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1 INTRODUGAO

O Sistema e-SIC (Sistema Eletronico do Servigo de Informagao ao Cidadao)
do Governo do Estado do Para permite que qualquer pessoa fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informagao sobre assuntos relacionados aos
Orgao/Entidades do Poder Executivo Estadual, conforme determina o Art. 7° do
Decreto Estadual N° 1.359, de 31 de agosto de 2015, que regula o acesso a

informacao previsto na Lei N° 12.527 — Lei de Acesso a Informagao — LAL.

Para gerenciar as solicitagbes e respostas realizados ao Poder Executivo
Estadual no ambito da LAI, a Auditoria Geral do Estado disponibiliza aos gestores e
aos cidadaos o e-SIC. Trata-se de um sistema eletrénico web que funciona como

acesso Unico aos pedidos de informacgao.

O objetivo do e-SIC é organizar e facilitar o procedimento de acesso a
informag&o tanto para o cidadao quanto para a Administragéo Publica. Até mesmo
os pedidos feitos pessoalmente em todos os drgaos e entidades do Governo

Estadual, devem ser registrados no sistema.

Por meio do sistema, além de fazer o pedido, serd possivel acompanhar o
atendimento pelo numero de protocolo gerado e receber a resposta da solicitagao
por e-mail, pelo sistema ou, através de busca no érgao; O usuario também podera
entrar com recursos e consultar as respostas recebidas. O objetivo € facilitar o

exercicio do direito do acesso as informagdes publicas.

O sistema também permite que os orgaos e entidades acompanhem a
implementagdo da Lei e produz estatisticas sobre o seu cumprimento. O e-SIC gera
consultas com dados referentes a todas as solicitagdes de acesso & informacgao e

seus respectivos prazos de respostas.

O acesso ao sistema pode ser feito por meio do site

www sistemas.pa.gov.br/esic . Além disso, todas as se¢des de Acesso a Informagao

dos sites dos érgaos e entidades do Executivo Estadual disponibilizam links para
acesso ao sistema.
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E importante destacar, queé O Sistema e-SIC sera o principal canal de
comunicacao de acesso a informacdo, o cidadao devera, portanto, acessar

periodicamente para acompanhar todas as respostas de suas solicitagoes.
O e-SIC permitira aos cidadaos:

e Registrar pedidos de informagao;

e Acompanhar pedidos de informacao: tramites e prazos,
e Entrar com recursos;

e Consultar respostas recebidas.

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e é destinado
a0s servidores da administragao publica do Poder executivo estadual do estado do
Para que usardo o sistema para receber e responder pedidos de acesso a
informagao. A Auditoria Geral do Estado do Para deseja uma excelente leitura e se

coloca a disposi¢ao para novos esclarecimentos sobre a utilizagao do e-SIC.
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2 O SISTEMA e-SIC

O e-SIC fica disponivel no site www.sistemas.pa.gov.br/esic e centraliza
todos os pedidos de informagao amparados pelo decreto governamental n°
1.359/2015 que forem dirigidos ao Poder Executivo do Estado do Para, bem como

todos os Orgaos/Entidades integrantes da sua Administragédo Direta e Indireta.
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Imagem 1 - e-SIC Pagina inicial
O sistema permite:
e Acessar e responder os pedidos de acesso a informagdo e recursos
recebidos;
e Acompanhar os prazos para respostas;
e Prorrogar pedidos;

e Obter estatisticas de atendimentos.

Fluxo interno

O e-SIC funciona somente para a entrada e saida dos pedidos de acesso. O
sistema nao abrange o fluxo interno de documentos de cada érgao. Neste primeiro
momento, também nao havera uma integracéo entre o e-SIC e os sistemas
existentes de fluxo interno.
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O SIC (Servico de Informagdo ao Cidadao) deve tomar as providéncias para
responder a um pedido de acesso de acordo com 0 seu proprio fluxo interno e, em

seguida, deve disponibilizar a resposta para o cidadao via e-SIC.

3 PRIMEIRO ACESSO

Antes de acessar o e-SIC, o servidor precisa ter sido cadastrado no

subsistema Governo Digital’.

Ao ser cadastrado, o servidor recebera um e-mail com uma senha provisoria.
Para acessar 0 e-SIC pela primeira vez, ele deve usar seu proprio login e a senha
fornecida por e-mail. No primeiro acesso, o sistema ira pedir para alterar a senha

pessoal.
Veja 0s passos:

1. Acesse o site hitps://www.sistemas.pa.gov.br/esic

2. Clique no icone para acessar a area administrativa

3. O sistema direciona para a area de autenticagao, ou seja, Governo digital.
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Imagem 2 - Acesso a area administrativa

! Subsistema que gerencia o controle de acesso de todos 0s usuarios dos sistemas que se
encontram hospedados na PRODEPA
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Imagem 3 - Login no Governo Digital

4. Na area de “Autenticacao”, insira o seu nome de usuario e senha. Entao,

clique no botao “Entrar”.
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Imagem 4 - Tela prmmpal apods o Login
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4 PERFIS DE USUARIO

Para utilizar o e-SIC, os servidores precisam estar cadastrados no sistema

com um dos perfis de usuario existentes. Existem 4 tipos de perfis

Responsavel SIC: Pode realizar agbes para o seu orgao. E responsavel pela
atualizacdo dos dados dos SICs. Além disso, pode consultar os pedidos de

informagao, prorroga-los, exporta-los para diferentes formatos e respondé-los.

Podera existir mais de um usuario com esse perfil em um SIC. Para solicitar o
cadastro de um servidor como Responsavel SIC, envie um e-mail para
auditoria@age.pa.gov.br.

Autoridade de Gerenciamento: Pode realizar agées para o seu oOrgéo. E
responsavel pela atualizagao dos dados dos SICs. Além disso, pode consultar os

pedidos de informagao que tiveram reclamagao e respondé-los.

Autoridade Hierarquicamente Superior: Pode realizar agbes para o seu

orgao. E responsavel por consultar os recursos de 1? Instancia e respondé-los.

Autoridade Maxima do Orgdo: Pode realizar agoes para o seu 6rgédo. E

responsavel por consultar os recursos de 22 Instancia e respondé-los.

Veja na tabela abaixo que agdes podem ser realizadas por cada tipo de perfil:

Permissao de Responsavel Autoridade de Autoridade Autoridade
acesso SIC gerenciamento | Hierarquicamen | Maxima do
te Superior Orgao

Consultar
Pedidos de v/ o v/ v/

informacao

Responder 4
pedidos de
informacao

Responder V4
reclamacao

Responder V4
Recurso de 12
instancia
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Responder v
recurso de 22
instancia

Responder v
recurso de

revisao

Consultar V4 v v o 4
estatistica

5 CADASTRO DE USUARIOS NO e-SIC

O cadastramento de servidores no e-SIC ocorre da seguinte maneira:

A AGE cadastra todos os servidores com os seus respectivos perfis: Responsavel
SIC, Autoridade de Gerenciamento, Autoridade Hierarquicamente Superior e
Autoridade Maxima do Orgao. Para solicitar o cadastro de um servidor com o perfil

de Responsavel SIC, envie um e-mail para auditoria@age.pa.gov.br ou por oficio,

para os demais perfis.
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6 RECEBER E LOCALIZAR PEDIDOS NO e-SIC

Quando uma solicitagao é registrada no e-SIC, ela fica disponivel no sistema e 0s
SICs sdo informados por meio de cada e-mail do servidor responsavel pela
resposta. Esse aviso, no entanto, € um suporte adicional e nao substitui a

verificacdo periodica do sistema.

Para localizar um pedido no sistema, siga 0s passos descritos abaixo.

) ®, solicitagao . . .
1. Acesse a area . disponivel no menu lateral do sistema.

2. O sistema apresenta a tela de consulta de pedidos oferece varios filtros.
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: 5 | = |
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= Grgho: Tips de peisoa: Requerente: -
o A Home P I -
: CEP | !
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- Q Pesquisar Dlimpat

Imagem 5 - Tela de pesquisa de Solicitagbes
Utilizando o filtro “Publicada”, que por padrdo se encontra em “Nao” é

possivel listar as solicitagdes que ainda necessitam de publicagéo de resposta.

7 VISUALIZAR DETALHES DE UM PEDIDO

1. Para visualizar os dados de um pedido, clique no icone Q “Visualizar”,

disponivel na tela de resultado da pesquisa de Solicitagoes.
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Imagem 6 - Tela de resultado da pesquisa de Solicitagbes
2. O sistema apresenta a tela de visualizagéo de Solicitagao, permitindo detalhar os

varios dados da solicitacéo, divididos em areas e abas.

CaVisualizagdo ge Solicitagio L
" SIC.PA N° 6/2016 - PRODEPA .
: Tipn de pobe e b W Ane [ "
® satadecadatre Proerocadn: Respondidx Pebbcada: Msngtenchn :
e Preferéagia de respesta Cata :

LT
.

Imagem 7 - Tela de detalhamento da Visualizag&o de Solicitagao
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8 COMO RESPONDER A UM PEDIDO

1. Para responder a um pedido, clique no icone = “Cadastrar resposta’,
disponivel na tela de resultado da pesquisa de Solicitagoes.

2. O sistema apresenta a tela de Resposta de Solicitagdo de Acesso a
Informagdo, permitindo a edigao de uma resposta para a solicitagao em

questao.

3. Para salvar a resposta, o usuario deve clicar no botao e ] “Salvar’

» 2 Resposta de Solicitagio de Acessoa Infarmacgan

> SIC.PA N° 6/2016 - PRODEPA .
m Tioode volke g b L s Ane oeghe Dats de cad astre .
: rrelferéniis de reipmte bt "
:l-'xo aEa Qb ¥ (B ysxx Rlnx 2 v a[Elssa{nje mlomzoas :
- A O y
« SIC.PA N2 6/2016 - PRODEPA: Resposta de Solicitacao de Acesso a Informacao :
: Se-torlal Ana clara Paula -
: Er ) ) 3 35 do Eut } RODE :
g .
: Bsaha _vtta

Imagem 8 - Tela de cadastramento de resposta de uma solicitagao de Acesso a Informagao
4. O sistema cadastra a resposta e emite a mensagem “Resposta cadastrada com

sucesso”.
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Imagem 9 - Tela de Mensagem de cadastramento da resposta
5. Caso haja a necessidade de anexar algum arquivo para subsidiar a resposta,

deve-se clicar em Y “Anexos da Resposta” disponivel na tela de resultado da

pesquisa de Solicitagdes.
6. Caso a resposta da solicitagdo em quest&o esteja pronta para ser enviada para o

requerente, deve-se clicar no icone v “Publicar resposta” disponivel na tela de

resultado da pesquisa de Solicitacoes.

’ SIC.PA N° 6/2016 - PRODEPA

® Twe de ol tagda " Anw onghe Data de cadmtre

(S -]

2 SIC.PA N2 6/2016 - PRODEPA: Resposta de Saolicitac@o de Acesso a Informagao
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Orgho Reypontivrl Carga

Hew de responta

Imagem 10 - Tela de publicagdo de resposta

7. Para publicar a resposta, deve-se clicar no botao “+“=2 “Publicar resposta”

8. O sistema emite a mensagem “Resposta publicada com sucesso” e envia,

também, a resposta para o e-mail do requerente.
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9 COMO PRORROGAR O PRAZO DE UM PEDIDO

1. E possivel, nos termos da Lei, prorrogar o prazo de 20 dias para responder a

um pedido de acesso & informagao por mais 10 dias por meio do icone ©

“Prorrogar prazo de resposta’

O icone fica disponivel na tela de resultado da pesquisa de Solicitagdes enquanto 0

prazo para resposta ainda nao tiver finalizado.
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Imagem 11 - Tela de prorrogagao de prazo de resposta
2. Para confirmar a prorrogagao, o usuario deve confirmar pressionando o botao

3. O sistema emite a mensagem “Prazo de Resposta prorrogado com sucesso”.

4. O sistema atualiza o novo prazo e enviard um comunicado de prorrogagéo sobre
0 novo prazo para e-mail do requerente.
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Imagem 12 - Tela de mensagem de publicagao de resposta
10 CONSULTANDO AS ESTATISTICAS

Para consultar as estatisticas do SIC, siga os passos descritos abaixo.

1. Acesse a area “Estatistica’, disponivel no menu lateral da tela principal do
sistema.
2 A tela de Estatistica de Solicitagoes oferece a opgédo de periodo a ser

consultado, caso nao seja informado o periodo, 0 sistema considera todos os

dias até a data corrente.

 }ySIC.PA

Clovis Machado de So... - - < . :
- i @ Estatistica de Solicitagoes
Orgido: Data de cadastro inicial:

- o
® Solicitagio

Data de cadastro final:

24(03/2017 n

{':) clovis:machado

DIGITAL

« @ Estatistica

H .
A Home Q, Pesquisar D Limpar

&+ Movo Requerente

- Decreto N® 1.353

) IFnagem 13 - Tela

de consulta das Estatisticas de Solicitagdes
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Balanco das Solicitagoes
Orgao: PRODEPA
Solicitagoes Solicitantes

30 15

Situacao das Solicitagoes por Instanc

Periodo: Ateé 24/03/2017

1a

média de Solicitacoes por Solicitante

2

Nio Respondidas

Respondidas
. Em andamento Atrasadas
Instancia Total
Tempo Tempo Tempo
Qtd % ..p. ',;:p. td % . =
Médio (dias) Médio (dias) Médio (dias)
Solicitagao T 23,3% 92,3 1 3,3% 15 22 73,3% 162 30
Total 7 1 22 30
Bcsv  [RIXLS
Stuagio das Solicitagoes
= @ Respondidas
@ Em Andamento
! Atrasadas

|
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11 CONTAGEM DE PRAZOS

A resposta de uma solicitagédo que nao esteja disponivel devera ser feita pelo

6rgao no prazo maximo de 20 dias, podendo ser prorrogado por 10 dias.

Os prazos de resposta comegam a contar a partir do momento em que 0

registro da solicitagao for realizado pelo sistema.

O prazo para que haja o pedido de reclamagao pelo requerente, no caso de
omissdo de resposta, € de 10 dias.

Caso haja a prorrogagéo de prazo, um e-mail contendo a informagao de

prorrogagdo sera enviado ao requerente para tomar conhecimento dos novos
prazos de resposta.
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