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1. Apresentagéo

O e-informagdes é um sistema desenvolvido com base nos parametros estipulados pelas leis de

acesso a informacdo, para que o cidaddo possa ter acesso a determinadas informacGes através de

solicitacdes que podem ser feitas tanto por pessoas fisicas como juridicas.

Dessa forma, o sistema possibilita enviar e acompanhar as solicitacdes feitas, assim como enviar

recursos (caso a resposta recebida tenha sido insatisfatéria ou ndo adequada), além de outras

funcionalidades.

E importante frisar que o principal objetivo desse sistema é facilitar 0 acesso as informacdes aos

cidadaos.

2. Objetivos do Manual

O presente manual tem como principal objetivo orientar de forma simplificada todos os cidadédos que

acessam o sistema e solucionar dividas que possam surgir durante o uso.
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3. Tela Inicial

Ao entrar no sistema, 0 usuario visualizara a tela abaixo, onde estdo disponiveis as funcionalidades

do sistema. Para uma melhor compreensao, ela sera decomposta para as devidas explicagdes.

e -

Inicio

Bem Vindo

O e-SIC (Sistema Eletronico do Senico de
InformagBes ao Cidad3o) permite que qualquer
pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de
acesso a informaco para 6rgdos e entidades do
Poder Executivo Municipal

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 reclamagdes e consultar as
respostas recebidas. O objetivo é facilitar o
exercicio do direito de acesso 3s informagdes
publicas

Acesso a Informac3o no Brasil
Lei de Acesso a Informag3o (n° 12.527.

Cartilha de Acesso a Informac3o Publica

4. Imagens

Primeiro Acesso

e-informacoes@

Manual do Usuario Cadastre-se

Comunicados

Estdo disponiveis os relatérios estatisticos
relativos aos pedidos de informac3o e aos
recursos interpostos, assim como os dados
sobre o perfil dos requerentes que protocolaram
solicitagbes de informacies nos o6rgdos e
entidades do Poder Executivo Federal, conforme
estabelecido pelos incisos Ill e IV do Art 45 do
Decreto n®7.724/2012.

SICs do Governo Federal
Acesso: Quais as Excecdes?

Pedidos de Informacdo em 2013

Davidas Relatérios

Usuario

Senha

I

Cadastre-se

ACESSAR

Esqueci minha senha ou nome de usudrio

PRIMEIRO ACESSO
MANUAL DO USUARIO

FORMULARIOS PARA IMPRESSAO

Acesso a Informac3o do Governo Federal
Transparéncia dos Recursos Publicos Federais
Portal da Prefeitura Municipal

Figura 1: Tela inicial do e-informagdes

e-informagoes@

Figura 2: Imagens de identificacdo do 6rgdo publico e do sistema e-informagdes

No topo do site estdo disponiveis duas imagens, sendo uma colocada a direita e outra a esquerda.

Ambas as imagens, além de identificacdo do sistema, funcionam como link para retornar a pagina inicial do

mesmo quando o usuario nao esta acessado o sistema, ou seja, quando ele ainda ndo acessou o sistema

com seu nome de usuario e senha. Independente de o usuario estar ou ndo acessado no sistema, as

imagens sdo as mesmas.

A imagem apresentada a direita representa o sistema enquanto a imagem apresentada a esquerda

representa o 6rgao ou instituicdo responsavel pelo sistema, podendo ser uma prefeitura, por exemplo.

A imagem apresentada a esquerda foi distorcida para preservar o 6rgdo, sendo que, outras imagens

apresentadas nesse manual que representam instituicdes ou pessoas serdo apresentadas da mesma forma.
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5. Abas do sistema

Inicio Primeiro Acesso Manual do Usuario Cadastre-se Davidas Relatorios

Figura 3: Abas do sistema (antes de realizar o0 acesso ao sistema)

Inicio Novo Pedido de Informagao Consultar Pedidos de Informagao Dados Cadastrais Relatorios Sair

NI4
Ola

Figura 4: Abas do sistema (ap0s realizar o0 acesso ao sistema)

Abaixo das imagens, no topo site, estdo disponibilizadas cinco abas para navegacdo do sistema,
sendo que as mesmas se diferem quando o usudrio ja efetuou o acesso ao sistema ou nao.

Quando o usuario ainda ndo realizou o acesso ao sistema, as abas disponiveis sdo: Inicio, Primeiro
Acesso, Manual do Usuério, Cadastre-se, Davidas e Relatorios.

Apos realizacdo do acesso ao sistema, as abas disponiveis sdo: Inicio, Novo Pedido de Informagéao,
Consultar Pedidos de Informacdo, Dados Cadastrais, Relatorios e Sair. E exibido ainda abaixo destas abas 0
nome do usuario que efetuou o acesso ao sistema.

Inicialmente serdo descritas as funcionalidades da aba apresentada antes do cidaddo realizar o

acesso ao sistema.

5.1. Inicio

A aba Inicio representa a tela inicial do sistema (Figura 1). Portanto, quando o usuario esta

navegando em qualquer tela do sistema e deseja voltar para a inicial, devera clicar na aba Inicio.

5.2. Primeiro Acesso

A tela de Primeiro Acesso apresenta o passo a passo de forma simplificada e resumida para realizar e
acompanhar um pedido de informacao.

A opcdo para “Primeiro Acesso” é disponibilizada tanto na secdo onde as abas estdo disponiveis,
como abaixo da tela de acesso ao sistema, quando o usudrio nao realizou 0 acesso ao sistema.

Se 0 usuario ja realizou o0 acesso ao sistema, 0 botdo de Primeiro Acesso é disponibilizado na area

central da tela, juntamente com algumas outras opg¢des do sistema.
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Manual do Usuario Cadastro Faga seu Pedido Acompanhe seu Pedido Obtenha sua Resposta
1) Leia atentamente o 1) Faca seu cadastro no 1) Acesse o sistema com 1) Acesse o sistema com 1) Sempre que possivel, a
Manual do Usudrio e sistema. Na prdpria tela de seu nome de usudrio e seu nome de usudrio e resposta serd através da

conheca os procedimentos
que devem ser adotados
para fazer seu pedido de
informac3o

cadastro vocé ird escolher
seu nome de usudrio e
senha de acesso

2) Pronto, vocé esta apto a
fazer o seu pedido de
informacdo

senha

2) Preencha o formuldrio de
pedido de informacao

3) Guarde o seu nimero de
protocolo. Ele também sera
enviado para o seu e-mail

senha

2) Vocé recebera um e-mail
sobre 0 andamento de seu
pedido de informacao

3) Consulte seu pedido
usando o seu nimero de
protocolo ou um dos filtros

forma de recebimento
selecionada
Correspondéncia Eletrénica
(E-mail), Correspondéncia
Fisica (Custo), Consultar
Pessoalmente ou Pelo
Sistema

do sistema

Figura 5: Passos para realizacdo do Pedido de Informacdo

5.3. Manual do Usuario

A opcdo em questdo apresenta o manual de utilizacdo do sistema, sendo que, o botdo de acesso ao
“Manual do Usuario” é disponibilizado tanto na se¢édo onde as abas estéo disponibilizadas, como abaixo da
se¢do de acesso ao sistema, quando o usuario ndo realizou 0 acesso ao sistema.

Se 0 usuario ja realizou o acesso ao sistema, o botdo de Manual do Usuario é disponibilizado na area

central da tela, juntamente com algumas outras op¢des do sistema.

5.4. Cadastre-se

A tela apresenta ao usuario a possibilidade de realizar seu cadastro para que possa ter acesso ao
sistema, de forma que possa utilizar as funcionalidades do mesmo, como por exemplo, enviar pedidos de
informacao.

A opcdo “Cadastre-se” é disponibilizada tanto na secdo onde as abas estdo disponibilizadas, como

abaixo da area de acesso ao sistema, quando o usuario ndo realizou 0 acesso ao sistema.
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LY
ﬁ Dados Cadastrais

* Preenchimento Obrigatério

Nome * [ ]
Sexo MASCULINO v | Data de Nascimento

Escolaridade [(sELECIONE) v
Profissao ® (CLIQUE PARA SELECIONAR

Telefone :D :] Celular 1D :]

Como deseja receber as informagoes?
® Correspondéncia Eletronica (E-mail)
Correspondéncia Fisica (Com Custo)
Buscar/Consultar Pessoalmente
Pelo Sistema

Enderego

Enderego [

Bairro [ |CEP [

Municipio

E-mail

E-mail * [

Confirmagao * [

Acesso ao Sistema

Usuario * [

Senha* [ l

Confirmagao * [ ‘

Figura 6: Tela para cadastro do cidadao (fisica)

Tipo: O usuéario que esta se cadastrando devera preencher o campo através da selecdo da opgéo
desejada, podendo ser Fisica (cidad&@o) ou Juridica (empresa). N&o sera possivel alterar o tipo apos
finalizar o cadastro.

CPF: O campo s6 € disponibilizado caso a opcao Fisica tenha sido selecionada no campo Tipo. Deve
obrigatoriamente ser preenchido com o CPF do usuario que esta sendo cadastrado. O CPF deve ser
digitado sem pontos ou tragos, pois esses caracteres sdo colocados automaticamente. N&ao sera
possivel alterar o CPF ap0s finalizar o cadastro.

Nome: O campo s6 é disponibilizado caso a opc¢do Fisica tenha sido selecionada no campo Tipo.
Deve obrigatoriamente ser preenchido com o nome completo do usuario que esta sendo
cadastrado.

Sexo: O campo so é disponibilizado caso a op¢éo Fisica tenha sido selecionada no campo Tipo. Deve
ser preenchido através da sele¢do da opgao desejada.

Data de Nascimento: O campo s6 € disponibilizado caso a opcao Fisica tenha sido selecionada no
campo Tipo. Deverad ser preenchido com a data de nascimento do usuario que esta sendo

cadastrado.
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Escolaridade: O campo s6 é disponibilizado caso a opgédo Fisica tenha sido selecionada no campo
Tipo. Devera ser preenchido através de selecdo da op¢do desejada, com o grau de escolaridade da
pessoa que esta sendo cadastrada.
Profissdo: O campo s6 é disponibilizado caso a opgéo Fisica tenha sido selecionada no campo Tipo.
Devera ser preenchido através de selecdo da op¢do desejada, com a profissdo da pessoa que esta
sendo cadastrada. Ao clicar no botdo (lupa) é possivel utilizar os filtros para encontrar a profisséao,
depois de informado um botdo sera exibido ao lado da profissao selecionada que quando acionado
remove a profissdo anteriormente selecionada.
CNPJ: O campo s6 é disponibilizado caso a opcéo Juridica tenha sido selecionada no campo Tipo.
Deve obrigatoriamente ser preenchido com o nimero de CNPJ da empresa que esta sendo
cadastrada, sem pontos ou tracos, pois 0s mesmos sdo colocados automaticamente. Nao sera
possivel alterar o CNPJ apds finalizar o cadastro.
Razdo Social: O campo s6 é disponibilizado caso a op¢ao Juridica tenha sido selecionada no campo
Tipo. Deve obrigatoriamente ser preenchido com a Razdo Social da empresa que esta sendo
cadastrada.
Nome Fantasia: O campo s6 é disponibilizado caso a opgéo Juridica tenha sido selecionada no
campo Tipo. Deve ser preenchido com o Nome Fantasia da empresa que esta sendo cadastrada.
Area de Atuagdo: O campo so é disponibilizado caso a opc¢ao Juridica tenha sido selecionada no
campo Tipo. Devera ser preenchido através de selecdo da op¢do desejada com a area de atuagéo
da empresa que esta sendo cadastrada. Ao clicar no botéo (lupa) € possivel utilizar os filtros para
encontrar a area de atuacdo, depois de informado um botdo serd exibido ao lado da area de
atuacdo selecionada que quando acionado remove a area de atuagdo anteriormente selecionada.
Telefone: O campo devera ser preenchido com o nimero do DDD e o nimero do telefone do
usuario ou da empresa que esta sendo cadastrada, sem pontos, parénteses ou tracos, pois esses
caracteres séo inseridos automaticamente.
Celular; O campo devera ser preenchido com o nimero do DDD e do namero celular do usuario ou
da empresa que estad sendo cadastrada, sem pontos, parénteses ou tracos, pois esses caracteres
sdo inseridos automaticamente.
Como deseja receber as informac@es: Sdo disponibilizadas as seguintes op¢des para sele¢éo:

o Correspondéncia Eletronica (e-mail): Se o usuario desejar receber as respostas das

solicitacdes e outras informagdes por e-mail, devera selecionar essa op¢do, o0 que tornara os

campos e-mail e confirmacao (do e-mail) obrigatorios.
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o Correspondéncia Fisica (Com Custo): Se o usuario desejar receber as respostas das
solicitacdes e outras informacdes pelo correio devera selecionar essa op¢édo, 0 que tornara
os campos Endere¢o, CEP e Municipio obrigatdrios.

0 Buscar/Consultar Pessoalmente: Se o0 usuario desejar buscar as respostas das solicitacdes e
outras informagGes na unidade SIC (Servico de Informac&o ao Cidad&do) devera selecionar
essa opgao.

0 Pelo Sistema: Se o usuario desejar receber as respostas das solicitacbes e outras
informagdes somente através do sistema, devera selecionar essa opcao.

Endereco: Devera ser preenchido com o endereco com seu respectivo nimero da
residéncia/estabelecimento do usuario ou da empresa que esta sendo cadastrada.

Bairro: Devera ser preenchido com o bairro do usuario ou da empresa que esta sendo cadastrada.
CEP: Devera ser preenchido com o CEP do usuario ou da empresa que esta sendo cadastrada.
Municipio: Devera ser preenchido através de selecdo com o nome do municipio do usuario ou da
empresa que esta sendo cadastrada. Em alguns casos este campo pode estar preenchido de forma
automatica de acordo com a necessidade do administrador do sistema, porém é permitida a
alteracdo. Ao clicar no botéo (lupa) é possivel utilizar os filtros para encontrar 0 municipio, depois
de informado um botdo sera exibido ao lado do municipio selecionado que quando acionado
remove 0 municipio anteriormente selecionado.

E-mail: Devera ser preenchido com o e-mail do usuario ou da empresa que esta sendo cadastrada.
Confirmacdo: Devera ser preenchido com o e-mail do usuario ou da empresa que esta sendo
cadastrada, como forma de confirmagéo do endereco de e-mail inserido no campo acima.

O sistema ira exigir que o cidadado informe um endereco eletrdnico (e-mail) ou um endereco fisico
valido, independente da op¢éo de tipo de recebimento selecionado, ndo podendo assim que ambos
figuem vazios.

Usuario: Devera ser preenchido com um nome de usuario que ird utilizar para realizar o0 acesso no
sistema. O sistema nao ira permitir repeticdo de usudrios, caso 0 usudrio informado ja esteja sendo
utilizado por outro cadastro entdo cabera ao usuario/empresa realizar uma nova tentativa com
outra informacéo para este campo.

Senha: Devera ser preenchido com a senha que o usuario/empresa ird utilizar para realizar o acesso
no sistema. Um tamanho minimo ou pelo menos um caractere alfabético podera ser definido de
acordo com a necessidade do administrador do sistema.

Confirmacao: Devera ser preenchido com a senha que o usuario/empresa ira utilizar para realizar o
acesso no sistema, como forma de confirmagéo da senha inserida no campo acima.

Confirmar: Salva os dados inseridos finalizando o cadastro do usuario/empresa.
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e Fechar: Fecha a tela em questéo, sem salvar os dados inseridos.

5.5. Duvidas

A aba Duavidas devera apresentar as duavidas/respostas frequentes dos usuarios do sistema,

previamente cadastradas pelo administrador.

Y
n Duvidas

= O que devo fazer se estiver insatisfeito com a resposta recebida?

Caso vocé esteja insatisfeito com a resposta do érgao ou entidade do Poder Executivo Federal, podera apresentar recurso, no prazo de 10 (dez) dias contados da ciéncia da
decis3o, as sequintes instancias

1- 3 autoridade hierarquicamente superior a que emitiu a decis3o de negativa de acesso;
2- 3 autoridade maxima do 6rg3o ou entidade;

3- 2 Controladoria-Geral da Unido
4 - 3 Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacdes

= O que devo fazer se algum 6rgao ou entidade do Poder Executivo Federal nao responder ao meu pedido de acesso a informagao no prazo legal?

Nos termos do art. 22 do Decreto n®7.724/2012, no caso de omiss3o de resposta ao pedido de acesso a3 informacao, ou seja, se 0 6rgdo ndo se manifestar no prazo de 30 (trinta
dias) contados a partir da apresentacdo do pedido, o requerente podera apresentar reclamac3o 3 autoridade de monitoramento de que trata o art. 40 da Lei de Acesso

O requerente pode registrar sua reclamac3o no prazo de 10 (dez) dias contados a partir da constatacdo da omissao

0O drgdo devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias, contado do recebimento da reclamagao.
Assim, se 0 6rgdo ou entidade se omitir e ndo responder ao pedido de informagdo no prazo maximo de trinta dias (vinte dias + dez dias de prorrogacao), o solicitante tem dez dias
para apresentar reclamacio

Saiba como fazer uma reclamacao no Manual do Usudrio do e-SIC.

= O meu pedido pode ser negado?

Sim. Como regra, as informacbes produzidas pelo setor publico s3o publicas e devem estar disponiveis a sociedade. No entanto, ha alguns tipos de informacdes que, se
divulgadas, podem colocar em risco a seguranca da sociedade ou do Estado

Em se tratando de informacbes pessoais e sigilosas, a LAl estabelece que o Estado tem o dever de protegé-las. Estas informacBes devem ter acesso restrito e serem
resguardadas n3o s6 quanto 3 sua integridade, mas contra vazamentos e acessos indevidos

Se o pedido de acesso for negado, € direito do requerente receber comunicacio que contenha as razes da negativa e seu fundamento legal, as informacGes para recurso e sobre
possibilidade de apresentac3o de pedido de desclassificacdo de informac3o sigilosa, quando for o caso (art. 11)

Figura 7: Opcéo para buscar a solugéo para as ddvidas frequentes

5.6. Relatérios

A opcdo para “Relat6rios” é disponibilizada tanto na secdo onde as abas estdo disponiveis e também
na area central da tela, juntamente com algumas outras opcdes do sistema se o usuario ja realizou o acesso

ao sistema.
Relatorios

/- Estatisticas Gerais
/- Situagao dos Pedidos de Informagao

/~| Motivos de Recurso dos Pedidos de Informagao

Figura 8: Relatdrios
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Estatisticas Gerais: através dos filtros de pesquisa € possivel visualizar a quantidade de pedidos realizados no
periodo, tempo médio de resposta (dias), média diaria de pedidos e quantidade de pedidos prorrogados. O
relatério apresenta outras estatisticas complementares como, por exemplo, género do solicitante, opcdo de
recebimento entre outros. Este relatdrio permite que sejam exibidas apenas informacdes referentes a uma
unidade especifica.

Situacdo dos Pedidos de Informagdo: através dos filtros de pesquisa é possivel visualizar a quantidade de
pedidos que se encontram na situacdo de: ‘Tramitacdo’, ‘Recusado’, ‘Respondido’ e ‘Cancelado’.

Quando o filtro ‘Detalhar Unidades’ estiver marcado, as informacfes serdo exibidas por unidade, caso
contrario sera agrupado as informacoes.

Quando o filtro ‘Detalhar SituacGes’ estiver marcado serdo exibidas as quantidades agrupadas por motivo do
cancelamento, motivo de recusa, formato das informacdes, caso contrario os motivos e os formatos das
informacdes ndo serdo exibidas;

Este relatdrio permite que sejam exibidas apenas informagdes referentes a uma unidade especifica.

Motivos de Recuso dos Pedidos de Informacdo: através dos filtros de pesquisas é possivel visualizar a
guantidade de pedidos que contém recurso. As informagdes sdo agrupadas por motivo do recurso.

Este relatério permite que sejam exibidas apenas informagdes referentes a uma unidade especifica.

6. Comunicados e Recados

Bem Vindo Comunicados

®

stema Eletronico do Senico d Estdao disponiveis os relatdrios
y Cidadao) permite que qualquer relati aos pedid inform

idos recur

(

©

d 0
d ) pr
icitacbes de informacdes nos 0rgaos
ntidades do Poder Executivo Federal, conforme

do Art. 45 do

Poder Executivo Municipal
Por meio

w

0w Q

Figura 9: Tela para Recados e Comunicados ao cidaddo

O espago ira apresentar comunicados e textos referentes ao sistema, disponibilizados pelo

administrador do mesmo.
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7. Links Uteis

Os links Uteis serdo exibidos acima do rodapé do sistema e em todas as telas, estando o usuario
acessado ao sistema ou ndo, é disponibilizado um espago com links para sites Uteis, links para o préprio
sistema, onde estdo disponibilizadas determinadas informacdes relevantes ao cidaddao e links para a

realizacdo de downloads de arquivos, sendo que, todos sdo inseridos e configurados pelo administrador do

sistema.
Controladoria Geral da Unido Cartilha de Introducado a LAl Horarios de Funcionamento
CGU - Acesso a Informacao Relatdrio de Aplicacdo da LAl em 2011-2012 Enderecos das Unidades
Sobre 0 Acesso a Informacao Lei de Acesso a Informacdo Acesso: Quais as Excecdes?

Figura 10: Links Uteis para acesso rapido

8. Acesso ao Sistema

Usuario

I |

Senha

| [ ccessaw |
Cadastre-se

Esqueci minha senha ou nome de usuario

PRIMEIRO ACESSO

MANUAL DO USUARIO

FORMULARIOS PARA IMPRESSAO

Figura 11: Tela para realizacdo do acesso no sistema

O acesso ao sistema é realizado através dos campos Usuario e Senha, concretizados através do botdo
Acessar. Disponibiliza ainda a opgdo Cadastre-se, Manual do Usuario e Primeiro Acesso, j& citadas
anteriormente, além da op¢do para Recuperagao de senha.

e Usuario: Devera ser preenchido com nome de usuario que a pessoa inseriu durante o seu cadastro.

e Senha: Devera ser preenchido com a senha definida durante o cadastro do usuario.

e Acessar: ApoOs preencher os dois campos acima (Usuario e Senha), o usuario devera clicar neste
bot&o para acessar no sistema. O administrador do sistema pode definir uma quantidade méaxima
de tentativas de acesso com senha incorreta que ao exceder esta quantidade acarretard no

bloqueio do cadastro do solicitante onde somente através de uma unidade de SIC podera efetuar o
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desblogueio (quantidade definida pelo administrador do sistema). A recuperacdo de senha podera
ser utilizada mesmo quando estiver bloqueado, desde que o usuario possua um e-mail em seu
cadastro.

Esqueci minha senha ou nome de usudrio: Abre a janela para recuperacado de senha.

8.1. Recuperacao de Senha

O link para ‘Recuperacdo de Senha’ é disponibilizado abaixo da sec¢do de acesso ao sistema, quando o

usuério ndo realizou 0 acesso ao sistema.

|. Recuperar Senha

@ Para recuperar sua senha, informe o
documento ou usuario associado a sua conta.

Documento ou Usuario
| \

Imagem de Seguranga
false 7B terar

u Imagem
|

Figura 12: Tela para recuperar a senha de acesso ao sistema

A tela possibilita recuperar a senha através de um documento (CPF, CNPJ) ou usuario. Para isso,

disponibiliza os seguintes campos:

Documento ou Usuéario: O campo em questdo possui duas partes para preenchimento, sendo a
primeira do tipo lista, onde poderéo ser selecionadas as opg¢des CPF, CPNJ e Usuario, e a segunda,
gue possui um campo de livre digitacdo para que seja inserido o texto de acordo com a opgao
selecionada.

Imagem de Seguranca: O texto apresentado na imagem de seguranca devera ser inserido através
de digitacdo no campo em branco abaixo do mesmo. Caso o usuario ndo consiga ler o texto em
questdo, devera clicar no botdo ao lado para recarregar a imagem, apresentando outra no lugar,
sendo que, o procedimento pode ser repetido quantas vezes forem necessarias para que o usuario
compreenda.

Confirmar: Realiza o envio de e-mail para o usuario com uma nova senha gerada de forma aleatéria
pelo sistema, podendo ser alterado pelo usuario em seu préximo acesso. Caso 0 mesmo héo tenha
cadastrado um e-mail, sera exibida uma mensagem na tela do sistema informando ao usuério outra

forma de recuperar a senha, como por exemplo, indo a unidade responsavel.
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e Fechar: Fecha a tela e ndo realizada o processo de recuperacéo de senha.

9. Formulérios para Impressao

O botdo de “Formularios para Impressdo” € disponibilizado abaixo da secdo de acesso ao sistema,

guando o usuario ndo realizou 0 acesso ao sistema.

Se 0 usuario ja realizou o0 acesso ao sistema, o botdo de ‘Formularios para Impresséo’ € disponibilizado

na area central da tela, juntamente com algumas outras opcGes do sistema.

|§ Formularios para Impressao

/- Pedido de Informagao - Pessoa Fisica
/~| Pedido de Informacao - Pessoa Juridica
/= Recurso - Pessoa Fisica

/~| Recurso - Pessoa Juridica

Figura 13: Formulario para Impresséo

O sistema disponibiliza nesta tela formularios para impressdo onde o usuario pode realizar a

impressdo, preenchimento manual e entregar a uma unidade SIC para registrar o seu pedido de informacéo

ou recurso. O cidaddo deve escolher corretamente o tipo de pessoa (Fisica ou Juridica).

10.Acesso ao Sistema

Ap0s a realizagdo do acesso ao sistema, ou seja, ap6s digitar o nome de usuario e a senha

corretamente e entrar no sistema, o usuario sera redirecionado para a seguinte tela:
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e -—- e-informacoes@®

Inicio Novo Pedido de Informagao Consultar Pedidos de Informagao Dados Cadastrais Relatérios Sair
ola
[N N E Y A
g E ?
Novo Pedido Consultar Pedidos Dados Cadastrais Davidas
Registre um Consulte os Visualize e altere Respostas para as
pedido de informacao pedidos de informac&o os dados cadastrais dividas mais frequentes
Primeiro Acesso Manual do Usuario Relatérios Formularios
Passo a passo de Instrucdes para realizar Relatdrios estatisticos Formuldrios de pedido
como fazer seu pedido os pedidos de informacado dos pedidos de informacado e recurso para impressao
Acesso a Informacao no Brasil SICs do Governo Federal Acesso a Informac3o do Governo Federal
Lei de Acesso a Informacado (n® 12.527) Acesso: Quais as Excecbes? Transparéncia dos Recursos Publicos Federais
Cartilha de Acesso a Informac3o Publica Pedidos de Informacdo em 2013 Portal da Prefeitura Municipal

Figura 14: Tela ao acessar o sistema

As imagens do topo da pagina, o rodapé, os links Uteis e as op¢bes para Manual do Usuario, Primeiro
Acesso, Relatérios e Davidas sdo as mesmas disponiveis na tela inicial antes da realizacdo do acesso ao
sistema.

A tela também apresenta o nome completo do usudrio que esta acessado no sistema, sendo esta
apresentada abaixo da aba Sair.

As diferencas dessa tela sdo a possibilidade de registrar um novo pedido de informacéao, consultar os
pedidos e alterar os dados cadastrais, através das op¢des disponibilizadas na aba e em forma de icone na
pagina inicial.

Quando existirem pedidos de informacdo que possuem novos tramites e que ainda ndo foram
visualizados pelo solicitante. A quantidade de pedidos de informagdo neste caso sera exibido em destaque

4 2|
juntamente com o icone no centro da tela ‘Consultar Pedidos’. E{

Consultar Pedidos

11.Abas do Sistema (Usuario Acessado no Sistema)

Inicio Novo Pedido de Informagao Consultar Pedidos de Informagao Dados Cadastrais Relatorios Sair

ola

Figura 15: Abas do sistema (ap0s realizar o0 acesso ao sistema)
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A figura acima representa a aba disponibilizada quando o usuario esta acessado no sistema.

Abaixo serdo descritas as funcionalidades identificadas na figura acima.

11.1. Inicio

A aba Inicio representa a tela inicial do sistema quando o usuario esta acessado no sistema (Figura

14). Portanto, quando o usuario esta navegando em qualquer tela do sistema e deseja voltar para a inicial,

devera clicar na aba Inicio.

11.2. Novo Pedido de Informacéo

A
Pedido de Informagéao
+ G

* Preenchimento Obrigatério

Solicitante

Unidade * (SELECIONE)

Descrigao do Pedido *

Anexos

o

Figura 16: Tela para realizar Novo Pedido de Informacao

A tela, que pode ser acessada tanto através do icone na pagina inicial de usuarios acessados no

sistema, quanto na aba, possibilita a realizacdo de uma solicitacdo de informacéo.

e Solicitante: O campo ¢é preenchido automaticamente com o nome completo do usuario que esta

acessado no sistema, e essa informagdo € exibida em modo somente leitura, ou seja, nédo

permitindo alteragdes.

e Unidade: Ao clicar no campo, é disponibilizada uma lista com todas as unidades para qual o usuario

podera enviar solicitagdes, sendo que, o0 mesmo podera selecionar somente uma unidade por

pedido.
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e Descricdo do pedido: Neste campo, o usuario devera escrever o seu pedido de informacao, ou seja,
qual informacéo ele deseja receber.

e Selecionar Arquivo: Se o usudrio desejar anexar algum arquivo para acompanhar o pedido, devera
clicar no campo em questdo e entdo selecionar o arquivo desejado em seu computador. O
administrador do sistema podera limitar a quantidade de anexos, tamanho maximo de cada
arquivo e tipos de arquivos permitidos.

e Cancelar: Fecha a tela sem salvar os dados inseridos.

e Avangar: Valida os dados inseridos e avanca para a proxima etapa.

Para dar continuidade ao pedido é necessario confirmar os dados cadastrais. Neste momento podem

ser alteradas algumas informagdes dos dados cadastrais.

Ao clicar sobre o botao ‘Voltar’ é possivel retornar a tela anterior alterando assim as informacdes do

pedido. O pedido de informacdo somente serd finalizado ao clicar sobre o botdo ‘Confirmar’. A imagem

abaixo demonstra esta tela.

h
ﬁ Dados Cadastrais

* Preenchimento Obrigatério

Tipo FISICA CPF*
Nome * [ |
Telefone (7] Celular ([ ]

Como deseja receber as informagoes?

Correspondéncia Eletronica (E-mail)
® Correspondéncia Fisica (Com Custo)
Buscar/Consultar Pessoalmente

Pelo Sistema

Enderego

Enderego * 1

Bairro CEP* ]

Municipio *
E-mail

E-mail (alterar e-mail)

Figura 17: Confirmagéo dos Dados Cadastrais

Apo6s a confirmacdo o pedido sera finalizado e uma tela com ndmero do protocolo sera exibido (NUP)

juntamente com o prazo de resposta para o pedido de informagé&o.
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A
ﬁ Confirmacéo do Pedido de Informacéao

@ Pedido de Informagéo realizado com sucesso.

Vocé podera consultar seu pedido de informagao através do
namero de protocolo ou utilizando os filtros do sistema.

Protocolo

Unidade

Forma de Resposta CORRESPONDENCIA ELETRONICA (E-MAIL)

Data de Abertura
Prazo de Resposta

05/02/2014
14/02/2014

I T

Figura 18: Confirmag&o do Pedido de Informacéo

11.3. Consultar Pedidos de Informacao

A
t Consultar Pedidos de Informacao
protocolo [ ]

Unidade ITODAS v
Tipo [Topos v

Data de Abertura 11 R até | A

Descrigao I

| _procurar | umpar |

“ocon—— Jowose |
(| —— - — .- - -

FEEEEEE D

31/01/2014
31/01/2014
04/02/2014
04/02/2014
04/02/2014
04/02/2014
04/02/2014
04/02/2014
04/02/2014
04/02/2014

10/02/2014
19/02/2014
13/02/2014
14/02/2014
13/02/2014
13/02/2014
13/02/2014
14/02/2014
11/02/2014
10/02/2014

RESPONDIDO

oo o porr rc s vsposta st

INFORMACOES SOLICITADAS

PENDENTE
PENDENTE
PENDENTE
PENDENTE
PENDENTE
PENDENTE
PENDENTE
PENDENTE

KXY

Pedidos ndo Visualizados | Pedidos Visualizados

Figura 19: Tela para Consultar Pedidos de Informacéo

A tela, que pode ser acessada tanto através do icone na pégina inicial de usuério acessado no

sistema, quanto na aba, possibilita consultar pedidos de informacdo ja realizados, ou seja, permite

acompanhar o pedido, suas respostas e prorrogacoes.

Para encontrar uma solicitacdo especifica, seja para acompanhamento ou somente consulta, o

usuario devera preencher pelo menos um dos campos disponiveis, de modo a filtrar sua busca, sendo que,

sem o preenchimento de nenhum filtro, todas as solicitacdes ja cadastradas serdo exibidas. Se o usuério
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desejar visualizar ainda solicitacbes feitas para determinada unidade, ele devera selecionar a mesma no
campo Unidade e clicar em Procurar. Se desejar verificar todos os recursos, devera selecionar a op¢do no
campo Tipo, por exemplo.
As linhas em negrito representam pedidos que possuem novos tramites que ainda nao foram
visualizados.
O icone ao lado de cada protocolo tera seu comportamento alterado, sendo que:
= O botdo possibilita a visualizagao do pedido de informacéo, dos recursos, respostas e outras

informacdes relacionadas.

& O botio representa que o pedido de informagdo necessita de uma resposta do solicitante. Nos
casos onde o pedido necessita de informacBes complementares ou ainda para realizar o envio de
comprovante de pagamento além de possibilitar a visualizacdo do pedido de informacdo, dos recursos,
respostas e outras informagdes relacionadas. O administrador do sistema pode definir que o prazo de
resposta serd recalculado de acordo com a data de resposta por parte do cidaddo. Sendo assim até que ndo

seja respondido o prazo de resposta ficara congelado.

Campos disponiveis na tela:

e Protocolo: Para buscar determinada solicitagdo que se deseja consultar ou acompanhar o
andamento, o usudrio podera digitar o nimero do protocolo da mesma no campo.

o Unidade: Para buscar uma solicitagdo ou solicita¢cbes que se deseja consultar ou acompanhar o
andamento em uma unidade especifica, seleciona-se, dentro da lista de op¢des disponibilizadas no
campo, a unidade desejada.

e Tipo: Para buscar somente Solicitacbes, o usuario devera selecionar a opcdo ‘Pedido de
Informagdo’ dentro das opc¢Bes do campo. Para visualizar somente os Recursos, devera selecionar a
opcdo ‘Recurso’ dentro das opgbes do campo, bem como, caso deseje visualizar todas, devera
selecionar a opg¢éo Todas.

o Data de Abertura: Para acompanhar pedidos dentro de uma determinada faixa de tempo, o
usudrio devera preencher a data inicial e final desejadas, sendo que, a data inicial deve ser menor
que a data final.

e Descricdo: O usuario também podera buscar pela solicitagdo ou recurso desejado através da
descricdo do mesmo, digitando-a no campo em questéo.

e Procurar: Apos preencher todos os campos para realizar a busca desejada, o usuario devera clicar
no bot&o Procurar para busca-los.

e Limpar: Limpa todas as informacdes ja preenchidas nos campos.
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e Exportar: Realiza o download de um arquivo com os registros pesquisados.

e Grade de Resultados: Apresenta todas as informagdes encontradas na busca, divididas através das
colunas Protocolo, Unidade, Data de Abertura, Prazo de Resposta e Situagao.

o Botdes de Navegacdo: Sdo quatro botbes disponibilizados abaixo da grade de resultados, sendo:

O primeiro para retornar para a primeira pagina de resultados;

O segundo para retornar a pagina anterior da qual ele estd no momento;

O terceiro para avancar uma pagina e

O quarto para avancar para a Ultima pagina.

11.3.1. Responder

Ao visualizar um pedido de informagdo que necessita de uma resposta do solicitante um botéo
‘Responder’ sera habilitado na tela de visualizagao do pedido de informagéo.

O botdo de ‘Responder’ na visualizagdo do pedido de informagéo somente estara disponivel quando

o administrador solicitar informagdes complementares um quando foi informado custo, pois através desta

rotina podera ser informada a confirmagao de pagamento.

LY
ﬁ Responder

* Preenchimento Obrigatério

Descrigao * Anexos

Corer | ror ]

Figura 20: Tela para Responder ao Administrador do Sistema

Campos Disponiveis
e Descricdo: Neste campo, 0 usuario devera escrever a descri¢do de sua resposta.
e Selecionar Arquivo: Se o usudrio desejar anexar algum arquivo para acompanhar o pedido, devera

clicar no campo em questdo e entdo selecionar o arquivo desejado em seu computador. O
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11.3.2.

Administrador do sistema podera limitar a quantidade de anexos, tamanho méaximo de cada
arquivo e tipos de arquivos permitidos.

Confirmar: Grava as informac6es. Somente serd possivel informar uma nova resposta se o
administrador do sistema solicitar novas informagdes ou informar custo para o pedido.

Fechar: Fecha a tela sem salvar os dados inseridos.

Solicitar Recurso

O botédo de ‘Recurso’ na visualizacdo do pedido de informagdo somente estara disponivel quando o

pedido

de informacdo foi respondido, recusado ou cancelado. A quantidade de recursos possiveis pode

variar de acordo com a necessidade do administrador do sistema.

Ao interpor um recurso o pedido de informacdo sera direcionado para unidade hierarquicamente

superior gque ira analisar a solicitacdo e deferir ou indeferir com o pedido de recurso. No caso de

deferimento pela unidade superior, o pedido de informagéo volta a unidade que foi interposta o recurso

para dar andamento com o pedido.

A
ﬁ Recurso em 12 Instancia

* Preenchimento Obrigatério

Data

Unidade Recursal

Motivo * (SELECIONE) v]

Descrigao * Anexos

Figura 21: Tela para Interpor Recurso

Campos Disponiveis

Data: preenchido automaticamente com a data atual ndo permitindo alteracéo.

Unidade Recursal: Exibi o nome da unidade hierarquicamente superior. Em alguns casos podera ser
a propria unidade de acordo com a definicdo do administrador do sistema quanto a hierarquia das

unidades. Este campo nédo permite alteracao.
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e Motivo: deve ser selecionado o motivo da qual esta sendo interposto o recurso.
o Descricdo: neste campo deve ser informada a argumentacdo para interposi¢do do recurso.

e Selecionar Arquivo: Se o usuario desejar anexar algum arquivo para acompanhar o recurso, devera
clicar no campo em questdo e entdo selecionar o arquivo desejado em seu computador. O
Administrador do sistema podera limitar a quantidade de anexos, tamanho maximo de cada
arquivo e tipos de arquivos permitidos.

e Confirmar: Grava as informacgdes. Somente serd possivel interpor um novo recurso quando o
pedido estiver com situacdo de finalizado (Respondido, Recusado ou Cancelado) e somente se 0
administrador do sistema definiu que pode maior mais de uma instancia de recurso.

e Fechar: Fecha a tela sem salvar os dados inseridos.

11.4. Dados Cadastrais

Apresenta a mesma tela utilizada para Cadastro de Solicitante, porém, nesse caso, todas as
informagdes ja vém preenchidas conforme o cadastro, possibilitando alteracdes em todos os campos,

exceto Tipo, CPF e Usuario.

11.5. Sair

Ao clicar no botédo, o cidad&o sai do sistema (finalizando o seu acesso), sendo redirecionado para a

Tela Inicial do mesmo. Se desejar, podera efetuar novo acesso ao sistema.
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