou formulacao de proposta de aprimoramento de poli-
ticas e servicos prestados pela Administracao Publica federal

Elogio: demonstragdao ou reconhecimento ou satisfacao sobre o servigo oferecido ou
atendimento recebido

Solicitacao: requerimento de adogao de providéncia por parte da Administracao
Reclamacao: demonstracao de insatisfacao relativa a servico publico

Denuncia: comunicacao de pratica de ato ilicito cuja solucao dependa da atuacao de
6rgao de controle interno ou externo

Oe-0UV
O Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal, disponivel em https://sistema.ou-
vidorias.gov.br, foi desenvolvido pela Controladoria-Geral da Uniao e é utilizado por di-

versos 6rgaos e entidades para recebimento de manifestacoes.

Para informacdes sobre o sistema e-OUV, acesse o manual disponivel em http://www.
ouvidorias.gov.br/e-ouv/manual-ouvidorias
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Contagem de prazos

O Decreto n° 7.724, que regulamenta a Lei de Acesso a Informagao no ambito do Poder
Executivo Federal, determina os prazos seguidos pelo e-SIC.

Pedido de acesso
O prazo para recebimento de resposta € de até 20 dias. O 6rgao pode prorroga-lo por mais 10 dias,
caso haja justificativa.

Recursos
Prazo para o Prazo para
Instancia Autoridade julgadora cidadao manifestacdao do
recorrer orgao
1a Autf)rjdade superior aquela que proferiu a 5 dias, contado do
decisao . . .
. . . até 10 dias, recebimento do
22 Autoridade maxima do 6rgao contados da recUrso
3a Controladoria-Geral da Unido (CGU) ia
ciéncia da Até a 32 reunido
Comissao Mista de Reavaliacdo de decisao X .
4a . apos o recebimento
Informacdes (CMRI)
do recurso
Reclamacgao
Prazo parao Prazo para
Instancia Autoridade julgadora cidadao manifestacao do
reclamar orgao
1a Autoridade de monitoramento 3.0 dias aposa > dias, Fontado do
interposicao recebimento da
22 Controladoria-Geral da Unido do pedido reclamacao
Atencao

Pedidos realizados apos as 19h

Devido ao horario de funcionamento dos protocolos, os pedidos, recursos e reclamacdes
realizados entre 19h e 23h59 serao considerados como se tivessem sido realizados
no dia util seguinte e a contagem s6 terd inicio a partir do primeiro dia util posterior.
Exemplo: um pedido registrado as 20h de 16/05 sera registrado como um pedido de
17/05. Portanto, a contagem do prazo para resposta comecara em 18/05, caso este seja
um dia util.

Prazo final coincidindo com final de semana ou feriado

Quando o prazo final para responder a solicitacao coincidir com final de semana ou fe-
riado previsto em portaria do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, ele sera
postergado para o préoximo dia atil. Por isso, o prazo para envio da resposta pode nao ser
exatamente o de 20 ou, caso haja prorrogacao, 30 dias corridos.
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Suporte do e-SIC

Caso identifique problemas técnicos no sistema ou nao tenha conseguido tirar suas du-
vidas por meio deste manual, entre em contato com o suporte técnico do e-SIC através

do e-mail suporte.esic@cgu.gov.br.
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