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BASE DE CONHECIMENTO
DEMANDA E-SIC

QUE ATIVIDADE E?
Processos E-SIC

QUEM FAZ?
- Assessoria Especial da Transparéncia - AET
- Area responsavel pela demanda

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

e
22

AREA RESPONSAVEL

E-SIC

1. O servidor da AET recebe a demanda pelo sistema E-SIC ou o cidadao solicitante comparece a SEPLAG
para solicitar a informacgdo, nestes casos o servidor da AET insere a demanda no mesmo sistema E-SIC;

2. Em seguida, o servidor da AET, analisa o pedido > se ndo for pertinente a solicitacdo ¢ encaminhada, via
E-SIC, ao 6rgdo pertinente > se o pedido for pertinente o servidor da AET abre o processo no SEI! > vai no
menu do lado esquerdo e clica em iniciar processo > escolhe o tipo de processo, nesse caso sera Acesso a
Informacgao: Demanda do E-SIC;

3. Preenche o equivalente a capa de processo: no icone especificacdo preenche de acordo com a finalidade do
processo > no item classificagdo por assunto deve ser confirmado de acordo com a finalidade neste processo,
deve constar um dos itens: 019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO (inclusive Pedidos de Informacdes
sobre as Fungdes e Atividades do Orgdo e os Servigos que presta);

4. No item Interessados coloca o nome do cidadao demandante da informagao;

5. Nivel de acesso sera publico e clica em Salvar;
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6. Apos preenchimento da capa do processo, clica no primeiro icone para anexar o pedido gerado no E-SIC
em PDF > escolhe o tipo de documento (neste caso documento externo) > escolhe novamente o tipo de
documento que serd anexado (Ex: Pedido, Reclamagdo) > coloca a data do registro > Coloca o numero ou
nome do arquivo que aparecera na arvore de documentos > registra o formato do arquivo (Nato-digital - sdo
arquivos criados ou recebidos por meio eletronicos / Digitalizados na Unidade - Sdo arquivos produzidos a
partir da digitalizagdo de um documento em papel) > Caso o anexo seja Digitalizado na Unidade abrird um
campo Tipo de Conferéncia para o servidor requerente identificar a partir de qual documento foi feito a
digitalizagao (Copia Autenticada Administrativamente, Copia Autenticada por Cartorio, Copia Simples ou
Documento Original) > insere o remetente do documento > o interessado ja estara preenchido > a
classificagio por assunto sera a mesma utilizada para abrir o processo (INFORMACOES SOBRE O
ORGAO (inclusive Pedidos de Informagdes sobre as Fungdes e Atividades do Orgfo e os Servigos que
presta)) > verifica o nivel de acesso que neste caso sempre sera publico > em seguida clica em Escolher
Arquivo para anexar o documento > escolhe o documento e clica em Abrir > o documento anexado aparecer
abaixo > confere o arquivo anexado e clica em confirmar dados;

7. Ap6s anexar o documento externo clica novamente em incluir documento e escolhe o tipo de documento
(neste caso o documento serd o0 Memorando);

8. Selecionar o documento conforme a finalidade do processo e Gerar documento > no item Texto inicial a
opg¢do serd nenhum > na descri¢do preencher com a mesma descri¢do do processo mas incluindo o nome do
servidor ao final > O nome do interessado ja estara preenchido > A classificagdo por assuntos devera ser
igual ao inicio do processo 019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO (inclusive Pedidos de Informagdes
sobre as Fungdes e Atividades do Orgfo e os Servigos que presta) > verifica o nivel de acesso que neste caso
sempre sera publico > Por fim confirma dados;

9. Verificar se os dados pré-estabelecidos do documento estdo corretos (se nao estiverem corretos os dados, o
usuario deve utilizar o telefone para o suporte do SEI para corre¢do) > Preenche as informagdes do
Memorando > inserir o link do documento externo no memorando para isso, digite Documento SEI! N° e no
menu da edi¢do de texto na parte superior da janela de edicao do documento clica no Sei! > abrira uma janela
Propriedades do Link com o campo Protocolo para ser preenchido > este protocolo sera o nlimero gerado
pelo SEI! do documento externo anexado ao processo (este numero fica ao lado do nome documento entre
parénteses) > ao terminar de digitar o nimero, clicar em OK > o niimero digitado no protocolo aparecera no
editor do texto > apds o documento ser assinado este numero ficara azul indicando que o niimero virou um
link do documento anexado;

10. Concluida a etapa acima, clica na op¢ao salvar que esta no canto superior esquerdo > confere se todas as
informagoes referentes ao servidor interessado estdo preenchidas e assina com a mesma senha de acesso ao
sistema, clicando em assinar; confere se a assinatura esta constando no final do documento > encaminha a
area responsavel pela resposta.

Envio de Processo
1. Clica no icone enviar processo > confere o numero do processo que serd enviando e digita a unidade
responsavel pela resposta > clica em remover anotagdo e em enviar e-mail de notificagdo > marcar com

retorno programado de 20 dias tteis > finaliza clicando em enviar.

PS: Nao clica em manter o processo aberto na unidade atual.

Area Responsivel Pela Resposta

1. Ao receber o processo a area responsavel terd 20 dias Uteis, prorrogaveis por mais 10 dias (nos casos de
prorrogacdo de prazo a area responsavel deverd avisar a AET para que o campo do retorno programado seja
ajustado e a area ndo fique em atraso), para retornar o processo com a resposta;
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2.Clica no processo disponivel na cor vermelha, recebe o processo € analisa a pertinéncia do pedido > se nao

for pertinente devolve o processo a AET, justificando o motivo do retorno > se for pertinente, instrui o
processo, anexa os documentos necessario e retorna o processo a AET (ver Envio de Processo).

E-SIC

1. Clica no processo disponivel na cor vermelha, recebe o processo e analisa a resposta, se ndo for pertinente

retorna o processo a area responsavel, se for pertinente insere a resposta no E-SIC > o cidaddo tem 10 dias
para recorrer da resposta > ap0Os esse prazo, se nao tiver recurso o servidor da AET conclui o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Demanda cadastrada no E-SIC

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

NA

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei N2 12.527, de 18 de Novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informacao
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