-

,\-—v‘*

e-Sic

Sistema Eletronico do Servico de Informacédo ao Cidadéao

MANUAL DO CIDADAO

Instituto De Previdéncia Dos Servidores Publicos Da Cidade De

Sao Joao De Meriti

R. Defensor Publico Zilmar Pinaud, 232 - Vilar dos Teles - CEP: 25555-690 - S&o jodo de Meriti\RJ
CNPJ: 06.083.793/0001-36 - Tel: (21) 3752-1171 - Site:meritiprevi.rj.gov.br

aE-Sic



Instituto De Previdéncia Dos Servidores PuUblicos Da Cidade
R Defeitor PiBite ZinvarHinetid’ 232 - Vilar dos Teles - CEP: 25555-690 - S&o jodo de Meriti\RJ
CNPJ: 06.083.793/0001-36 - Tel: (21) 3752-1171 - Site:meritiprevi.rj.gov.br

g ) e-SIC
. Solicite aqui

= > cua informacio

Sumario
a1 o o [ o= To RSP 3
(@ =S [ 4
PriMEIT0 GCESSO .. .iiiiiii ettt ettt et e e e e e et e e e e e e st e e e e e e eataneeeeaeens 5
Cadastrando-SE N0 €-SIC ......cooi i 6
ACESSANAO 0 €-SIC ...t 7
[T ot LT o [0 T Tt [P 8
Envio de avisos por e-mail pelo €-SIC ... 9
Como fazer um pedido de GCESSO ......ccoeiiiiiiiiiiiii it 10
Acompanhamento do Pedido d€ ACESSO .....ooeviiiiriiiiieiiiiiiin e 15
Dados cadastraiS dO USUANO ........eeiiiiiiiieeeeeeeeieie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e 17
Lei de acesS0 & INFOIMAGEAD ........cooiiiiiiiiiiiie et 18
Perguntas € rESPOSIAS ...u.iiiuiiiiiiiiie it e et e e e e e 19

aE-Sic



Instituto De Previdéncia Dos Servidores Publicos Da Cidade /o \ SIC
R Defeitor Pidite ZinvarHinatid’ 232 - Vilar dos Teles - CEP: 25555-690 - Séo jodo de Meriti\RJ ’!/ e-

e
CNPJ: 06.083.793/0001-36 - Tel: (21) 3752-1171 - Site:meritiprevi.rj.gov.br R b

sua informacda

Introducao

A Lei de Acesso a Informacéo - 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

https://meritiprevi.rj.gov.br//sic.php

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e € destinado aos
cidaddos que usardo o sistema. A entidade deseja uma excelente leitura e se coloca a
disposicao para novos esclarecimentos.

Vocé pede a
informacao,
e o e-SIC entrega

Solicite aqui qualquer nformaglio desta
\ entidade
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O e-Sic

O e-SIC fica disponivel nos seguintes enderecos:

https://meritiprevi.rj.gov.br//sic.php

ESTATISTICAS GRAFICO ACESSE O SISTEMA

E-mail

Senhz

Peadidus recebidus Pedidus alenddus N&o sou umrobd

Quaniidade usuarios cadastrados: 47

ATENDIMENTO AO CIDADAQ © Acessar

& Ouvidor(a): i Cadastre-se
¥ Preszncial Praga. Adolfo Francisco da Rocha, N® 404 - Cento - CEF. 62.823-000 - Jeguaruana/CE
t. Telefone: Tel: (88) 3418-1288

E-mail: ouvidoria@jagaaruana ce.gov.br

@ Hordrio de atencimento: De Scgunda & Sexia Das 07:00hs &s 13:00hs

& Esgueci a senha

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

Acompanhar pedidos de acesso a informagao: tramites e prazos
Entrar com recursos e acompanhar o andamentos deles
Apresentar reclamagdo por omissdo de resposta

Consultar 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 ddvidas por
meio deste manual, entre em contato com a equipe técnica do sistema através do e -mail
mailto:suporte.esic@cqu.gov.br
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Primeiro Acesso

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

Acesse o site do e-SIC

Depois, clique em “cadastre-se”, op¢éo localizada na caixa “Acesse o sistema”, do lado direito da

pagina.:
ESTATISTICAS GRAFICO ACESSE O SISTEMA

E-mail

27
Senha

20

25 . ) ™

= . g i 6 Nio souum robd
Pedidos recebidcs Padidos atendidos T

Quantidade usuarios cadastrados: 47

ATENDIMENTQ AO CIDADAO © Acessar

& Ouvidor(a): I Iy Cadastre-se I
@ Presznzial: Praga: Adolfo Francisco da Rocha, N° 404 - Centro - CEP €2.323-000 - Jaguaruara/CE

. Telefone Tel: (88) 3418-1288
E-mail: ouvidoria@jaguaruana.ce.gov.br
@ Horirio de atendimento: De Segunda a Sexta Das 07:00hs as 13:00hs

& Esqueci a senha

Dica: Na secdo “Primeiro acesso”, localizada na péagina inicial do site do e -SIC, vocé encontra
informacdes sobre como fazer o seu primeiro pedido de informacao a 6rgdos, entidades e empresas
estatais do Executivo Federal.
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Cadastrando-se no e-Sic

Ao clicar em “Cadastre-se” (ver pagina 5), aparecera o formulario abaixo. Os campos com asterisco sdo
obrigatérios.

Informagbes pessoais

® CPF O CNPJ Nome Completo ™
Data Nascimento ™ Sexo
Selecione uma opgdo v
Grau de instrugio Telefone
Selecione uma opcéo v

Informagdes de usuario

Email * Confimag3o do Email *
Senha * Confime a senha ~

DECLARO, para fins de direito, sob as penas da lei, que as informagbes prestadas e documentos que apresento para fins de inscrigBio no Mapa Cultural de Fortaleza,
sio verdadeiros & autérticos (fies 4 verdade e condizentes com a realidade atual). Fico ciente através deste documento que a falsidade dessa declaracio configura crime
previsto no Codigo Penal Brasileiro, passivel de apurac&o na forma da lei

M
N&o souum robd

Clique aqui para concluir o cadastro

Dica: O preenchimento de dados ndo obrigatérios, telefone, auxilia 0 Governo a coletar informacdes
que serdo utilizadas para melhorar o sistema e as politicas de transparéncia publica. A identificacdo das
pessoas a que essas informagdes se referirem ndo seré divulgada.
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Acessando o e-Sic

Para acessar o e-SIC, entre no site https://meritiprevi.rj.gov.br//sic.php e digite seu nome de
usuario e senha na caixa “Acesse o sistema”, disponivel na pagina inicial do site.

ESTATISTICAS GRAFICO ACESSE O SISTEMA

C-mail

Serha

26

Esqueceu seu home de usuario ou senha?
Clique nos links para recupera-los. Os dados
serdo enviados para o seu e-mail que esta
cadastrado no sistema.

Ainda nédo 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 fungdes. Por meio do sistema, vocé pode registrar pedidos de
acesso a informacao, interpor recursos, entre outras acoes.

1 4
2 5
3 6

1. Nesta secdo vocé pode enviar um pedido de acesso a informacdo. Saiba mais
na pagina 10.

3. Nesta secéo é possivel acompanhar as informagdes sobre a lei de acesso a
informacgdo. Saiba mais na péagina 18.

4. 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
reclamacao e entrar com recursos. Leia mais na pagina 15.

5. Aqui vocé pode ver e alterar seus dados cadastrais. Saiba mais na pagina 17.

6. Aqui vocé pode ver e tirar suas duvidas relacionadas a lei de acesso a
informacéo . Saiba mais na pagina 19.

Também é possivel acessar essas fungdes pelo menu superior do e -SIC.
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Envio de aviso por e-mail pelo e-Sic

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

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

Seu pedido for encaminhado a outro 6rgéo, entidade ou empresa;
A resposta do seu pedido ou recurso estiver disponivel.
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Como fazer um pedido de acesso

1. Para fazer um pedido de acesso a informacdo a Instituto De Previdéncia Dos
Servidores Publicos Da Cidade De S&do Joao De Meriti, entre na secao “Registrar

Apo6s entrar na segdo, sera mostrado o formulario de cadastro conforme segue a
imagem abaixo:

PREENCHER DADOS DO PEDIDO
Protocclo Resumo da Solicitagdo *

Protocoke gerado apds registro do pedide

Solicitante * Detalhamento da Solicitagdo *

. RENATO M DA S VA

Orgio Competente *

Selecione uma Secretaria... v

Forma de Recebimento da Informacgéo *

Pelo sistema (com avisos nr email) v

Anexo

scolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

™

N&o sou um robd

i 7 e Solicilagao
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Dicas: como fazer um pedido de acesso

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

1 - Antes de realizar sua solicitagéo, é importante verificar se a informacéao ja se encontra
disponivel no site do 6érgdo ou entidade. Assim, vocé poderd ter acesso imediato a
informacéo 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
s6, elas serdo respondidas em conjunto mesmo que uma das informacfes ja esteja
disponivel.

3 - Seja objetivo e escreva de forma clara. E importante que o 6rgdo compreenda
corretamente qual € o seu pedido para lhe enviar uma resposta adequada.

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

5 - Futuramente, os pedidos de acesso a informacéo poderéo ser publicados. Logo, evite
informar seus dados pessoais no campo dedicado a descricdo do pedido de acesso a
informacé&o. Coloque-os 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 6rgado deseja a

informacéo, delimita o periodo e o objeto (edificio sede).

FPREENCHER DADOS DO PEDIDO

Protocalo Resumo da Solicitagdo ~
~rotocoko gerado 3pos registm Ao pedido

Solicitante ~ Detalhamento da Selicitagdo ~
= RFNATO M DA SV

Grgdo Competents *
Selecione uma Secretara.. r

Forma de Recebimento da Informecéo ™

el SIstema (00 3VIS0S por email) -

Anexc

=scoher arquivo MennUm arguive selecionado

™
MED spu um rokd

Salvar Solicilagao B

aE-Sic
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Dicas: como fazer um pedido de acesso

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

PREENCHER DADOS DO PEDIDO

Protocolo Resuma da Solicitacdo *
Protocolo gerado apds registro do pedido

Solicitante * Detalhamento da Solicitagao *
€ RFNATO M DA SII VA

Orgéao Competente *

Selecione uma Seq %5 taria.. v

Forma de Recebimento da Informagée ~
Pelo sistema (com avisos poremall) v

oo
AngXo

Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

M&o sou um robd e

TCAPTCHA

Salvar Solicilagao

OBS: O protocolo s6 sera gerado apos a conclusdo do pedido.

Protocolo

Protocolo gerado apds registro do pedido

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

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

aE-Sic
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Dicas: como fazer um pedido de acesso

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

"Qual o valor destinado a Secretaria nesta competéncia?"

Pronto, agora clique no botédo "Salvar Solicitagao".

PREENCHER DADOS DQ PEDIDO

Protocolo Resumo da Solicitacédo ™

Protocolo gerado apos registro do pedido

Solicitante * [ etalhamento da Solicitac&o *

C. RENATO M DA SIEVA

Orgédo Competente *

Selecione uma Secretaria... v

Forma de Recebimento da Informagéo *

Anexo

Escolher arguivs

: Salve sua solicitacdo clicando nesse botdo

aE-Sic 13
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Dicas: como fazer um pedido de acesso

Apos a conclusdo do envio da solicitagcdo, serd enviado para o email do solicitante uma
mensagem de confirmacao de recebimento com o nédmero do protocolo, Observe a
imagem abaixo:

prezado(z) Senhar(a),

Seu padico de informacéo fci processado com sucesso e recebeu o nimero de protocolo (N¢ Protocolo) .
Para obter dctalhes do pedido de informagio cadastrado, elique o cursor no rimero do protacolo informado anteriormente.

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

0 seu pedido de informacio 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

dispz o art. 11, § 29, da referida Lei.

Asituagdo do seu pedido poderi ser verificada, sempre que desejar, através da opgdo do menu do sistema “Consultar Pedido de Informagio”

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

contzdos da data limite para a resposta, bot3o para apresentagio de recurso denominado reclamacio, dirigido 2 autoridade

responsavel pelo menitoramento da aplicagdo da Lei de Acesso a Informagdo no drgéo 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.

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

Visite o sitio para obter maiores informag8as.

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".

Anexo

Escolher arquive Nenhum arguive sclecionado

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

Para acompanhar o andamento do pedido de acesso a informacdo a Instituto De
Previdéncia Dos Servidores Publicos Da Cidade De S&o Jodo De Meriti, entre na se¢éo

Consultar Pedido

Visualizar seus pedidos em andamento

N\ Registrar Pedido
? Cligue aqui para registrar seu pedido

Consultar Recurso
Visualizar algum recurse em andamento

Lei de acesso a informagéo

Dados Cadastrais
Visualizar suas informagdes cadastrais

Serd mostrado a listagem de todas as solicitagdo realizadas, conforme a imagem
abaixo:
LISTA DE PEDIDOS

Filllo Global

S
Quando for enviado a resposta, poderemos visualizar clicando no botdo "Visualizar",

conforme imagem:

Orgdo Situagéo e L o Visualizar
. - Pedido Pedido

- 01/01/1970 as 04/06/2018 Visualizar
GABINETE DA PREFEITA 000000 rffreggtg s 10-47-56

aE-Sic
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Acompanhamento do pedido de acesso

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

INFORMACOES DA SOLICITACAQ

Solicitante: C RENATO M DA SILVA

Orgéo competente: GABINETE DA PREFEITA
Forma de recebimento da informacé&o: Felo sistema
Resumo dz solicitacdo: rffreggtg

DETALHAMENTO DA SOLICITACAO

teste

ANDAMENTO DA SOLICITACAO

Data Agdo Obg; I Y9030 Visualizar

Aqui sera mostrado a resposta!
O Voltar

aE-Sic
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Solicite aqui
sua informacdo

Dados cadastrais do usuario

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

Consultar Pedido
Visuzlizar seus pedidos em andamanto

% Registrar Pedido
f Cligue aqui cara registrar seu pedido

< Consultar Recurso

Sera mostrado os campos do dados cadastrais, conforme a imagem abaixo:

CADASTRO DE SOLICITANTE

O Cpf @ Cnpj Usuario ~
21.538.778/0001-29 ms
Nome Completo * Senha *

C RENATO M DA SILVA

Email ~ Confime a senha *

cidrenato@outlook.com

Confimagdo do Email *
N&o sou um robd e
cidrenato@outlook.com N

aE-Sic
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Solicite aqui
sua informacdo

Lei de Acesso a Informacao

Lei n® 12.527

A Lei de Acesso a Informacéo - Lei n°® 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011,

Registrar Pedido

Clique aqui para registrar seu pedido

Consultar Recurso
Visualizar algum recurso em andamento

Lei de acesso a informacgdo

Consultar Pedido
Visualizar seus pedidos em andamento

Dados Cadastrais
Visualizar suas informages cadastrais

Perguntas e reshasfas._
B

Nesta secdo vocé pode ver a lei de acesso a informagéo. Saiba mais na pagina 03.

aE-Sic
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Perguntas e respostas

Uma area voltada para consultar perguntas e duvidas relacionadas a lei de acesso a
informacéo.

Registrar Pedido Consultar Pedido
Clique aqui para registrar seu pedido Visualizar seus pedidos em andamento

Consultar Recurso Dados Cadastrais
Visualizar aljum recurso em andamento Visualizar suas informagdes cadastrais

Lei de acesso a informagdo Perguntas e ress i sigmstas
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