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Palavra do Presidente

Caros Cidadaos,

O Sistema CFC/CRCs, atendendo as diretrizes de acesso a informacao, apresenta
o Manual e-SIC - Guia do Cidadao, a fim de orientar sobre a utilizagao do e-SIC e torna-
lo acessivel a todos os cidadaos brasileiros.

A Lei Federal n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011, trata dos procedimentos
que, obrigatoriamente, devem ser adotados por érgaos municipais, estaduais e federais
para garantir o acesso a informacao sobre as agdes publicas aos cidadaos.

Estruturado em dois capitulos — Abordagem Inicial e Sistema Eletronico do Servico
de Informagdes ao Cidadao (e-SIC) —, este documento apresenta, de forma clara, o
passo a passo para a utilizagcao do e-SIC pelo cidadao.

O Conselho Federal de Contabilidade, durante anos, vem pautando sua
administragcdo com compromisso, transparéncia e dentro da legalidade. Um documento
desse porte, além de atuar como fator de protecdo contra a corrupgao, pode ser
considerado um mecanismo indutor para que lideres atuem com responsabilidade e
fornecam a sociedade informagdes das agdes desenvolvidas.

Como presidente, sinto-me honrado em fazer parte e liderar este brilhante trabalho

desenvolvido pela Comissao criada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

José Martonio Alves Coelho
Presidente do Conselho Federal de Contabilidade



Palavra do Coordenador da
Comissao Permanente de Transparéncia do CFC

Ser transparente em suas acgdes € um dever que o Sistema CFC/CRCs tem para
com os profissionais da contabilidade e a sociedade. De forma organizada e conjunta, o
trabalho desenvolvido pelo Sistema possibilita um efetivo controle social por parte dos
profissionais e cidadaos que utilizam os servicos contabeis.

A Comissao Permanente de Transparéncia (CPT), constituida pelo Conselho
Federal de Contabilidade, por meio da Portaria CFC n.° 118/2014, tem por finalidade
acompanhar, assessorar € coordenar a aplicacdo da Lei de Acesso a Informacgao (n.°
12.527/2011) no ambito do Sistema CFC/CRCs. Desde 2013, respaldado na Resolugéo
n.° 1.439, de 19 de abril, o CFC passou a regular o acesso as informag¢des de forma
unificada para todos os Conselhos de Contabilidade.

Cabe reforcar que a Comissao trabalha, também, com a padronizacédo de
informacdes que deverdo compor os portais dos Conselhos de Contabilidade e o fluxo
dos processos, a fim de torna-los mais ageis e acessiveis. O objetivo deste Manual é
orientar sobre a utilizacdo do e-SIC pelo cidadao.

Quero agradecer e parabenizar os integrantes da Comissdo, composta pela
vice-presidente do CRCSC, Michele Patricia Roncalio; vice-presidente da Associagao
Catarinense de Contabilidade, Gilda Nessler; vice-presidente de Controle Interno do
CFC, Lucilene Floréncio Viana; e funcionarios do CFC, Angela Maria Fazion Pereira,
Eunice Rosa de Melo dos Santos, Fabricia Gongalves de Andrade, Janaina de Araujo
Nery Bezerra e Jodo Dantas de Almeida Junior.

Sergio Faraco
Vice-Presidente Administrativo do CFC
Coordenador da Comissao



Apresentacao

Em um Estado Democratico de Direito, a transparéncia e o acesso a informagao
constituem-se direitos do cidadao e deveres da Administragcao Publica. Cabe ao Estado
o dever de informar aos cidadaos sobre seus direitos e estabelecer que o acesso a
informacao publica seja a regra, € o sigilo, a excecdo. Com a promog¢ao de uma cultura
de abertura de informacdes em ambito governamental, o cidadao pode participar mais
ativamente do processo democratico ao acompanhar e ao avaliar a implementacao de
politicas publicas e ao fiscalizar a aplicagao do dinheiro publico.

Considerando que constitui elemento essencial a transparéncia o acesso a
informacdes pela classe contabil e pela sociedade sobre os atos de gestéo praticados
pelo Sistema CFC/CRCs, foi disponibilizado aos cidaddaos em geral e, especialmente,
aos profissionais da contabilidade, o Portal da Transparéncia e Acesso a Informacéao e
o Servico de Informacdes ao Cidadao.

O Manual esta estruturado em dois capitulos:

Capitulo 1 - Abordagem inicial.

Apresenta orientagdes basicas sobre o Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC).

Capitulo 2 - Sistema Eletrénico do Servico de Informacdes ao Cidadao (e-SIC).

Demonstra o passo a passo para a utilizagdo do Sistema Eletronico do Servico
de Informacdes ao Cidadéo (e-SIC).

O Sistema CFC/CRCs deseja uma excelente leitura e se coloca a disposi¢céo para
esclarecimentos adicionais.
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CAPITULO 1
ABORDAGEM INICIAL
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1. Conceito

O Servigo de Informacdes ao Cidadao (SIC) é o canal de comunicacdo entre o setor
publico e a sociedade, para atendimento dos pedidos de informagao. Para possibilitar esse
atendimento, tanto o pedido quanto a resposta dos 6rgaos e entidades devem obedecer as
regras estabelecidas pela Lei n.° 12.527/2011 e Resolucdo CFC n.° 1.439/2013, que sao as
seguintes:

a) Pedido: qualquer pessoa, fisica ou juridica, pode apresentar pedido de acesso
a informacédo, seja em meio fisico ou eletrénico. O solicitante deve se identificar,
informando seu nome e o numero de cadastro de pessoa fisica (CPF) ou juridica (CNPJ),
e especificar a informacé&o requerida.

b) Motivacdo: ndo é necessario que o solicitante informe os motivos de sua solicitagao.

c) Pedidos descabidos: ndo serdo atendidos pedidos genéricos, desproporcionais
ou desarrazoados, ou que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacdo ou
consolidacao de dados que ndo sejam de competéncia do Conselho de Contabilidade.
Neste caso, se tiver conhecimento, o 6rgdo ou entidade deve indicar o local onde se
encontram as informacdes, para que o proprio requerente possa fazer as analises
desejadas.

d) Resposta ao solicitante: se a informacao estiver disponivel, ela deve ser entregue
imediatamente ao solicitante. Se nao for possivel conceder o acesso imediato, o
Conselho de Contabilidade tera até 20 (vinte) dias para atender ao pedido, prazo que
pode ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, se houver justificativa. O prazo de resposta
comeca a contar a partir da entrada do pedido no SIC.

e) Taxas: o servico de busca e fornecimento da informacdo é gratuito, mas podem ser
cobrados os custos dos servicos e dos materiais utilizados na reproducéo e envio de
documentos. Neste caso, o Conselho de Contabilidade deve disponibilizar ao solicitante
boleto bancario, ou documento equivalente, para pagamento.

f) Negativa de acesso: se o pedido de acesso a informacédo for negado, devem ser
informadas ao requerente as razdes da negativa, seu fundamento legal e as informacdes
para recurso.




CAPITULO 2
SISTEMA ELETRONICO DO SERVICO
DE INFORMAGOES AO CIDADAO (E-SIC)
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1. Introducao

Para a aplicacédo da Lei n.° 12.527/2011 e da Resolugao CFC n.° 1.439/2013, que regula
a matéria no ambito do Sistema CFC/CRCs, o Conselho Federal de Contabilidade, por meio
da parceria com a Controladoria-Geral da Unidao em 2013, disponibilizou o “e-SIC” — sistema
eletrbnico web, que funciona como porta de entrada unica para os pedidos de informacéo,
a fim de organizar e facilitar o processo, tanto para o cidaddo quanto para a administragao
publica. Os pedidos que forem feitos pessoalmente serdo registrados no e-SIC pelo Conselho
de Contabilidade.

O e-SIC permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso
a informacéo aos Conselhos de Contabilidade. Por meio do sistema, além de fazer o pedido,
€ possivel acompanhar o prazo pelo numero de protocolo gerado; receber a resposta da
solicitagcao por e-mail; entrar com recursos; e consultar as respostas recebidas. O e-SIC também
possibilita aos Conselhos de Contabilidade acompanhar a implementagdo das normas que
regulamentam o acesso a informagao e produzir estatisticas sobre o seu cumprimento, com a
extracdo de relatérios com dados referentes a todas as solicitagées de acesso a informacéao e
seus respectivos encaminhamentos.

O e-SIC permite aos cidadaos:

registrar pedidos de informacéo;

e acompanhar pedidos de informacao: tramites e prazos;

consultar respostas recebidas; e

entrar com recursos.
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O acesso ao sistema € feito pelo Portal da Transparéncia e Acesso a Informagao, disponivel
no site de cada Conselho de Contabilidade.

Este Manual tem como objetivo orientar acerca da utilizagdo do e-SIC e é destinado aos
cidadaos interessados em registrar pedidos de acesso a informagcdo e acompanhar o seu
andamento.

O Sistema CFC/CRCs se coloca a disposigao para novos esclarecimentos, caso necessario,
sobre a utilizagao do e-SIC pelo e-mail esic@cfc.org.br ou pelo telefone (61) 3314-9447.

2. Funcionamento

O e-SIC centraliza todos os pedidos de informacé&o amparados pela Lei n.° 12.527/2011
e Resolugdo CFC n.° 1.439/2013 que forem dirigidos aos Conselhos de Contabilidade. Todos
os pedidos de acesso a informacéao realizados serdo inseridos no Sistema, independente do
meio utilizado para encaminhar a resposta. O sistema € a garantia que o solicitante tem de que
os procedimentos previstos nas normas reguladoras serdo atendidos; e, para os Conselhos de
Contabilidade, a seguranca de que cumpriu o seu papel.
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Na pagina principal do e-SIC, esta disponivel o acesso ao sistema. A pagina sera usada
por cidadaos por meio do nome do usuario e senha, em que também € possivel encontrar
informacdes sobre:

e como fazer o primeiro acesso;

® Jinks para as hormas que regulamentam o acesso a informacao;
¢ Manual e-SIC: Guia do Cidadéo; e

e dados estatisticos.

e-SIC “]CFC

Sistema Eletréinice do Servigo de Informagdes ac Cidaddo [ S S

'
AH
A i

-
Ly

Bem-vindo Dados Estatisticos .
Acesse o sisterna
0 e-81C (Sistema Fletrinico do Servico de 2014 a 2015 2018 2017 Praoncha o Mome oo Usuano o senha para
Informagdes ac Cidad8o) permite que qualquer Entidade . Em Total acessar o Sistema de Informagdes.
pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de Respondido  Respondido Tramitagho
:stu.a ir1fur.rr|at;éu. . r - . oFe a7 @ a1 o 139 Nome do |Jsué.rin_
'or n_\mn do sistema, além de fazer n pencdicln, ser EROAL 1 5 3 1 10 = _
possivel acompanhar o praze pelo nimero de S - = Senha
protocolo gerade ¢ receber a resposta da CRCBA 4 3 & 0 13 Cacagiro-2e
solicitagan por e-mall; entrar com recursos, CRCCE 4 5 2 0 11 Efquoci 2 senna
apresentar reclamaghes e consullar as respostas CRCDF T 1 T u] 25
recebidas. O objetivo & facilitar o exercicio do CRCES 2 1 4 o 7
direito de acesso as informagdes plblicas. CRCGO 0 0 1 0 1
CRCMA 15 11 T A 41
- - CRCMG 10 13 6 i 29 o Acesso a Informagao
g e T - - -
®  Manual e-SIC: i g : 2 :
D : : i CRCMT 4 3 o 0 7 Lei n® 12.527/11 (Lei de Acesso &
Guia do Cidadao CRCPA 0 0 2 0 ? Informagao)
CRCPB 3 3 2 0 8 Rescluc@o CFC n® 1.439/13
CRCPE 1 0 2 0 3 Dadnos Estatisticos
Antey de solicitar uma informagio, leiz o Manual e- CRCPI 2 1 1 0 4
SIC: Guia do Cidaddo e conhega os procedimentos CRCPR 2 3 3 0 8
que f!e\.'cm ser adotados para fazer sua solicitagio. C.Fw:CI-Z'.J 1 5 z o 28
i i CRCRN 1 3 1 0 5
CRCRO 1 4 4 0 a
CRCRR 0 0 0 1 1
[T - - CRCRS 7 2 3 0 12
1 PrImEIro CRCSC ] 9 3 0 21
dCesso CRCSP 5 B 5 0 18
CRCTO 21 2 1 0 24
TOTAL 162 145 102 10 419
Conheca 0 passn # passo pard fazer o s\ primein

pedido de informag&o. 530 apenas cinco passos.
Confira informagio.

v 0w demais CRCs nio tveram nenhum pedido de acesso 4
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3. Primeiro acesso

Para acessar o e-SIC, é preciso se cadastrar. Escolha a opg¢ao “Cadastre-se”, localizada
no campo “Acesse o Sistema”, ao lado direito da tela.

g e-3IC “!CFC
' Sistena Eletrénico do Servigo de Informagdes ae Cidaddo £l PRI A D Tl kA
-F\._...-/ .
. ' @
-_—— '
PP, 2
Bem-vindo Dados Estatisticos Acasse o sistama
O ¢-8IC {Sisterna Eletrénico do Servigo do 2014 a 2015 2016 2017 Preancha o Noma do Lissério & senha para
Informagtes ao Cidadao) permite que gualquer Entidade Em Tatal acessar o Sistema de Informagbes.

presyou, fiﬁica ou ju_ridiu.'a, encaminhe pedidos de Respondide  Respondido Tramitagdo
acessn A informagin

p———

P : ! | CFC 47 53 k3 0 1
or meio do sistema, além de fazer o pedido, serd CROAL 1 5 3 1 pom _
possivel acompanhar o prazo pelo ndmero de -
protocolo gerado @ recebar a resposta da CRCBA 4 3 6 v st rivesm
solicilagio por e-mail; entrar com recursos, CRCCE 4 5 2 0 1 E::: ::mhm e
apresentar reclamagdes e consultar as respostas CRCDF T 1 7 4] 25
recebidas. O objefivo ¢ facilitar o exercicio do CRCES 2 1 4 o 7
direito de acesso as informagoes publicas. CRCGO 0 0 1 0 1
CROMA 15 11 T A 41
- m— CRCMG 10 13 6 0 29 # Acesso a Informacéo
s L - e 1 L.
Manual e-SIC: el ¢ Ton S
. 4 RG e : L Lei n® 12.527/11 (Lei de Acesso &
Guia do Cidadao CRCPA 0 0 2 0 2 Informagao)
CRCPB 3 3 2 0 8 Resolugio OFC n® 1.438/M3
CRCPE 1 0 g 0 a Dados Estatisticos
Antes de solicitar uma informagdo, leia o Manual ¢ CRCPEI 2 1 1 i} 4
SIC: Gula do Cidadio & conhaga os procedimantos
fue devern ser adotados para fazer sua solicitagio CRCTR 2 3 4 2 L
i : CRCRJ 16 ] T 0 28
Htetmals CRCRN 1 3 1 0 5
CRCRO 1 4 4 0 9
CRCRR 0 1] 0 1 1
J R CRCRS 7 2 3 a 12
Primeiro cRosC. 8 | 9 3 0o 2
acesso CRCSP 5 3] 5 0 18
CRCTO 21 ¥ ] [i] 24
TOTAL 162 145 102 10 419

Conheca o passo a passo para fazer o seu primeain
pedido de informagéo. Sao apenas cinco passos.

¥ Os demais CRCs ndo tiveram nenhum pedido de acesso A
Confira infermacde.

Em caso de duvida, acesse o campo “Primeiro Acesso”, para ter uma visdo geral sobre
como fazer um pedido.
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Para realizar o cadastro, € preciso preencher todos os campos na tela “Cadastrar

Solicitante”, como, por exemplo:

e escolha o tipo de pessoa a ser cadastrada (fisica ou juridica); e

e escolha o nome de usuério e a senha de facil memorizagao.

Ao terminar o preenchimento do formulario, clique no botao “Concluir”.

e-SIC

Sistema Eletrdnice do Servige de Infarmagda as Cidaddo

4

Cadastrar Solicitante
* Campos de preenchimento obrigatdrio

| &

© Pessoa Fislca
Pessoa Juridica

Dados Cadastrals

* Nome Comnlalol

S —
* Nata de nascimentn i:l

* Soxo [ Selecione §
" Escolaridade (ml]

¥ Prl:lﬁssén[ Sulecionme

* E-mail I:l
* Confirmagio de e-mail I:l

* Enderogo |

o
—

aw
—/

Pafs[ Brasil

* UF _Solocione +
* Cidade [_¢)
*Tolefone OO0 +romero} [ [ |

Manual e-SIC: Guia do Cidadio Primeiro Acesso ~ Sobre o Sistema

%]CFC

Dados de login do Usudrio

* Neme de Usudno I
L —
e —

Apo6s o cadastro concluido, o cidadao podera utilizar o e-SIC sempre que precisar,

acessando a pagina do sistema com o nome do usuario e senha para entrar.
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Caso o cidadédo esquecga a senha ou o nome de usudrio, € possivel recupera-los nos
campos “Esqueci a senha” e/ou “Esqueci 0 nome do usuario”.

e-SIC %]CFC

-
. Sistema Eletrénice do Servige de Informagdes ao Cidadie AN 10 TEBERAL DY £ERTAM B2
-“-.._..-—‘/ '
. @
-_—— l
Bem-vindo Dados Estatisticos Fhmm e e
O e-SIC (Sistemna Eletrdnico do Servigo de 2014 a 2016 2016 2017 Preencha o Nome do Usuéro & senha para
Informagies an Cidadan) permite que qualguer Entidade : ) Bm Total aceRsAr 0 Sistema da informactas.
pessoa, flsica ou jurfdica, encaminhe pedidos de Respondido  Respondido TramifagBo
acesso a informagdo. CFC a7 53 2 0 Mome do Usuarin_
Por meio do sistema, além de fazer o padido, sera CRCAL 1 3 3 1
possivel acompanhar o prazo pelo ndmero de
protecolo gerado e receber a resposta da CRCBA 4 3 il 0 13
solicitagio por e-mail; entrar com recuraos, CRCCE 4 5 2 0
apresantar reclamacgdes e congultar as recpostas CRCDF 7 1" 7 0
recebidas. O objelivo é facililar o exercicio do CRCES 2 1 4 0
direito de acesso s informagdes pablicas. CRCGO 0 o 1 5 1
CRCMA 16 Lk [ 8 41
- j—— CRCMG 10 13 & 0 29 # ' Acesso a Informagéo
Aaniial a CROMS f o 1 o 1 on.
Manual e-SIC:
D : ! i CRCMT 4 3 0 o L3 Lel n® 12.527/11 (Lei de Acesso 4
Gl.lla C|D C Idadaﬂ CRCPA 0 0 2 0 Z Informmagso)
CRCPR 3 3 2 0 a Resolucio CFC n® 1.430/M3
e : T CRCPE 1 o 2 0 3 Dados Estatisticos
Antes de solicitar uma informagdo, leia o Manual e- CRCPI a 1 1 0 4
SIC: Guia do Cidaddo ¢ conhega os procedimentos
que devem ser adotados para fazer sua solicitagfo. gig;? 126 g 3 g 255
*Lola mals CRCRN 1 3 1 0 5
CRCRO 1 4 4 0 9
CRCRR 4] 1] v] 1 1
- . CRCRS 7 2 3 0 12
PI‘I_I'_I'IEII‘O CRCSC 9 9 3 0 21
dCesso CRCSP 5 I 5 1] 1A
CRCTO 21 2 1 0 24
TOTAL 162 145 102 10 413
Conheca o passo a passo para fazer o seu primeinn
pedido de informacéo. S8o apenas cinco passos, v O demais CRCs nAo tiveram nenhum pedido de acesso 3
Confira infermagéo.

4. Funcoes do e-SIC

Ao efetuar o login, o cidadao sera direcionado para a tela de fungdes do sistema.
A partir desta tela, pode-se: Registrar Pedido, Consultar Pedido, Consultar Recurso e
Dados Cadastrais. As funcdes do sistema também poderao ser acessadas na barra superior.
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A seguir, serdo apresentados os detalhamentos dessas fungoes.

i E-SIC ﬂcEﬁ Versao 2.0.2

Sistema Eletr@nico do Servigo de Informagdo ao Cidaddo i LONSELHOTEEERAL D CONTABN s
Clé Fulano de Tal - quinte-feira 2002/2017  SAIR X

e

Bem vindec ac e-SIC

Wocé pode navegar no sistema clicando na bara de menu acima ou nos icones abaixo
Antes de fazer uma solicitacdo de informacao, acessa o link Manual do Usudrio na barra de rodapé. Nesta link, vocé aprenderd a fazer corrgtaments sua solicitagao

= 68 & 3

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Ragistre um Pedido de Consulte os Pedidos de Conculte 05 Rocursos de Detalhe ¢ aftere scus dados
Informacao Informacoes Pedidos cadastrais.

5. Dicas para registrar pedido
Antes de registrar pedido, fique atento as seguintes dicas:

¢ Observe se ainformacao desejada pertence aos Conselhos de Contabilidade.
Caso nao saiba para quem encaminhar o pedido, acesse o site do respectivo
Conselho e verifique quais sdo as suas competéncias, responsabilidades,
programas € projetos.

¢ Antes de realizar a sua solicitacao, € importante verificar se a informacao se
encontra disponivel no site do respectivo Conselho de Contabilidade. Com
isso, o cidaddo podera ter acesso imediato a informacao de seu interesse e ainda
acessar as demais informacdes que ja foram disponibilizadas pelo Conselho de
Contabilidade.

e Faca um pedido de cada vez. Dessa forma, facilitara a compreensao sobre
qual é a informacao solicitada e podera diminuir o tempo de resposta. Caso
decida enviar mais de uma pergunta por vez, as solicitacdes serdao respondidas
em conjunto, mesmo que uma informacéo ja se encontre disponivel.
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e Seja objetivo e escreva de forma clara. E importante que o Conselho de
Contabilidade compreenda qual é o seu pedido para lhe dar a resposta adequada.

¢ I|dentifique no seu pedido o Conselho destinatario, o tipo de informacao
solicitada, as suas caracteristicas (em que, para que, quais, quantos, etc.) e
qual o periodo desejado.

¢ Evite solicitar informacoes sem necessidade ou desproporcionais. Aquelas
demandas consideradas excessivas e descabidas poderao nao ser atendidas.

¢ Verifique se os seus dados estao atualizados. O envio de sua resposta € os
contatos, quando necessario para o esclarecimento de duvidas em relacao ao seu
pedido, serdo realizados por meio dos dados cadastrais informados.

¢ Informe os dados pessoais somente nos campos destinados para tal fim.
Futuramente, as solicitacdes realizadas poderdo ser publicadas, logo, evite
utilizar os dados pessoais no campo dedicado a descricdo do pedido de acesso
a informacao.

e Nao peca informacoes pessoais pelo e-SIC. Os respondentes nédo estado
autorizados a respondé-las.

6. Registrar pedido

Primeiro, efetue o login no sistema com seu nome do usuario e senha.
Em seguida, acesse “Registrar Pedido”.

1;-.:ﬂchc L e X | B
' Si letrfinico do Servign de Informag o ao Cidad o " .. e ST
A Fulsmnn e Tal - gquinda-feira 28092017 SAR X
_——

Bem vindo ao e-3IC

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 Usudrio na bamra de rodapd. Neste link, vocé aprenderd a fazer commetamente sua solicitacio

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais

Reqistre um Pedido de Consulte o3 Pedidos de Consulte o3 Recursos de Delalhe e alfere seus dados
Inafe iz Il oz Theas Prafichs A Irais
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Na tela “Registrar Pedido de Informacé&o”, localize o Conselho de Contabilidade para o
qual o pedido sera direcionado.
Para escolher o Conselho, clique no botao “Buscar”.

e-SIC “/CFC

Sistema Elerrdnico do Servige de Informagio ao Cldadde

: DERATLISE PSR B LOTAN AR
O1d Futano ae 1al - quarta feird 2502017 SAH X

Regrstrar Pedido |

Registrar Pedido de Informacéo

= Campos de preenchimento obrigaldno

Preencher dados do pedido

* Solichants rlﬂann de Tal J

* Fnfidade | [ Bu=car *

“Forma de Reccbimento da Resposta |Pg|a sistema tcum avisos por emain v |

“Descrigio da Selicitacio

Adicionar anexas | Escolher arguive | Nenhum aquive selecionady

Adiclonar

Manual e-SIC: Gula do Cldadao Primelro Acesso Sobre o Sistema
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Uma nova tela sera apresentada, permitindo a selecdo do Conselho de Contabilidade
desejado. Preencha o campo “Entidade” e clique em “Consultar”.

Selecione Entidade para efetuar sua requisigéo &

Selecione A enlidade para sfeluar suH reQUISIGAD «

") CFC - Conselho Federal de Contabilidade

() CRC-AC - Conselho Regional de Contabilidade do Acre

" CRC-AL - Conselho Regional de Contablidade de Alagoas

71 CRC-AM - Conselho Regional de Conlabilidade do Amazonas

"I CRC-AP - Conselho Regional de Contabilidade do Amapé

"1 CRC-BA - Conselho Regional de Contabilidade da Bahia

") CRC-CE - Conselho Regicnal de Contabilidade do Coard

") CRC-DF - Conselho Regional de Contabilidade do Distrito Federal
"I CRC-ES - Conselho Reglonal de Contabllidade do Espirito Santo
7 CRE-GO - Conselho Regional de Contabilidade do Goids

") CRC-MA - Conselho Regional de Contabilidade do Maranhdo

" CRC-MG - Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais
"1 CRC-MS - Conselho Regional de Contabilidade do Mato Grosso do Sul
" CRC-MT - Conselho Reglonal de Contabllidade do Mato Grosso
"I CRE-PA - Consalbo Regional de Contabilidade do Pard

"I CRC-PB - Conselho Regional de Contabilidade da Paraiba

[ ) CRC-PE - Conselho Regional de Contabilidade de Pernambuco

b b

Selecione o Conselho desejado, clicando no botdo a esquerda do nome da entidade.
Algumas dicas para facilitar a pesquisa:

¢ Digite o nome do Conselho, ou parte dele, para localiza-lo.
e FEvite a utilizacido de siglas, pois elas nem sempre estdo cadastradas no sistema.
e Use, ou ndo, acentuacao na busca.
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Apo6s escolher o destinatario, o sistema voltara para a tela “Registrar Pedido de Informacao”.
Observe que sera apresentado o link para o Portal da Transparéncia e Acesso a Informacgao
do Conselho de Contabilidade escolhido.

DICA:
Consulte sempre a area de acesso a informacéo do Conselho antes de registrar o pedido.
A resposta podera estar disponivel para acesso imediato.

g € JCFC

Sistema Eletrdnico do Servige de Informaglo av Cidadio
P Old FUIBNo B¢ 12l - QUANE-E8 2561 SAIR X

Versan 202

Reglstrar Pedido de Informagéo

* Campos de preenchimento obrigatorio

Preencher dados do pedido

* Solicilanle |—.:I.=.r'r: de lal |

*Entidade |3k - Consalho Faderal de Contabilidada | E

Antes da raglstrar seu pedido, verlfigue se a Informacio dacajada pode sar encentrada agqul *

- i + s |
Forma de Recobimento da Rosposta |Pela sistema (com avisas por email) v |

"Descricao da Solicitacdo

Adiclonar anaxos | Escolher arquivo | Menhum arguivo sclecionado
Adicionar

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

e O campo “Forma de Recebimento da Resposta” indica o meio de preferéncia para
recebimento da resposta ao seu pedido de informacao.

e O campo “Descricao da Solicitacdo” corresponde ao pedido de informacao
propriamente dito. Lembre-se de consultar as “Dicas para Pedido”, pois nessa
secdo sao apresentadas orientagcdes Uteis para otimizar o registro do pedido de
informacé&o.
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e E possivel complementar a informac&o com o uso de até 5 anexos (com até 2MB
cada).

¢ Ao concluir o preenchimento, clique em “Préximo”.

e Antes de concluir, o sistema permitira a confirmagcao dos dados de contato do
cidadao. Atualize se necessario, e clique em “Concluir”.

E'SIC QCFC Versio 2.0.2

A S e ATl

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagho ao Cidadio
0l e s s - uintA-teim 210002017 SR X

Registrar Pedido de Informagéo
* Campos de preenchimento obrgatbno

Confirmar dados de solicitante

E-mail | |

Telefone | |

-
 Siat!,

Pais [Umsu
Enderego | |

UF | oF *

Cidade | Draslia

"
h—

(N—

Manual 6-8IC: Guia do Cidndio  Primeiro Acesso  Sobro o Sistoma

O sistema gerara um numero de protocolo, que sera enviado para o e-mail cadastrado.
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O requerente devera guardar o numero de protocolo para facilitar consultas sobre o pedido

gcm Versdo 2.0.2

2 e-SIC
Sistema Eletrdnico do Servigo de Informaglo ao Cidadido PSP TR AL D4 CCATABR KL
Olgi P S s - quinta-feira 21092017 SAIR X
Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recurso | Dados Cadastrais | Home

Registrar Pedido de Informagé&o

e respectivos recursos.

* Gampos de preenchimentn obrigatdrio

O seu pedido foi registrado com sucesso. Por faver anote o nimere do pmlomla:l‘lﬂﬂﬂlﬂ.ﬂbﬂﬂ%ﬂﬂﬁ 60 I *

Manual e-8IC: Guia do Cidaddo  Primeiro Acesso  Sobre o Sistema

7. Consultar pedido

Para acompanhar um pedido no sistema, acesse “Consultar Pedido”. Esta tela permite que
o cidadao acompanhe os pedidos realizados, estejam eles em andamento ou ja respondidos.

Sistema Eletrnico do Servi formagio ao Cidadio ; a4 ¢ T
Ol Fulano de Tal - guinta-feira 28/09/2017 SAIR X

'Reqistrar Pedido | Consuftar Pedido | Consullar Recurso | Dados Cadastrals | Home

Bem vindo ao e-S1C

Viocé pode navegar no sistema clicando na barra de menu acima ou nos icones abaixo.
Anles de faser oma soliclacin de informacio, acesse o ink Manmual do Usudnio na bara de iodapg Nesle link, vocé aprendesa a e conelamente sua solicilagho

Dados Cadastrais

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso
Comsulle ns Peadichns e Comvsulle o= Recunsng de Meelzlhe e allare ses dakos
Pedidos cadastrais.

Regislre: im Pedido e
Intarmacio. Intormaches.

Manual e-5IC: Gula do Cldad3o Primeiro Acesso Sobre o Sistema

Na tela “Consultar Pedido”, ha diversos filtros para facilitar a localizacdo dos pedidos

realizados.
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Preencha os filtros desejados e clique no botao “Consultar”.

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagio ao Cidaddo e
[a1%] - quinta-feira 21000017 sAR X

i eI “IcFC....

- -

Consultar Pedido

Protocolo |—|
Entidade |
Data de Abertura | |_i‘| a |J
Prazo de Atendimento | |E| a |'j Prazo Explrado

Noeme do Solicitante |

Todos * Pessoa Fisica Pessoa Jurfidica

Sluagao [ todos =‘|

Texto no Pedido |

Texto na Resposta | K
=
G890 Suairk oiikra classiionniia, cligus e Yo &6 colurer comespahdanty

A:Seu . Protocolo Entidade | Data de Abertura Prazo de Atendimento | Situagio | Nome do Solicitante

10000000033201780 | CFC - Consalho Federal de Conlabilidade | 24/09/2017 111072017 Em Tramitagao

a
Lhelaanar

Clique em “Detalhar” para visualizar os detalhes do pedido e acessar as demais funcdes
associadas a ele.

Algumas dicas para consultar pedidos:

¢ O preenchimento do campo “Protocolo” é a forma mais facil de localizar um unico
pedido. Com o numero de protocolo, é possivel encontrar o pedido registrado
rapidamente.

e O campo “Entidade” permite consultar todos os pedidos realizados para um
determinado Conselho de Contabilidade.

e Os campos “Data de Abertura” e “Prazo de Atendimento” permitem encontrar os

pedidos associados a um periodo especifico. Para auxiliar o seu preenchimento,
o sistema disponibiliza um calendério para selecdo da(s) data(s) desejada(s).
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e O cidadédo também pode consultar os pedidos por situagao, isto €, visualizar
apenas os pedidos respondidos ou 0s que ainda estdo em tramitacao.

e Em caso de nao preenchimento de qualquer filtro, ao clicar em “Consultar”, serao
apresentados todos os pedidos efetuados pelo cidadado cadastrado.

A tela “Detalhamento de pedido” é composta de trés abas: Dados do Pedido, Anexos e
Dados do Histérico, conforme segue abaixo:

A aba Dados do Pedido apresenta as informagdes do pedido formulado a um Conselho
de Contabilidade. No final da tela, encontra-se o botdo “Gerar Relatorio”, em que € possivel
exportar os dados do seu pedido para diferentes formatos (Excel, Word ou PDF).

i E"S I C Q CFQ Versao 2.0.2

Sistema Flerrdnicn do Servign de Informacia an Cldadio L1 FEES AL P € DHTAAIAR
Oila - quinta-feira 211092017 SaR X

Detalhamento de Pedido

Dados do Pedide | Anexos | Dados de Histérico

Frotocolo |10000000033201760

Solicitante

Data de Abertura i2:.":r€'.-'2[}1.7 13:40

3y [}
Entidade |CFC - Conselho Federal de Contabilidade

Prazo de Atendimento |11/102017

Situagéo E[IIITIL"I' Lawin

4 [
Forma de recehimento da resposta [Peio sstorms (oo svisoes por sma)

DescrigAn Solicitagio [solicitagie

Anexos [NBo existem anexos.




Manual e-SIC | Guia do Cidaddo

A aba Anexos apresenta os documentos relacionados ao pedido, incluidos no momento
da solicitagdo. O(s) documento(s) anexado(s) pode(m) ser visualizado(s), clicando-se no botao
“Download”. O sistema permite as seguintes extensées: doc, docx, pdf, rtf, odt, sxw, xlIs e xIsw. E
possivel, ainda, gerar o relatério do pedido automaticamente por meio do e-SIC.

e-SIC “ICFC....

AL O
Dla Pedro Aradjo da Moraes - quintafeira 200072017 SAIR X

Sistema Eletrdnico de Servige de Informagio ao Lidadio

| Dados do Padide | Anexos |I Dados do Histérico |

|~ origem do Anexo 'Nome do Anexo [ExtensSo |
| | Relatério do Pedido Relatério |pdf

Manual e-SIC: Guia do CidadSo  Primeiro Acesso  Sobre o Sistema

A aba Dados do Histérico apresenta os eventos relacionados a um pedido: se foi dado
andamento, se foi respondido, reencaminhado, prorrogado, se houve recurso —qualquer situacao
registrada no sistema podera ser acompanhada por meio dessa aba. Também é possivel acessar
a funcéo “Gerar Relatério”.

. E'Slc g CFc Versdo 2.0.2

L P R B R BB
Ols Padro Aradjo de Moraes - quinta-feira 21/09/2017  SAIR n

Sistema Elotr@nico do Servigo de Informagio ao Cidadio

Detalhamento de Pedido

| Dados do Pedido || Anexos | Dados do Histérico

|Data do Evento |Descricio do Evento |Responsivelustificatival
121/09/2017 13:46:15Pedido Registrado para a Cntidade CFC - Conselho Federal de Contabilidade/SOLICITANTE [N/A

(NUY —

Manual 8-81C: Guia do Cidadfio Primeim Acesso Bobme o Sistema
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8. Consultar resposta do pedido

Quando o pedido for respondido, a aba “Dados da Resposta” ficara disponivel. Nesta
tela, o cidadao também tera a oportunidade de avaliar a resposta ao seu pedido de acesso a
informacéao e, caso necessario, entrar com um pedido de recurso em 12 instancia.

e-SIC “ICFC.

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagio ao Cidadde s b R o o i
Old Fulano de Tal - quinta-feira 2800/2017 SAIR X

Detalhamento de Pedido

Dados do Pedide | Dados da Resposta | Anexes | Dados de Historico

Resposta
Data da Resposta [28/08/2017 |
Classificagdo do Tipo de Resposta |Dadus pess0ais |
Resposta |Resposta teste.
2
Anexos [Ndo existem anexos. |
Avaliacdo da Resposta

Como vocé avalia a resposta ao seu pedido de acesso a informagdo?

1 - A justificativa para a negativa do aceszo € de facil O Concordo O Cencordo O Discorde O Discorde
compreensic. Totalmante Totalmante
2 - A justificativa para a negativa do aceszo foi O Concordo @ Cencordo O Discorde O Discorde
satizfatoria. Totalmante Tetalmante
3 - A entidade foi prestativa e cordial na resposta 2 Concordo O Cencaordo O Discorde O Discorde

Totalmeante Totalmeante
4 - Comentarios.

P ———

= R

Manual e-5IC: Guia do Cidadso Primeira Acesso Sobre o Sistema
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9. Registrar recurso em 12 instancia

Quando o acesso a informagao for negado ao cidadao, ele podera registrar recurso em até
10 (dez) dias do recebimento da resposta.

E'S Ic ’.‘J CEG Verso 2.0.2

. Sistema Eletrdnico do Servigo de Infarmaclo so Cldaddo PO
014 Fulano de Tal - quinia-feira 280072017 Sap X
P —

Registrar Recurso em 1? Instancia +

* Campos de preenchimento obngalano

Dados do Pedido

Protocolo [T0000000D26201701 |

Entidade |DFC Conselho Federal de Contabilidade

Prazo de atendimento |18."E--'2\'.|'-T-' |

Siluagdo |Re:-;JU|'IJ do |

Prazn Limite para Recurse  [09A0R017 |

Dados do Recurso

Entidade Destinatdria |CFC - Conzalho Federal -:'e|

Prazo de atendimente D3A02017

* Iipo de Hecurso |.‘1'F!|EEIDFIP.

* Juslificaliva

Adiclonar anexos | Esoolner arquivn | Nenhum argul.. selecionado

Adicionar

A tela “Registrar Recurso em 12 Instancia” apresenta os dados do pedido e o formulario
para recursos. Para registra-lo, selecione o tipo de recurso e justifique o motivo da discordancia.
Se necessario, também € possivel anexar até 5 arquivos (com até 2 MB cada) para embasar
o seu recurso. O sistema permite as seguintes extensdes: doc, docx, pdf, rtf, odt, sxw, xIs e xIsx.
Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao “Concluir”.
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10. Consultar recurso

Consultar o andamento de um recurso é semelhante ao procedimento de consultar o
andamento de um pedido. Para localiza-lo, acesse “Consultar Recurso”.

e-SIC Y @icrFC.....

R ™ B8 ks Sl ¢ PRITARE
Ol Fulano de Tal - quinta-feira 28/08/2017 SAIR X

J  Sisiema Eletrdnico do Servigo de Informagio ao Cidadio

Bem vindo ao e-SI1C

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

Antes de facen uma soliclacin de informacio, acesse o ink Manoal do Usudnio na bara de iodapg Nesle link, vocé aprendesa a s comelamente sua solicilagho

Registrar Pedido Consultar Pedido Consultar Recurso Dados Cadastrais
Riegisire tim Pedido e Comsulle o5 Peadicdos e Comsulle os Recursng de Meslalhe: e allere seus dados
Intormacan. Intormaches. Fedidos cadastras.

Manual a-5IC: Gula do Cldad3o Primelro Acesso Sobre o Sistema

Na consulta de recurso, ha varios filtros que podem ser preenchidos para facilitar a
identificacdo do recurso protocolado.
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e-SIC @ICFC....

Sistema Eletrénico do Servigo de Informago ao Cidaddo

. R FE D Rk, O CONTARR ki
Olé Fulano de Tal - guints-feira 200092017 SAIR X

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

Consultar Recurse

Entidade |
Uata de Abortura | |2 a | |
Prazo de Atendimento | |ﬂ a| |E T Prazo Cxpirado

MNoma do Solicitants [Fulane de Tal |

O Todos * Pessoa lisica Pessoa Juridica
Instdncia do Recurse [Todos ]
Tipo da Recurso | Todos |
Situacdo do Recurso [Todos ]

Texto na Justificativa | |

Texln na Resposia | |

—
i <=

‘CHS0 GUEIrs DU CiaSsI clique no
L Z lnstancia do | Tipo de Data de Abeituia Prazo de Atendimento : = Nome do
Agdts. Froweoks Enthinde Recurso Recurso do Recurso do Recurso Shueclo Solicitante

Em

[+} CFC - Conzelho Federal de | Primeira Informagéo
oetanar | 10000000036201701 20/05/2017 031072017 Tramitago

Contabilidade Instancia Incompleta

Fulane de Tal

Manual e-5IC: Guia do Cidadao Primeino Acesso Sobre o Sistema

Cliqgue em “Consultar”, apos preencher os filtros desejados.
A acao “Detalhar” abre os detalhes do pedido.
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11. Registrar recurso em 22 instancia

Quando o acesso a informacéo for negado em 12 Instancia ao cidadao, pode-se registrar
recurso em 22 Instancia em até 10 (dez) dias do recebimento da resposta.

Shgrema Flerrdaico da Servigo de laformagio an Odsibs e i s b G
O3 Fulano de Tal - quins-olm 25052077 SAIR X

fi“ ~ eSIC “ICFC .. ..

Registrar Recurso em 27 Instancia
~ CEmpds 82 preenchimeno chngatono

Dzdos do Recurso em 1° Instancia

Entdade FFC - Conselho Federal de Contabilidads
Data g2 sbrtura
Praze de atendimentc 3/ 1V2017

*Tipo derecurse fnformacao incompleta

* Jusificstiva [reste

Ansxps [N30 exsiem anexms. |

Resposta do Recurso em 1° instincia
Data s rasposts
Prazo limita para recurse | 910217

Tipo de resposta ndefendo

Hesposia [Teste teste

Anzoos [NE0 EUEEM anens. |

Dzdos do Recurso

" Enidace Uestnaténa [CFC - Conselho Federal de Contabilidade

a s
Pratew de aberalirme i

* Tipa de Recurzo [Selecione T

* Justificativa

Adicionar anexos | Escoler arguive | Nenhum argui. .. selecionade

Adicionar

| |

Manual e-5IC: Gula do Gldadio Frimedm Acesso Sobre o Sisema
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A tela “Registrar Recurso em 22 Instancia” apresenta os dados do recurso em 12 Instancia e
o formulario para recurso em 22 Instancia. Para registra-lo, selecione o tipo de recurso e justifique

o motivo da discordancia.

Se necessario, também é possivel anexar até 5 arquivos (com até 2 MB cada) para embasar
o seu recurso. O sistema permite as seguintes extensdes: doc, docx, pdf, rtf, odt, sxw, xIs e xIsx.
Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao “Concluir”.

12. Gerar relatorio

Conforme apresentado anteriormente, na tela “Detalhamento do Pedido”, é possivel

encontrar a ferramenta “Gerar Relatério”.

s e-SIC

Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagio ao Uidadao

Detalhamento de Pedida

Dadeos do Pedido | Dadoe da Recsposta | Recursoe || Anexos | Dados do Histérico

Pratocolo  [10000000036201701

saolicitante [Fulanc da Tal

Data de Abertura [28/0922017 16:13

“ICFC....

- A P B, R i
O Fulano de Tal - guinla-Teira 78007017 SAR X

Frlidade ICFC": - Conselho Faderl de Conlabilidads

Prazo de Atendimento [1«5.-1'5 2017

Situacdo [F'.espmc'i-du

Forma de recehimentn da resposta |F'p.|a slstema (com avisos por emiall)

Descrigido Solicitagdo [Fergunta teste.

Anexos NAo exislem anexos

A tela “Relatério — Detalhe do Pedido” permite uma visdo geral do pedido e a exportacao

em diferentes formatos.
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s e-SIC

LY

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidaddo

Relatério - Detalhe do Pedido

- &
Dados do Pedido

Protocolo

Solicitante

Data de abertura

Entidade

Prazo de atendimento

Siluagio

Status da Situacéo

Forma de recebimento da resposta
Deascricio

Dados da Resposta

Data de resposta

Tipn de respasta

Classificacéo do Tipo de resposta
Resposta

Classificagan do Padido

Categoria do pedido
Subcategoria do pedido

Himero de perguntas

Histdrico do Pedido

10000000035201759

Fulana de Tal

20/09/2017

CFC - Conselho Federal de Contabilidade

1810/2017

Respondida

Acesso Concedido (Resposta solicitada inserida no &-SIC)
Pelo sistema (com avigos por cmail)

Pargunta teste.

28109/2017

Aresso Concedidn

Resposta solicitada inserida no e-5IC
Resposta teste.

Administragéo e Operacional
Urcamento ¢ financas

Data do evento Descrigao do evento Responsdvel
28092017 Padido Hegistrado para a Entidade CFL - SULICITANTE
Conselho Mederal de Contabilidade
28/0902017 Pedido Respondido CFC - Conselho Federal de

Contabilidade
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13. Atualizacao dos dados cadastrais

A qualquer tempo, o cidadédo cadastrado pode atualizar seus dados. Para isso, acesse

“Dados Cadastrais”.

[ Sistama Elotrénice do Servigo de Informagio ac Cidadio hsssrsoppallimplipon s el e oA L
Ol Fulann de Tal - quinia-feis 28007017 SAR N

Bem vindo ao e-5IC

Vocé pode navegar no sislema clicando na bana de menu acima ou nos icones abaixo.
Antes da fazer uma solichacio de Iinformacdo, acesse o link Manual do Usudrio na barra de rodapé. Neste link, vocd aprenderd a fazer corretamente sua solichacio.

E . ’r"\

Consultar Recurso Dados Cadastrais

Registrar Pedido Consultar Pedido
Registre um Pedido de Congsuite 05 Pedidos de Consulte 05 Recursos de Detalhe @ aitere sews dados
Informagdo. Informages. Pedidos cadagirals,

Manual e-SIC: Guia do Cidadao Primeiro Acesso Sobre o Sistema

Para realizar qualquer alteracdo cadastral, atualize o campo desejado e clique no botéo

“Concluir”.
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e-SIC %/CFC__
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Registrar Pedido | Consultar Pedido | Consultar Recwrso | Dados Cadastrais | Home

Cadastrar Solicitante
* Campaos de presnchimantn ahrigataria

* Peszca Misica
Pessoa Juridica

Dados Cadastrais Dados de login do Usuario
* Nome Complelo Fulanu de Tal | * Nome de Usugrio Fuhlrn:l de Tal |
* CPF 222 222 222-22 | * Senha | |
* Data de nascimento |2|mﬁngaa | * Confirmagdv da senha | |
* Sexn Masculino v
* Escolaridade [ Pés graduacio ]

* Pronssao [ Profissional de Conlabiigade v |

* E-mail fulanodetal@cfc org br |

* Confirmago de e-mail ffulanodetal@cfc.orgbr |

* Endereco [SAS DUADRA 05 |

Pafs [Brasil *]

R o —

* CEP froo70-920 |

* Telefone (DDD + nimero) [61][33149447 |

pr—
e e
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Avisos

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

e quando o seu pedido/recurso for enviado com sucesso;
e quando o prazo de resposta do seu pedido for prorrogado;

¢ quando o seu pedido for encaminhado a outro Conselho de Contabilidade com a
competéncia adequada para respondé-lo; e

e quando o seu pedido/recurso for respondido.

Em caso de duvidas:
o (61) 3314-9447

[ esic@cfc.org.br
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