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Introducéao

A Lei Federal n°® 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011, e em vigor

desde 16 de maio de 2012, vem regulamentar o direito fundamental de todo

cidaddo de acesso a informagdes publicas previsto na Constituicdo Federal.

Dessa forma, qualquer pessoa pode solicitar informacdes aos 6rgaos, entidades
e empresas do Governo. O Decreto estadual n°® 45.969 de 25 de maio de 2012

disciplina o acesso a informacéo no ambito do Poder Executivo Estadual.

Conforme disposto no art. 12 do Decreto n° 45.969/2012, os servigos

de informagcédo ao cidadao sao oferecidos por meio dos canais de

atendimento abaixo:

Atendimento presencial: Unidade de Atendimento Integrado — UAI,
comparecendo em uma das UAIls do estado de Minas Gerais é
possivel registrar a solicitacdo de acesso a informacdo aos
orgaos/entidades.

Atendimento telefénico: 155 Linha de Informacdo do Governo do
Estado de Minas Gerais - Lig Minas, opcdo 9 do menu inicial. Para
ligagBes de celular ou com origem em outro estado, o numero para
atendimento é (31) 3303-7995

Canal de atendimento on-line: Sistema Eletronico de Servi¢go de
Informacdes ao Cidadao (e-SIC), essa ferramenta permite o registro
de solicitacdes de acesso a informacgdes de qualquer lugar do mundo,

utilizando-se da rede mundial de computadores.

O pedido de acesso a informacgéo podera ser feito através de qualquer meio

e formato, ndo estando limitado a esses canais de atendimento.

O e-SIC permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos

de acesso a informacéo a 6rgéos e entidades do Poder Executivo estadual. Por

meio do sistema, além de fazer o pedido, serd possivel acompanha-lo pelo

numero de protocolo gerado, receber a resposta da solicitacdo, entrar com

recursos, apresentar reclamacdes e consultar as respostas recebidas.



i e-SIC

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidaddo
e

O e-SIC permite aos cidadéaos:

- Registrar pedidos de informacéo;
- Acompanhar pedidos de informacgéo: tramites e prazos;
= Entrar com recursos;

= Consultar respostas recebidas.

Este manual tem como objetivo orientar o cidadao sobre os procedimentos
para solicitacdo de acesso a informacao e a legislacdo que regulamente esse

direito.
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O e-SIC pode ser acessado mediante o seguinte endereco na Internet:

http://www.transparencia.mg.gov.br/acessoainformacao

Acesso a Informacio Manual do Usudrio

Bem-vindo

0 e-SIC (Sistema Eletronico do Servico de Informacfes ao
Cidaddo) permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informacio para orgdos e
entidades do Poder Executivo Estadual.

Por meio do sistema, além de fazer o pedido, serd possivel
acompanhar o prazo pelo numero de protocolo gerado e
receber a resposta da solicitacdo por e-mail; entrar com
recursos, apresentar reclamacdes e consultar as respostas
recebidas. O objefivo & facilitar o exercicio do direito de
acesso as informacdes publicas.

. do Usuario

Antes de solicitar uma informacéo, leia o Manual do
Usudrio & conheca os procedimentos gue devem ser
adotados para fazer sua solicitacio.

+ Leia mais

-
*"“n-.!.-/

Primeiro Acesso Relatdrios Estatisticos

Comunicados

Portal da Transparéncia clique aqui

Relatorios Gerenciais da Lei de acesso & informacdo
anteriores a implantacdo do e-sic clique aqui

Primeiro
dCesso

Conheca o passo a passo para fazer o seu primeiro pedido
de informacio a drgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual. Sdo apenas cinco passos.

Confira

e-SIC

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagio ao Cidadio

Acesse o sistema

Preencha o Nome do Ususrio e senha para
acessar o Sistema de Informacoes.

Nome do Ususro [

Senha
Cadastrese

Esqueci a senha
Esqueci o nome do ususinio

A Acesso a Informagéo

Decreto 45.969, 24 de maio de 2012
Lei de Acesso a Informacdo (n° 12.527)
Como fazer uma solicitacio?

Onde fazer sua solicitacio?
FPasso-a-passo do recurso

+ Leia mais

Na péagina principal do e-SIC, esté disponivel a 4rea de acesso ao sistema

(1), que ser& usada para entrar no sistema com o nome de usuario e senha.

Na péagina principal do e-SIC, também € possivel encontrar orientagcfes

sobre:

- Como fazer o primeiro acesso;

= Manual do usuario;



g ) e-SIC

' Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidaddo

—

Primeiro acesso

Para acessar o e-SIC é preciso se cadastrar. O cadastro € solicitado para
atender aos critérios dos incisos I, Il e IV do art. 15 do Decreto n° 45.969/2012,
que determina que o pedido devera conter:

- O nome do requerente;
- Nimero de documento de identificacdo valido;
- Endereco fisico ou eletrénico do requerente para ou da informacao requerida.

Primeiramente, acesse 0 seguinte endereco na Internet:

http://www.transparencia.mg.gov.br/acessoainformacao

Em seguida, escolha a opcdo “CADASTRE-SE”, localizada na caixa
“‘“Acesse o sistema”, do lado direito. Se preferir, va a secdo “PRIMEIRO”

ACESSOQ”, para ter uma visao geral de como fazer um pedido.

Acesse 0 sistema

Preencha o Nome do Usuario e senha para
acessar o Sistema de Informagoes.

Nome do Usuério | EEEEEEE

Senha [
Cadastre-se
Esqueci a senha m

Esqueci 0 nome do usuario
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Agora vocé estd na tela de Cadastro. E sO preencher os campos,
atentando-se para 0s campos com asterisco, pois esses sédo de preenchimento

obrigatério.

2 e-SIC
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Cadastrar Solicitante

® Pessoa Fisics
Pessoa Juridica

Diados Cadastrais Dados de login do Usuario

Nome Completo [ *MomedeUsudrio ]

o — e —

Data de nascimenio :l * Confirmagso da senha :l
sex

Profiss3o [Selecione ¥

| —
D T | —

Fais [Brasil v

Cidade El
=
Telefone (DDD + ndmesa) D :l

o ]

Ao terminar o preenchimento do formulario, cligue no botdo “CONCLUIR”.
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Uma vez feito o cadastro, vocé podera usar o e-SIC sempre que precisar.
Basta acessar a pagina do sistema e usar o seu “Nome de Usuario” e
“Senha” para entrar.

i e-SIC

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagdo ao Cidaddo
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Acesso a Informacéo Manual do Usuério Primeiro Acesso Relatdrios Estatisticos

Bem-vindo Comunicados Acesse o sistema
0 &-8IC (Sistema Eletrdnico do Servico de Informacbes ao Portal da Transparéncia clique aqui Preencha o Nome do Usudrio e senha para
Cidad&o) permite que qualguer pessoa, fisica ou juridica, acessar o Sistema de Informacies.
encaminhe pedidos de acesso a informacéo para orgéos e . - : . -

- it Relatorios Gerenciais da Lei de acesso a informacao
entidades do Poder Bxecutivo Estadual anteriores a implantacio do e-sic cligue agui

Nome do Usuario [N

Por meio do sistema, além de fazer o pedido, serd possivel
acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo gerado e
receber a resposta da solicitaco por e-mail; entrar com
recursos, apresentar reclamacdes e consultar as respostas
recebidas. O objetivo & facilitar o exercicio do direito de
acesso as informacdes publicas.

Manual Primeiro A Acesso a Informagéo

ari acesso
- dO Usuario Decreto 45.969, 24 de maio de 2012

Lei de Acesso a Informacéo (n® 12.527)
Como fazer uma solicitacio?

Antes de solicitar uma informacéo, leia o Manual do Conheca 0 passo a passo para fazer o seu primeiro pedido

o N . ! LTy N . icitacio?
Usudrio e conheca os procedimentos que devem ser de informacdo a orgdos e entidades do Poder Executivo Onde fazer sua solicitacao?
adotados para fazer sua solicitacio. Estadual. Sdo0 apenas cinco passos. Passo-a-passo do recurso
+ Leia mais Confira + Leia mais

Acesse 0 sistema

Se Vvocé esquecer sua Preencha o Nome do Usuario e senha para
L acessar o Sistema de Informacoes.
senha ou seu nome de usuario, &
possivel recupera-los na mesma Nome do Us

area.

Senha

Cadastre-se
Esqueci a senha
Esqueci o nome do usuario
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Funcdes do e-SIC

Ao efetuar o login no sistema, vocé serd direcionado para a tela de
funcbes do sistema.
A partir daqui vocé pode:
e REGISTRAR PEDIDOS;
e CONSULTAR PEDIDOS;
e CONSULTAR RECURSOS;
e ATUALIZAR SEUS DADOS CADASTRAIS.

& ™\ SI C Vers30 2.0.2
) e O3 Sonia maria de sousa - Tuesday 22/08/2015 SAIR X
’\/ Sistema Eletrdnico do Servigo de Informaglo ao Cidadio
Registrar Pedido C Pedido C ltar Recurso Dados Cadastrais Home

Bem vindo ao e-SIC

Viocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.

Antes de fazer uma solicitagdo de informacdo, scesse o link Manusl do Usuéric na bars de rodapé. Neste link, voc sprenders s fazer ¢ te sua solicitagio
Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consults os Recursos de Detalhe e sltere ssus dados

Informagio. Informagdes. Pedidos cadastrais.

Acesso 3 Informacdo  Manusl do Ususrio Primeiro Acesso Sobre o Sistema

Note que vocé também pode acessar as funcbes do sistema por meio da

barra superior.
A seguir, veremos as funcdes em detalhes.
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Dicas para fazer um pedido

De acordo com o inciso Ill art. 15 do decreto n° 45.969/2012, o pedido de
acesso a informacao devera conter “especificagao, de forma clara e precisa, da
informacéao requerida”.

Antes de fazer um pedido, figue atento a essas dicas:

—= Observe se a informacédo desejada pertence ao 6rgao ou entidade.
Caso ndo saiba para quem encaminhar o pedido, acesse o0 sitio
eletrénico do respectivo 6rgdo ou entidade, e verifigue quais sdo suas

competéncias, responsabilidades, programas e projetos.

- Antes de realizar sua solicitacdo, € importante verificar se a
informacdo se encontra disponivel na pagina do respectivo 6rgéao
ou entidade. Com isso, vocé podera ter acesso imediato a informacao
de seu interesse, e ainda conhecera as demais informacbes ja

disponibilizadas na internet pelo 6érgéo ou entidade.

- Faca um pedido de cada vez. Isso facilitara a compreensédo sobre
gual é a informacao solicitada e poderd diminuir o tempo de
resposta. Caso decida enviar mais de uma pergunta por vez, as
solicitacbes serdo respondidas em conjunto, mesmo que uma

informacéo ja se encontre disponivel.

- Seja objetivo e escreva de forma clara. E importante que o 6rgéo

compreenda qual é o seu pedido para Ihe dar a resposta adequada.

- Identifigue no seu pedido o destinatario, o tipo de informacao
solicitada, as suas caracteristicas (em que, para que, quais,

guantos, etc.) e qual o periodo desejado:

Tipo de informagéo

Quanto a Secretaria de Estado de Educacdo repassou para o municipio de
Pedro Leopoldo no ano de 2010 através do convénio 3.542/20107?

i

Periodo
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— Evite solicitar informacdes sem necessidade ou desproporcionais.
Aquelas demandas consideradas excessivas e descabidas poder&o néo

ser atendidas nos termos do art. 16 do Decreto 45.969/2012.

- Verifique se o0s seus dados estdo atualizados. O envio de sua
resposta e os contatos, quando necessario, para o esclarecimento de
duvidas em relacdo ao seu pedido serado realizados através dos dados

cadastrais.

= Informe os dados pessoais somente nos campos destinados para
tal fim. Futuramente, as solicitacdes realizadas poderédo ser publicadas,
logo evite utilizar os dados pessoais no campo dedicado a descri¢cdo do

pedido de acesso a informacao.

A qualquer momento vocé pode acessar as dicas no préprio site do e-
SIC.

10
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Registrar pedido

Veja agora, como fazer o seu pedido de informacé&o no e-SIC.

Primeiro, vocé precisa ter efetuado login no sistema com seu nome de usuario

e senha.
Depois, acesse a secdo “REGISTRAR PEDIDO”.

S l C Versdo 2.0.2
g Ola Sonia maria de souss - Tuesday 22/09/2015  SAIR X

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagdo ao Cidaddo

Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Registrar Pedido

Bem vindo ao e-SIC

Vocé pode n rno sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de f; solicitacdo de informacao, acesse o link Manual de Usudrio na barra de rodapé. Neste link, vocé aprendera a fazer corretamente sua
solicitacdo.

=3

Dados Cadastrais

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Pedidos Detalhe e sltere seus dados
Informacdes. cadastrais.

Informacéo.

Acesso a Informacio Manual do Usudrio Primeiro Acesso Sobre o Sistema

Vocé agora esta na tela de Registro de Pedido.
Para fazer o seu pedido, primeiro vocé devera localizar o 6rgéo, entidade

ou empresa estatal para a qual o pedido seréa direcionado.

11
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Para escolher o 6rgédo, cligue no botao “BUSCAR”.

Sl C Versdo 2.0.2
e‘ Ol& Sonia maria de sousa - Tuesdey 22/08/2015  SAIR X
Sistema Eletrénico do Serviga de InformagBo ao Cidaddo

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Registrar Pedido de Informacéo

~ Campos de preenchiments cbrigatério

Preencher dados do pedido
* Solicitante |Sonia maria de sousa | l
+Qrgdo Superior / Vinculado [ IMI
*Forma de Recebimento da Resposta [Pelo sistema (com avisos por emai) [=]

*Descricio da Solicitacio

Adicionar anexos | Selacionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Adicionar

I

Uma nova tela sera apresentada, permitindo a selecdo do o6rgédo ou
entidade desejada. Preencha o “CAMPO DE PESQUISA” e clique em
“CONSULTAR”.

Selecione a organizacéo desejada, clicando no botdo a esquerda do nome
do érgado/entidade.

Algumas dicas para facilitar sua pesquisa:

1. Digite o nome da organizacao, ou parte dela, para localiza-la.

2. Evite a utilizacdo de siglas, pois elas nem sempre estdo cadastradas
no sistema.

3. Nao é necessério usar acentuacao na busca.

ApGs escolher o destinatario, o sistema voltara para tela de pedido.

12



i e-SIC

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidaddo
| il

DICA:

Consulte sempre a area de acesso a informacéo do 6rgéao/entidade antes
de fazer a sua pergunta. A sua resposta ja pode estar disponivel para acesso
imediato.

Caso decida prosseguir com o pedido, preencha os demais campos do
formulario:

- Aforma de recebimento da resposta indica sua preferéncia do meio para

recebimento da resposta ao seu pedido de informacdo. Pode ser que

ela ndo esteja disponivel naquela op¢cdo. Nesse caso o drgao/entidade

ird informa-lo.

= A Descricdo corresponde ao pedido de informacado propriamente dito.
Lembre-se de consultar as “Dicas para Pedido”, pois nessa se¢ao sao
apresentadas orientacdes Uteis para otimizar o registro do seu pedido

de informacao.

= Se necessario, vocé podera adicionar anexos para complementar o seu
pedido de informacdo. S8o aceitos até 5 anexos, com até 2 megabytes

cada um.

Antes de concluir, o e-SIC solicita que vocé confira seus dados. Eles sédo
importantes para que o 6rgdo ou entidade possa responder ao pedido e, se

necessario, entrar em contato para esclarecer davidas.

13
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Se houver alguma mudanga nos seus dados,

respectivos e clique no botdo “CONCLUIR”.

) SIC Versio 2.0.2
e_ Ol4 Sonia maria de sousa - Thursday 01/10/2015  SAIR X
Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagdo ao Cidaddo

-_—

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Registrar Pedido de Informagéo

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Confirmar dados de solicitante

E-mail |

Telefone |(31] |

Pais |Brasi| |Z|

Endereco |Rua

vl Td
Cidade | Izl

Acesso a Informacio Manual do Usudrio Primeiro Acesso Sobre o Sistema

atualize os campos

Pronto! Seu pedido foi registrado. O e-SIC informarA um numero de

protocolo, que também sera enviado para seu e-mail. Guarde esse numero: ele

€ a forma mais rapida de acompanhar seu pedido futuramente.

@ -SIC Verséio 2.0.2
e Ola Sonia maria de sousa - Tuesday 22082015 SAIR X
Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidadio
_——

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Registrar Pedido de Informacéo

* Campes de preenchimento cbrigstéric

J seu pedido foi registrado com sucesso. Por favor anote o ndmero do protocolo: 00001.000011/2015-74

d

Acesso a Informacio Manual do Usudrio Primeiro Acesso Sobre o Sistema

14
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De acordo com o art. 17 do Decreto n°® 45.969/2012, os 6rgédos e entidades
possuem um prazo de 20 (vinte) dias para responder ao pedido. Este prazo
podera ser estendido por mais 10 (dez) dias mediante justificativa, que sera
comunicada ao interessado. Os calculos desses prazos sao feitos
automaticamente pelo sistema e ficam registrados para que o cidadao possa

acompanhar o atendimento ao seu pedido.

15
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Consultar pedidos

Veja agora como consultar seus pedidos no e-SIC.
Essa funcdo permite que vocé acompanhe o andamento dos pedidos

realizados, estejam eles em andamento ou ja respondidos.
Para tal, acesse a funcao “CONSULTAR PEDIDO”.

@ SI C Versio 2.0.2
e' Olé Sonis maria de souss - Tuesday 22/09/2015  SAIR X

. Sistema Eletrdnico: io de Informagao ao Cidadao

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Bem vindo ao e-SIC

Vocé pode navegar no sistema clicando na ba e menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de fazer uma solicitacdo de informacao, se o link Manual do Usudrio na barra de rodapé. Neste link, vocé aprendera a fazer corretamente sua

solicitacdo.

—
e |

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Pedidos Detalhe e sltere seus dados
cadastrais.

Informagio Informagdes.

Acesso alnformacdo  Manual do Usudrio  Primeiro Acesso  Sobre o Sistema

Essa é a tela de busca de pedidos.
Nela ha diversos filtros para ajuda-lo a encontrar um ou mais pedidos

realizados. Preencha os filtros desejados e clique no botdo “CONSULTAR”.

@ SI C WersSo 2.0.2
e" Ol% Sonis maris de sousa - Tuesday 22/09/2015  SalR X
d- Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagso 3o Cidadao
Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Consultar Pedido

Pratocole [ ]

Org3o Superiorvinculado |
Datade pertura [ |Ea[ |68

Prazo de Atendimento I:l} a I:l:g [T Prazo Expirado

Mome do Solicitante |Snr|ia maria de sousa
© Todos @ Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Situagio [Todos =1

Texto no Pedido |
Texto na Resposta |

[ ||

Acesso a Informacio Manual do Usudrio Primeiro Acesso Sobre o Sistema

16
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FegisTar Pedids  Consultar Pediido  Corsulfar Recuso Daoos CadasTals Home

Consultar Pedido

e-SIC
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Cligue em

demais fungbes associadas a ele.

Algumas dicas para buscar pedidos:

Q
s (Detalhar) para ver detalhes

do pedido e acessar as
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i e-SIC
—_——
1. O preenchimento do campo “Protocolo” € a forma mais facil de localizar
um anico pedido. Com o numero de protocolo, é possivel encontrar o

seu pedido rapidamente;

2. O Campo “Orgdo Superior/Vinculado” permite consultar todos os

pedidos realizados para uma determinada organizacao;

3. Os campos “Data de Abertura” e “Prazo de Atendimento” permitem
encontrar os pedidos associados a um periodo especifico. Para auxiliar
0 seu preenchimento, o sistema disponibiliza um calendario para

selecdo da(s) data(s) desejada(s);

4. Vocé também pode consultar os pedidos por situacao, isto é, visualizar

apenas os pedidos respondidos ou 0s que ainda estdo em tramitacao;

5. Se vocé nao preencher qualquer filtro e clicar em CONSULTAR, todos

0s seus pedidos serdao listados.

A tela que apresenta os dados do pedido selecionado € dividida em trés
abas: Dados do Pedido, Anexo e Dados do Historico.
Na aba “DADOS DO PEDIDO” é possivel consultar os dados do seu pedido.

- Sl C VersSo 2.0.2

e' Oli Sonia maria de sousa - Tuesday 2202015 SAIR X
Sistema Eletrdnico do Servige de Informaglo 3o Cidadlo

—

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Detalhamento de Pedido

Dados do Pedido | Anexas || Dados do Histdrico

Protocolo |01111000001201554

Solicitante r;c-nia maria de sousa |

Data de Abertura [p1/03/2015 14:14 |

Orgdo Superior 'Se-:l'etarla de Estado de Cultura |

Orgéo Vinculado | ]

Prazo de Atendimento [/21/2015

Situagio Em Tramitacio

Forma de recebimento da resposta Pelc- sistema {com avisos por email)

Descrigdc Solicitagdo [seste sec

Anexos [Ndo existern anewos. ]

e

Acesso a Informagio Manual do Usudric Frimeiroc Acesso Sobre o Sistema
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Clicando no botdo “GERAR RELATORIO”, é possivel exportar os dados do

seu pedido para os formatos excel, word ou PDF.

Na aba “ANEXOS” é possivel baixar os anexos referentes a esse pedido.

Detalhamento de Pedido

Dados do Padido | Anexos || Dados do Histdrico

Origem do Anexo Nome do Anexo Extensao
Relatdrio do Pedido Relatdrio pdf
Registro do Pedido perguntas frequentes.docx docx

Na aba “DADOS DO HISTORICO” ¢ possivel acompanhar todos os
tramites do seu pedido no e-SIC: recebimento, prorrogacdes, encaminhamentos,

respostas e recursos.

A funcdo “GERAR RELATORIO” também esta disponivel através dessa

tela.

@ S I C Versfo 2.0.2
e- Ola Sonis maria de sousa - Tuesday 22092015 SAIR X

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagdo ao Cidaddo
—_——

Registrar Pedido  Consultar Pedido  Consultar Recurso Dados Cadastrais ~ Home

Detalhamento de Pedido
Dados do Pedido | Anexos || Dados do Histérico
[Data do Evento [Descricio do Evento [ResponsavelDustificatival

[6/1/2015 2:14:32 PMPedido Registrado para o Orgio Secretaria de Estado de CulturalSOLICITANTEN/A

Acessoalnformacie  Manual do Usuario Primeiro Acasso  Sobre o Sistema
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i e-SIC
-——
Se o seu pedido ja tiver sido respondido, a aba “DADOS DA RESPOSTA”

também estara disponivel.

Detalhamento de Pedido

Dados do Pedido | Dados da Resposta | Reclamagdo/Recursos | Anexos | Dados do Histdrico

Resposta

Data da Resposta [02/09/2015 |

Classificagdo do Tipo de Resposta |Concedido acesso a sisterma corporativo para con{

Resposta [Ieste

Anexos [N3o existem anexos.

Quando um pedido for respondido, a funcéo para realizacdo de RECURSO
passa a ser apresentada como uma das opc¢Oes para vocé. Veremos como

recorrer a seguir.
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L

Recorrer

Como vimos na pagina anterior, é possivel recorrer quando 0 acesso a
informacédo for negado ou caso o requerente entenda que a resposta foi dada de

forma incompleta.
Recurso em 12 instancia

Nos termos do art. 23 do Decreto n° 45.969/2012, o recurso sO poderé ser
feito em um prazo de 10 (dez) dias, a partir da data de resposta do érgao ou
entidade. Findado este prazo, o botdo nao estara mais disponivel. Esse recurso
sera direcionado a autoridade hierarquicamente superior aquela que apresentou

a resposta o pedido.

Essa é a tela de registro recursos:

Detalhamento de Pedido

Dados do Pedido | Dados da Resposta | Anexos | Dados do Histdrico

Protocolo [1260000004420154

Solicitante |Sonia maria de sousa |

Data de Abertura [28/09/2015 16:37 |

Orgdo Superior |Secreta|‘ia feste |

Orgdo Vinculado | |

Prazo de Atendimento [19/10/2015

Situacdo Respondido

Forma de recebimento da resposta |Pe|0 sistema (com avisos por email)

Descricdo Solicitacdo [teste reencaminhamento

Anexos [N3o existem anexos.

A tela de recurso apresenta os dados do pedido e o formulario para

recursos. Para registrar um recurso, basta selecionar o tipo de recurso e
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il

justificar o motivo da discordancia. Se necessario, também € possivel anexar

até 5 arquivos de 2 megabytes cada para embasar o seu recurso.
Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botdo “CONCLUIR”.

O 6rgéo ou entidade possui um prazo de 10 (dez) dias pararesponder

ao recurso de acordo com o art. 23 do Decreto n° 45.969/2012.

22
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Recurso em 22 instancia

Caso o cidadao nao fique satisfeito com a resposta do recurso de 12
instancia ndo seja atendido, ele podera interpor recurso em 22 instancia nos
termos do art.23 do Decreto 45.969/12. O recurso em 22 instancia devera ser

respondido pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade.

O recurso s6 podera ser feito em um prazo de 10 (dez) dias, a partir da
data de resposta do 6rgdo ou entidade ou a partir da data de atendimento.

Findado este prazo, o botdo nédo estara mais disponivel.

Orgdo Vinculado Destinatario ‘ ‘

Origem da Solicitagdo ‘Balc"aa SIC ‘

Data de Abertura [31/03/2017 14:01 |

Prazo de Atendimento [12/04/2017 |

Tipo de Recurso ‘Infurmagau incompleta

Justificativa [TESTE

Anexos [NSo existem anexos.

Resposta do Recurso - Primeira Instancia

Data da Resposta [31/03/2017 |

Prazo Limite para Recurso ‘12.“04:‘2017 ‘

Tipo de Resposta ‘Defer\da ‘

Justificativa [FESTE

Anexos [Ndo existem anexos.

O 6rgédo ou entidade possui um prazo de 10 (dez) dias pararesponder

ao recurso de acordo com o Paragrafo Unico do art. 23 do Decreto n°
45.969/2012
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™

Recurso em 32 instancia- Recurso Controladoria-Geral do Estado

Em caso de negativa ou resposta incompleta do 2° Recurso, o art. 25 do
Decreto n°® 45.969/2012 prevé que o requerente poderd interpor recurso em 32
instancia. O recurso em 32 instancia sera direcionado ao Controlador-Geral do
Estado de Minas Gerais.

O recurso s6 poderéa ser feito em um prazo de 10 (dez) dias, a partir da
data de resposta do 6rgdo ou entidade. Findado este prazo, o botdo ndo estara

mais disponivel

Orgdo Superior Destinatario [Saide |

Orgéo Vinculado Destinatario | ‘

Origem da Solicitacdo |Ea|cﬁn SIC ‘

Data de Abertura [31/03/2017 14:06 |

Prazo de Atendimento [12/04/2017 |

Tipo de Recurso |Infurmag%u incompleta ‘

Justificativa [TESTE

Anexos [Ndo existem anexos.

Resposta do Recurso - Sequnda Instancia

Data da Resposta [31/03/2017 |

Tipo de Resposta |Deferidu ‘

Justificativa [TESTE

Anexos [Ndo existem anexos. ]

De acordo com o Paragrafo Unico do art. 25 do Decreto n° 45.969/2012
O Controlador-Geral possui um prazo de 20 (vinte) dias para responder ao

recurso
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Recurso em 42 instancia- Recurso Comissao Mista de Reavaliagcdo de

Informacdes

Em caso de negativa ou resposta incompleta do 3° Recurso, o art. 26 do
Decreto n°® 45.969/2012 prevé que o requerente podera interpor recurso em 42
instancia. O recurso em 42 instancia sera direcionado a Comissdo Mista de
Reavaliagcéo de Informacgdes.

Para fazer este recurso, ser4 necessario que o requerente envie a
justificativa para a Secretaria de Estado de Casa Civil, pois cabe a ela presidir
a CMRI, conforme determina o art. 48, inciso | do Decreto 45.969/2012.

O recurso s6 poderda ser feito em um prazo de 20 (vinte) dias, a partir da
data de resposta do Controlador-Geral do Estado.
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Consultar recursos

Consultar o andamento de um recurso é tao facil quanto consultar o
andamento de um pedido. Basta usar a fungdo “CONSULTAR RECURSO”.

Versdo 2.0.2
©Olé Sonia maria de souss - Tuesday 22/09/2015 SAIR X

’\'/' Sistema Eletrénico do Servigo de Informagag

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Bemvindo ao e-SIC

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones 0.

Antes de fazer uma solicitacdo de informacao, acesse o link Manual do Usudrio a de rodapé. Neste link, vocé aprenderd a fazer corretamente sua
solicitacdo.

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Registre um Pedido de Consulte os Pedidos de Consulte os Recursos de Pedidos Detalhe e sltere seus dados
Informacdo. Informacdes. cadastrais.

Acesso a Informacio Manual do Usudrio Primeiro Acesso Sobre o0 Sistema

Como na consulta de pedidos, a consulta de recurso oferece filtros a
serem preenchidos para facilitar a identificagdo do recurso protocolado.

: Q : ~
Clique em === para ver detalhes do recurso e acessar as demais fungdes

associadas a ele.

Conzultar Recurso

o Suzariar |

] E—

gl Superioninoulsss |

Dumrem e Amarrs l:l] = l:lj
it I | 1 | (] Fop—

Mome oo Sallchame Eorks marls ce souss ]

L Pasmas Jriiizs

e = S |

Tioo de Recurso [Tog I 1

Srumls oo Seouss [Tog I 1

T i Jusaicanha | |

T e Resposaa | |

===

s
|Diaits de [Prazo de
[Cnga instdnols [eome do
(gt P rodnonds foingRs Suparior [Mipo s FRasurss rurs do o |Esusgas somotin
il |[asursa |Fecurss
a | ETRArlS O Esiago Frimeia  |informaclio - - |Sonika maris
| DS0000000I20r L
e = " oz - baosznis  prosams [Fresponmed
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Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidaddo

Dados do Pedido | Dades da Resposta | Recamagdo/Recursos | Anexos | Dados do Histérice

Protocolo I 000012201519

Solicitante [Sonia maria de sousa |

Data de Abertura [25/08/2015 15:40 |

QOrgdo Superior |C0nt|'0|ad0|‘ia Geral do Estado |

Orgdo Vinculado | |

Prazo de Atendimento |19/10/2015

Situacdo |Respondid0

Forma de recebimento da resposta |Pe|0 sisterma (com avisos por email)

Descricdo Solicitagdo |-

Anexos [NS3o existem anexos.

1 - Dados do pedido: nesta aba ficam disponiveis informac¢des sobre o pedido
de acesso: nimero de protocolo, data de abertura, entre outras. Leia a pagina
18.

2 - Dados da resposta: quando o pedido tiver sido respondido, esta aba ficara

disponivel e apresentara informagdes sobre a resposta. Veja a pagina 19.

3 - Reclamacdao/recursos: caso o solicitante tenha interposto recursos ou
realizado alguma reclamacéo, as informacdes referentes a estes ficardo nesta

aba. Leia a pagina 20.

4 - Anexos: area em que ficam disponiveis todos os arquivos anexados pelo

solicitante ou pelo SIC ao pedido/recurso/reclamacéo. Veja a pagina 21.

5 - Dados do histérico: apresenta informacdes sobre o tramite do pedido no e-

SIC: recebimento, encaminhamentos, etc. Saiba mais na pagina 21.
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Reclamacéo

Se o pedido de acesso a informacédo néo for respondido no prazo de 30
dias, o requerente podera apresentar reclamacao a autoridade méaxima do 6rgéo
ou entidade, que devera se manifestar num prazo de 10 (dez) dias, conforme o
art. 24 do Decreto n°® 45.96/2012.

cndda

@ ealc 202

' e‘SIC 00 pawio Séepo « Tumsday THOA01S SRt X
Shitems DeDaso 08 SeNIo 00 Wformacss 3o {

- /,

Rogistrae Peddo  Consultar Pedido  Consultar Recurso Dodos Cadastrais  Momw

Detalhamento de Pedido

#dos do Pedido | Anenos | Dades de Mstioco

Anexos N30 existem anexos
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Atencdao! O prazo para o solicitando registrar a reclamacao € de 10 dias,
depois desse periodo, o botdo “RECLAMAR” ndo estara mais disponivel.

Persistindo a omissdo de resposta, o art. 24 do Decreto 45.969/2012,
prevé a possibilidade de abertura de recurso, que sera direcionado ao
Controlador-Geral do Estado. Esse recurso sO podera ser feito em um prazo de
10 (dez) dias, a partir da data do prazo de atendimento

O Controlador-Geral possui o prazo de 20 (vinte) dias para responder
ao Recurso de acordo com o art. 24 do Decreto n° 45.969/2012.
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' Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidaddo

Atualizar dados cadastrais

A qualquer momento é possivel atualizar seus “DADOS CADASTRAIS” no

sistema. Mantenha-os sempre atualizados para que os servidores dos SIC

possam melhor atendé-lo.

[ ] SIC Versdo 2.0.2
e- Ol Sonia maria de sousa - quarta-feira 07/10/2015 SAR X
Sistema Eletrénico do Servico de Informagao ao Cidadao

Registrar Pedido ~ Consultar Pedido  Consultar Recurso | Dados Cadastrais | Home

Bem vindo ao &-SIC

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
Antes de fazer uma solicitacdo de informac&o, acesse o link Manual do Usudrio na barra de rodapé. Neste link, vocé apMndera a fazer corretamente sua solicitagdo.

= &8 & |

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Reaistre um Pedido de Consulte 05 Pedidos de Consulte 0s Recursos de Detalhe e altere seus dados
Informagao. Informacdes. Pedidos cadastrais.

Acesso a Informacdo Manual do Usudario Primeiro Acesso Sobre o Sistema

Para alterar qualquer dado cadastral, basta atualizar o campo desejado e

clicar no botao “CONCLUIR”.

@ S |' C Versio 202
c= Ol3 S0nla Marta 6 50053 - TusSaay 220NN SAIR X
e Sisters ELetronico do Servico de Informacho a0 Clasddo
Registrar Pedido Consultar Pedido C R Dados Cadastrai Home

Cadastrar Solicitante

* Campos de preenchimento origtia

(@) Pessoa Fisica
Fassoa Juridics
Dados Cadastrais Dados de login do Usuirio

- cer poresr e e E—

Sexo
Escolaridade [Seleciore [

Frofiss3o [ Salecions =
* E-mail [soniamariadesousa6DiEy

Encerege [Ruz dos smencancs ]

Pzis [Brasil =1
uF
e
CEP
Telefone (DDD + mimero) @ l

——
‘Conciuir

30



i e-SIC

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidaddo

Gerar relatoério

Conforme apresentado anteriormente, na tela de detalhes do pedido é
possivel encontrar a ferramenta “GERAR RELATORIO”.

. SI C versSa 202
e- Ol Somlz mErts de souss - Tussdsy 22092015 3AR X
Sistema Eletrdnice do Servigo de Informagia ao Cidadio
"“-\-.___/
Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais Home

Detalhamento de Pedido

Dacos 00 Pedida | Answas | Dedos da Histdrico

Pratacolo

Solicitante |S:|" 3 maria de sousa |

5/2015 14:14 |

Data de Abertura [I

Orgda Superiar |Sa:'a’.s's de Estado de Cultwa |

Orgdo Vinculade | |

Prazo de Atendimento

Situagdo [Em Trs

Forma de recebimento da resposta |F'a-:\ sistema (com avisos por email)

Descricdo Solicitagdo [eeswe sec

Anexos [N3e existem anexos.

Acesso a Informagio  Manual do Usudrio Primeiro Acesso Sobre o Sistema
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Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidaddo

Relatorio de pedidos

Na tela de relatorio do pedido, as informacdes sdo apresentadas em um
formato diferente, sem a utilizagdo de campos de formulério.

[¥]

= versi 20
E‘-S|C 4
v

QL2 Sonils maEris o2 s0usE - Tussdsy 2209215 SaR X
Sisterms Eletrdnlco do Servico de Infoamacho so Cldadie
e

Registrar Pedide  Ceonsultar Pedide ~ Consultar Recurso Diados Cadastrais Home

Relatdrio - Detalhe do Pedido

==

Dados do Pedido

Protocoks 1111000001201 554

Solicitant= Soniz maria de sousa

Diata d= sbertura /2015

(Orgéo Superior Destinatario Serretania de Estado de Culturs

Crgio Vinculado Destinatirio

Prazo de atendimento W21:2015

Situsgio Em Tramitagio

Status da Situacio Fedido Registrado

Forma de recebimento da resposts Pelo sistema {com avisos por email)
Descricio teste sec

Histérico do Pedido

Data do evento Descrigio do evento Responsavel
51/2015 Fedido Registrado para o Orgdo Secretaria | SOLICITANTE

de Estado de Cultura

Se desejar, vocé pode exportar o relatério para os formatos excel, word
ou PDF.

Para isso, utilize o botdo que apresentara as

opcdes de formatos disponiveis para a exportagdo dos dados do pedido.
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Avisos

Para sua comodidade, vocé sera avisado por e-mail, pelo e-SIC, nas seguintes
situagoes:

= Quando o seu pedido /recurso for enviado com sucesso;

= Quando o prazo de resposta do seu pedido for prorrogado;

= Quando o seu pedido for encaminhado a outro érgdo/entidade/estatal com a

competéncia adequada para respondé-lo;

= Quando o seu pedido /recurso for respondido;
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Contagem de prazos

O Decreto n°® 45.969/2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informacéo no

ambito do Poder Executivo estadual, determina os prazos seguidos pelo e-SIC.

Pedido de acesso (Art. 17 Decreto 45.969/2012)

O prazo para recebimento de resposta é de até 20 dias. O 6rgdo ou entidade pode

prorroga-lo por mais 10 dias, caso haja justificativa.

Recursos

. Prazo parao | Prazo para Legislacao
Ao Autoridade : ~ . ~
Instancia . cidadéo manifestacao
julgadora A
recorrer do 6rgéao
Autoridade superior Art 23 Decreto
12 aguela que proferiu a 10 dias,
deciséo contado do n°45.969/2012
. o Até 10 dias, recebimento | Art 23 Decreto
2a Autoridade maxima | contados da | do recurso | n°45.969/2012
do 6rgao ou entidade ciéncia da
decisdo 20 dias, Art 25 Decreto
3a Controlador-Geral do contado do | n®°45.969/2012
Estado recebimento
do recurso
Comissio Mista de Até 20 dias, Art 26 Decreto
oo contados da n°45.969/2012
4a Reavaliacdo de A
Informagdes (CMRI) C|enc_|a~da
deciséo

Reclamacéo

Prazo parao Prazo para
Insténcia | Autoridade julgadora cidadéao manifestacéo Legislacéo
reclamar do 6rgéo
- Lo 30 dias apos 10 dias,
12 Dirigente maximo do abertura do contado do Art 24 Decreto
orgao/entidade S recebimento da | n°45.969/2012
pedido inicial ~
reclamacéao
Qt?')slcc)) ?(Iéerlrsr;ino 20 dias,
2a Controlador-Geral do dg 1270 leqal contado do Art 25 Decreto
Estado d hrazo feg recebimento da | n°45.969/2012
o0 6rgéo para ~
reclamacéao
responder
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Atencéo!
Pedidos realizados apoés as 19h:

Devido ao horario de funcionamento dos protocolos, os pedidos, recursos
e reclamacgdes realizados entre 19h e 23h59 serdo considerados como se
tivessem sido realizados no dia util seguinte e a contagem so terd inicio a
partir do primeiro dia atil posterior.
Exemplo: um pedido registrado as 20h de 16/05 ser& registrado como um pedido
de 17/05. Portanto, a contagem do prazo para resposta comecara em 18/05,

caso este seja um dia util.
Prazo final coincidindo com final de semana ou feriado

Quando o prazo final para responder a solicitacdo coincidir com final de
semana ou feriado previsto em norma do Estado de Minas Gerais, ele sera
postergado para o proximo dia Gtil. Por isso, o prazo para envio da resposta
pode ndo ser exatamente o de 20 dias ou 30 dias corridos (em caso de

prorrogacao).

Em caso de duvidas sobre o e-SIC ou sobre os procedimentos da Lei de aceso

a informacéo ligue para Controladoria-Geral do Estado

=
I (31)3915-9622
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