Introducao

A Lei de Acesso a Informacgao - 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 cidaddos as informacdes publicas, previsto na Constituicao.

Para gerenciar as solicitagbes realizadas ao Poder Executivo no ambito da Lei de
Acesso a Informacdo, a Prefeitura Municipal de Guagui (PMG) disponibiliza aos
gestores e aos cidadaos o e-SIC (Sistema Eletronico do Servico de
Informagoes ao Cidadao). Trata-se de um sistema eletronico web que funciona
como porta de entrada Unica para os pedidos de informacao.

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

O e-SIC permite que qualquer pessoa - fisica ou juridica - encaminhe pedidos de
acesso a informagdo para orgaos e entidades da PMG. 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 reclamagoes;
entre outras agoes.

O sistema também permite que os oOrgdaos e entidades acompanhem a
implementacdo da Lei e produzam estatisticas sobre o seu cumprimento. O e-SIC
gera relatdrios com dados referentes a todas as solicitacdes de acesso a informacao
e seus respectivos encaminhamentos.

O acesso ao sistema pode ser feito por meio do site www.guacui.es.gov.br/e-
sic.html. Além disso, todas as secdes de Acesso a Informacao disponibilizam links
para o sistema.

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e é destinado aos
cidaddos que usardo o sistema. A PMG deseja uma excelente leitura e se coloca a
disposicao para novos esclarecimentos.
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O e-SIC fica disponivel no endereco www.guacui.es.gov.br/e-sic.html.

INiCIO PEDIDO LOCALIZAR DETALME PERGUNTAS FREQUENTES

E Pedido

Bem-vindo
0O Sistema Eletrdnico do Servico e Informagdes ao Cidadio (e-SIC) permite que qualquer pessoa, fisica ou juridice, encaminhe pedicos de acesso b informagio
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Conhega 08 relatdrios estatisticos dos pedidos de informacho e recursos interpostos. Caso deseje realizar cruzamentos ¢ andlises especificas sobre pedidos e E Cadastro
recursos cadastrados no e-SIC, fage o download dos arquivos de dados dos Relaténos Estatisticos, em CSV e XML stasteae 0

Manual do Usudrio Perguntas frequentes
Antes ce sohcitar informago, leia © Manual e conhega o8 paca fazer sus i Lo
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O sistema permite que qualquer pessoa - fisica ou juridica - encaminhe pedidos de
acesso a informacdo para dorgaos e entidades da PMG. Por meio do e-SIC
também é possivel realizar outras acdes, como:

Acompanhar pedidos de acesso a informacdo: tramites e prazos;
Entrar com recursos e acompanhar o andamento dos mesmos
Apresentar reclamagao por omissao de resposta

Consultar respostas recebidas

S .

No site do e-SIC vocé ainda encontra relatorios estatisticos sobre a Lei de Acesso a
Informacao, 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 contato@guacui.es.gov.br




Primeiro acesso

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

1.

2.

4,

Acesse o site do e-SIC, http://www.guacui.es.gov.br/e-sic.html.

Depois, clique em “Faca aqui o seu pedido”, opcao localizada na caixa
“verde”, do lado esquerdo da pagina.

Uma nova pagina sera aberta. Nesta pagina clique em “Cadastre-se aqui
para registrar seus pedidos de informacao”, opcao localizada na caixa
“azul”, do lado direito da pagina.

N0 PEDIDO LOCALIZAR DETALHE PERGUNTAS FREQUENTES

_
Lei 12.527, regula o acesso a Informagao
= O

~
FA  Commte oe posn e wirmactc

Requisitos minimo para cadastro

Login ou Cadastro

Se vook 15 se cadastrou faga aqu o logn Cadastre-se aqui para reg:strar seus pedidos de rformagdo

Uma nova pagina sera aberta. Nesta pagina clique em “Cadastre-se aqui
para registrar seus pedidos de informacao”, opcao localizada na caixa
“azul”, do lado direito da pagina.

Vocé sera redirecionado para o formulario de cadastro. Este formulario é Unico
para todo o site. Nele sera preciso inseri seus dados pessoais. Os campos
obrigatdrios estdo marcados em vermelho, porem para algumas agées podem
ser solicitados registros ndo obrigatdrios. Para o e-SIC é obrigatdrio os
registros: Nome, e-mail, senha e CPF ou CNPJ na auséncia RG ou IE.
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O preenchimento de dados ndo obrigatdrios, auxilia a coletar informagGes
que serao utilizadas para melhorar o sistema e as politicas de transparéncia
publica. A identificagdo das pessoas a que essas informacgdes se referirem
nao serao divulgadas.

6.

O campo e-mail e senha, devem ser digitados duas vezes para conferencia,
conforme imagem a baixo:

Voo ndo pude dear este campe em brarcg Voce nde pode demar este campo em brarcy

Voo ndo pode decar sste campo em brancy Voce ndc pode deixar este campo em brarco

CRIAR CONTA

10.

Pronto seu cadastro estd completo. Agora volte a pagina do e-sic em
http://www.guacui.es.gov.br/e-sic.html.

Depois, clique em “Faca aqui o seu pedido”, opcao localizada na caixa
“verde”, do lado esquerdo da pagina.

Depois, clique em “Se vocé ja se cadastrou, faca aqui o login”, opcdo
localizada na caixa “verde”, do lado esquerdo da pagina.

Vocé sera redirecionado para a pagina de login. O processo de login é dividido
em duas etapas: na primeira, vocé deve informar seu login, na segunda a
senha, conforme a imagem abaixo:
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Prefeitura de Guagui Prefeitura de Guagui

- L
LOGIN ~

Por favor, digite o seu login
e clique em proximo

ADMINISTRADORES
Por favor, digite a sua senha.

Vocé ndc pode deixar este campo em branco

PROXIMO >
=

Esta com problemas para logar?
Criar uma conta

Esta com problemas para logar?

mpPacT

11.  Pronto agora vocé esta logado. Para confirmar o login, observe o cabegalho
do site, no lado direito da tela estara uma foto caso vocé senha inserido e
uma mensagem, conforme a imagem:

Dicas: Antes de fazer um pedido de acesso

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



Antes de realizar sua solicitacao, & importante verificar se a informacao ja
se encontra disponivel no site. Assim, vocé podera ter acesso imediato a
informacgao de seu interesse.

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 so, elas serdo respondidas em conjunto mesmo que uma
das informacoes ja esteja disponivel.

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

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

Mantenha seus dados cadastrais atualizados. Para enviar a resposta de
seu pedido ou esclarecer duvidas, o érgao/entidade utilizara esses dados.

Futuramente, os pedidos de acesso a informacao poderdo ser publicados. Logo,
evite informar seus dados pessoais no campo dedicado a descricao do
pedido de acesso a informacgao. Coloque-os apenas no seu cadastro no
sistema.

Nao utilize o e-SIC para enviar manifestacoes de ouvidoria, como
denuncias, reclamacdes, elogios, entre outras.

Nao faca solicitacdes que versem sobre a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, bem como informacdes classificadas e sujeitas a outras
hipoteses de sigilo previstas em legislacao, a exemplo do sigilo bancario, fiscal e
comercial.



Exemplos de pedido de acesso

Quanto o Ministério da Educacao gastou na reforma do seu edificio sede no
exercicio de 2010/2011? A pergunta é clara, pois o solicitante especifca de que
orgao deseja a informagdo, delimita o periodo e o objeto (edificio sede).

Solicito copia do processo de prestacdo de contas do convénio entre o
Ministério X e a ONG Y de 2010, a resposta da preservacao de florestas. A
informacdo desejada é bem especificada na pergunta. O nome da ONG e do
Ministério sao citados, assim como periodo e o assunto do documento ao qual o
usuario quer ter acesso.

Resumo: Reforma da Secretaria de Educacao.

Solicitacao: Quanto a Secretaria de Educacao gastou na reforma do seu
edificio sede no exercicio de 2017?

Resumo: Cdpia de prestacao de contas.

Solicitacao: Solicito copia do processo de prestacao de contas do convénio
entre a Secretaria X e a ONG Y de 2017.

A primeira solicitacdo é clara, pois o solicitante especifica de que 6rgao
deseja a informacao, delimita o periodo e o objeto (edificio sede).

A segunda solicitacdo desejada é bem especificada na pergunta. O nome da
ONG e da Secretaria sao citados, assim como periodo e o assunto do
documento ao qual o usuario quer ter acesso




Como fazer um pedido de acesso

Para realizar um pedido é necessario estar logado, caso tenha dividas veja o item
anterior Primeiro acesso.

1. Acesse a pagina do e-sic em http://www.guacui.es.gov.br/e-sic.html, e
cligue em “Faga aqui o seu pedido”. Sera aberta a pagina de solicitacdes de
pedidos de informacdes, com um formulario para a realizacao do pedido.

~
@
~
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2. No campo “Resumo da solicitacdo”, crie um titulo para o pedido. O
objetivo é facilitar a localizagdo do seu conteldo pelos cidaddos, pois os
pedidos e respostas cadastrados no e-SIC serdo abertos ao publico. Na hora
de escrever o titulo, especifique ao maximo qual é a informagdo que vocé esta
pedindo. Se for um documento, por exemplo, coloque o0 nome do documento
no campo. Evite dar titulos genéricos que nao ddo uma ideia exata sobre o
conteudo de seu pedido.
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Exemplo de pedido: Quero saber o numero de servidores efetivos da

Resumo correto: Nimero de servidores efetivos da Prefeitura de Guagui.

Resumo incorreto: Informacdo sobre servidores ou pedido sobre
servidores da Prefeitura de Guagui.

Atencao: informagdes que versem sobre a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, bem como informagoes classificadas e sujeitas a outras
hipoteses de sigilo previstas em legislacdo, a exemplo do sigilo bancario,
fiscal e comercial, ndo serao abertas ao publico.

A forma de recebimento e resposta do e-SIC é por correspondéncia
eletronica (e-mail).

Prefeitura de Guacui.

3. No campo “Descricao da Solicitacao”, escreva sua solicitacao.

4, Pronto, agora é sé enviar. Apds o envio vocé recebera um e-mail contendo as
informacgdes pertinentes ao seu pedido como: nimero de protocolo, prazo
para resposta e prorrogacoes, legislacdes pertinentes, avisos e o link direto
para acompanhar seu pedido.



O SEU PEDIDO FOI REGISTRADO NO E-SIC

Alcino suporte
Pronto! Seu pedido foi registrado. Abaixo esta o numero de protocoio,
guarde esse nimero, ele & a forma mais rapida de acompanhar seu pedido
futuramente.

O 6rgdo tem até 20 dias para fesponder 0 seu pedido, prorogavels, caso
necessano, por mais 10 dias
No caso de omiss3o de resposta ao pedido de acesso a informagdo, vocé
podera apresentar reclamac30o a0 pedido, confonme trata o art. 40 da Lei no
12527, de 2011.
O prazo para apresentar reclamacao comega apds o fim do prazo de
atendimento do seu pedido.

AO: Ei manter seus dados pois eles serdo
utiizados para manter seu pedido . se

duvidas.
F2017.0511.0427.373%

Se ter problemas. copie @ cole © Ink abaio em oulra janela do seu navegador
0511.0427.3736 hami.

Qualquer duvida ou problema ndo deixe de entrar em contato pelo e-mail
<contato@ina es gov br, estamos & disposic3ol

na ignorar
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Avisos por e-mail

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

5. Seu pedido, recurso ou reclamagao for enviado com sucesso;
6. O prazo de resposta do seu pedido for prorrogado;
7. Seu pedido for encaminhado a outro 6rgdo, entidade ou empresa;

8. A resposta do seu pedido ou recurso estiver disponivel.

S. Seu pedido for encaminhado ao sistema e-OUV por ter sido considerado uma
manifestacao de ouvidoria.

10.  Qualquer alteracao realizada no pedido.
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Como localizar um pedido

A consulta de pedidos do e-SIC fica disponivel no endereco
www.guacui.es.gov.br/e-sic/consulta.html.

Se vocé estiver logado, estara disponivel o botdo “PEDIDOS DE (NOME DO
USUARIO)”, conforme imagem a baixo:

Leticia Barletta
Que ocus pere exbe sevs ped

Extndo o 1otal de 3 reguetros

I
' Leticia Barletta
. R

Peddo regavedo
i Mo categerizado Perguntas fr ntes
oo L

leneficio de PrestacBo Continuada

Esta opgao Ihe permite ver apenas seus pedidos.

O prazo de atendimento encerrou em 04/04/2017 as 2359
ha 79 dias "
Jraanmhiponndy
#2017.0314.2348.9895
Resuma do pedido
Beneficio de Prestagda Continuada Nenhuma aclo disponivel
Pedido direcionado para Registrado em
[—
PMG - Prefeitura Municipal
impoactmicia@gmail com Uttima alterago em
Este érgho o possul herarquia superior r——
souerico © roreese
m::cw* Assistincia Socisl (BPC) que o municiplo ° Reclamagho registrada
st istrada
S >
° Recurso registrado

Ao clicar em algum pedido, vocé sera redirecionado a pagina do pedido.
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#2017.0511.0427.3736

Registrado em: 11/05/2017 as 04:27
Prazo de atendimento: 31/05/2017

Orgdo: PMI - Prefeitura Municipal
Orgao hiera cG- doria Geral

Status: Pedidc registrado

Resumo: Nimero de servidores efetivos da Prefeitura de lina

SOLICITAGAD
Solicito a quantidade total de servidores efetivos da Prefeitura Municipal de Iina

No caso de omissio de resposta ao pedido de acesso a informagdo, vocs podera apresentar reclamagio  autoridade de monitoramento de que trata o art. 40 da Leino 12.527. de
2011. Caso este pedido ndo seja respondido em 20 dias, sera disponbilizado o pedido de reclamagio.

Caso algum prazo tenha sido atingido, botdes de interacao estardo visiveis. Apos a
resposta seu pedido ficara assim:

CRONOLOGIA
Pedido direcionado para Registrado em
14/03/2017 as 23:48
PMG - Prefeitura Municipal
Ultima alteragdo em

imppactmidia@gmail.com
Este 6rgdo ndo possui hierarquia superior

22/06/2017 as 23:49

DCORRENCIAS

soLiCITAGAO G Prorrogagdes
0i, boa tarde. Solicito o total de ios do o de P do Conti da Assisténcia Social (BPC) que o municipio Red . stiad
atende. Grato ECRITEGHD regiTacs
° Resposta registrada
Registrado em 14/03/2017 as 23:48
° Recurso registrado
HISTORICO
° Pedido arquivado
DATA DESCRIGAO DETALHE
GESTAO
14/03/2017 Pedido registrado no e-sic iodeF 4 .
SITUAGAO
Aberto
STATUS
Pedido registrado
CATEGORIA
No categorizado

A qualquer momento vocé podera imprimir um pedido, clicando no botdo verde
“Imprimir”.

Dicas para localizar um pedido:
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e |

KA

LOCALIZAR PEDIDO DE INFORMAGAO

a PEDIDOS DE ALCINO SUPORTE

Q| X

11.  No campo “Localizar protocolo”, ¢ a forma mais facil de localizar um
pedido, pois a busca dara como resultado apenas um pedido especifico.

12. Clicando no botdo “PEDIDOS DE (NOME DO USUARIO)”, vocé pode
consultar todos os pedidos realizados por vocé.

13.  Clicando no botdo “AMPLIAR FILTRO”, os campos “6rgao”, “ano” e “més”
permitem encontrar os pedidos associados a um periodo especifico ou érgao
especifico.

s |

KA,

LOCALIZAR PEDIDO DE INFORMAGAO

- BE8

Mo dnako

& Avo
[

14. Cada 6rgao possui suas diretivas, assim apenas pedidos de informacdo ja
respondido estardo disponiveis para consulta publica. Apenas os pedidos
realizados por vocé podem ser visualizados independente de tramitacdo ou
resposta do drgao.
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15.

16.

Se vocé ndo preencher nenhum filtro e teclar “Enter” no campo Localizar
protocolo ou, clicar no icone da lupa de pesquisa do campo Localizar
protocolo, os ultimos 50 pedidos realizados serdo exibidos, ficando disponivel
ao final da listagem a opcdao de exibir mais 50 registros e assim
sucessivamente até que todos os pedidos sejam exibidos.

Os registros realizados por vocé sao ordenados por ordem de vencimento de
prazos, assim o pedido comprazo mais curto exibira primeiro.
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Localizar e acompanhar recursos

Os recursos estdo disponiveis no registro do pedido.

& IMPRIMIR

#2017.0419.1717.9069

Registrado em: 19/04/2017 as 17:17

Pedido de informagao arquivado: SIM

Data de arquivamento: 01/05/2017

Orgdo: PMiI - Prefeitura Municipal

OGrgao superior hierdrquico: CG - Controladoria Geral
Situagao: Respondido

Status: Pedido registrado

Resumo: e-mail

SOLICITAGAO

E necessario ter e-mail?

Data da RESPOSTA: 20/04/2017 as 14:04

RESPOSTA
Boa tarde.

Quanto a Solicitagdo informo ser 0 0 hi do email do usuario para que © mesmo possa receber a resposta.

Atenciosamente.

DETALHAMENTO
DATA DESCRIGAO DETALHE
01/05/2017 Pedido arquivado automaticamente qui atico por pri dos prazos legais
20/04/2017 Resposta inserida no &-SIC Resposta

Se houver recurso 0 mesmo estara lista em sequéncia a resposta. Botdes para emitir
um recurso estara disponivel assim que os prazos se esgotarem.

Os recursos serdo realizados diretamente para o orgao superior hierarquico, onde
pode ser identificado no cabegalho do pedido.



Reclamacao (casos de omissao)

No caso de omissao de resposta ao pedido de acesso a informacao, vocé podera
apresentar reclamacao a autoridade de monitoramento de que trata o art. 40 da
Lei no 12.527, de 2011.

Atencdo: o prazo para apresentar reclamacdao comeca 30 dias apos o registro do
seu pedido. O botdo ficara disponivel por 10 dias.

A autoridade devera se manifestar no prazo de cinco dias, contado do recebimento
da reclamagdo. Caso vocé ndo receba retorno dentro desse periodo, vocé podera
interpor recurso ao 6rgao superior hierarquico, posterior a Controladoria Geral da
Unidao (CGU).

Ao clicar no botdao “Reclamar”, vocé sera direcionado a tela para registro de
reclamacao. Nela, vocé pode preencher o campo “Justificativa”.



Prazos

Pedido de informacao:

O prazo para resposta do érgao é de 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 10 (dez)
dias caso haja justificativa.

Reclamacao:

Apos 30 dias da emissao do pedido de informacdo sem manifestacdo do 6rgao, o
cidaddo podera em até 10 (dez) dias inserir um pedido de reclamacdo. O érgao tera
5 (cinco) dias contados da data da reclamacao para responder. Apds este prazo e a
solicitacdo ainda permanecer sem resposta o cidadao podera enviar a solicitacdo a
CGU.

Prazo para o cidadao recorrer:

Apos a emissdo da resposta, o cidadao tem 10 (dez) dias para proferir o recurso,
apés este prazo e um recurso ndao tenha sido inserido, o sistema arquivara
automaticamente o pedido.
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Relatorios de pedidos de acesso a informacao

Relatdrios estatisticos sobre os pedidos de Acesso a Informacao, relativos aos orgaos
e entidades da PMI, estao disponiveis no enderego
http:/ /www.guacui.es.gov.br/e-sic/relatorios.html. Para  acessar 0s
relatdrios, ndo é preciso ser cadastrado no sistema e também ndo é preciso estar
logado. Basta entrar no endereco citado ou, disponivel na pagina inicial do e-SIC
http://www.guacui.es.gov.br/e-sic.html.

Podem ser gerados dois tipos de relatdrios:
17.  Espelho do pedido de acesso a informacao;

18.  Relatdrio anual de pedidos de acesso a informagao.

Espelho do pedido de acesso a informagao, como os detalhes do pedido
realizado

RELATORIO DE PEDIDOS DE
|N FOR M AQ AO KA, Consuhe os pedios de informagso

Em atendimento ao disposto no inciso Il do artigo 30 da Lei n® 12.527/2011, a Controladoria Interna da ‘: Relatérios
Prefeitura Municipal de Iina divulga relatério estatistico do a quantidade de pedidos de informagao @ Relirios dos ped
recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre os solicitantes, conforme

abaixo:
e\ Login
\.. Se voct ja se cadastrou, faga aqui o login

~ Localizar

d0s de informaci

- E Cadastro
® Work sdastre-se aqui para registrar seus ped
®Eat nformaga
® Commute
Watch TV
:Sleep Perguntas frequentes

Twe suas duvidas sobre e-SIC

B 2017
B 20

L]

L]
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Relatério anual de pedidos de acesso a informagao, com todos os graficos
e detalhes ocorrido no periodo.

MUNICIPIO DE GUAGUI-ES

RELATORIO
e-SIC

GUAGUI | ES | 2016




Relatdrio anual tras as seguintes informacoes:

1.

10.

SITUACAO DOS PEDIDOS:

1.1. ABERTO Pedido aberto e nao tramitado;

1.2. EM TRAMITAGAO Pedido em tramitacdo no sistema;
1.3. NEGADO Pedido indeferido;

1.4. RESPONDIDO Pedido respondido pelo 6rgao;

CATEGORIA DOS PEDIDOS:

2.1. ASSISTENCIA AO IDOSO InformacSes de assisténcia ao idoso;

2.2. ASSISTENCIA SOCIAL Servico de assisténcia social;

2.3. DADOS DE ACESSO A INFORMACGAO Acesso & informacdo do sistema;

2.4. ETC...

PEDIDOS POR PROFISSAO: Segmentado pela profissdo do solicitante.
PEDIDOS POR ESCOLARIDADE: Segmentado pela escolaridade do solicitante.
PEDIDOS POR ESTADO CIVIL: Segmentado pelo estado civil do solicitante.
PEDIDOS POR RELIGIAO: Segmentado pela religido do solicitante.

PEDIDOS POR CIDADE: Segmentado pela cidade do solicitante.

PEDIDOS POR UF: Segmentado pelo estado do solicitante.

PEDIDOS POR TIPO DE PESSOA: Segmentado pelo tipo de pessoa, fisica ou
Juridica do solicitante.

Relagao detalhada de pedidos.

TOPO



