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INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo orientar 0 manuseio do SICMAP, e € destinado aos
cidaddos que usardo o sistema. A Micromap Informéatica deseja uma excelente leitura e
se coloca a disposicao para novos esclarecimentos.

A "Lei de Acesso a Informacédo” - Lei n° 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011,
entrou em vigor no dia 16 de maio de 2012 e regulamenta o direito constitucional de
acesso a informacéo.

Para que os 0rgaos e entidades consigam seguir as regras, prazos e orientacdes fixados
pela Lei, a Micromap Informética desenvolveu o SICMAP (Sistema Eletrénico do

Servigo de Informacéao ao Cidadao).

O sistema funciona na internet e centraliza os pedidos e recursos dirigidos ao 6rgao em
questdao (Prefeitura ou Camara). O acesso pode ser feito por meio dos seguintes
enderecos:

» www.sicmap.com.br/?idCidade=1 (O numero varia de acordo com o 6rgao desejado).

+ www.sicmap.com.br/nomedoorgao (O nome deve seguir a regra, onde caso seja
Prefeitura comeca com "pref’, ou caso seja Camara, comeca com "cam”, seguido do
nome da cidade. Ex: prefsantacruzdoriopardo).
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O SICMAP

SIB Ma Cadastre-se para ter acesso ao sistema, ou faca seu login logo abaixo.

p

SERVICO DE INFORMACAD AD CIDADAD AcescenAiciama

,'

Usuaério:

Senha: )
Entrar

L
n Caso tenha esquecido seu nome de usuario, por favor clique aqui.

Caso tenha esquecido sua senha, por favor clique aqui.

Bem vindo ao SIC da (N

O Servico de Informacdes ao Cidadéo (SIC) permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informacédo, acompanhe o prazo e receba a resposta da

solicitacio realizada para 2 [ O cidxdso ainda

pode entrar com recursos e apresentar reclamacdes sem burocracia.

Manual do Usuario Primeiro Acesso

Antes de solicitar informacéo, leia 0 Manual e  Conheca o passo a passo para fazer o seu
conheca os procedimentos para fazer sua primeiro pedido de informacdo. Sdo apenas
solicitacao. quatro etapas.

Manual Primeirc

i,
do Usuério

acesso \,‘ /

Desenvolvido por Micromap - Solucdes em Informatica

O sistema permite que qualquer pessoa - fisica ou juridica - encaminhe pedidos de
acesso a informacéo. Por meio do SICMAP também é possivel realizar outras acoes,
como:

* Acompanhar pedidos de acesso a informagao: tramites e prazos.

* Entrar com recursos e acompanhar o andamentos deles.
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* Apresentar reclamagao por omissao de resposta.

* Consultar respostas recebidas.

No site do SICMAP vocé ainda podera visualizar relatorios que mostrarao tudo que foi
realizado com seu pedido, além de visualizar quais 0s prazos para cada etapa de seu
pedido, e também um link que o direcionara para a Lei de acesso a informacao.

ATENCAO: Caso vocé tenha problemas ao utilizar o SICMAP e ndo consiga tirar
suas duvidas por meio deste manual, entre em contato com o 6rgao (Prefeitura ou
Camara) que esteja consultando.
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PRIMEIRO ACESSO

Para vocé conseguir acessar o SICMAP, vocé devera realizar um breve cadastro:

1. Acesse o site do SICMAP (Especificando o 6rgdo desejado).
2. Depois cligue em "Cadastre-se", opcao localizada no menu lateral esquerdo
de sua tela, ou acima da Janela de Login "Acesse o Sistema".

’

Cadastre-se para ter acesso ao sistema, ou faca seu login logo abaixo.

SIG Wap
'
N

Acesse o Sistema

Usuario:
Senha: [2d

Entrar

Caso tenha esquecido seu nome de usuario, por favor clique aqui.

Caso tenha esquecido sua senha, por favor clique aqui.

Bem vindo ao SIC da

O Servico de Informacdes ao Cidaddo (SIC) permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informacéo, acompanhe o prazo e receba a resposta da

soicagio realizada para = [  «'é2d:o 2inda

pode entrar com recursos e apresentar reclamacdes sem burocracia.

Manual do Usuario Primeiro Acesso

Antes de solicitar informacdo, leia 0 Manual e  Conheca o passo a passo para fazer o seu
conheca os procedimentos para fazer sua primeiro pedido de informacdo. Sdo apenas
solicitacdo. quatro etapas.

Manual Primeiro

'}

(0’
do Usudrio

[l R
acesso @/

Desenvolvido por Micromap - Solugoes em Informatica

DICA: Na secdo “Primeiro acesso”, localizada na péagina inicial do site do SICMAP,
vocé encontra informagdes sobre como fazer o seu primeiro pedido de informacdo a
orgaos.
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CADASTRANDO-SE NO SICMAP

Ao clicar em "Cadastre-se" (Conforme explicado anteriormente), aparecera o
formuléario abaixo. Todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

2 Sou Pessoa Fisica 2 Sou Pessoa Juridica

7

— SIB Wiap
» ; ) E: Dados de pessoa Fisica
) »

Nome Com pleto:

Sexo: Maszculino ' Femining

CPF:

Data de Mascimento:

Endereco:

Bairro:

Estado: Selecione...

Cidade:

Telefone:

E-mail:

i
(;':.’J Dados de Acesso

MNome de Usuario:

Senha:

Confirme a Senha:

m Confirmar Cadastro

Desenvolvido por Micromap - Solugbes em Informatica

1. Antes de comecar a preencher o formulario, informe se vocé é uma Pessoa Fisica ou

Juridica.
2. Escolha um nome de usuério, no qual vocé possa se lembrar facilmente. Procure

criar uma senha que tenha letras mailsculas e mindsculas, nimeros e simbolos (Nao é

obrigatorio).
3. Ao terminar de Preencher o Formulério, clique em Concluir.
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ACESSANDO O SISTEMA

Realizado o cadastro no Sistema, vocé podera acessar o SICMAP através do site
www.sicmap.com.br/nomedoorgao, lembre-se que o nome do 6rgdo pode mudar de
acordo com a Prefeitura ou Camara que vocé estiver acessando. Para acessar, basta
informar seu nome de usuéario e senha, na Janela "Acesse o0 Sistema", conforme
demonstrado na imagem abaixo.

' 4
l m Cadastre-se para ter acesso ao sistema, ou faca seu login logo abaixo.
uap
y SERVICO DE INFORMACAD AO CIDADAD AR
N
Usuario:
Senha: (=4
Entrar

Caso tenha esquecido seu nome de usuario, por favor clique aqui.

Caso tenha esquecido sua senha, por favor clique aqui.

Bem vindo ao sic da |

O Servico de Informacdes ao Cidadéo (SIC) permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,

DR 7

encaminhe pedidos de acesso a informacdo, acompanhe o prazo e receba a resposta da

solicitacéo realizada para - | o cidxdo zinda

pode entrar com recursos e apresentar reclamacdes sem burocracia.

Manual do Usuario Primeiro Acesso

Antes de solicitar informacéo, leia 0 Manual e  Conhega o passo a passo para fazer o seu
conheca os procedimentos para fazer sua primeiro pedido de informacdo. Sdo apenas
solicitacao. quatro etapas.

Manual Primeiro

i,
do Usuério

acesso @/

Desenvolvido por Micromap - Solugcdes em Informatica

1. Esqueceu do nome de Usuario ou senha? Clique nos links para recupera-los. Eles
serdo enviados no email que vocé cadastrou no sistema.
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FUNCIONALIDADES DO SICMAP

No SICMAP, vocé podera realizar diversas atividades referentes ao seu Pedido, como
Registrar um novo Pedido, consulta-lo, Interpor Recurso, dentre outras funcionalidades.

HOME PEDIDO © CONSULTAR RECURSO DADOS CADASTRAIS SAIR

Ola, EEIR: cm vindo ao sIC NG

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

® A &

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais

R 2 A

Prazos Lei de Acesso a Informacdo Manual do Usuario

SER) Corsulte o prazo prasadt acio Acesse 0 Manual do
estipulade para cada . Lk Usudrio, € tire suas
° etapa de seu Pedido (Lef 12.527/2011), dividas relacionadas

de Informagdo. para saber mqr's, £ e
o J AR tivar suas dividas. 0 BT,

1. Registrar Pedido: Neste item, vocé poderé realizar um Pedido de Informac&o. Vocé
obterd maiores detalhes a seguir.

2. Consultar Pedido: Aqui vocé podera consultar seus pedidos de informacéo, a
situacado atual, ou entdo gerar relatérios correspondentes ao seu Pedido.
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3. Consultar Recurso: Nesta secéo vocé podera consultar seus Recursos, a situacéo
atual deles, ou entdo gerar relatorios correspondentes.

4. Dados Cadastrais: Neste item, estardo disponiveis todos os dados cadastrados

pelo solicitante que estad acessando o sistema, sendo assim, ele podera alterar seus
dados, caso ache necessario.

5. Prazos: No processo de seu Pedido, existem alguns prazos & serem respeitados.
Para saber o prazo para cada etapa, acesse este item.

6. Lei de Acesso a informacéo: Este item ira redirecionar o usuério ao site do governo,

onde estara disponivel a Lei de Acesso a Informacédo (Lei 12.527/2011), caso 0 usuario
deseje sanar alguma duvida que o sistema néo tenha atendido.

/. Manual do Usuario: No Manual do usuério, vocé podera esse Manual, onde
tentamos explicar ao usudario de maneira bem simples, como utilizar o sistema.

ATENCAO: Vocé também podera acessar as funcionalidades citadas acima, a partir do
Menu Superior do Sistema.

AVISOS ENVIADOS POR E-MAIL PELO SISTEMA

Para maior interatividade com o usuério, em alguns momentos do Pedido, o sistema
envia e-mails ao usuario. Os e-mails seréo disparados geralmente quando:

O seu Pedido, Recurso ou Reclamacao for enviado com Sucesso ao 6rgao.

O prazo de Resposta do seu Pedido for Prorrogado.

A resposta do seu Pedido, Recurso ou Reclamacgéao estiverem disponiveis.

Seu usuario, por algum motivo for bloqueado.

Pagina 8 de 29



COMO FAZER UM PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Para realizar seu primeiro pedido de acesso a informacéao no SICMAP, basta entrar na
secdo "Registrar Pedido"”, encontrada nos dois locais demonstrados na imagem abaixo.

PEDIDD & CONSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

CONMSULTAR PEDIDO

Vocé pode navegar no sistema cligfhdo na barra de menu acima ou nos icones abaixo. Antes de fazer uma solicitacdo de informacao,
acesse o link Manual do Usudrio na barra de rodapé. Meste link, vocé aprenderd a fazer corretamente sua solicitacio.

-
@«

Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais

Registrar Pedido

Prazos Lei de Acesso a Informacao Manual do Usudrio
&) Covsulte o prazo ﬁﬁ::ig '.-’-i;'offm . Acesse 0 Manual do
estipulado para cada ; i Usudrio, e tire suas
° etapa de seu Pedido it‘;aisi;":z':giz‘) diividas velacionadas
de Informagdo. —— e Clidt s ao sistema.

Ao clicar na Secao "Registrar Pedido", vocé sera redirecionado para a seguinte tela:
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HOME

PEDIDO © CONSULTAR RECURSO DADOS CADASTRAIS SAIR

CADASTRO DE PEDIDO

Forma de Recebimento de Resposta:

Solicitante:

Resumo da Solicitagio:

Especificacio do Pedide:

Pelo Sistema (Com avisos por E-mail) * 0

Atencdo:

1) Nao & necessario se identificar ao
detalhar a sua solicitacio, o sistema
recupera automaticamente os dados de
identificacdo do usuario.

2) Informagdes pessoais ndo devem ser
inseridas no detalhamento da
solicitacio, a ndo ser que sejam
essenciais para a caracterizacdo do seu
pedido.

3) O uso de palavras de baixo caldo ndo
& permitido.

w et vedid

1. Primeiramente vocé devera informar como deseja receber a resposta do seu Pedido,
tendo como opcao receber a resposta pelo Sistema, ou entdo receber a Resposta
Pessoalmente no 6rgao.

ATENCAO: Ao escolher a forma de resposta no 6rgdo, o processo pelo sistema sera
realizado da mesma forma.

Pode ser que o meio de sua preferéncia ndo esteja disponivel. Se vocé demandar, por
exemplo, o envio pela internet de um grande volume de documentos, é possivel que o
SIC solicite que vocé consulte a informacao presencialmente. Caso isso aconteca, vocé
sera informado.

No campo Resumo da Solicitacdo, vocé devera criar um titulo que especifigue ao
méaximo qual é a informacdo que vocé esta Pedindo. Evite utilizar titulos genéricos que
ndo ddo uma idéia exata sobre o contetdo de seu Pedido.

Exemplo de Pedido: "Gostaria de ter acesso ao relatorio ABC da Prefeitura X"

Titulo Correto: "Relatério ABC da Prefeitura X"

Titulo Incorreto: "Pedido de Relatério da Prefeitura"

2. Fique atento aos avisos que o sistema |lhe oferece, no momento de fazer seu pedido.
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3. Apds especificar seu Pedido, basta que vocé clique no botdo Registrar Pedido, e
assim seu Pedido sera Registrado no sistema. Aparecera a Seguinte Janela:

@ Pedido Realizado com Sucesso!

O namero do protocolo de seu pedido é: 12140920144702/2014-4. |
Enviamos um e-mail para vocé, para maiores informacoes.

OK

Sucesso! Seu pedido foi Registrado. O SICMAP informard um namero de protocolo,
gue também serd enviado para o seu e-mail. Guardando esse numero, vocé podera
acompanhar seu pedido de forma mais rapida futuramente. O 6rgao possui um prazo de
até 20 dias para responder seu Pedido, podendo ser prorrogado por mais 10 dias,
caso o 6rgao julgue necessario.

DICAS DE COMO FAZER SEU PEDIDO DE ACESSO

Fique atento a essas dicas, pois poderao Ihe ajudar no momento de fazer seu Pedido.

e Antes de realizar sua solicitagdo, € importante verificar se a informacao ja se
encontra disponivel nos Portais do Orgdo, como Portal da Transparéncia, Portal do
Contribuinte, etc.

e Faca um pedido de cada vez. Dessa forma, ficard mais simples e facil para o 6rgao
realizar a resposta do mesmo.

e Escreva de forma clara. Imprescindivel para que o 6rgdo consiga compreender
corretamente seu pedido, e enviar uma resposta adequada.

e Mantenha seus dados Cadastrais atualizados. Principalmente seu e-mail, pois sera

através dele que vocé serd informado quando o 6rgdo efetuar alguma
resposta/prorrogacéo de seu pedido.
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COMO CONSULTAR UM PEDIDO DE INFORMACAO

Para consultar seus Pedidos feitos no SICMAP, basta entrar na segao "Consultar
Pedido", encontrada nos dois locais demonstrados na imagem abaixo.

PEDIDD & CONSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS

SAIR

REGISTRAR PEDIDO

vindo a0 SIC da (NG

Vocé pode navegar no s

Ho na barra de menu acima ou nos icones abaixo. Antes de fazer uma solicitacio de informacao,
acesse o link Manual do Usudi

firra de rodapé. Neste link, vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitacio.

-
«

Consultar Recurso Dados Cadastrais

-

Registrar Pedido Consultar Pedido

Prazos Lei de Acesso a Informacdo Manual do Usudrio
_ Consulte o prazo :s:::z: 'ingo(::na.;&‘o Acesse o Manual do
estipulado para cada ; Lk Usudrio, e tire suas
e etapa de seu Pedido g:e:uﬁifz::gj':} davidas relacionadas
de Informagdo. E— e fuas i ao sistema.

A primeira tela que aparecera para vocé, é a tela onde vocé devera informar o namero
do Protocolo de seu Pedido.
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HOME PEDIDO & CONSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

CONSULTA DE PEDIDOS

Digite o nimero do Protocolo do Pedido: Informe apenas ndmeros £ Buscar M&o possui o nimero do protocolo?

¢ A% -

1. No campo onde vocé deve informar seu nimero de protocolo, ndo h& necessidade
de colocar os caracteres que separam o numero do seu protocolo. Por exemplo, um
namero de protocolo como esse: 1234567890/2014-1, devera ser informado da seguinte
forma: 123456789020141.

ATENCAO: Lembre-se que o numero do Protocolo é informado no momento da
realizacdo do Pedido, e também é enviado ao e-mail do solicitante responsavel pelo
pedido de informacéo.

2. Sabendo que pode ocorrer de o solicitante perder o nimero do protocolo, ou por
algum motivo ndo recebeu em seu e-mail, 0 SICMAP disponibiliza o link "Nao possui o
numero do protocolo?". Quando clicado, serdo listados todos os pedidos feitos pelo
solicitante que esta acessando o sistema, juntamente com o niumero do Protocolo, data,
resumo, e status atual do mesmo.

J‘ Meus Pedidos de Informacdo
-

IEE LD Nimero do Protocolo Resumo do Pedido Status do Pedido
evento
N . . L Aguardando
09/12/2014 12160920140601/2014-5 Primeiro Pedido de Informagio ¥  Resposta
. . = Aguardando
00/12/2014 12160020140630/2014-6 Segundo Pedido de Informagdo /J Resposta
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Basta clicar sobre o Pedido que deseja consultar, que o campo numero do protocolo
sera Preenchido.

3. Com o campo do nimero do protocolo preenchido, basta vocé clicar no botdo
"Buscar", que o seu Pedido sera exibido em sua tela.

HOME PEDIDOD & CONSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

CONSULTA DE PEDIDOS

Digite o niumero do Protocolo do Pedido: 1216022014060120145 £ Buscar Ndo possui o nimero do protocolo?

Pedido Realizado Pedido Respondido Pedido Finalizado

v v v
Dados do Pedido Historico do Pedido

Solicitante: QD

Status do Pedido: Aguardando Resposta

Resumo da Solicitagdo: Primeiro Pedido de Informagdo
Abertura do Pedido: 09/12/2014 as 16:06:01 hrs
Prazo para resposta: 29/12/2014

'Especiﬁcagﬁo do Primeiro Pedido

Especificacdo do Pedido:

© Gerar Relatdrio

1. Conforme as etapas de seu Pedido v&o sendo realilzadas, é demonstrado de forma

rapida quais ja foram executadas (baldo verde), quais ainda serdo executadas (baldao
cinza), e ainda podera aparecer um baldo vermelho, informando que determinada etapa
nao foi cumprida, como por exemplo, a inexisténcia de resposta do pedido.
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2. Clicando no botdo "Gerar Relatério", vocé tera um relatério onde estara descrito

tudo referente ao seu pedido de informacédo, como descricdo do Pedido, respostas,
recursos e reclamagoes.

3. Conforme seu Pedido é respondido, ou sdo solicitados Recursos ou Reclamacdes,

aparecerdo novas abas, além das duas ja existentes "Dados do Pedido" e "Historico
do Pedido", conforme exibido na imagem abaixo.

HOME PEDIDO & COMSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

CONSULTA DE PEDIDOS

Digite o nimero do Protocolo do Pedido: | 1216002014060120145 £ Buscar Ndo possui o nimero do protocolo?

Pedido Realizado Pedido Respondido Recurso Solicitado Recurso Respondide Pedido Finalizado

v v V) v v
Dados do Pedido Recursos/Reclamacio Dados da Resposta Histérico do Pedido

Solicitante: QD

Status do Pedido: Aguardando Resposta

Resumo da Solicitacdo: Primeiro Pedido de Informagio
Abertura do Pedido: 09/12/2014 &s 16:06:01 hrs
Prazo para resposta: 29/12/2014

.Especiflcaqﬁo do Primeiro Pedido

Especificacdo do Pedido:

B Gerar Relatério

Clicando na aba Recursos/Reclamacdo vocé poderd visualizar os Recursos ou
Reclamacdes que foram solicitados por vocé. Ou se vocé clicar na aba Dados da
Resposta estardo disponiveis todas as respostas, tanto de seu Pedido, quanto de seus
Recursos ou Reclamacoes.
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SOLICITANDO UM RECURSO (1* INSTANCIA)

Um Recurso podera ser solicitado, quando o solicitante achar que a Resposta do Pedido
nao atendeu totalmente aquilo que foi pedido, ou devido a outro fator avaliado pelo
solicitante como necessario para se solicitar um Recurso.

Para solicitar um Recurso, assim que o seu pedido for respondido, vocé encontrara o
botdo "Recorrer em 12 Instancia”, a partir da aba "Dados do Pedido", conforme exibido
na imagem abaixo.

HOME PEDIDD © COMSULTAR RECURSO DADOS CADASTRAIS SAIR

CONSULTA DE PEDIDOS

Digite o nimero do Protocolo do Pedido: | 1216092014060120145 | £ Buscar | Mo possui o nimero do protocolo?

Pedido Realizado Pedido Respondido Pedido Finalizado

Dados do Pedido Dados da Resposta Histdrico do Pedido

solicitante: (D

Status do Pedido: Respondido

Resumo da Solicitacdo: Primeiro Pedido de Informagdo
Abertura do Pedido: 09/12/2014 as 16:06:01 hrs
Prazo para resposta: 29/12/2014

Especificacdo do Primeiro Pedido

Especificacdo do Pedido:

O Gerar Relatério ® Recorrer em 12 Instancia

ATENCAO: Essa opcao ficara disponivel apenas por 10 dias apés a Resposta de seu
Pedido. Apdés esse periodo, o sistema avaliara como se a resposta tenha sido
satisfatoria, e finalizara o pedido.
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Clicando no botdo "Recorrer em 12 Instancia” surgira a seguinte Janela:

Recurso em 12 Instancia

Protocelo do Pedido:

Tipo do Recurso: * |Selecione...

e

Justificativa:

m v Solicitar Recurso Cancelar

1. O Tipo de Recurso "deve" ser informado. S&o varios os tipos de Recursos
disponiveis no Sistema, que o0 Solicitante deve escolher algum que atenda a sua
necessidade.

Ex: Informacdo incompleta, Informagdo recebida ndo corresponde a solicitada,
Informacéao recebida por meio diferente do solicitado, etc.

2. Ja o campo Justificativa, ndo ha a "obrigatoriedade" do preenchimento, mas o
SICMAP aconselha que o solicitante informe uma justificativa, para que fique mais claro
0 motivo de seu Recurso.

3. Ap6s informado o tipo de Recurso e a sua justificativa, bastara clicar no botdo
"Solicitar Recurso”.

Ao solicitar o Recurso, sera gerado um nimero de protocolo, que também sera enviado
por e-mail ao solicitante responsavel pelo Pedido de Informacdao.
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SOLICITANDO UM RECURSO (2* INSTANCIA)

Assim como o Recurso em Primeira Instancia, um Recurso em segunda instancia podera
ser solicitado quando o solicitante achar que a Resposta do Recurso em primeira
Instancia ndo atendeu totalmente aquilo que foi Pedido, ou devido a outro fator avaliado
pelo solicitante como necessario.

Para solicitar um recurso em segunda instancia, assim que o seu pedido de recurso em
primeira instancia for respondido, ou na auséncia de resposta apés a data estipulada

como prazo, vocé encontrara o botdo "Recorrer em 22 Instancia”, a partir da aba
"Recursos/Reclamacéao”, conforme exibido na imagem abaixo.

HOME PEDIDO & COMSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR &

CONSULTA DE PEDIDOS

Digite o nimero do Protocolo do Pedido: 1216002014060120145 2 Buscar Ndo possui o nimero do protocolo?

Pedido Realizado Pedido Respondido Recurso Solicitado Recurso Respendido Pedido Finalizado

v v V) @) V)

Dados do Pedido Recursos/Reclamacao Dados da Resposta Histérico do Pedido

~+ Dados do Recurso - 12 Instancia

Data de abertura: 09/12/2014

Data Prazo: 14/12/2014
Tipo do Recurso: Informacdo Incompleta
Respondido: Sim

Justificativa para Teste

Justificativa:

o Gerar Relatdrio W Recorrer em 22 Instancia

v
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ATENCAO: Essa opcéo ficara disponivel apenas por 10 dias apos a Resposta de seu
Recurso em Primeira instancia. Apds esse periodo, o sistema avaliara como se a
resposta tenha sido satisfatéria, e finalizara o pedido.

Clicando no botdo "Recorrer em 22 Instancia” irh aparecer a seguinte Janela:

Recurso em 22 Instancia

Protocolo do Pedido:

| Tipo do Recurso: * | Selecione...

Justificativa:

m + Solicitar Recurso

1. O Tipo de Recurso "deve" ser informado. S&o varios os tipos de Recursos
disponiveis no Sistema, que o Solicitante deve escolher algum que atenda a sua
necessidade.

Ex: Informacdo incompleta, Informacdo recebida ndo corresponde a solicitada,
Informacao recebida por meio diferente do solicitado, etc.

2. Ja o campo Justificativa, ndo ha a obrigatoriedade do preenchimento, mas o
SICMAP aconselha que o solicitante informe uma justificativa, para que fique mais clara
a justificativa de seu Recurso.

3. Apés informado o tipo de Recurso e a sua justificativa, bastara clicar no botdo
"Solicitar Recurso".

Ao solicitar o Recurso, sera gerado um nimero de protocolo, que também sera enviado
por e-mail ao solicitante responsavel pelo Pedido de Informacéao.
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SOLICITANDO UMA RECLAMACAO

Uma Reclamacdo podera ser solicitada quando seu Pedido de Informacdo nao for
respondido até a data estipulada como prazo, ou também quando o Recurso em
Segunda Instancia nao for respondido até sua data prazo.

Para solicitar uma Reclamacéo, assim que a data prazo for ultrapassada, vocé tera
acesso ao botdo "Reclamar"” a partir da aba "Dados do Pedido"”, conforme exibido na
imagem abaixo.

HOME PEDIDO © COMSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

CONSULTA DE PEDIDOS

Digite o nimero do Protocolo do Pedido: 1214092014330320148 | £ Buscar | Ndo possui o nimerp do protocolo?

Pedido Realizado Pedido Respondido Pedido Finalizado

v @ v/

Dados do Pedide Histarico do Pedido

solicitante: (D

Status do Pedido: Aguardando Resposta

Resumo da Solicitacdo: Teste Terceiro Pedido
Abertura do Pedido: 09/12/2014 as 14:33:03 hrs
Prazo para resposta: 29/12/2014

Especificacio Terceiro Pedido

Especificacio do Pedido:

O Gerar Relatério W Reclamar

ATENCAO: Essa opgcéo ficara disponivel apenas por 10 dias ap0s o prazo da Resposta
tiver se expirado. ApOs esse periodo, 0 sistema avaliard como se o pedido nao tenha
necessidade de dar continuidade, e o encerrara.
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CONSULTAR E ACOMPANHAR RECURSOS

Para consultar seus Recursos realizados no SICMAP, basta entrar na secao "Consultar
Recurso", encontrada nos dois locais demonstrados na imagem abaixo.

PEDIDO & CONSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo. Antes de fazer uma solicitacio de informacio,
acesse o link Manual do Usuario na barra de rodapé. Meste link, vocé aprenderd a fazer corretamente sua solicitacao.

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurs Dados Cadastrais

Prazos Lei de Acesso d Informagdo Manual do Usudrio
&) Corsulte o prazo ig:::ig .Lz;of:«ag o Acesse ¢ Manual do
estipulado para cada . L Usudrio, e tive suas
e etapa de seu Pedido &’;ﬂﬁéﬁfﬂﬁj’? dividas relacionadas
de Informaglio. F tirar suas davidas. G SacEm;

Assim como na consulta de um Pedido de Informacado, a primeira tela que aparecera
para vocé, é a tela onde devera informar o niumero do Protocolo de seu Recurso,
podendo ser em primeira ou segunda instancia.
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HOME PEDIDO & CONSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

CONSULTA DE RECURSOS

Digite o nimero do Protocolo do Recurso: | Informe apenas ndmeros £ Buscar Nio possui o nimero do protocolo?

1. Assim como na Consulta de Pedido, o campo onde vocé deve informar o nimero de

protocolo, ndo h& necessidade de colocar os caracteres que separam 0 humero do
seu protocolo. Por exemplo, um nimero de protocolo como esse: 1234567890/2014-1,
deveria ser informado da seguinte forma: 123456789020141.

ATENCAO: Lembre-se que o numero do Protocolo é informado no momento da
solicitacdo do Recurso, e também é enviado ao e-mail do solicitante responsavel pelo
pedido de informacéo.

2. Sabendo que podera ocorrer momentos onde o solicitante acabe perdendo o niimero

do protocolo, ou por algum motivo ndo recebeu em seu e-mail, 0 SICMAP disponibiliza o
link "N&o possui o numero do protocolo?". Quando clicado, serdo listados todos os
Recursos feitos pelo solicitante que esta acessando o sistema, juntamente com o
numero do Protocolo, data, tipo do Recurso, e status atual do mesmo.

3. Com o campo do numero do protocolo preenchido, basta vocé clicar no botdo
"Buscar", que o seu Recurso sera exibido em sua tela.

Pagina 22 de 29



HOME PEDIDO © CONSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

CONSULTA DE RECURSOS

Digite o nimero do Protocolo do Recurso: 1216092014501420142 £ Buscar Ndo possui o nimero do protocolo?

Dados do Recurso - Primeira Instincia Dados da Resposta Histdrico do Pedido ﬂ

solicitante: (D

Data de abertura: 09/12/2014
Darta Prazo: 14/12/2014
Tipo do Recurso: Informacdo Incom pleta

Respondido: Sim

Justificativa para Teste

Justificativa:

» Gerar Relatdrio

1. Clicando no botdo "Gerar Relatério", vocé terda um relatério onde estara descrito

tudo referente ao seu pedido de informacgdo, e ndo apenas de seu Recurso, como
descricéo do Pedido, respostas, recursos e reclamacoes.

2. Conforme seu Recurso for respondido, aparecera a aba "Dados da Resposta”, além
das abas "Dados do Pedido" e "Histérico do Pedido".
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VISUALIZAR / ALTERAR DADOS CADASTRAIS

Sempre que houver alguma alteracdo nos dados cadastrais, como por exemplo o e-mail,
que € um dado de extrema importancia para que 0 sistema consiga se comunicar com o
solicitante, € muito importante atualizar seu cadastro no SICMAP. Para isso, basta
vocé entrar na secdo "Dados Cadastrais”, localizada nos dois locais citados na imagem
abaixo:

PEDIDD & CONSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS

ola, Y Eem vindo ao SIC da

Vocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos jcones abaixo. Antes de fazer uma solicitacao de informacao,
acesse o link Manual do Usuario na barra de rodapé. Neste link, vocé aprendera a fazer corretamente sua solicitacio.

e -

w N\ & e

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Prazos Lei de Acesso d Informacao Manual do Usudario
&) Covsulte o prazo :Eg:izg '."’;o‘:;dg o Acesse ¢ Manual do
estipulade para cada f L4 Usudrio, e tire suas
e etapa de seu Pedido gt’;ﬁ;ffﬁig":) dividas relacionadas
de informaglio. N tirar suas dividas. St

Clicando em algum dos dois locais, vocé sera direcionado para a pagina onde serao
exibidos todos seus dados cadastrais, para poder atualiza-los.
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HOME

PEDIDO &

COMSULTAR RECURSD DADOS CADASTRAIS SAIR

Dados de pessoa Fisica

Nome Completo: | (N

Sexo: O Masculino . Feminino

CPF: O

Data de Nascimento: _

Endereco: 1]

Bairro: _

Estado: SP - 530 Paulo r
Cidade: -
Telefone: ]

E-mail: G

Dados de Acesso

Mome de Usuario: (]

+ Alterar Dados ~ Voltar

Apés alterar os dados, basta o Solicitante clicar no botdo "Alterar Dados", que seus
dados seréo atualizados no sistema.
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| LVAON

Os prazos seguidos pelo SICMAP, foram determinados pelo Decreto n® 7.724, que
regulamenta a Lei de Acesso a informacao no &mbito do Poder Executivo Federal.

Pedido de Acesso

O prazo para recebimento de resposta é de até 20 dias. O érgdo pode prorrogéa-lo
por mais 10 dias, caso haja justificativa

o Prazo para
Instancia Prazo para Recorrer manifestacdo
do 6rgédo
Até 10 dias, 5 dias, contado do
1@ contados da ciéncia recebimento do
da decisao Recurso
. Até 10 dias, 5 dias, contado do
2 contados da ciéncia recebimento do
da decisao Recurso

Reclamacao

) . Prazo para manifestacéo do 6rgao
Prazo para o cidadao

Reclamar

Ate 10 dias, ap0s o 5 dias, contado do recebimento da Reclamag&o
término do prazo

legal do 6rgéo para
responder

Para maiores informagdes ou consultar os prazos contidos na lei, acesse a lei de acesso
a informacao (Lei 12.527/2011), através do seguinte Link:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2011/lei/I12527.htm
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OUVIDORIA

A sec¢do "Ouvidoria" foi criada para solicitagdes onde o Solicitante nao exija um nimero
de protocolo para sua solicitagdo, ou ndo seja uma solicitagdo com Urgéncia de
Resposta, sendo assim, n&do existe a necessidade de o Solicitante realizar um cadastro
no Sistema para fazer uma solicitacao.

Para acessar a pagina "Ouvidoria", basta entrar no site do SICMAP do 6rgdo desejado,
e acessar o item de Menu, conforme demonstrado na imagem abaixo:

/
SI c Wap Cadastre-se para ter acesso ao sistema, ou faca seu login logo abaixo.

' SERVICO DE INFORMACAD AD CIDADAD A es S i
Usuario:
Senha: 3

Entrar

Caso tenha esquecido seu nome de usuario, por favor clique aqui.

Caso tenha esquecido sua senha, por favor clique aqui.

‘ Bem vindo ao SIC da (EEEEEEEE—_—

O Servico de Informacdes ao Cidaddo (SIC) permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,

ooon K

encaminhe pedidos de acesso a informacdo, acompanhe o prazo e receba a resposta da

solicitagdo realizada para 2 (D © cidadio ainda

pode entrar com recursos € apresentar reclam 39585 sem burocracia.

Manual do Usuario Primeiro Acesso

Antes de solicitar informacéo, leia o Manual e Conheca o passo a passo para fazer o seu
conheca os procedimentos para fazer sua primeiro pedido de informacéo. Sdo apenas
solicitacdo. quatro etapas.

Manual Primeirc

(0’ ’ (¢ N/
do Usudrio 6’ acesso \,/

Desenvolvido por Micromap - Solugdes em Informatica
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Clicando no item "Ouvidoria", vocé sera direcionado para a pagina demonstrada na
imagem abaixo:

4

l Ez Dados Pessoais
Wap
y Sexo: ﬂ

Masculino | Feminino

CPF:

Data de Nascim ento:

Telefone:

E-mail:

';E Dados para envio de sua pergunta

Maotivo do seu contato:

pDooR -

Descreva sua Pergunta:

Adicionar anexo: | Selecionar arguive— | Nenhum arquivo selecionado.

D Enviar Pergunta

Desenvolvido por Micromap - Solugbes em Informatica

1. Como no item Ouvidoria ndo ha a necessidade de fazer um Cadastro, o Solicitante
deverda informar alguns dados pessoais no momento de realizar a solicitagéao.

ATENCAO: Todos os campos s&o de preenchimento obrigatorio.
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2. O segundo passo, consiste de o Solicitante informar o Motivo de estar consultando

a informacéo ao 6rgéo, e em seguida descrever de forma bem explicita sua pergunta.
Lembrando que esses dois campos também séo de preenchimento obrigatorio.

3. O terceiro passo é de preferéncia do Solicitante, pois caso ache necessario, ele
podera adicionar um anexo a sua solicitacdo. Este procedimento ndo é obrigatorio.

4. Pronto! Agora basta voceé clicar no botdo "Enviar Pergunta”, que seu Pedido sera
enviado para a Ouvidoria do Orgéo desejado, e sera respondido o quanto antes!
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