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Introducao

A Lei de Acesso a Informagao - Lei n? 12.527, sancionada em 18 de novembro de
2011, entrou em vigor no dia 16 de maio de 2012 e regulamenta o direito
constitucional de acesso a informagao.

Para que os 6rgados e entidades consigam seguir as regras, prazos e orientagdes
fixados pela Lei, a Controladoria-Geral do Estado (CGE) desenvolveu o e-SIC (Sistema
Eletronico do Servigo de Informagao ao Cidadao). O sistema funciona na internet e
centraliza os pedidos e recursos dirigidos ao Poder Executivo Federal, suas entidades
vinculadas e empresas estatais. O e-SIC esta disponivel no site www.esic.cge.gov.br.

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



O e-SIC fica disponivel no endereco www.esic.cge.gov.br

0 eSIC | c Académico Inicio Consultar pedido Opgdes v &

PUBLICAS.

© E-SIC ACADEMICO

O sistema permite que qualquer pessoa - fisica ou juridica - encaminhe pedidos de
acesso a informagao para orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual. Por
meio do e-SIC também é possivel realizar outras acdes, como:

eAcompanhar pedidos de acesso a informacao: tramites e prazos.
eEntrar com recursos e acompanhar o andamento deles.
eApresentar reclamacao por omissao de resposta.

eConsultar respostas recebidas.

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
suporte.esic@cge.gov.br


http://www.esic.cge.gov.br/

Cadastrando-se no e-SIC

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

0 Acesse o site do e-SIC, clique em “Acessar”

o e-SIC | @ Académico Inicio Consultar pedido Opcdes ~ &

e-SIC
O E-SIC (SISTEMA ELETRONICO DO SERVIGO DE INFORMACOES AO CIDADAO) EUM

PORTAL QUE FACILITA O EXERCICIO DO DIREITO DE ACESSO AS INFORMAGOES
PUBLICAS.

£ E-SIC ACADEMICO

Recuperar senha

Dica: Na secdo “Opg¢odes”, localizada na pagina inicial do site do e-SIC, vocé encontra informacgdes
sobre como fazer o seu primeiro pedido de informagado a érgaos, entidades e empresas estatais do

Executivo Estadual.




Cadastrando-se no e-SIC

aAo clicar em “Cadastrar”, serd enviado um e-mail para o destino informado com
um link de confirmacao de cadastro.

Recuperar senha

Um emall foi enviado para confirmagéo da sua conta, apés confirmagZo faga login e finalize seu cadastro.x

suporte.cge.ro@gmail.com

Observagdo: Ao clicar no link enviado ao e-mail cadastrado, sera redirecionado a tela “Acessar”,
devendo ser preenchido com e-mail e senha para prosseguir com o cadastro

° Selecione o tipo de pessoa, sendo ela “Fisica”.

o eSIC Inicio Opgies exiras ~ 9 ~

Selecione o 1po ae pt

FiSICA
O —

JURIDICA




Cadastrando-se no e-SIC

Preenlcha 0s campos corretamente com os dados pessoais. Preenchido, clique
em salvar.

D esic Inicio Opgoes extras ~ 9 ~

Inicio + Tipo de Pessoa > Cadastrar pessoa fisica

& Cadastrar pessoa fisica

@ Atengdo: Os asteriscos (*) referem-se aos campos de preenchimento obrigatorio.

Dados pessoais

Nome * CPF *

01/01/0001 ~

Escolaridade * h Profis ~
Endereco

CEP # Endereco # Complemento Numero #

Bairro * Estado * Cidade *

B SALVAR

Atengdo: Os campos com asteriscos (*) sdo obrigatorios.

O sistema entdo direcionara vocé a tela de Menu no e-SIC. Sendo possivel a
visualizacdo dos status e a quantidade dos pedidos existentes.

o eSIC | c Académico Inicio Pedidos Recursos Opcdes extras ~ e ~

Nenhum pedido registrado registrado no sistema

0 0
EM ANDAMENTO ResPoNDIDOS

0
VENCIDOS

Nenhum pedido registrado registrado no sistema

RECURSOS ABERTOS RECURS0OS RESPONDIDOS RECURS0S A VENCER RECURSOS VENCIDOS °

Observagao: A quantidade de pedidos e recursos variam de acordo com o tipo de perfil
do usuario.



Acessando o e-SIC

Para acessar o e-SIC, entre no site www.esic.gov.br, clique no campo “Acessar”
digite seu e-mail cadastrado e senha, nos campos indicados, disponivel na pagina
inicial do site.

0 esic

5

Cadastrar

Dica: Caso tenha esquecido a sua senha, clique em “Recuperar Senha” digite o e-mail que deseja

receber a senha provisoria. Verifique o e-mail cadastrado e altere para a nova senha.



Funcoes do e-SIC

O e-SIC oferece diversas fung6es. Por meio do sistema, vocé pode registrar pedidos
de acesso a informagao, interpor recursos, entre outras agoes.

ﬁ eSIC | o Académico Inicio Pedidos Recursos Opgbes extras 9 v

1 2 3 4 5 6

1 pedido registrado no sistema

0

A

0 0 0 0

P, v ! A

REecursos ABERTOS RECURSOS RESPONDIDOS RECURSOS A VENCER REcuRsos vENCIDOS

“Académico”, consegue efetuar o login no e-SIC académico, caso tenha interesse.

“Inicio”, tem a visualizacdo geral dos status e quantidades de pedidos e recursos
efetuados.

“Pedidos”, vocé pode fazer um novo pedido e acompanhar seu andamento nesta
secdo e adicionar recurso caso seja necessario.

“Recurso”, vocé pode acompanhar o andamento do seu recurso nesta se¢ao caso

tenha efetuado um. (Leia mais sobre na pag.17).

Nas “Opgoes Extras”, contém as perguntas mais frequentes efetuadas, relatérios
genéricos e ajuda caso seja preciso.

Aqui vocé pode ver e alterar seus dados cadastrais, alterar senha ou sair do
sistema.



Envio de avisos por e-mail pelo e-SIC

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

%k Seu pedido, recurso ou reclamagio for enviado com sucesso;
* 0 prazo de resposta do seu pedido for prorrogado;
% Seu pedido for encaminhado a outro 6rgdo, entidade ou empresa;

Kk Aresposta do seu pedido ou recurso estiver disponivel.
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Como fazer um pedido

e Para fazer um novo pedido clique na secao “Adicionar Pedido”.

o eSIC | o Académico Inicio Pedidos Recursos Opgbes extras ~ 9 ~

Inicio » Pedido

Pedido

@ Dica: informe os campos desejados abaixo para filtrar por dados especificos 1
Data inicial Data final
Protocolo dd/mm/aaaa dd/mmy/aaaa
Nome do solicitante O O
Situagdc
~ | T FITRAR
@ Legendas:
Em andlise - Respondido -Defer'du / Em tramitagdo / Indeferido / Parcialmente deferido / Prorrogado Perto do vencimento para

resposta . Resposta atrasada / Pedido ndo respondido

Solicitante Protocolo Data de abertura Prazo de atendimento 1 Situacdo Unidade Gestora Agbes
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO

Mostrando O até 0 de 0 registros ANTERIOR PROXIMO

eNa tela de “Adicionar pedidos”, selecione o campo “Forma de Recebimento
da resposta” para escolher como recebera a resposta do pedido.

) =sic | £ Académico

Inicio + Pedido + Adicionar pedido

<« Adicionar pedido
@ Atencfo: Os asteristicos (*) referem-se aos campos de preenchimento obrigatério

Eorma de recebimento da resposta * 2 -

Descrigio da solicitago * 3

& INSERIR ANEXO

4

Faca a descricao do seu pedido, de forma clara e objetiva com no minimo 30
caracteres.

Caso tenha algum anexo para ser inserido no pedido, clique em “inserir
anexos”.

Apbs os campos preenchido clique “Salvar”.
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Como localizar um pedido

Quando um novo pedido é registrado com sucesso um protocolo é gerado e exibido
ao usuario que tem a opgao de copia-lo.

ﬂ eSIC | o Académico Inicio  Pedidos  Recursos  Opgies exiras ~ e v

0 seu pedido foi registrado com sucesso. Por favor anote o nimero do protocolo

| 1§ 20190821084936179 |

€ VOLTAR

Ao voltar para a tela de pedidos, sera exibido uma lista com os pedidos que foram
solicitados. Sendo possivel:

o eSIC | o Académico Inicio Pedidos Recursos OpgBes extras ~ 9 ~

Inicio + Pedido

Pedido

@ Dica: informe 0s campos desejados abaixo para filtrar por dados especificos

Data inicia Data final

Protocolo dd/mm/aaaa dd/mmy/aaaa

Nome do solicitante (] (]

Situagdo - | 1 Y FILTRAR

© Legendas:

Em andlise [l Respondido [l Deferido / Em tramitagdo / Indeferido / Parcialmente deferido / Prorrogado Perto do vencimento para

resposta [l Resposta atrasada / Pedido ndo respondido

Solicitante Protocolo Data de abertura Prazo de atendimento 1 Situagio Unidade Gestora Agdes

SUPORTE 20190821084936179 21/08/2019 10/09/2019 RESPONDIDO CGE n
Mostrando de 1 ate 1 de 1 registros ANTERIOR 1 PR 2

a No campo “Filtrar”, é possivel buscar todos os pedidos ou filtrar por um em
especifico (sendo preenchido nos campos acima se preferido for).

Ao clicar em “Detalhes”, vocé pode visualizar os detalhes do seu pedido e
recorrer caso seja necessario.
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Como localizar um pedido

Ao clicar em detalhes, vocé tera as seguintes opcoes:

o eSIC | o Académico Inicio Pedidos Recursos Opgbes extras ~ 9 ~

Inicioc + Pedido -+ Detalhes

@ Dados pedido 4y Dados resposta D Dados Recursc & Anexos "D Historico
1 2 3 4 o

Protocolo Origem da solicitagdo Situagao
20190821084936179 Internet
Solicitante Telefone E-mail
Suporte (00) O 0000-0000 suporte.cge.ro@gmail.com
Data de abertura Prazo de atendimento Forma de recebimento da resposta
21/08/2019 10/09/2019 Cormespondéncia eletrénica (via email)
Orgéo vinculado Orgdo superior
CGE - Controladoria Geral do Estado CGE - Controladoria Geral do Estado

Descrigdo da solicitagdo
171111111111111111111117111111

Anexo

Este pedide ndo possui anexo

&« VOLTAR

“Dados Pedidos”, é possivel a visualizacao detalhada dos dados dos pedidos
cadastrados.

“Dados Resposta”, é possivel a visualizacao detalhada dos dados da resposta
dada ao pedido feito.

e “Dados Do Recurso”, é possivel recorrer a uma resposta do pedido caso nao
atenda a sua solicitacdo e também uma lista com os recursos solicitados. (Leia
mais na pag. 14.)

° “Anexos”, caso tenha algum anexo no pedido ou na resposta solicitado é
possivel visualiza-lo nesta se¢ao.

°”Hist6rico", contém todas as movimentacdes feitas nos pedidos e nos
recursos, da criacao até o momento atual.
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Como recorrer a uma resposta

Caso exista um pedido respondido, mas a resposta nao atendeu a solicitacao feita
é possivel recorrer a estd resposta. Para isso vocé precisa ir em “Pedidos”,
“Detalhes”.

o eSIC | c Académico Inicirs Pedidos Recursos Opgdes extras ~ 9 ~

© Dica: informe os campos desejados abaixo para filtrar por dados especificos.

Data inicial Data final
Protocolo dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Nome do solicitante O O
Situagéo v | Y FILTRAR
O Legendas:
Em anélise .Responmdo . Deferide / Em tramitagdo / Indeferido / Parcialmente deferido / Prorrogado Perto do vencimento para
resposta . Resposta atrasada / Pedido néo respondido
Solicitante Protocolo Data de abertura Prazo de atendimento 1 Situagdo Unidade Gestora
SUPORTE 20190821084936179 21/08/2019 10/09/2019 CGE
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros ANTERIOR

Ao clicar em “Detalhes”, mostrara os detalhes do pedido, entdo clique em “Dados
Recurso”.

Inicio Pedidos Recursos Opcoes exiras ~ e .

© Dados pedido 4y Dados resposta & Anexos D Histérico
Protocolo Origem da solicitagéo Situagéo
20190821084936179 Internet
Solicitante Telefone E-mail
Suporte (00) 0 0000-0000 suporte.cge.ro@gmail.com
Data de abertura Prazo de atendimento Forma de recebimento da resposta
21/08/2019 10/09/2019 Correspondéncia eletronica (via email)
QOrgéo vinculado Orgao superior
CGE - Controladoria Geral do Estado CGE - Controladoria Geral do Estado

Descrigdo da solicitagdo
i

Anexo

Este pedido ndo possui anexo

€ VOLTAR
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Como recorrer a uma resposta

Caso seu pedido ja tenha uma resposta entdo sera exibido nesta secdao “Dados
Recursos”, podendo recorrer a resposta ou visualizar caso ja tenha recorrido. Para
recorrer clique em “Recorrer”.

0 eSIC | c Académico Inicio  Pedidos  Recursos  OpgBes extras ~ 9 v

Inicio + Pedido + Detalhes

© Dados pedido 4+ Dados resposta ‘D Dados Recurso @ Anexos D Histérico
Insténcia Data de abertura Prazo de atendimento | Situagéo Acdes
19 INSTANCIA 16/08/2019 21/08/2019 RESPONDIDO @
€ VOLTAR

Observacao: Sé é permitido recorrer a uma resposta de um pedido até a 42
Instancia, sendo seu limite méaximo.

Agora vocé precisa adicionar um recurso, preenchendo os campos solicitados.

o eSIC | 0 Académico Inicio Pedidos Recursos Opgdes extras ~ 9 ~
Inicio + Pedido + Detalhes + Adicionar Recurso

= Adicionar Recurso

© Atenglo: Os asteristicos (*) referem-se aos campos de preenchimento obrigatério

Descrigdo®
2

& INSERIR ANEXO

3

B SALVAR
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Como localizar um recurso

16

Escolha o “Tipo de Recurso”, que melhor se encaixe a sua solicitagao.

Faca a descricdao do recurso, de forma clara e objetiva com no minimo 30

Gcaracteres.
° Caso tenha algum anexo para ser inserido no pedido, clique em “inserir

anexos”.
Apods os campos preenchido clique “Salvar”.

Para localizar o pedido que foi aberto de maneira rapida e simples basta clicar em
“Recursos”. Podendo clicar em “filtrar” esses recursos preenchendo ou nao os

campos abaixo e abrir “Detalhes” desses recursos.

Inicio Pedidos Recursos Opgoes extras ~ 9 ~

ﬂ eSIC | 0 Académico

Inicio + Recurso

Recurso

© Dica: informe os campos desejados abaixo para filtrar por dados especificos

Nome do solicitante O O
Situagdo Data inicial Data final
ALQUER TIF v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
( Y FILTRAR )
Nome do solicitante Protocolo do pedido Data de registro Prazo ! Situagdo Insténcia do recurso Acdes
CAPITAQ MIRANHA 20190816115015836 16/08/2019 21/08/2019 12 INSTANCIA

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros ANTERIOR 1 PROXIMO




Relatorios Genéricos

E possivel gerar relatdrios graficos de solicitantes que fizeram pedidos, divididos
por:

e Por tipo de pessoa

e Por faixa de idade

e Por estado

e Por municipio

e Relagdo por género
Para gerar um relatério basta clicar em “Opg¢0es extras”, e selecionar a op¢ao
“Relatdrio genérico”.

o eSIC | o Académico Inicio Pedidos Recursos Opgdes extras 9 ~

Inicio + Relatorio genérico de solicitantes (® Precisa de ajuda?

.. .. L. lul  Relatorio genérico
Relatdrio genérico de solicitantes I

© Dica: informe os campos desejados abaixo para filtrar por dados especificos.

Relatorio YT FILTRAR |

Selecione o tipo de relatdrio que deseja verificar na opcao “Relatdrio” e selecionar
“Filtrar” para gerar o grafico.

o eSIC | o Académico Inicio Pedidos Recursos Opgdes extras ~ 9 v

Inicio > Relatério genérico de solicitantes

Relatdrio genérico de solicitantes

© Dica: informe os campos desejados abaixo para filtrar por dados especificos

Relatdrio
( Y FILTRAR )

Por tipo de pessoa
Por faixa de idade

Por estado
Por municipio
Relacdo por género
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Relatorios Genéricos

Sendo assim entdo possivel a visualizacao do grafico conforme for selecionada o tipo
de relatdrio solicitado.

ﬁ eSIC | 0 Académico Inicio Pedidos Recursos Opgbes extras ~ e ~

Relatério genérico de solicitantes

@ Dica: informe os campos desejados abaixo para filtrar por dados especificos.

Relatari

Por faixa de idade Y FILTRAR
Abaixo de 20 20a29 30a39 40 a 49 50a59 Acima de 60
1 0 0 0 1
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