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1 INTRODUGAO

O Sistema e-SIC (Sistema Eletrénico do Servigo de Informagao ao Cidadao)
do Governo do Estado do Para permite que qualquer pessoa fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informacao 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

informacéao previsto na Lei N° 12.527 — Lei de Acesso a Informacgéo — LAI.

Para gerenciar as solicitagdes 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 informagao.

O objetivo do e-SIC é organizar e facilitar o procedimento de acesso a
informacdo tanto para o cidaddo quanto para a Administragao Publica. Até mesmo
os pedidos feitos pessoalmente em todos os 6rgdos e entidades do Governo

Estadual, devem ser registrados no sistema.

Por meio do sistema, além de fazer o pedido, sera possivel acompanhar o
atendimento pelo numero de protocolo gerado e receber a resposta da solicitacéo
por e-mail, pelo sistema ou, através de busca no 6rgao; O usuario também podera
entrar com recursos e consultar as respostas recebidas. O objetivo é facilitar o

exercicio do direito do acesso as informagdes publicas.

O sistema também permite que os 6rgaos e entidades acompanhem a
implementacgéo da Lei e produz estatisticas sobre o seu cumprimento. O e-SIC gera
consultas com dados referentes a todas as solicitacbes de acesso a 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 sec¢bes de Acesso a Informagao

dos sites dos 6rgaos e entidades do Executivo Estadual disponibilizam links para

acesso ao sistema.
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E importante destacar, que o Sistema e-SIC serd o principal canal de
comunicagdo de acesso a informagdo, o cidaddo devera, portanto, acessar

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

e Registrar pedidos de informacéo;
e Acompanhar pedidos de informagao: 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
aos servidores da administragcéo publica do Poder executivo estadual do estado do
Para que usardo o sistema para receber e responder pedidos de acesso a
informacg&o. A Auditoria Geral do Estado do Para deseja uma excelente leitura e se

coloca a disposigao para novos esclarecimentos sobre a utilizagéo 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 informacdo 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 Administragdo Direta e Indireta.

®, Servigo de Informacao ao Cidadao = Q Buscar SIC do Orgao

# Home
Por meio do SIC, qualquer pessoa fisica ~ j
& NovoRequerents ou juridica pode encaminhar pedidos de sIC.PA
informagdes sobre assuntos
relacionados aos Orgaos/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 3 informacgdes previsto na Lei
Ne12.527 - Lei de Acesso a Informagdo - LAL

& DecretoN=1.359

Os pedidos podem ser feitos:

= Via eletrénica pelo eSIC;

» \lia telefone,

= Via correspondéncia postal;

# Pesspalmente na estrutura fisica do SIC

Jatenho cadastro - Nao tenho cadastro
Tipo de pessoa:* # Fisica Juridica
CPF:*
Senha:*

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 integragdo entre o e-SIC e os sistemas

existentes de fluxo interno.

Sistema de Informagéo ao Cidadao - Manual do Usuario - 4



O SIC (Servigo de Informagdo ao Cidaddo) deve tomar as providéncias para
responder a um pedido de acesso de acordo com o 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 o 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 os passos:

1. Acesse o site https://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.

®, Servico de Informacio ao Cidadao

Por meio do SIC, qualquer pessoa fisica ou juridica pode encaminhar pedidos de informagdes sobre assuntos relacionados aos
s Orglos/Entidades do Poder Execulive Estadual, conforme determina o Art. 7° do Decreto Estadual N° 1359, de 31 de agosto de 2015, que regula s I c - PA
= © acesso 3 informagbes previsto na Lei N° 12.527 - Lei de Acesso 3 Informagdo - LAL

05 pedidos podem ser feltos:

® iz eletrnica pelo e5IC;

* Via telefons;

® Via cormespondéncia postal;

* Pessoalmente na estrutura fisica do SIC.

Q, Buscar SIC do Orgdo

AGE

Auditoria Geral do Estado - AGE

Sitio: www.age b

E-mail; aud pa.gov.br

Rua Domingos Marreiro , 2001
CEP &6060-160 - Fatima - Belém - Pard
Comercial: (21) 3249-6477

Imagem 2 - Acesso a area administrativa

' Subsistema que gerencia o controle de acesso de todos os usudrios dos sistemas que se

encontram hospedados na PRODEPA
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GOVERNO
DIGITAL

Autenticacao

Administrativo
Eletronico —

N Processo
r.. — e @ Esqueciasenha

__ e souse |

: www.prodepa.pa.gov.br wWww,.navegapara.pa.gov.br
" EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO ESTADO DO PARA
-52 -5307
8895-5712

Imagem 3 - Login no Governo Digital

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

clique no botao “Entrar”.

% SIC.PA

" Clovis Machado de Sou.
PRODEPA -
18 Atrasadas 5 Ultimo dia

ADMINISTRACAD - icitaca
ADMINISTRAGAD & =8 1s | Solicitacio (B

& Solicitacio

®, Servigo de Informacdo ao Cidadao = Q Buscar SIC de Orgdo =
& Estatistica

Por meio do SIC, qualquer pessoa fisica _ j
CIDADAD ou juridica pode encaminhar pedidos de s IC-PA

informagdes sobreassuntos
# Home relacionadas aos Orgaos/Entidades do

Poder Executivo Estadual, conforme determina o Art. 72 do Decreto Estadual N2

1.359, de 31 de agosto de 2015, que regula o acesso a informagdes previsto na Lei
Ne 12,527 - Lei de Acesso & Informagao - LAL

& Nowo Requerente

% Decreto N°1.359 Os pedidos podem ser feitos:

® \/ia eletronica pelo eSIC;

= Via telefone;

= Via correspondéncia postal;

* Pessoalmente na estrutura fisica do SIC.

Ja tenho cadastro = Nao tenho cadastro -
Tipo de pessoa:* ® Fisica  Juridica
CPF:*
Senha:*

vmson

Imagem 4 - Tela principal apés 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 acdes para o seu 6rgdo. E responsavel pela
atualizacdo dos dados dos SICs. Além disso, pode consultar os pedidos de

informacéo, 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 agdes para o seu 6rgdo. E
responsavel pela atualizacdo dos dados dos SICs. Além disso, pode consultar os

pedidos de informagao que tiveram reclamacio e respondé-los.

Autoridade Hierarquicamente Superior: Pode realizar agdes para o seu

6rgéo. E responsavel por consultar os recursos de 12 Instancia e respondé-los.

Autoridade Maxima do Orgdo: Pode realizar acdes para o seu 6rgdo. E

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

Veja na tabela abaixo que a¢des podem ser realizadas por cada tipo de perfil:

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

Consultar v v v 4
Pedidos de
informacao

Responder (4
pedidos de
informacao

Responder 4
reclamacao

Responder v
Recurso de 12
instancia

Responder v
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recurso de 22
instancia

Responder 4
recurso de

revisao

Consultar v v v (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 Org&o. 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 € registrada no e-SIC, ela fica disponivel no sistema e os
SICs sado informados por meio de cada e-mail do servidor responsavel pela
resposta. Esse aviso, no entanto, € um suporte adicional e nao substitui a

verificacado periddica do sistema.

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

. ®, Solicitagdo . i .
1. Acesse a area , disponivel no menu lateral do sistema.

2. O sistema apresenta a tela de consulta de pedidos oferece varios filtros.

% SIC.PA

L) clovis.machado

=

Clévis Machado de Sou... L L]

0 L]

: o Q Pesquisa de Solicitacoes =

L] L]
: ADMINISTRACAD Prazo de atendimento inicial: Prazo de atendimento final: Data de cadastro inicial: Data de cadastro final: :
u [ ]
: a o o A :
= @ Solicitagio =
. =
: Tipe de solicitagdo: Me: Ano: :
a & Estatistica m
: - ] :
. =
u [ ]
: Orgio: Tipo de pessoa: Requerente: :
= # Home =
. PRODEPA i j =
L] L]
= & MNovoRequerente -
- g Frorrogada: F =
L] L]
L] & L]
= I DecretoNe 1.359 B 1 # i Nao 5 .
. =
. =
u [ ]
- L]
: Q Pesquisar  [EReTETUTER :
L] L]
L] -

Imagem 5 - Tela de pesquisa de Solicitagcdes

Utilizando o filtro “Publicada”, que por padrdo se encontra em “Nao” é

possivel listar as solicitagdes que ainda necessitam de publicacédo 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 Solicitagdes.
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: 28 resultadols) | Pigina1de 3 n 23| | w || o] j :
= = =
: "::‘;s n::i::;w ::::; Tipo de soficitagdio W Ano Requerente Promrogada  Respondida :
: 1 2H05/2016 | O8/05/2016 | Solicitacda de Acessa 3 infarmacaa & | 2005 | Anaclara Paula aQ = :
: 2 ﬂ J 20/05/2015 | Solicitacso de Aceszo 3 Informa 5o T | 2016 | teste a L= ] :
E 3 ﬂ b1 Solicitagso de Aresso 3 informag o & | 016 | teste @ (= E
: 4 1 Solicitagso de Aresso 3 informagaa o | 016  teste @ (= :
: 5 ﬂ i Solicitasso de Acessa 3 informagsa 10 | 2016 | teste =1 [=% :
: (3 2 Solicitas. 30 de Acesso 3 informa 30 Harley alfveira de abrey a =" :
a7 “ Soficitag 3o de Acesso 3 informag 3o Charbie Brown a = E
. ﬂ Solicitas 30 de Acessa 3 infarmag 3a a = E
: 2 “ e Solicitasdo de Acessa 3 informag 3o Tamara a k=1 :
: 1 ﬂ 14/07/2016 | Solicitas 30 de Acessa 3 infarmacsa 53 | 16 | Tamara o = :
s NN NI NN NN NN NI NN NI E NN NN EE NN NN NN NN NN NN NN EEE NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEnmmnnnmnnnmmnnnmdl

Imagem 6 - Tela de resultado da pesquisa de Solicitagbes

2. O sistema apresenta a tela de visualizagcao de Solicitagdo, permitindo detalhar os

varios dados da solicitacéo, divididos em areas e abas.

GrVisualizacao de Solicitacao

SIC.PA N° 6/2016 - PRODEPA

Tipo de solicitaco: L] Ano: Grgio:

Data de cadastro: Promrozada: Respondida: Publicada: Mamutend o
e Hio o OB/ 2018 11:12:33
+ Requeren
— Saic monm 2 40
Sobcitac o Fratocoia
tesie
Preferéncia de resposta: Data
E-mai 05O 016 11-1338

= it

Imagem 7 - Tela de detalhamento da Visualizagdo de Solicitagao
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8 COMO RESPONDER A UM PEDIDO

1. Para responder a um pedido, clique no icone 2

“Cadastrar resposta”,
disponivel na tela de resultado da pesquisa de Solicitagdes.

2. O sistema apresenta a tela de Resposta de Solicitacdo de Acesso a
Informagdo, permitindo a edicdo de uma resposta para a solicitacdo em

questao.

3. Para salvar a resposta, o usuario deve clicar no botéao w “Salvar”

:L}Re:pc:ta de Solicitacao de Acesso a Infarmacao
L]
L]
.
: SIC.PA N° 6/2016 - PRODEPA
: Tipo de solicitagSo: L] Ana Grzio: Data de cadastro:
Sobcitag s de Aoessa a informagao & 2015 FRODEFA
+ 1
- a de Acews  nforma s
Salicitac3a a
Preferéncia de resposta: Data:
Qe FIER:) AL M wl[BTusne LjfEz cxnaB=snMvf=-memzoos
o - = A [z

SIC.PA N2 6/2016 - PRODEPA: Resposta de Solicitagcédo de Acesso a Informacao

Senhorla) Ana clara Paula,

ermacio & Comunicacio do Estado do Pard - PRODEPA

k
SN NI I NN N NN NN NN NN NN NI NN N NN NN NN NN NN IS NS N NN NN EEEEEEEEEEEER

Imagem 8 - Tela de cadastramento de resposta de uma solicitagdo de Acesso a Informagéo

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 ® “Anexos da Resposta” disponivel na tela de resultado da

pesquisa de Solicitagdes.
6. Caso a resposta da solicitagcdo em questao esteja pronta para ser enviada para o

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

resultado da pesquisa de Solicitagcdes.

: ¥ Publicacao de Resposta de Solicitacao deAcesso a Informacao

SIC.PAN° 6/2016 - PRODEPA
Tipo de solicitagSo: L Ana: Orzia: Data de cadastro:

Resposta

SIC.PA N2 6/2016 - PRODEPA: Resposta de Solicitacéo de Acesso a Informacéo

5 Ana clara Paula,
T
E

ia da Infermacio & Comunicacde do Estado do Para - PRODEPA

[

Grzso: Responsdvel: Cargo:

Weio de resposta;

Meio de Respostan

°E-mii| Carta  Presendial

= voitar

Imagem 10 - Tela de publicagao de resposta
7. Para publicar a resposta, deve-se clicar no botao “Publicar resposta”

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

também, a resposta para o e-mail do requerente.

Sistema de Informagédo ao Cidadao - Manual do Usuario - 12



9 COMO PRORROGAR O PRAZO DE UM PEDIDO

z

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

um pedido de acesso a informacéo por mais 10 dias por meio do icone 0]

“Prorrogar prazo de resposta’

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

prazo para resposta ainda nao tiver finalizado.

EEE NN NN EEEEEEEEEEEEER
B @ Promogagac do Prazo de Respesta de Solicitags
=

o & Informagio

SIC.PA Ne 12/2017 - PRODEPA

Tipede selicitaciec Ll A drzie Data de cadastra:

Preferénda de resposta: Data:

=

SIC.PA N® 12/2017 - PRODEPA: Prorrogacao do Prazo de Resposta de Solicitacao de Acesso a Informacgao

Sennor|al Cldwis Machado,

1amas A pranmogacha do praza para atendimenta da relerida sabcitagso, par mais 10 {dez] diss, com base no Art.16, § 19e § 27, da Decreta Estadusil N7 1 359/201%5, de 31 de agosta 2015

s

iz

Imagem 11 - Tela de prorrogacéo de prazo de resposta

2. Para confirmar a prorrogagdo, o usuario deve confirmar pressionando o botéo

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

4. O sistema atualiza o novo prazo e enviara um comunicado de prorrogagéo sobre

0 novo prazo para e-mail do requerente.
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oy Ptz Timalt!

Prazo de Resposta prorrogado com
SUCES50,

Prorrogacdo do prazo de resposta
ELELERETE

clomaza@hotmail.com.

FUUEEEEEEsEmgEEEEEEEEEEEE®
RsssmssumsssmssumennmEnEEn

senssassssdissdunsnnnnnnnnnnnnannn s nEnnnEREREES

Imagem 12 - Tela de mensagem de publicacdo 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 Solicitacdes oferece a opcao de periodo a ser
consultado, caso nao seja informado o periodo, o sistema considera todos os

dias até a data corrente.

% S|C.PA r. } clovis.machado GD?&IE'FRE

Clévis Machado de So... o L
e @ Estatistica de Solicitagdes

ADMINISTRACAD Orgio: Data de cadastro inicial:

1

PRODEPA

E

®, Solicitagio

Data de cadastro final:

24/03/2017
CIDADAD

&+ Novo Requerente

@ Estatistica

Zle Decreto N° 1.359

Imagem 13 - Tela de consulta das Estatisticas de Solicitagdes
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Balanco das Solicitacoes

Orgio: PRODEPA Periodo: Até 24/03/2017
Solicitagbes Solicitantes Média de Solicitacbes por Solicitante
30 15 2

Situacao das Solicitagoes por Instancia

Nio Respondidas

Respondidas
. Em andamento Atrasadas
Instancia Total
Tempo Tempo Tempo
td % td %o td %
Q Médio (dias) Q Médio (dias) Q Médio (dias)

Solicitagao 7 23,3% 523 1 3,3% 15 22 73,3% 162 30

Total T 1 22 30

Bcsy  [HxLS

Situagao das Solicitagoes

. @ Respondidas
r ® Em Andamento

' Atrasadas

|

FU SN N NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEE NN NN N NN NN NEEEENNEEEEEEEEEEEEEEY
a2

Imagem 14 -Tela de Balango das Solicitagcdes
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11 CONTAGEM DE PRAZOS

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

orgao 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 o

registro da solicitacao for realizado pelo sistema.

O prazo para que haja o pedido de reclamacgao pelo requerente, no caso de

omissao de resposta, € de 10 dias.

Caso haja a prorrogacdo de prazo, um e-mail contendo a informagao de
prorrogacao sera enviado ao requerente para tomar conhecimento dos novos

prazos de resposta.
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