oA
J#%. coverno Do ESTADO

—d. T .
k¥ i =

Sy
e

i
~dlld___J J

22 Versao

=y STy

= - __.ﬂ._._'J ...J

A d i e —
- - .- kit [, -
B
| ke S ' . 2 =
-~ _"

.

R

-

— =
= .-J-i-_.f-’.i. il 4

vy

SERic* 1xgy; RIO DE JANEIRO

> d
T —
AL g

r
.
ol

Ml S

7

OUVIDORIA E
TRANSPARENCIA
GERAL DO ESTADO

Manual do sistema e-SIC

| h";"-:PerfiI Unidade de Ouvidoria

Setorial — UOS
e
SIC Presencial

Ano 2022



Sumario

6.

SOBRE O MANUAL 3

INTRODUCAO 3

ACESSO AO SISTEMA 4

PERFIL UNIDADE DE OUVIDORIA SETORIAL — UOS 5
4.1. PAGINA PRINCIPAL DO SISTEMA: DESKTOP 5
4.2 MENU “CADASTRO” 7
4.2.1. SOLICITACOES 7
4.2.1.1.  ACESSAR SOLICITAGOES 8
4.2.1.2. ALTERARSOLICITACAO 8
4.2.1.3.  RESPONDER SOLICITAGAO 10
4.2.1.4. BUSCAR/FILTRAR SOLICITACAO 11
4.2.2. RECURSOS 12
4.3, ESTATISTICAS DAS SOLICITACOES 13
4.4, EXPORTAR DADOS 13
4.5. MENU “SEGURANCA” 14
4.5.1. MUDAR SENHA 14
4.5.2. MUDAR PREFERENCIAS 15
4.6. FERRAMENTAS 15

PERFIL SIC PRESENCIAL 16
5.1. PAGINA PRINCIPAL DO SISTEMA: DESKTOP 16
5.2. MENU “SIC PRESENCIAL” 16
5.2.1. NOVA SOLICITAGAO 17
5.2.2. SOLICITACOES E RECURSOS 19

CONTATOS 20

Pagina | 2



AT

Volih sovemne oo EsTana
€ ool rie-Garal th

——

o £ wadey

[

1. SOBRE O MANUAL

Este manual é destinado aos responsaveis por gerir o sistema e-SIC.RJ nos
orgdos e/ou entidades do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro e tem como
objetivo orientar o passo-a-passo para o acompanhamento e atendimento das
solicitacOes e recursos que chegam através do do sistema (site www.esicrj.rj.gov.br),
destinado a transparéncia passiva, conforme Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro

de 2011, regulamentada pelo Decreto Estadual n® 46.205, de 27 de dezembro de 2017.

2. INTRODUCAO

A Lei Estadual n° 7.989, de 14 de junho de 2018, dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (SICIERJ), cria a
Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro (CGE) e o Fundo de Aprimoramento
de Controle Interno (FACI), organiza as carreiras de controle interno e da outras

providéncias.

Dessa forma, a Ouvidoria e Transparéncia Geral do Estado (OGE), como
macrofungdo, integra a estrutura organizacional basica da Controladoria Geral do

Estado (CGE), 6rgdo central de controle interno.

As responsabilidades da CGE estdo definidas no art. 8° da lei 7.989/18,

destacando-se, para a finalidade deste estudo, as seguintes:

| — coordenar e supervisionar, no ambito do SICIERJ, as macrofungdes de
Auditoria Governamental, Ouvidoria, Transparéncia e Corregedoria,
realizando em especial os seguintes atos:

b) exercer a supervisdo técnica das Unidades de Controle Interno, Unidades
de Ouvidoria Setorial e Unidades de Corregedoria Setorial, prestando, como
orgdo central de controle interno, a orientagdao normativa que julgar
necessaria;

Xl — criar condigGes para o exercicio do controle social sobre os programas e
acdes contemplados com recursos oriundos dos orcamentos do Estado;

XIll — definir estratégias de transparéncia na Administracdo Publica para fins
de cumprimento da legislagdo que rege a matéria;
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XV — coordenar, promover e acompanhar as politicas de transparéncia e
acesso a informacdo prevista na legislagdo;

As competéncias da OGE estao previstas no art. 11 da mesma lei, destacando-

se:

XIll — promover o incremento da transparéncia publica e do acesso a
informacdo nos drgdos e nas entidades do Poder Executivo Estadual;
XIV —monitorar a aplicacdo da lei de acesso a informagdo, no ambito da
administracdo publica estadual, efetuando verificagcbes temporarias e
recomendacgdes necessarias as autoridades superiores;

Além disso, o inciso lll do art. 7°, da referida legislacdo, institui as Unidades de
Ouvidoria Setorial (UOS), vinculadas a 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo, diretamente subordinadas ao respectivo titular,
tecnicamente subordinada a Ouvidoria e Transparéncia Geral do Estado, responsaveis

por fomentar o controle social e a participagao popular.

Portanto, para assegurar o cumprimento de suas competéncias, tanto por parte
da CGE quanto da OGE, esta disponibilizado aos 6rgdos e entidades do Poder Executivo

Estadual o sistema e-SIC.RJ (Sistema Eletronico de Informacdes ao Cidadao).

3. ACESSO AO SISTEMA

O cadastro de usuario é solicitado pelo Ouvidor do 6rgdo/entidade por meio de
um oficio e/ou e-mail institucional. Nele, deverdo constar as informacdes obrigatorias

listadas abaixo:

a) E-mail;

b) Nome Completo;

c¢) Nome usual - nome como a pessoa é tratada e conhecida;
d) Org3o de Lotac3o;

e) Endereco do 6rgdo de lotacgdo;

f) Setor/area de trabalho;
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g) Telefone fixo ou celular (é preciso ter um dos dois niumeros para realizar o

cadastramento);
h) Identidade Funcional (ID);

i) Orgdos que o servidor terd acesso as solicitagdes.

Para acessar o sistema, siga os seguintes passos:

a) Acesse http://www.esicrj.rj.gov.br/adm
b) Digite o login disponibilizado pela OGE no campo “Login” e a senha no campo
“Senha”. Em seguida, clique em “OK”.

¢) Em seu primeiro acesso serd solicitada a mudanca da senha.

4. PERFIL UNIDADE DE OUVIDORIA SETORIAL - UOS

4.1. Pagina principal do sistema: DESKTOP

e=-SIC.RJ

Fara acessar o sistema voceé precisa se identificar.
Entre com a sua identificacdo e senha.

Login

Senha:

“ u Esqueceu sua senha?
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Apds acessar o sistema o usuario é redirecionado para a pagina principal,

denominada DESKTOP:

Ainda na tela DESKTOP, o usudrio podera visualizar as operagdes realizadas no

sistema para o 6rgao que possui permissao:

SAIR
e-s'c-RJ DESKTOP ADASTRO SEGURANCA ERRAMENTAS
O QUE DESEJA FAZER? SOLICITAGOES ATRASADAS

A saiiciacio 25 aberta sm 18022016 11:20:17 por
#m 12032016 11:20:17
«  Addliciacho 27 abera e 12022016 11,0756 por
M ANDA0IE 19:37:56
«  Asolichacko 28 aborda am 18022016 11:47:39 por
om 1RNL016 11:47:28
o Asoicdacds 20 aert sm 180272006 12:00:06 por
win 102098 12:00.05

o Busscars acles & recursos 2l

SOLICITAGOES NO LIMITE

A em 7082018 20:01:29 ficar

2 alr

2822 o fait
1R 20:01:28

1V 2RDE 2018 11:14:06 foar

feita em 22082018 12:10:17 ficar

feita am 0RD2018 17:35:37

Solicitagbes nolimite  sdo aguelas que estdo proximas da data limite
para o envio da resposta, os que foram
registrados para o drgdo, além dos recursos
atrasados e o5 principais interpostos e

respondidos.

ULTIMAS OPERACOES

« Em 270018 17:08:15
A

= Em 2T00GNAE 1Tl 2
« Em 21092018 1 7:01:11

v ITAEN08 170108

SOLICITACDES ABERTAS

A0SR E 02:02:36

D9S2 & 03:03:05

9052018 09:03:33

02/05/201 & 09:04:29

Solicitagées em andamento

= Em 2702018 165255
» Em 2TH00/2018 16:52:42

X0

falllah
= EmdTsE018 1652
I :otrou o sist
» EmIT0O2018 16:51:40

L LT

slstema

el i

-
<G

(4t iodzs | Solicitagdes atrasadas
(CAIXA VERMELHA)
E<ou atrasada P ™
sdo aquelas que ndo foram

respondidas e estouraram inclusive
o prazo de prorrogacdo estipulado
por lei.

Scou plrassda

foou atrasada

Togu STRSEED

ez esta soliciiaqdo 2110  deve ser respondida ate 290572018

oliciacae 2111 eo

WOSR18

5030 2112 e deve serrespondida té 291052018

oliciacdo M13 = d dida até 20052018

sdo agquelas que est3o dentro do prazo para

(CAIXA VERDE) o envio da resposta.
2r 1od3s

Edetanda o usuans

Eddanda o usudi:

EQnans) o usuarnsa
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4.2. Menu “CADASTRO”

O link “CADASTRO” é utilizado para acessar o painel com informagdes sobre as

solicitacOes, os recursos e, por fim, as estatisticas de solicitacdes.

E'SIC.RJ JESKTOP  CADASTRO  SEGUF

4.2.1. Solicitagoes

Para acessar o painel com todas as solicitagdes, passe o cursor do mouse no

item CADASTRO e clique em SOLICITACOES. Apds, sera apresentada a seguinte tela:

Ol | SAIR
e- s | C_ RJ ocskror  capastRo  CONFIGURAGOES — SEGURANGA — FERRAMENTAS
Solicitagoes
SOLICITACOES K'j w
Total de registros encontrados: 31 =
s \j\
e o resultado preenchenda os campos abaixe com as
38 que esta procurande
Protocolo Nome ou Razdo Social Orgao Situagdo Solictada s . Data Limite Respantido Agdo
em Prorrogagao em
3034 Secreiaria de Estado de Fazenda e Em 26/09/2018 e 161012018 ‘;‘ Email
Planejamento - SEFAZ andamenio 205133 205133
3033 Secretaria de Estado de Fazenda e Em 26/09/2018 S 1610/2018 [£]
Plansjamento - SEFAZ andamento 20042331 20:42:31 =
3006 Secrataria de Estado de Fazenda e Em 25/09/2018 hig 1511012018 ‘?‘
Pianejamento - SEFAZ andamento 17:4319 17:43:119 =
v
2088 Secretaria de Estado de Fazenda & Em 24/00/2018 Fi 1411012013 ‘;‘
Planejamento - SEFAZ andamento 154204 15:42:04 S
J004 Secretaria de Estado de Fazenda e Em 22/09/2018 50 121102018 ‘ F ‘ b
Planejamento - SEFAZ andamento  18:11:49 18:11:48
2080 Secrelaria de Estado de Fazenda e Em 19092018 e 091012018 ‘T‘ Af
Planejamento - SEFAZ andamento 16:22:49 18:22:49 L=
2075 Secretaria de Estado de Fazenda e Em 19092018 e 09r10/2013 ‘ +| @ ate
Planejamento - SEFAZ andamento 15:3%16 15.30:16
2923 Secreiaria de Estado de Fazenda e Em 10/09/2018 Sz 30/09/2018 (2 ‘ E aé @
Planejamento - SEFAZ andamento 15:27:44 15:27:44
Secretaria de Estado de Fazenda e 10/09/2018 3 30/09/2018
= Planejamento - SEFAZ ST 12:41:00 e 12:44:00 1]

E utilizada a seguinte legenda de cores, de acordo com a situacdo de cada

solicitagdo:
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-EM AZUL - EM VERDE - RESPOSTA VERMELHO -
ABERTO ANDAMENTO ENVIADA NEGATIVA ENVIADA

4.2.1.1. Acessar Solicitagoes

Para acessar uma solicitacdo de acesso a informacgdo, passe o cursor do mouse

na SOLICITACAO e clique nela.

e=-SIC.RJ vsior SCGURANGA | FERRAMENTAS

SOLICITAGOES ol X

Solicitaco Tem

5 & o Respondido
QiR Simeha em Prorrogagio. Limia &m AGS0
¢ Secratara oo Estacs de Fazencs & Em 20A2018 B L0 T \J
Flanajamarts - SEFAT ancamantn 339133 > 0533 Lz,
3033 Serretana o8 EES00 08 Fazerc & Em GED18 130 16102018
Planajamants - SE7. acamantn 204231 ]
2000 Secratura o E£1a00 de Falerca ¢ Em 25092018 rla 151002018 "
Plindjamants - SEFAT acamants 174319 1R
- nk
2004 Secretura de E£1a00 de Fazerca s Em 24092018 o 1410208
Flantamants - SEFAT adamants  15420¢ 154204
oo Setratira o8 Estace de Fatercs s Em 2062015 ey 121072018
Eanefamants - SEFAT adamants 12111439 181149
2950 Secretdra os E24300 de Faterca s Em 1092018 rda oan02018 .
Blanefaments - SEFAT ncamanta 182220 1220 = = o
e Seteetaa ob Extaco de Fazensa o EmMGMOE0IE =) a0 . i i |
Flanefaments - S3EFAZ anclamanio 1535018 15318 = =
Seiraties 06 E8iad0 de Farenda & Em VONS2018 30002018 = 3 B = -
w2 Planefaments - SEFAT anclamenin 153742 Lo = 3 i

52T 44
Secratia o8 Eftado de Fazerca o e
Bianejamerts - SEFAT

Abertd

4.2.1.2. Alterar solicitacao

Ao entrar na solicitacdo, o usuario podera analisar o pedido de acesso e tomar
as devidas providéncias, tais como o seu desprovimento (Negativa de Resposta) ou

provimento (Resposta Enviada).

a) Solicitagdes que nio pertencem ao Orgio/Entidade: Quando o érgio recebe
uma solicitacdo que ndo é de sua responsabilidade, ele deve encaminha-la para a OGE,
para que seja enviada para o 6rgdo certo. Para encaminhar, o usuario deve, com a
solicitacdo aberta, ir no campo “Orgdo responsavel”, escolher o 6rgdo Ouvidoria e
Transparéncia Geral do Estado — OGE, no campo Prdxima Situacdo, escolher a opcgdo

Aberto e clicar em Salvar.
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b) Solicitar prorrogacao de prazo: O 6rgdo terd o prazo de 20 (vinte) dias corridos
a partir da data em que a solicitacdo for encaminhada a ele para responder ao cidadao.
Caso precise, a lei permite uma prorrogacao de prazo por mais 10 (dez) dias, mediante
justificativa.

Para solicitar prorrogacdo de prazo, clique na solicitacdo desejada, no campo
Prorrogacdo, escolha a opg¢do Sim. Uma caixa de texto serd aberta para a justificativa.
Escreva a justificativa de prorrogacao e clique em Salvar.

c) Inserir numeragao Processo SEI: Ao receber uma solicitacdo, a Ouvidoria deve
se utilizar do campo “ANDAMENTO - comentdrios” para inserir comentdrios acerca da
tomada de providéncias relativas aquele Pedido, e, quando o mesmo for relacionado a
um Processo SEl, é imprescidivel que o n.2 seja acresentado na drea, com o intuito de
manter um controle visivel e permanente.

ALTERAR SOLICITAQ,E\O
PROTOCOLO: 3034

Caso o servidor entenda que a solidtago ndo pertenga ao seu
drgdo, poderd envid-la 3 OGE, que efetuard areclassificagdo.

ago
tana de Estado de Fazenda & Plansiamento - SEFAZ Secrataria de Estado de Fazenda e Planejamento - SEFAZ v

A0 Assunto/Tema

Prezados, gostaria das seguintes informagdes: Processos X

Todos os documentos que tramitaran-ou integram o seguinte processo administrativo:

Devera classificar o temafassunto da
solicitagio de acesso  informagio.
Para prorrogar o prazo selecione "SIM" e
justifique no campo que serd aberto.

2018 20:51:33

Fico no aguardo o quanto antes

Forma d

Email 26109

as informacdes s3o apenas para uso interno nae sdo apresentadas ao solicitante.
ntarios

Préxima situacio: *
v _\L
Ao iniciar o tratamento da manifestagdo , modifique para “EM

ANDAMENTO”. Posteriormente, modifique para “RESPOSTA
ENVIADA “ ou "NEGATIVA EMNVIADA, conforme for o caso, e

Informagties a respeito das providéncias
que estdo sendo tomadas.

RN i
#| SOLICITANTE preencha oscampaos que se abrirdo.
Nome:
Sexo. Faixa etara
Masculino De 21 a 40 anos
Profissao:
Jornalista
E-mail; Telefone:
CPF
EP Endereco
Nimera: Complemento Bairro:

Estado
Rio de Janeira

=
=3
o
@ o
e
o
ol
fB
o

Uttima a doem
28/0%/2018 10:32:08

Para salvar as alteractes realizadas, clique em “SALVAR";
Para ver o historico de alteragtes, cligue em “HISTORICO";
Para fechara solicitagio, cliqgue em “FECHAR".

A tela apresentada é a que segue:
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4.2.1.3. Responder Solicitagdo

Ao alterar o campo “Préxima Situacao” para “Resposta Enviada” ou “Negativa

Enviada”, ficara disponivel os campos para o preenchimento da resposta:

RESPOSTA

Situagdo atual: Proxima situagdo: *

Em andamenta Fesposta enviada »

Nome do responsavel: ID do responsavel:
Resposta:

AIQuivos anexos:

Incluir

Preencha o nome e o ID do responsavel pela resposta, a resposta e, se necessario,

clique em “Incluir” para anexar documentos.

Ao clicar no botdo Incluir, abrira uma janela para que o servidor faca a busca e
selegdo do arquivo no computador ou outra midia de armazenamento. Se for mais de
um arquivo, espere o carregamento completo do primeiro e até mostrar um link e

depois clique de novo no botdo Incluir para anexar o segundo e assim sucessivamente.

Apos realizar o preenchimento dos campos da resposta, role a barra e clique no

botdo “Salvar” no final da pagina.

Pagina | 10
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4.2.1.4. Buscar/Filtrar Solicitacdo

O usudrio pode usar os seguintes
campos de busca para acessar uma ou | Filtros

mais solicitacdes: . .
caracteristicas que esta procurando.

Protocolo: Mome:
a) Protocolo: Digite o numero do
. i i~
protocolo e clique no botdo Consultar. Emal CPF ou CPN
. Orgdo

b) Nome: Digite o nome do

requerente e clique no botdo Consultar. Tem prorrogaco: Tem resposta:
v gim [« ndo

c) Orgdo: Selecione o nome do seu  Frazo

orgdo e clique no botdo Consultar.
Situagdo:

Nos casos em que o usuario possa Diata da abertura:
até

=3
Lie]
k)

ter acesso a mais de um orgdo, selecione
Data da resposia

no campo correspondente qual serd = 4. até

pesquisado.
-y

Para refinar a busca, é necessario

selecionar um ou mais campos e combina-los de acordo com o objetivo da pesquisa.

Por exemplo, se desejar saber que o protocolo n.2 2222 foi respondido, digite o
numero no campo correspondente ao Protocolo, selecione a caixa ao lado da palavra

SIM na area “Tem resposta” e depois clique no botdo Consultar.

Use os filtros da drea “Prazo” para saber quais estdo dentro do prazo, préximo

do limite e sem resposta e atrasado.

Caso deseje buscar por todas as solicitagdes, independente de resposta, deixe

0 campo “Tem resposta” sem nenhuma caixa selecionada.

A situacdo é o status da solicitacdo. Neste campo, o usuario podera selecionar
entre “Aberta”, “Em Andamento”, “Resposta Enviada”, “Negativa Enviada” e

“Atrasado”.
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A area correspondente as datas “Data de Abertura” e “Data da Resposta”
refinam a busca pelo periodo selecionado. Cligue nos campos De e Até para

determinar o inicio e o fim.

A Data de Abertura refere-se ao periodo em que os solicitantes registraram
seus pedidos de acesso a informacdo no e-SIC.RJ. J4 o do campo de Data de Resposta é

relativo a data em que a resposta foi enviada para o solicitante.

4.2.2. Recursos

Para acessar o painel com todos os recursos, passe o cursor do mouse no item

CADASTRO e cligue em RECURSOS. Apds, serd apresentada a seguinte tela:

e-SIC.RJ orscor canusm

RECURSOS (o %]

"”""s:;:‘“° Grgdo Siuagic  Solicitadoem  Datalimite Respondidoem  Acdo

oI

Secretana 0é E14300 08 Fatendd & Plansamento
Z 131438

SEFAZ

Es2300 08 Fa, - . Em ITAA0E ONORENE
SEFAT andamenta worm 14070

8 - i |
o= @
["Consistar J Lovgar | 2 |

Nesta area, o usuario poderd acompanhar o andamento dos recursos

interpostos para o érgao.
Ha uma coluna que indica em qual instancia o recurso se encontra.

Os procedimentos para acessar, responder, filtrar e exportar os recursos sdo

idénticos aos tratamentos dados nas solicita¢des.
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4.3. Estatisticas das Solicitacoes

Para acessar o painel com as estatisticas de solicitacdes, passe o cursor do

mouse no item CADASTRO e clique em ESTATISTICAS DE SOLICITACOES:

ESTATISTICA DE SOLICITAGOES

Total de registros encontrados. 4

Quantidade Percentual
1 Aberto 1 0,55%
2 Em andamento a0 16,30%
3 .Resposta enviada . "7 53.93%
4 .Negativa enviada [ 35 19,13%
.TDTAL | 183 100%

Situagdo
120 4

100

B0 —

60

40 -

20+

Situagio

mawm
ESESTEY

B4%

4.4. Exportar Dados

E possivel realizar a exportacdo de dados do e-SIC.RJ para o Excel, conforme os

seguintes procedimentos:

a) Para exportar todos os dados, cligue em “Exportar” sem marcar nenhuma

Solicitagdo/Recurso em especifico.

b) Para exportar somente determinadas Solicitagdes/Recursos, marque suas

respectivas “caixas” e, apods, clique em “Exportar”.
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Ao clicar no botdo “Exportar” serd iniciado o download do arquivo em formato

excel.

e-SIC.RJ v camsrio s

soLcITacdEs

n

[ naucas | [Ersor ][ ez J Eacorndor Faon | Fochar

5 Frotecale Mome oy Razda Social Grgaa smuache NS e o Limite RUTPINIE0  acgo
234 e Lot SoramEddnToeme | S WEON . wund ,
3023 o Lo i SeursmEmnostamie Ee  Me0W o, ‘ow :
e Sweratmeocfcears s 300l o~ sangonts ,
2945 o e D o SmrambimeoeTewas G NSMOW 00 .

4.5. Menu “SEGURANCA”

O link “SEGURANCA” ¢é utilizado para acessar o painel com informagdes sobre

as solicitacOes, os recursos e, por fim, as estatisticas de solicitagdes.

Ola, SAIR

e-SlC'RJ DESKTOP ~CADASTRO SEGURANGA FERRAMENTAS

4.5.1. Mudar Senha

Ao clicar na opgdo “Mudar Senha”, serd exibida a seguinte tela:

MUDAR SENHA [ X ]

Entre com a sUa senha atual, escolna uma nova senha e repita-a na confirmac&o.

Senha atual:

MNova senha: Repita a nova senha:
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Preencha a senha atual, seguida da nova senha e sua confirmacao.

Por ultimo, cligue no botdo “OK”.

4.5.2. Mudar Preferéncias

As preferéncias que podem ser alteradas sdo:

a) E-mail para recebimento dos avisos do sistema.

b) Quantidade de registros retornados por pagina na consulta.

Cligue em “OK” para confirmar as alteracdes de preferéncias.

ALTERAR PREFERENCIAS &?‘

Avisos do sistema ¢80 peguenas mensagens enviadas automaticamente pelo sistema sempre gue
uma condicdo determinada aqui em preferéncias acontecer

Entre com ¢ e-mail que deseja receber os avisos do sistema. Se quiser que a mensagem va para mais
de um e-mail cadastre-0s separados por virgula

O tamanho da busca define a quantidade de registros retornados em uma pagina de consulta. Quanto
maicr ¢ nimero menos paginas o sistema gerara, porém o resultade de uma pagina sera mais lento
0 tamanho recomendado & de 10a 50

i

Quantidade de

20

4.6. Ferramentas

Caso o usudrio do sistema deseje alterar a forma de exibicdo das janelas, basta

acessar o menu “FERRAMENTAS” e selecionar a melhor opcdo.
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Qla, SAIR
e-SIc.RJ DESKTOP  CADASTRO  SEGURANCA  FERRAMENTAS

JANELA UNICA

5. PERFIL SIC PRESENCIAL
5.1. Pagina principal do sistema: DESKTOP

Apds acessar o sistema o usuario é redirecionado para a pagina

denominada DESKTOP:

SAIR
euslc RJ DESKTOP  SIC PRESENCIAL SEGURANCA  FERRAMENTAS
.

Desktop

0 QUE DESEJA FAZER?

5.2. Menu “SIC PRESENCIAL”

O link “SIC PRESENCIAL” é utilizado para cadastrar uma nova solicita

visualizar as solicitacOes e recursos ja existentes.

o4, SAIR
e=SIC.RJ oesxop

Desktop

SIC PRESENCIAL J SEGURANCA  FERRAMENTAS

NOVA SOLICITACAO

SOLICITACOES E RECURSOS

b LI WD ELUmalbo

GGYVERND LG

principal,

¢do e para
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5.2.1. Nova Solicitacdo

O link “NOVA SOLICITACAOQ” é utilizado no momento do atendimento ao
cidaddo, quando o mesmo da entrada ao pedido de acesso a informacdo de forma

presencial. Ao selecionar o link, aparecera a seguinte tela:

NOVA SOLICITACAO [ X |
INiCIO
“océ sera guiado para criar uma nova solicitagio.
Uma nova solicitagdo inclui um cadastro de solicitante e o cadastro da salicitacdo.
Caso o solicitante ja esteja cadastrado vocé podera verificar e alterar o cadastro.

Se ainda ndo possuir cadastro serd necessario efefuar o cadastro para poder fazer a solicitagdo.

Far favor prencha o e-mail do solicitante para verificarmos o cadastro.

BUSCAR SOLICITANTE

E-mail: *

O proximo passo é identificar o cidaddo, o que pode ser feito de dois modos:

a) -informar o e-mail; ou

b) -informar o primeiro nome, seguido do CPF (Exemplo: Eduardo12345678920).

Apds selecionar a opgdo “Avancgar”, o sistema verificard se o usudrio ja esta
cadastrado. Caso positivo, serdo informados os dados do cidadado para confirmacao e

atualizacdo pelo servidor, conforme tela que segue:

Pagina | 17



C orerol sedo ris-Cearad
o £ wadey

E importante cadastrar todos os dados do cidaddo, no entanto, os tnicos dados

obrigatdrios para a solicitacdo de acesso é o “Nome” e “CPF”.

Caso o cidaddo opte por ndo informar seu e-mail, ndo serd possivel
acompanhar o andamento da solicitacdo, a resposta e a abertura de recurso de modo

online.

Caso o cidadao nao tenha cadastro no sistema, serd exibida a seguinte tela:

www.esicrj.rj.gov.br diz

M3o foi encontrado um cadastro de solicitante com esse e-mail. Deseja

“ Can:ela'

efetuar um novo cadastro?

Ao clicar em “OK”, serd redirecionado a pagina de cadastro do cidadao, onde

devera preencher os campos e clicar em avancgar:

NOVA SOLICITAGAO [ X]

IDENTIFICAGAC
Email: *

CONTATO
Tipo de Pessoa: *
Pessoa Fisica Pessoa Juridica

CPF ou CNPRJ: * MNome ou razdo social: *

ENDERECO
CEF: Enderaco

Numero: Complemento: Bairro:

Estado Cidade:
v Selecione o estado r

18
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Por fim, selecione o 6rgdo de destino e os detalhes do pedido de acesso a

informacdo. E possivel anexar documentos clicando no botdo “Incluir’. Por fim,

VER SOLICITAGAO E RECURSO

mesunu
Protocolo Solicitante Data da solicitagdo Data do recurso Previsdo de resposta  Data de resposta Situagdo
Entrada da solicitacdo
Data da solicitacdo Previsdo de resposta Prorrogado Data da resposta Situagdo
ndo
Solicitagdo
Resposta

Aviso: Prezado Solicitante, a Lei de Acesso 3 Informag3o da o direito a solicitagdo de recursc em caso de negativa do pedido ou para saber as razdes da
negativa do acesso a informag3o.

Vocé tem um prazo de 10 (dez) dias, a contar da data do envio da resposta, para recorrer. O Grgao estadual tera o prazo de 5 (cinco) dias para responder.
Caso queira solicitar um recurso,|CLIQUE AQUI

Caso ainda esteja no prazo de abertura de recurso, o aviso
estara disponivel junto ao respectivo link.

selecione a op¢do “Salvar” e imprima para o cidaddo o seu protocolo. O protocolo é

necessario para posteriormente consultar o andamento da solicitacao.

5.2.2. Solicitagdes e Recursos

Ao selecionar a opc¢do “SolicitacGes e Recursos” o usuario sera direcionado a
pagina onde constam as informacdes de todas as solicitacdes e recursos registrados no

sistema. Clique na solicitacdo/recurso desejado para detalhamento:
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SAIR

e_sl C.RJ DESKTOP  SIC PRESENCIAL =~ SEGURANCA = FERRAMENTAS

Solicitacdes e Recursos

SOLICITACOES E RECURSOS o N X}
Total dé regisiros encontrados: 183 -
Filtros U
[—] lgtsaas B ) Lao ) Refing 0 resultado preenchenda 0s campos abalxo com as
caracteristicas que esté procurando,
Protocolo Nome ou razdo social Data da solicitagdo Data do recurso Previsdo de resposta Data de resposita Situagdo Protocolo: Nome
R e — L - T 25T
Situago
3033 26/09/2018 20:42:31 - 16/10/2013 20:42:31 | 23/09/2018 14:50:06 Resposta enviada .
3006 018 17:43:19 - 16/10/2018 17:43:19 Em andamento
0 ar imy
2099 015 15:42:04 - 14/10/2013 15:42:04 Em andamento m “
2004 - 121012018 18:11:48 Em andamento Para filtrar a solicitagdo e recurso
desejado, preencha os campos e
2080 - 09/10/2013 16:22:42 Em andamento clique em “Consultar”
2975 - 09/10/2013 15:39:16 Em andamento
2043 - 04/10/2013 16:35:37 #2018 11:28:55 Negativa enviada

Ao detalhar a solicitagdo/recurso sera aberta uma tela com as seguintes

informacoes:

NOVA SOLICITACAO ] PROTOCOLO DA SOLICITACAO [ X|

Solicitagdo fol registrada com SUCesso

v © nimero de protocolo &:

O solicitante ira receber a confirmag 3o de sua solicitagdo no e-mail cadastrado

A golicitagdo serd respondida em até 20 dias, a conta
com o § 6° do artige 10 do Decreto n° 46.205, de 27/

data do protocolo da solicitagdo, de acordo
22017,

O prazo referido acima podera ser promogado por mais 10 dias, mediante justificativa expresssa
conforme ¢ § 6* do mesme artigo

Resumo do pedido:
Orgéo/Entidade
Data da solicitacéo
Solicitacéo

| Incluir |

Ao clicar no link serd aberta a tela para registro do recurso, nos mesmos moldes

da abertura de solicitacdo, conforme tépico 5.2.1.

6. CONTATOS

» Email do suporte do Sistema e-SIC: esic.ouvidoria@cge.rj.gov.br

» Telefone: 2333-1798
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Conheca mais sobre a CGE/RJ
http://www.cge.rj.gov.br
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