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Introducao

A Lei de Acesso a Informacgéo - 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.

O acesso pode ser feito por meio dos seguintes enderecos

www.fortim.ce.gov.br/sic.php

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e é destinado aos
cidadaos que usarao o sistema. A entidade deseja uma excelente leitura e se coloca a
disposi¢ao para novos esclarecimentos.

A

Vocé pede a
informacao,
e o e-SIC entrega

\ Solicite aqui gualquer informagio desta

entidade

N oy -
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O e-Sic

O e-SIC fica disponivel nos seguintes enderegos:

www.fortim.ce.gov.br/sic.php
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O sistema permite que qualquer pessoa - fisica ou juridica - encaminhe pedidos de acesso a informacgao
para orgdos e entidades do Poder Executivo Federal. Por meio do e-SIC também é possivel realizar outras
acoes, como:

e Acompanhar pedidos de acesso a informacgdo: tramites e prazos
e Entrar com recursos e acompanhar o andamentos deles

e Apresentar reclamacao por omissao de resposta

® Consultar respostas recebidas

No site do e-SIC vocé ainda encontra relatérios estatisticos sobre a Lei de Acesso a Informacgdo, além de
links importantes sobre a Lei.

Suporte e-SIC: Caso vocé tenha problemas ao utilizar o e-SIC e ndo consiga tirar suas duvidas por
meio deste manual, entre em contato com a equipe técnica do sistema através do e-mail
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Primeiro Acesso

Para acessar o e-SIC, é preciso se cadastrar:

Acesse o site do e-SIC

Depois, cligue em “cadastre-se”, opcao localizada na caixa “Acesse o sistema”, do lado direito da

s .
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crcaminke podides de 200550 3 infonmacio, A0empanie o prazo © roocha 3 respesta da solicitacio realizada para
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Vocé pede a 4 ‘
informacao, |
e 0 e-SIC entrega

Soldite oqu qualquer nformogio detto
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Manual do

Usuario
Manual do Usuério Primeiro Aoesso Sobre o sistema
Antes o solicitar a ifonmacio, be o mansal o Confcs O Passo 3 Passs para 12207 o primeing podido tex o
oonfcca o6 proccdimenics para fazor s solicitacio. de indormacio.

Dica: Na seg¢do “Primeiro acesso”, localizada na pdgina inicial do site do e-SIC, vocé encontra
informacgdes sobre como fazer o seu primeiro pedido de informagdo a drgaos, entidades e empresas

estatais do Executivo Federal.
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Cadastrando-se no e-Sic

Ao clicar em “Cadastre-se” (ver pagina 5), aparecerd o formuldrio abaixo. Os campos com asterisco sao
obrigatorios.

Registrar Pedido Consultar Pedido Datos cadastrais E

. Escolha um nome de usuario do
Cadastro de Solicitante

qual vocé possa lembrar
facilmente, como seu e-mail.

@ cpf O cnpj Usudrio *

Nome do usuério
000.000.000-00

Senha *
Nome Completo *

Procure criar uma senha que tenha

Nome completo sesese . .
letras minusculas e maidsculas,
mail * nsimmeacsier numeros e simbolos.
email@teste.com sscsse
Confimacdo do Email * n

Nao sou um robd
email@teste.com

Telsfons m Ao terminar de preencher o
formulario, clique em “Concluir”.

Dica: O preenchimento de dados nado obrigatérios, como profissdo e sexo, auxilia o Governo a coletar
informacdes que serdo utilizadas para melhorar o sistema e as politicas de transparéncia publica. A
identificacdo das pessoas a que essas informacdes se referirem ndo sera divulgada.
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Acessando o e-Sic

Para acessar o e-SIC, entre no site www.fortim.ce.gov.br/sic.php e digite seu nome de usuério e
senha na caixa “Acesse o0 sistema”, disponivel na pagina inicial do site.
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\ ';;P‘ N no sistema.
Manual do
Usuario
Manual do Usuério Primeiro Aoesso Sobre o sistema
Antes o solicitar a ifonmacio, be o mansal o Confcs O Passo 3 Passs para 12207 o primeing podido tex o

Ainda nao possui cadastro no sistema? Leia a pagina 6 deste manual e veja como se
cadastrar no e-SIC.
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Funcoes do e-Sic

O e-SIC oferece diversas func¢oes. Por meio do sistema, vocé pode registrar pedidos de
acesso a informacéo, interpor recursos, entre outras agoes.

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais

Registrar um pedido de informacéo Consultar Pedidos de Informacées Consultar Recursos de Pedidos Datelhe e altere seus dados cadastrais

1. Nesta se¢do vocé pode enviar um pedido de acesso a informacao. Saiba mais na
pagina 10.

2. Vocé pode localizar um pedido de acesso e acompanhar seu andamento nesta
secdo. Vocé ainda pode ver a resposta que foi dada ao seu pedido, realizar
reclamagéao e entrar com recursos. Leia mais na pagina 15.

3. Nesta segéo é possivel acompanhar o andamento dos recursos interpostos, além
de consultar as respostas dadas aos seus recursos e, quando possivel, recorrer a
outra instancia. Veja a pagina 22.

4. Aqui vocé pode ver e alterar seus dados cadastrais. Saiba mais na pagina 30.

Atencao: Também é possivel acessar essas fungdes pelo menu superior do e-SIC.

Grupo Assesi - Ms Solucdes



Governo Municipal de Fortim % e-SIC

www.fortim.ce.gov.br
. . ~ . . Solicite aqui
Assessoria de Comunicacao de Fortim asscom@fortim.ce.gov.br ~~__ suainformacio

Envio de aviso por e-mail pelo e-Sic

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

Seu pedido, recurso ou reclamacao for enviado com sucesso;
O prazo de resposta do seu pedido for prorrogado;

Seu pedido for encaminhado a outro érgdo, entidade ou empresa;
A resposta do seu pedido ou recurso estiver disponivel.
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sua informacao

Como fazer um pedido de acesso

1. Para fazer um pedido de acesso a informacao a Governo Municipal de Fortim, entre
na secao “Registrar pedido” do e-SIC.

2

—

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais

Registrar um pedido de informacio Consultar Pedidos de InformacGes Consultar Recursos de Pedidos Datelhe e altere seus dados cadastrais

Apds entrar na seg¢do, serd mostrado o formulario de cadastro conforme segue a
imagem abaixo:

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Datos cadastrais

Prencher dados do pedido

Solicitante *
Mome do solicits nta

Ires *
Orgao Competente Selecione umi: Entids

- = E
Forma de Recebimento da Informacido Pelo sistema \com av
Protocolo

Resumo da Solicitacdo *

Detalhamento da Solicitacdo *

Grupo Assesi - Ms Solugdes 10
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Dicas: como fazer um pedido de acesso

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

1 - Antes de realizar sua solicitacado, é importante verificar se a informacéo ja se encontra
disponivel no site do 6rgdo ou entidade. Assim, vocé podera ter acesso imediato a
informacao de seu interesse.

2 - Faca 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
sd, elas serdo respondidas em conjunto mesmo que uma das informagdes ja esteja
disponivel. ]

3 - 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.

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

5 - Futuramente, os pedidos de acesso a informacao poderao ser publicados. Logo, evite
informar seus dados pessoais no campo dedicado a descricdo do pedido de acesso a
informacgdo. Coloque-o0s apenas no seu cadastro no sistema.

Exemplos

Quanto a Secretaria de Educacéao gastou na reforma do seu edificio sede no exercicio de
2010/2011? A pergunta é clara, pois o solicitante especifica de que 6rgdao deseja a
informacao, delimita o periodo e o objeto (edificio sede).

Escolha o orgdo competente, na qual se deseja realiza a solicitagcao:

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Datos cadastrais

Prencher dados do pedido

solicitante *
Nome do solicitanta

Are3 *
OrgAo Competznte Selecione uma Entidade... -

Selecione uma Entidade...
Forma de Recebimento da Informacdo * Controladoria Geral do Municipio
Gabinete do Prefeito
Secretaria de Administragéo
Secretaria de Assisténcia Social

Protocolo

Secretaria de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente
CEILLELRV IR Secretaria de Educagio
Secretaria de Esporte e Juventude
. Secretaria de Finangas
Detalhamento da Solicitagio * ) i
Secretaria de Obras e Urbanismo
Secretaria de Salde

Secretaria de Turismo, Cultura, Juventude e Desporto
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Dicas: como fazer um pedido de acesso

Agora escolha a forma de recebimento da informacéo conforme a imagem abaixo:

m Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Datos cadastrais

Prencher dados do pedido

Solicitante *
Nome do solicitante

Orglio Competente *

-

Secretaria de Educagiio

i 50
Forma de Recebimento da Informagéo Pelo sistema (com avisos por email) -

Pelo sistema (com avisos por email)
LGS Presencial

Resumo da Solicitagdo *

Detalhamento da Solicitagdo *

OBS: O protocolo sé sera gerado ap6s a conclusao do pedido.

Estamos quase concluindo o pedido, falta apenas colocarmos o resumo da solicitagcao e
o seu detalhamento.

No nosso exemplos estamos solicitando a Secretaria de Educacao o quanto foi a
arrecadacao deste fundo nesta competéncia.

Grupo Assesi - Ms Solucdes
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Dicas: como fazer um pedido de acesso

Em "Resumo da Solicitacdo", colocaremos "Arrecadacao” e no campo "Detalhamento da
Solicitagao" iremos digitar a seguinte pergunta:

"Qual o valor destinado a Secretaria nesta competéncia?"

Pronto, agora clique no botao "Salvar Solicitagao".

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Datos cadastrais E

Prencher dados do pedido

Solicitante * .
MNome do solicitanta

. . }
Orgdo Competente Secretaria de Educacgo

i 20 %
Forma de Recebimento da Informacio Pelo sistema (com avisos por email)

Protocolo

e w .
Resumo da Solicitagio Arrecadacio

Detalhamento da Solicitagie *  Qual o valor destinado & Secretaria nesta competéncia?

Salve sua solicitagdo clicando nesse botéo

Upload de arquivos  * Upload de arquivos so podem ser realizados apds salvar sua solicitagdo!

Grupo Assesi - Ms Solugdes 13
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Dicas: como fazer um pedido de acesso

Apés a conclusdo do envio da solicitacao, sera enviado para o email do solicitante uma
mensagem de confirmagao de recebimento com o némero do protocolo, Observe a
imagem abaixo:

Prezado(a) Senhor(a),

Seu pedido de informacéo foi processado com sucesso e recebeu o nimero de protocolo (N2 Protocolo) .
Para obter detalhes do pedido de informac#o cadastrado, clique o cursor no nimero do protocolo informado anteriormente.

Poderd ser exigido o usudrio e senha para ter acesso ao sistema.

0 seu pedido de informagdo devera ser processado no prazo de 20 (vinte) dias, conforme estabelecido no art. 11, § 12, da Lei n2 12.527/2011,
podendo esse prazo ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, conforme

dispBe o art. 11, § 22, da referida Lei.

A situagio do seu pedido poderd ser verificada, sempre que desejar, através da opgie do menu do sistema “Consultar Pedido de Informagie”.

Na hipstese de seu pedido ndo ser respondido dentro do prazo acima citado, o sistema disponibilizara por 10 (dez) dias,

contados da data limite para a resposta, bot3o para apresentagdo de recurso denominado reclamago, dirigido & autoridade

responsavel pelo monitoramento da aplicagdo da Lei de Acesso a Informagio no 6rgio ou entidade, conforme previsto no artigo 22 do Decreto 7.724/2012.
Uma vez respondido o pedido, € possivel interpor recurso, também no prazo de 10 (dez) dias, contados da data em que o pedido foi respondido,

conforme previsto no caput do artigo 21 do Decreto 7724/2012.

Visite o sitio para obter maiores informagtes.

Agradecemos o contato!

Caso o solicitante queira enviar algum anexo para complementar sua solicitacdo, na area
"Upload de arquivos" basta clicar no botao "Selecionar arquivo..." e escolher seu arquivo
(imagem,pdf), depois clique em "Enviar".

Salvar Solicitacio Encerrar Pedido
Upload de arquivos B ; . ) .
Selecionar arquivo... | Nenhum arquive selecionado Enviar

Arquivos Enviados  ndo existem anexos

Apés o arquivo ser anexado e enviado, finalize o procedimento clicando em "Salvar
Solicitagao".
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Acompanhamento do pedido de acesso

Para acompanhar o andamento do pedido de acesso a informacao a Governo
Municipal de Fortim, entre na se¢édo “Consultar pedido” do e-SIC.

v

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso

Dados Cadastrais

Registrar um pedide de informagio Consultar Pedidos de Informagdes Consultar Recursos de Pedidos Datelhe e altere seus dados cadastrais

Sera mostrado a listagem de todas as solicitacdo realizadas, conforme a imagem
abaixo:

Andamento do Pedido
Controles

Data Agdo Observagio

13/01/2016 as 16:52:35 Registrado v

Quando for enviado a resposta, poderemos visualizar clicando no botdo "Visualizar",
conforme imagem:

Lista de Pedidos

Orgdo Situacdo Resumo do Pedido Data do Pedido Controles

Secretaria de Educacio Resposta Arrecadacio 13/01/2016 &s 16:58:40

Grupo Assesi - Ms Solucdes
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Acompanhamento do pedido de acesso

Ao clicar em "Visualizar sera apresentado o formulario abaixo com todas as informacdes
referente o pedido".

Protocole n2 X
Informagdes da solicitagdo

Solicitante: Nome do solicitante
Orgdo competente: Secretaria de Educacio
Forma de recebimento da informacdo: Pelo sistema

Resumo da solicitacdo: Arrecadacio

Detalhamento da solicitacéo

Qual o valor destinado & Secretaria nesta competéncia?

Andamento da solicitagdo

Data Acdo Observacdo Controles
13/01/2016 Registrado o

as 16:52:35

14/01/2016 Resposta o

45 11:07:18 Aqui sera mostrado a respostal

Grupo Assesi - Ms Solucdes
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Dados cadastrais do usuario

Para consultar ou alterar alguma informagao referente ao usuario, entre na segao
“Dados Cadastrais” no menu principal.

2

—

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais

Registrar um pedido de informacio Consultar Pedidos de Informagdes Consultar Recursos de Pedidos Datelhe e altere seus dados cadastrais

m Registrar Pedido Consultar Pedido Datos cadastrais m

Cadastro de Solicitante

® cpf O Cnpj Usudrio *

Nomea do usuario
000.000.000-00

Senha *
Mome Completo *
Nome completo sseese

Confime a senha *
Email *

amail@taste com sssese

Confimac&o do Email * ﬂ
Nao sou um robd

amail@taste com

Telefone

Grupo Assesi - Ms Solucdes
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