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1. Introducéo

Segundo a lei 12.527 sancionada em 18 de novembro de 2011, o acesso a
informacdes publicas é direito de todo o cidadao.

A Digifred desenvolveu um sistema web para facilitar o acesso, onde todas as pessoas fisicas
ou juridicas podem registrar seus pedidos, acompanhar o prazo de resposta, receber as respostas por
e-mail, entrar com recurso e consultar as respostas recebidas.
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2. Primeiro Acesso

Na péagina principal do SIC esta disponivel a &rea de acesso ao sistema, que sera
usada para entrar no sistema com CPF/CNPJ e senha.

Para acessar o SIC é necessario realizar o cadastro. Para isso escolha a opcéo
“Néo sou cadastrado”, localizada na caixa “Acesso ao sistema”, do lado direito.

Se vocé preferir acesse o link “Clique aqui para fazer seu cadastro” para obter uma
visao geral de como fazer um pedido.

Em caso de esquecimento ou extravio da senha, é possivel recupera-lo acessando
o link “Esqueci a senha” e preenchendo o CPF/CNPJ na tela seguinte.

i) SIC

» Servico de Informacdo ao Cidadao
= S c c

Acesso a Informagao

& Bem-vindo g Dicas Informe CPF/CNPJ e senha

O 5IC (Servigo de Informacdes ao Cidadéo) [ o Clique aqui para fazer o seu cadastro. ] || Acesso ao Sistema
permite gue gualquer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informac&o para
drgdos e entidades do Municipio. Por meio do
sistema, além de fazer o pedido, sera possivel

reto que regulamenta o acesso a
0. CPFICNPJ

area da transparéncia municipal.

acompanhar o prazo pele nimero de protocaln BELE

gerado e receber a resposta da solicitacdo A A

mail; entrar com recursos, apresentar A pagina do cadastro também pOde Entrar

reclamacdes e consultar as respostas rece ser acessada por esse link - -

O objetiva é facilitar o exercicio do direito de p [ESQUECI a senha][Nao sou cadastrado ]

acesso 3s informacdes publicas.

A Click nesse link para fazer o cadastro

+ Leia mais

\ \Vocé pode recuperar a senha acessando esse link

Acesso a Informagao

Transparéncia Municipal  Portal da Transparéncia B teia' 12 77, 20 18 dy mindimii s 2011

8 Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012

2 Formuldrios para Pedido de Acesso a Informacdo

@ Servigo de Informagées Municipais® Digifred

Simplificando ao cidaddo o acesso0 a0 municipio.
Copyright 2010 Digifred®
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3. Cadastro de Usuario

Agora, na tela de cadastro € necessario preencher seus dados para obter o
acesso, 0s campos com asteriscos sdo obrigatorios.

Apés concluir o preenchimento do formulario clique no botédo “Salvar”.

Vocé recebera no e-mail cadastrado, a confirmacédo de seu cadastro.

Mantenha seus dados de acesso sob sua responsabilidade e sigilo garantindo
seguranca na utilizacéo do servico.

@
SIC
L

Servico de Informacao ao Cidadao

Acesso a Informagao

Cadastro de usuario

* Campos Obrigatdrios

CPFICNPJ:
Nome/Razio Social:
Endereco:
Ndmero:
Complemento:
Bairro:
CEP:
UF: RS [¢]*

Cidade: | Frederico Westphalen |Z| E:
E-mail:
Telefone(1}:
Telefone(2):

Pessoa para contato:

Tipo de instituicio: | Selecione |Z|
Area de atuacio: | Selecione |Z|
Senha: * Maximo 20 caracteres

Clique aqui para concluir o cadastro

Confirme a Senha:

Voltar | | Salvar

a Sewi;o de Informagbes Municipa.i's@ D‘igifred

Simp do ao cidaddo o aonm
Copyright 2010 Digifred®
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4. Fungbes do SIC

Ao efetuar o login no sistema vocé sera redirecionado para a tela de fungbes do
sistema.

A partir dela vocé pode: Registrar Pedido, Consultar Pedido, Consultar Recurso e
Alterar Dados Cadastrais.

Note que vocé também pode acessar as funcdes do sistema por meio da barra
superior.

Os ultimos 5 pedidos efetuados sempre serdo exibidos na parte de baixo da tela
inicial em uma lista.

Municipio Demonstragao BRASIL

g ) SIC
ﬂh!/_ Servico de Informacao ao Cidadao Barra sugerior _ N _
0la, Mome do Usuario, # Sair

Inicic  Registrar Pedido  Consultar Pedido  Consultar Recurso  Dados Cadastrais

Bem-vindo ao Sistema de Acesso a Informacao

+ B (4 v

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Reqistre um Pedido de Informacéo Consulte os Pedidos de Informacdes Consulte oz Recursos de Pedido Detalhe e attere seus dados cadastrais

Ultimos 5 Pedidos

Cod. Verificagdo  Protocolo Data Descrigao Ultima Tramitagéo
PWXF-US4L 394 /2012 2310712012 Gostaria de saber ... EM ANDAMENTO

Tabela com os Ultimos 5 pedidos

@ Servigo de Informagdes Municipais® Digifred

Simplificando ao cidaddo o acesso ao municipio.
Copyright 2010 Digifred®
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5. Registrar Pedido

Veja agora, como fazer o seu pedido de informacgé&o no SIC.

Apbs estar logado no sistema acesse a secado “Registrar Pedido”.

A forma de recebimento da resposta indica sua preferéncia do meio para
recebimento da resposta ao seu pedido de informacéo.

A Discriminacgéo da Solicitagéo corresponde ao pedido de informagéo propriamente
dito, pode ser usado no maximo 2000 caracteres.

A justificativa corresponde ao porqué do seu pedido de informacéao.

Se necessario, vocé podera adicionar um anexo para complementar o seu pedido
de informacao. Este arquivo ndo deve exceder o tamanho maximo de 3 MB (Megabyte).

Para concluir clique no bot&o “Adicionar”.

Vocé recebera no e-mail cadastrado os dados do pedido efetuado.

-
S|C
L)

Servico de Informacao ao Cidadao
0Ola, Nome do Usudrio, # Sair

Inicic  Registrar Pedido  Consultar Pedido  Consultar Recurso  Dados Cadastrais

Registrar Pedido

| Escolha a forma que deseja receber a resposta |

* Campos Obrigatdrios ‘

Descreva claramente o gue deseja saber |

Forma de Recebimento da Resposta | Selecione |Z|

Discriminacdo da Solicitacdo

Restam 2000 caracteres.

Justificativa

| Justifique o motivo da solicitacdo L

Restam 2000 caracteres.

Adicionar Anexo Menhum arquive selecionado ‘ Salve Seu pedldo ‘
| Anexo para completar seu pedido | ] (oAcicionens
Servigo de Informagdes Municipais® imi

a Simplificando ao cidaddo o acesso ao municipio. Dlglfred

Copyright 2010 Digifred®
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Apbs o pedido ser enviado o SIC informara um cédigo de verificacdo que servira
como comprovacao de autenticidade do pedido.

Municipio Demonstragao BRESIL

H S I c
. " Servico de Informacao ao Cidadao
_———

Ola, Mome do Usudrio, # Sair

Inicio  Registrar Pedido  Consultar Pedido  Consultar Recurso  Dados Cadastrais

Registrar Pedido
O pedido de informacgdes foi enviado com sucesso.

Solicitante: Nome do Usuario
CPFI/CNPJ do Solicitante: &E——=——===
Discriminagdo da Solicitagdo. Gostaria de saber ...

Forma de Recebimento da Resposta: Pelo Sistema

Codigo de Verificacéio: |PWXF-US4L

| Cédigo de verificacio |

Voltar

Servigo de Infoermagdes Municipais® imi
a Simplificando ao cidaddo o a0 municipio. @ Diglfred

Copyright 2010 Digifred®
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6. Consultar Pedido

Essa funcéo permite que vocé acompanhe o andamento dos pedidos realizados,
estejam eles em andamento ou ja encerrados.

Para tal, acesse a funcao “Consultar Pedido” na tela inical do sistema ou a
gualquer momento na barra superior.

Na tela de consulta ha diversos filtros para ajuda-lo a encontrar um ou mais
pedidos realizados.

Os pedidos encotrados seréo listados na tabela com as seguinte colunas:
» Cadigo de verificacdo, para comprovar a autenticidade;
» Protocolo, € o nimero designado a solicitacao;
* Data, data em que foi realizada a solicitacao;
» Descrigéo, o que foi solicitado;
« Ultima tramitac&o, situacido em que o pedido se encontra.

@
SIC
Ll

Servico de Informacao ao Cidadao

0la, Nome do Usuario, ¥ Sair

Inicio  Registrar Pedido  Consultar Pedido  Consultar Recurso  Dados Cadastrais

Consultar Pedido Filtros pra a pesquisa
Protocolo (Mimero/Ano) f
Cddigo de Verificacio
Data de Abertura ma E]
Situacdo | Todos |Z|
Tabela com os resusltados encontrados )
Pedidos
Cod. Verificagdo  Protocolo Data Descrigdo Uitima Tramitagéo
PWXF-US4L 394 /2012 2310712012 Gostaria de saber ... EM ANDAMENTO

Clique para exibir detalhes do pedido

u Simplificando ao cidaddo o acesso ao municipio.
Copyright 2010 Digifred®

Algumas dicas para buscar pedidos:

7

— O preenchimento do campo “Protocolo” € a forma mais facil de localizar um Gnico
pedido. Com o numero de protocolo, é possivel encontrar o seu pedido
rapidamente.

— Informando o “Cddigo de Verificagdo” o seu pedido também sera facilmente
encontrado pelo sistema.

— Os campos “Data de Abertura” permitem encontrar os pedidos associados a um
periodo especifico. Para auxiliar o seu preenchimento, o sistema disponibiliza um
calendario para selecao da(s) data(s) desejada(s).

\Copyright Digifred Informatica LTDA. Todos os direitos reservados. 9




— Vocé também pode consultar os pedidos por situacao, isto €, visualizar apenas 0s
pedidos respondidos ou os que ainda estdo em tramitacao.

— Se vocé néo preencher qualquer filtro e clicar em “Consultar”, todos os seus
pedidos seréo listados.

Para exibir detalhes do pedido basta acessar o link no cédigo de verificagcdo ou no
protocolo.

Na tela de detalhes do pedido s&o exibidas todas as informacdes referentes ao
pedido.

Copyright Digifred Informatica LTDA. Todos os direitos reservados. 10




7. Detalhes do Pedido

Todos os detalhes do pedido sdo descritos na aba “Dados do pedido”, caso queira
ver o historico do pedido é so clicar na aba “Historico do pedido”.

@
SIC
Ll

Servico de Informacdo ao Cidadao
Ola, Nome do Usuario, # Sair

Inicic  Registrar Pedido  Consultar Pedido  Consultar Recurso  Dados Cadastrais

| Clique para ver o historico do pedido |

Detalhes do Pedido

| Dados do pedido | Histdrico do pedido |

Codigo de Verificacdo: PWXF-US4L
Protocolo: 394/2012
Data de Abertura: 23/07/2012
Forma de Resposta: Pelo Sistema
Prazo de Atendimento: 12/08/2012
Descricdo: Gostaria de saber ...
Justificativa: Pois ...
Documento em Anexo.  Nenhum documento anexado.
Situacdo do pedido: INDEFERIDO

[Voltar] [ Recorrer em 1% instancia ] [ Imprimir]

@ Sewi;o cdle Informagoes Municipa.i's@ Digifred

Simp ao cidaddo o a0 m pio.
Copyright 2010 Digifred®

Se o pedido tiver sido indeferido, a op¢éo de recorrer
em 12 instancia passara a ser apresentada

OBS.:
* Aopcao de recurso ficara disponivel até 10 (dez) dias apés a data da
resposta.
» Da mesma forma que esté visivel a opcéo de recurso em 12 instancia, ficara
visivel o recurso em 22 instancia caso a 12 tenha sido indeferida.

Copyright Digifred Informatica LTDA. Todos os direitos reservados. 11




Todas as tramitacdes que o pedido passar ficardo salvas no histérico do pedido.
Se quiser ver os detalhes de cada tramitacdo € so clicar no link da coluna
Observacoes.

&
SIC
)

Servico de Informacao ao Cidadao
0la, Nome do Usuario, # Sair

Inicio  Registrar Pedido  Consultar Pedido  Consultar Recurso  Dados Cadastrais
Detalhes do Pedido

| Dados do pedido | Histdrico do pedido

e T | Clique para ver os detalhes da tramitaco |
Data UsuariolSetor Parecer Observagdo
23/107/2012 Mome Admin / Principal EM AMDAMENTO SOLICITF.(;.E\G PROTOCOLADA

a Sewi;o de Informagdes Municipa.i's@ D‘igifred

Simp do ao cidaddo o aom
Copyright 2010 Digifred®

Caso seu pedido tenha sido indeferido e vocé recorrer em 12 instancia, ficara
visivel uma aba, do lado de “Historico do pedido”, com os tramites do recurso em 12
instancia. Assim seré feito também para os recursos em 22 instancia.

Copyright Digifred Informatica LTDA. Todos os direitos reservados. 12




8. Consultar Recurso

A consulta de um recurso é muito semelhante a consulta de pedidos.

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

Caso queira todos 0s recursos € so clicar no botédo “consultar” sem informar
nenhum filtro.

@
SIC
L

Servico de Informacdo ao Cidadao
0la, Mome do Usudrio, # Sair

Inicic  Registrar Pedido  Consultar Pedido  Consultar Recurso  Dados Cadastrais

Consultar Recurso

Filtros da pequisa Data de Abertura l:lﬁa b
Instancia do Recurso | Selecione |Z|

Tipo de Recurso | Selecione =] | Clique aqui para obter seu resultado

Situacdo | Todos |Z|

Voltar

a Servigo de Informagdes Municipais® Digifred

Simplificando ao cidaddo o acesso ao municipio.
Copyright 2010 Digifred®
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9. Atualizar Dados Cadastrais

A qualquer momento é possivel atualizar seus Dados Cadastrais no sistema
acessando na barra superior “Dados Cadastrais”.

§) SIC
A

Clique para acessar seus dados cadastrais

Servico de Informacao ao Cidadao
Ola, Nome do Usuario, # Sair

Inicic  Registrar Pedide  Consultar Pedide  Consultar Recurso | Dados Cadastrais

A tela de alteracdo cadastral € a mesma tela de cadastro, porém ja vem com seus
dados preenchidos para que possam ser alterados, ou preencher informacdes deixadas
em branco no momento do cadastro.

Cadastro de usuario

* Campos Obrigatdrios

CPFICNPJ:

Nome/Razio Social:

[647.222 47226

MNome do Usudrio

Endereco: teste
Nimero: |1
Complemento: | teste
Bairro:  |teste
CEP: | 94800-000
ur: [RS [=]*
Cidade: | Frederico Westphalen |Z| *
E-mail: |email@hotmail.com

Telefone(1):

Telefone(2):

FPessoa para contato:

Sexo: | Selecione |Z|
Data de nascimento:
Escolaridade (completa). | Selecione |Z|
Ocupacdo principal: | Selecione |Z|

Senha:

Confirme a Senha:

(INTTTT-TT7T

OBS.: O CPF/CNPJ néo pode ser alterado.

| Voltar | | Salvar

\Copyright Digifred Informatica LTDA. Todos os direitos reservados.




