-

7 ®
/J/

MANUAL DE ACESSO A

INFORMACAC

DO SISTEMA CFC/ CRCS

22222222

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE




MANUAL DE ACESSO A INFORMAGAO DO SISTEMA CFC/CRCs - 22 edigdo

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE
SAUS Quadra 05, Bloco J, Lote 3, Edificio CFC
CEP: 70070-920 - Brasilia (DF) - Brasil
Fone: 55 (61) 3314-9600
E-mail: cfc@cfc.org.br
Site: www.cfc.org.br

Presidente do Conselho Federal de Contabilidade
José Martonio Alves Coelho

Diretora Executiva
Elys Tevania Alves de Souza Carvalho

Equipe Técnica
Comissao Permanente de Transparéncia do CFC

Integrantes
Sergio Faraco - Coordenador
Angela Maria Fazion Pereira
Eunice Rosa de Melo do Santos
Fabricia Gongalves de Andrade
Gilda Nessler
Janaina de Araujo Nery Bezerra
Joao Dantas de Almeida Junior
Lucilene Floréncio Viana
Michele Patricia Roncalio

Revisao
Maria do Carmo Nobrega

Projeto Grafico e Diagramacao
Departamento de Multimidia do CFC

Distribuicao Gratuita
22 Edicao - Novembro/2017

Conselho Federal de Contabilidade

Manual de acesso a informacao do Sistema CFC/CRCs/ Conselho Federal de
Contabilidade.- 2. ed. - Brasilia: CFC, 2017.

83p.

1. Acesso a Informacao. 2. Portal de Transparéncia - Sistema CFC/CRCs
. Titulo.

CDU -351.9

Ficha Catalografica elaborada pela Bibliotecaria Lucia Helena Alves de Figueiredo CRB 1/1.401



mailto:cfc@cfc.org.br
www.cfc.org.br

PALAVRA DO PRESIDENTE

Caros colaboradores dos CRCs,

O Sistema CFC/CRCs, atendendo as diretrizes do Portal da Transparéncia, apresenta a 22 edicao
do Manual de Acesso a Informacgao, a fim de torna-lo acessivel a todos os Conselhos Regionais de
Contabilidade.

A Lei Federal n.° 12.527, de novembro de 2011, trata dos procedimentos que, obrigatoriamente,
devem ser adotados por 6rgaos municipais, estaduais e federais para garantir o acesso a informacgao
sobre as acdes publicas aos cidadaos.

Estruturado em quatro capitulos - Abordagem inicial, Sistema Portal da Transparéncia e Acesso a
Informacao, Médulos de Informagdes do Portal da Transparéncia e Servigos de Informagdes ao Cidadao -,
este documento apresenta, de forma clara, o passo a passo para utilizagao dos sistemas mencionados.

Em janeiro de 2016, o Tribunal de Contas da Unido (TCU) emitiu o Acordao n.° 96 - TCU - Plenario
baseado no relatorio de auditoria realizada no periodo de 29/6/2015 a 30/9/2015, com o objetivo de
avaliar o cumprimento da Lei de Acesso a Informacao (LAI) pelos Conselhos de Fiscalizagao Profissional.
O CFC, ciente da importancia em sempre trazer maior transparéncia de suas ag¢des aos profissionais da
contabilidade e a sociedade como um todo, efetuou a analise do Acordao com relacado a todos os pontos
determinados pelo TCU. Para cada item constante do documento, foi analisada a apresentacao atual no
Portal da Transparéncia e Acesso a Informacao e, para os casos de descumprimento, elaborado plano
de acdo para atender as orientagdées do Acérdao. Concluiu-se que muitas das orientagdes descritas sao
adotadas pelos Conselhos de Contabilidade. O Conselho Diretor do CFC validou as alteragdes necessarias
e todas as mudancas foram implementadas.

Esta 22 edicao tem por finalidade apresentar as novas praticas adotadas em fungao do Acérdao n.°
96 - TCU - Plenario.

O Conselho Federal de Contabilidade, durante anos, vem pautando sua administracdo com
transparéncia e dentro da legalidade. Um documento deste porte, além de atuar como fator de
protecao contra a corrupgao, pode ser considerado um mecanismo indutor, para que lideres atuem com
responsabilidade e fornegam a sociedade informagdes das a¢des desenvolvidas.

Como presidente, sinto-me honrado em fazer parte e liderar este brilhante trabalho desenvolvido
pela Comissao criada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

Aproveitamos a oportunidade para agradecer o empenho de todos os Conselhos Regionais em
alimentar o Portal da Transparéncia e Acesso a Informacgao e acompanhar o Sistema Eletronico do Servico
de Informacgdes ao Cidadao (e-SIC).

E mais uma vez alertamos que o ndo cumprimento da Lei de Acesso a Informacao pode caracterizar
grave infragdo a norma legal, sujeita a multa do Art. 58, Il, da Lei n.° 8.443/1992, podendo, ainda, o agente
publico responder porimprobidade administrativa, naformado Art. 32,§ 2°,da Lein.® 12.527/2011. Sendo
assim, cada Conselho Regional devera manter o portal constantemente atualizado.

José Martonio Alves Coelho
Presidente do Conselho Federal de Contabilidade




PALAVRA DO COORDENADOR DA COMISSAO PERMANENTE
DE TRANSPARENCIA DO CFC

Ser transparente em suas a¢des é um dever que o Sistema CFC/CRCs tem para com os profissionais
da contabilidade e 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 servigos
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 e
coordenar a aplicacao da Lei de Acesso a Informacdo (n.° 12.527/2011) no ambito do Sistema CFC/
CRCs. Desde 2013, respaldado na Resolugao n.° 1.439, de 19 de abril, o CFC passou a regular o acesso as
informagdes de forma unificada para todos os Conselhos de Contabilidade.

Cabe reforgar que a comissao trabalha, também, com a padronizagao de informagdes que deverao
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 descrever as diretrizes de funcionamento do Portal da Transparéncia
e Acesso a Informacao do Sistema CFC/CRCs e do Sistema Eletrénico do Servico de Informagdes ao
Cidadao.

Quero agradecer e parabenizar os integrantes da Comissao, composta pela vice-presidente do
CRCSC, Michele Patricia Roncalio; vice-presidente da Associacao 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 Joao 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 informacgao constituem-se
direitos do cidadao e deveres da administracao publica. Cabe ao Estado o dever de informar aos cidadaos
sobre seus direitos e estabelecer que o acesso a informacao publica seja a regra, e o sigilo, a excegao.
Com a promocao de uma cultura de abertura de informagcées em ambito governamental, o cidadao
pode participar mais ativamente do processo democratico ao acompanhar e avaliar a implementacgao de
politicas publicas e ao fiscalizar a aplicagao do dinheiro publico.

Considerando que constitui elemento essencial a transparéncia o acesso a informacgdes pela classe
contabil e pela sociedade sobre os atos de gestao praticados pelo Sistema CFC/CRCs, os Conselhos de
Contabilidade disponibilizam aos cidadaos em geral e, especialmente, aos profissionais da contabilidade,
informacdes sobre a entidade por meio do Portal da Transparéncia e Acesso a Informacao.

O Manual de Acesso a Informagao do Sistema CFC/CRCs traz a legislacao aplicavel ao tema e
descreve as diretrizes de funcionamento do Portal da Transparéncia e Acesso a Informagao do Sistema
CFC/CRCs e do Sistema Eletrénico do Servico de Informagdes ao Cidadao (e-SIC).

O Manual esta estruturado em quatro capitulos:

Capitulo 1 - Abordagem inicial.
Apresenta a legislagao aplicavel ao acesso a informacgao e também o conceito e importancia do
Portal da Transparéncia.

Capitulo 2 - Sistema Portal da Transparéncia e Acesso a Informacao.
Lista o passo a passo para a alimentacao do sistemado Portal da Transparéncia e Acesso a
Informacao.

Capitulo 3 - Modulos de Informacoes do Portal da Transparéncia.
Abordaindividualmente as informacgdes constantes do Art. 5° & 1° da Resolugdao CFC n.°© 1.439/2013.

Capitulo 4 - Servico de Informacgodes ao Cidadao.
Apresenta o Sistema Eletronico do Servico de Informagdes ao Cidadao (e-SIC).
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CAPITULO 1 - ABORDAGEM INICIAL

1. Lei n.°12.527, de 18 de novembro de 2011

A Lei de Acesso a Informacao (LAI), sancionada pela Presidente da Republica, em 18 de novembro
de 2011, tem como propdsito regulamentar o direito constitucional de acesso dos cidadaos as informacgoes
publicas no Pais. A Lei traz varios conceitos e principios norteadores do direito fundamental de acesso
a informacao e estabelece orientagdes gerais quanto aos procedimentos de acesso. Tais conceitos e
principios devem ser corretamente compreendidos pelos ocupantes de cargos e fungdes publicas, de
forma a garantir a qualquer interessado o pleno exercicio do direito constitucional de acesso ainformacgao
de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral.

A LAI representa uma mudanca de paradigma em matéria de transparéncia publica, pois define
que 0 acesso € a regra e o sigilo, a excecdo. Qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera solicitar acesso
as informacgoes publicas, isto é, aquelas nao classificadas como sigilosas, conforme procedimento que
observara as regras, prazos, instrumentos de controle e recursos previstos.

A publicacao dessa Lei significa um importante passo para a consolidagao democratica do Brasil.
O fato de tornar possiveis a maior participacao popular e o controle social das agdes governamentais, o
acesso da sociedade as informacgdes publicas permite que ocorra uma melhoria na gestao publica.

2. Resolugao CFC n.° 1.439, de 19 de abril de 2013

O CFCaprovouaResolugaon.c1.439/2013, queregulamenta os procedimentos paraimplementagao
dapoliticade acesso a documentacado dos Conselhos de Contabilidade de dominio publico, considerando a
natureza do CFC e dos CRCs, que sao autarquias especiais de Registro, Fiscalizagao, Educagao Continuada
e da regulamentacao do exercicio profissional.

Essa medida é essencial para que haja transparéncia nos atos de gestdo praticados pelo Sistema
CFC/CRCs, possibilitando o acesso a informacgao pela classe contabil e sociedade por meio do Portal da
Transparéncia.

3. Acérdao n.° 96 - TCU - Plenario, de 27 de janeiro de 2016

O Acordao contém determinagdes expedidas pelo Tribunal de Contas da Uniao (TCU) para o
cumprimento da Lei de Acesso a Informacao pelos conselhos de fiscalizagao profissional. O documento
é resultado da auditoria realizada pelo TCU no exercicio de 2015. A auditoria baseou-se nas respostas
prestadas por 510 Conselhos de Fiscalizagao (de um total de 535), a partir de questionario respondido por
meio da rede mundial de computadores e de entrevistas com dirigentes dos 10 (dez) maiores Conselhos
Federais.




CAPITULO 1 - ABORDAGEM INICIAL

4. Acérdao n.° 2513 - TCU - Plenario, de 28 de setembro de 2016

O documento se refere ao monitoramento das determinagdes expedidas pelo Acérdao n.° 96/2016
- TCU - Plenario, no ambito da auditoria de avaliagao do cumprimento da Lei de Acesso a Informacao
pelos conselhos de fiscalizagao profissional.

No relatério, consta que o CFC comprovou que encaminhou aos CRCs o teor do Acérddo n.c
96/2016 e as orientagdes a serem seguidas para atendimento do Acérdao, bem como apresentou o plano
de acao ao TCU. O relatorio destaca que o plano de agao foi apresentado de forma consolidada para
todos os Conselhos de Contabilidade, contendo o detalhamento das a¢des a serem implementadas, os
responsaveis e os prazos de implementacao. O documento ressalta, ainda, a realizagcdo das auditorias
no Portal da Transparéncia dos CRCs e que o Sistema CFC/CRCs vem, desde antes da auditoria do TCU,
empreendendo esforcos para adequar-se, de maneira sistémica, ao disposto na LAI.

5. Portal da Transparéncia e Acesso a Informacao

O Portal da Transparéncia e Acesso a Informagao € um canal de comunicagao com o cidadao, cujo
objetivo é fornecer informagdes sobre os atos de gestao praticados pelo Sistema CFC/CRCs para a classe
contabil e a sociedade brasileira.

Nesse canal, estao disponiveis informagoes sobre os Conselhos. Por meio das consultas, € possivel
obter dados sobre a estrutura organizacional, atos normativos, calendario de reunides, programas e
projetos, execucdo or¢camentaria, licitagdes, contratos, convénios e atas de registro de precos, diarias
e passagens, concurso publico, quadro de pessoal, demonstracées contabeis e prestagdes de contas,
balan¢o socioambiental, dados estatisticos, perguntas e respostas e documentos da Lei n. © 12.527/2011.

O Portal da Transparéncia é gerido pela Comissao Permanente de Transparéncia (CPT) de cada
Conselho de Contabilidade. A CPT cabe reunir as informacdes nas mais variadas fontes e disponibiliza-las
de forma consistente e transparente para toda a sociedade.
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CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

1. Passos Iniciais

O sistema Portal da Transparéncia e Acesso a Informagao permite a inclusdo das informacgdes
constantes do Art. 5° § 1° da Resolugao CFC n.° 1.439/2013.

O sistema buscou simplificar e padronizar as informacdes a serem divulgadas pelo CFC e pelos
CRCs.

O acesso ao sistema de alimentagao das informagdes sera por meio da utilizagao dos Sistemas
Gerenciais, conforme o link http://www3.cfc.org.br/spw/SistemasGerenciaisNovo/chamador/Login.aspx.

Para liberar o sistema:

1. Solicitaraousuariomasterdo CRC que acesse Sistemas Gerenciais>Loginesenha>Bloco Configuracdes
> Configuragdes Avangadas.

2. Permitir o acesso ao sistema Portal da Transparéncia.

3. Definir os Usuarios e Rotinas do(s) responsavel(eis) pela inclusao das informacgoes.

Apds esses passos, o sistema podera ser acessado por meio do menu Portal da Transparéncia.



http://www3.cfc.org.br/spw/SistemasGerenciaisNovo/chamador/Login.aspx

CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

2. Alimentacao do Sistema

2.1. Tela Inicial
Ao digitar as informacdes de usuario e senha, vocé sera direcionado para a pagina a seguir.
Atelainicial (menu do lado esquerdo) é composta pelos seguintes itens: consulta, cadastro, tabela
opcao, tabela rotinas, texto de apresentacao, texto inicial e controle de acessos.

13




CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

2.2. Consulta

No item Consulta, todas as informacdes que foram incluidas no menu Cadastro poderdo ser
visualizadas. E possivel visualizar como as informacdes serdo divulgadas no portal.

14




CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

2.3. Cadastro

As informagoes deverdo ser cadastradas nesta opgao.

15




CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

A opcao subdivide-se em: Estrutura Organizacional; Atos Normativos; Calendario de Reunides;
Programas e Projetos; Execucao Orcamentaria; Licitagdes; Contratos, Convénios e Atas de Registro de
Precos; Diarias e Passagens; Concurso Publico; Quadro de Pessoal; Demonstracdes Contabeis e Prestacoes
de Contas; Balango Socioambiental; Dados Estatisticos; Perguntas e Respostas; e Documentos - Lei n.°
12.527/2011.

16




CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

A opcgao Cadastro também apresenta os tutoriais do sistema, que podem ser acessados pelo icone

O icone “+” devera ser utilizado para incluir os dados.
O icone “x” sera utilizado para excluir algum dado e o campo com o simbolo de um lapis servira
para editar alguma informacao digitada anteriormente.

I

17




CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

Na inclusao, existem 4 opgdes:
Arqguivo - utiliza-se para incluir arquivos Word, Excel, PDF, etc.
Preencher os campos Identificagao, Ano, Més, Visivel e Situacdo. O campo Identificacdao nao é

obrigatorio. O campo Complemento define a redagao que sera visualizada. Selecionar a opgao Arquivo,
escolher o documento que sera divulgado e clicar em Gravar.

18




CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

Link - utiliza-se para direcionar a uma pagina especifica da internet, como, por exemplo, a propria
pagina do Conselho Regional que ja contém a informacao.

Preencher os campos Identificacdao, Ano, Més, Visivel e Situacdo. O campo ldentificagdo nao

é obrigatério. O campo Complemento define a redagao que sera visualizada. Selecionar a opgao Link,
escolher o link que sera divulgado e clicar em Gravar.

19




CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

Programa (Consulta) - essa opgdo é parametrizada para acessar, automaticamente, informagdes
extraidas do Sistema Chamador, como, por exemplo, execugao or¢amentaria, programas e projetos e
diarias e passagens.

Preencher os campos Identificagao, Ano*, Més, Visivel e Situacdo. O campo Identificagcao nao é
obrigatorio. O campo Complemento define a redagao que sera visualizada. Selecionar a opgao Programa

(Consulta), escolher a tela que sera divulgada e clicar em Gravar.

*0 campo Ano deve ser cadastrado como ANUAL, pois o filtro do periodo é aplicado pela tela
parametrizada.

20




CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

Texto - utiliza-se para digitar um determinado texto.

Preencher os campos Identificagao, Ano, Més, Visivel e Situacdo. O campo Identificacdao nao é
obrigatorio. O campo Complemento define a redagao que sera visualizada. Selecionar a opgao Texto,
digitar o texto desejado e clicar em Gravar.

O campo Visivel define se o cadastro sera visivel na opgao Consulta. Pode-se cadastrar um
documento como nao Visivel e liberar a visibilidade para consulta em outro momento.

O campo Situacao é usado apenas para a opgao Licitagdes; nos demais, permanecera como
Finalizado.

A ordenagao dos documentos sera de acordo com o0 ano, més e complemento.

Para arquivos e/ou links de visualizagao permanente, independente do periodo, utilizar o item
ANUAL do campo Ano.
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CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

2.4. Tabela Opcao

Essa tabela contém os modulos do Art. 5° & 1° da Resolugao CFC n.° 1.439/2013 e sera utilizada,
caso haja necessidade de incluir mais alguma informacgao, além das previstas na Resolugao.
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CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

2.5. Tabela Rotinas

Nessa tela, estdo cadastrados os itens relacionados aos médulos da Tabela Opgao.

Os itens Tabela Opgao e Tabela Rotinas sdo alimentados somente pelo Conselho Federal de
Contabilidade. Para os Conselhos Regionais, essas opgdes sao apenas para consulta. Caso haja a
necessidade de inclusao/exclusdo/alteracao de algum item das tabelas, deve-se solicitar a Comissao
Permanente de Transparéncia do CFC por meio de e-mail dirigido a Diretoria Executiva - diretoria@cfc.
org.br.

Se houverainclusao de um novoitem nas tabelas de Opgao ou Rotinas, este ficara visivel para todos
0s CRCs, mas os arquivos e documentos cadastrados somente serdo visiveis para o Conselho Regional que
realizou o cadastro.

23



mailto:diretoria@cfc.org.br
mailto:diretoria@cfc.org.br

CAPITULO 2 - SISTEMA PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

2.6. Texto de Apresentacao

Utilizar a opgao Texto de Apresentacgao, caso deseje cadastrar uma breve descricao sobre cada
opgao para facilitar o entendimento.
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2.7. Texto Inicial

Neste item, sdo cadastradas informacdes que aparecerdao na pagina inicial do Portal da
Transparéncia e Acesso a Informacao.
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2.8. Controle de Acessos

Essa ferramenta gera informacdes e dados estatisticos referentes aos acessos realizados no Portal
da Transparéncia. A consulta pode ser realizada por més e ano.
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CAPITULO 3 - MODULOS DE INFORMAGOES DO PORTAL DA TRANSPARENCIA

1. Estrutura Organizacional

Apresenta a estrutura organizacional do Conselho de Contabilidade e deve constar o organograma,
composicao da gestao atual (Conselho Diretor e Plenario), informacdes sobre as delegacias e escritorios
regionais e o regimento interno de cada Conselho. Além disso, devem ser divulgados os enderecos e
telefones das respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico. As informagdes devem ser
atualizadas sempre que ocorrerem mudangas.
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2. Atos Normativos

Apresenta os atos normativos e dispositivos aprovados pelo Conselho, incluindo as resolugoes
e portarias que tenham impacto social. As resolugdes devem ser divulgadas apds publicagdo no Diario
Oficial e as portarias, apo6s assinatura do presidente.
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3. Calendario de Reunioes

Apresenta o calendario de reunides regimentais e das comissdes de trabalho do Conselho e,
também, as atas das reunides Plenarias. Os calendarios devem ser inseridos no inicio do exercicio e
atualizados mensalmente, caso necessario. Utilizar como modelo os calendarios elaborados pelo CFC.
As atas (assinadas e em pdf) devem ser divulgadas apds apreciacao e aprovagao na reunidao Plenaria
seguinte. Caso as atas contenham informagdes sigilosas, estas devem ser tarjadas, como, por exemplo:
decisdo de natureza punitiva (processo administrativo disciplinar, processo de fiscalizacao).
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4. Programas e Projetos

Apresenta o planejamento da proposta orcamentaria e dados gerais (objetivo estratégico,
justificativa, objetivos, metas e informagdes orcamentarias) para o acompanhamento de programas
e projetos. Utilizar a tela parametrizada do sistema para divulgacdo dos programas e projetos. Além
disso, deve ser divulgado documento com o prazo maximo para a prestacao dos servigos oferecidos ao
publico. O arquivo é um documento padrao para todo o Sistema CFC/CRCs. O planejamento da proposta
or¢camentaria deve ser disponibilizado anualmente; os programas e projetos, apos o inicio do exercicio; e
o prazo dos servicos deve ser atualizado sempre que ocorrerem mudancgas.
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5. Execug¢ao Orcamentaria
Apresenta a execugdo orcamentaria das receitas e despesas, demonstradas mensalmente e,

também, os pagamentos efetuados com valores de empenho, liquidagao, pagamento, beneficiario, objeto
da despesa e data. Utilizar as telas parametrizadas do sistema.
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6. Licitacoes

Apresenta todas as fases dos procedimentos licitatorios, discriminados por modalidade. As
informagdes concernentes a procedimentos licitatérios devem conter: identificagdo do Conselho de
Contabilidade; niumero da licitagao e do processo; modalidade; objeto; data, hora e local da abertura das
propostas; edital; situagao do processo; e homologagao do resultado.

Modalidades:

Concorréncia

Tomada de Preco

Convite

Leildo

Dispensa de Licitacao
Inexigibilidade de Licitagao

A NANA S NI SR SN

Pregao

Caso nao tenha sido realizada nenhuma licitagao nos ultimos 5 anos, informar no Portal da
Transparéncia e Acesso a informacao, na respectiva modalidade, o seguinte texto: “Nao houve licitagao
nesta modalidade nos ultimos 5 anos”. O Conselho de Contabilidade que trabalha com sistema préprio
paradivulgagao dos processos licitatorios, utilizar apenas o item “Licitagdes” para incluir o link do sistema.
As informacgdes devem ser atualizadas no langcamento do edital, nas fases da licitagcdo e no resultado da
licitagao.
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CAPITULO 3 - MODULOS DE INFORMAGOES DO PORTAL DA TRANSPARENCIA

7. Contratos, Convénios e Atas de Registro de Precgos

Apresenta os contratos, convénios e atas de registro de precos celebrados pelo Conselho de
Contabilidade. As informacgdes concernentes aos contratos/convénios/atas devem conter: identificagao
do Conselho de Contabilidade; objeto; favorecido e CNPJ; nUmero do contrato/convénio/ata e do processo
administrativo; valor; empenho; periodo de vigéncia. Os contratos/convénios/atas devem ser digitalizados
e disponiveis para download, ap6s assinatura. Nao divulgar convénios de beneficios (ex: academia, clube).
Utilizar as telas parametrizadas do sistema.
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8. Diarias e Passagens

Apresenta o detalhamento dos gastos com diarias e passagens por projeto e deformanominal (com
valores, data de ida e volta, beneficiario, destino e motivo de viagem). Utilizar as telas parametrizadas do
sistema. As informagdes devem ser atualizadas mensalmente, caso nao se utilize a tela.
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9. Concurso Publico
Apresenta as informacodes referentes ao processo de contracao dos Conselhos, como o edital de

abertura do concurso publico, a homologagao do resultado final e as convocagdes. As informagdes devem
ser divulgadas de acordo com a ocorréncia das fases do concurso.
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10. Quadro de Pessoal

Apresenta a relacao do quadro de pessoal, folha de pagamento e a tabela salarial do Conselho.
No quadro de pessoal, deve constar o nome dos funcionarios, cargo, data de admissao, nivel salarial
e cargo comissionado/funcao gratificada. A folha de pagamento deve ser divulgada, mensalmente, de
forma nominal, integral e detalhada. Na tabela salarial, deve ser identificada a classificagdao por nivel de
cada cargo. Este modulo deve apresentar a tabela salarial vigente e a relagao de funcionarios atualizada.
Utilizar como modelo a relagao de funcionarios e a folha de pagamento elaboradas pelo CFC.
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11. Demonstrac¢des Contabeis e Prestacdes de Contas

Apresenta as demonstracdes contabeis do Conselho de Contabilidade, mensais e anuais, por
meio dos seguintes relatérios: Balancete Patrimonial, Balancete Financeiro, Demonstragoes Contabeis -
Exercicios Encerrados, Relatério de Gestdo e Relatério de Auditoria e Pareceres.

O Relatorio de Gestao é um instrumento que apresenta ao publico e, em particular, aos 6rgaos
de controle, as a¢des desenvolvidas pelo Conselho de Contabilidade ao final de cada exercicio, em
comparagao as metas estabelecidas. Os pareceres referem-se a certificado de auditoria, parecer e
deliberacao da Camara de Controle Interno do CFC sobre as contas anuais.

Os balancetes devem ser divulgados mensalmente ap6s aprovacgao pelo Plenario do Conselho de
Contabilidade. Ja o Relatorio de Gestao deve ser divulgado anualmente, no minimo, ap6s julgamento das
contas pelo Plenario do CFC e, no maximo, apos 30 (trinta) dias contados da publicacao do relatério de
gestao pela unidade técnica do Tribunal de Contas da Unido ou pelo sistema e-Contas. Para os demais
documentos, a divulgacao deve ser anual, apds julgamento das contas pelo Plenario do CFC.
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12. Balango Socioambiental

Apresenta o Balango Socioambiental do Conselho, o qual possui informagdes de natureza contabil,
financeira, administrativa, operacional, social e ambiental, tendo como foco o controle e a avaliagdo das
praticas da entidade no que diz respeito a responsabilidade social e ao desenvolvimento sustentavel. Este
moddulo deve ser atualizado anualmente, apés a publicagcdo do documento. O Conselho Regional que ndo
tiver Balango Socioambiental publicado deve inserir o do CFC.
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CAPITULO 3 - MODULOS DE INFORMAGOES DO PORTAL DA TRANSPARENCIA

13. Dados Estatisticos

Apresenta informagdes quantitativas relevantes de interesse da profissao contabil. Devem ser
divulgados os dados referentes ao Registro, a Fiscalizacao e aos acessos ao Portal da Transparéncia.
Outros dados ficam a critério do Conselho de Contabilidade. As informagdes devem ser atualizadas
mensalmente. Para as informacgdes de acessos ao Portal, utilizar a tela parametrizada do sistema.
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14. Perguntas e Respostas

Apresenta as perguntas mais frequentes referentes ao Portal da Transparéncia e Acesso a
Informacao e as atividades desenvolvidas pelo Conselho de Contabilidade.
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15. Documentos - Lei n.° 12.527/2011

42

Apresenta os seguintes documentos referentes a Lei de Acesso a Informacao:

v

< < KX

Resolucao CFC, que regula o acesso a informacgdes previsto na Lei n.° 12.527 no ambito do
Sistema CFC/CRCs.

Regimento Interno da Comissao Permanente de Transparéncia.

Termo de Classificacdo de Informacao (TCl) - o arquivo é um documento padrao para
todo o Sistema CFC/CRCs.

Rol das informagdes que tenham sido desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses -
0 arquivo é um documento padrao para todo o Sistema CFC/CRCs.

Autoridade de Monitoramento - portaria que designa autoridade de monitoramento
do Conselho de Contabilidade referente a Lei de Acesso a Informacao.
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CAPITULO 4 - SERVICO DE INFORMAGOES AO CIDADAO

1. Conceito

O Servico de Informagdes ao Cidadao (SIC) é o canal de comunicagao entre o setor publico e a
sociedade para atendimento dos pedidos de informacgdo. 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 Resolugao CFC n.° 1.439/2013, que sao as seguintes:

a) Pedido: qualquer pessoa, fisica ou juridica, pode apresentar pedido de acesso a informacgoes,
seja em meio fisico ou eletrdnico. O solicitante deve se identificar, informando seu nome e o nimero de
cadastro de pessoa fisica (CPF) ou juridica (CNPJ) e especificar a informacao requerida;

b) Motivagao: ndo é necessario que o solicitante informe os motivos de sua solicitagao;

c) Pedidosdescabidos: ndoserdaoatendidospedidosgenéricos,desproporcionaisoudesarrazoados
ou que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacao ou consolidacao de dados que nao sejam de
competéncia do érgao e entidade. Nesse caso, se tiver conhecimento, o 6rgao ou entidade deve indicar o
local onde se encontram as informacgdes, para que o préprio requerente possa fazer as analises desejadas;

d) Respostaaosolicitante: seainformacaoestiverdisponivel,eladeveserentregueimediatamente
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.

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

f) Negativa de acesso: se o0 pedido de acesso for negado, devem ser informadas, ao requerente, as
razdes da negativa, seu fundamento legal e as informacdes para recurso.

2. Sistema Eletronico do Servi¢o de Informacgdes ao Cidadao (e-SIC)

Para aplicacdo da Lei de Acesso a Informagao e da Resolugao CFC 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 eletrénico web, que funciona como porta de
entrada Unica para os pedidos de informacao, a fim de organizar e facilitar o processo, tanto para o cidadao
quanto para a Administracao Publica - inclusive os pedidos que forem feitos pessoalmente deverdo ser
registrados no e-SIC.
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O e-SIC foi parametrizado para a realidade do Sistema CFC/CRCs, sendo o CFC o responsavel pelo
gerenciamento do sistema. O e-SIC permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos
de acesso a informacao aos Conselhos de Contabilidade. Por meio do sistema, além de fazer o pedido,
é possivel acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo gerado; receber a resposta da solicitagcdao por
e-mail; entrar com recursos; e consultar as respostas recebidas. O e-SIC também possibilita aos Conselhos
de Contabilidade acompanhar a implementacado das normas que regulamentam o acesso a informacao e
produzir estatisticas sobre o seu cumprimento, com a extragao de relatérios com dados referentes a todas
as solicitacdes de acesso a informacao e seus respectivos encaminhamentos.

O acesso ao sistema é feito pelo Portal da Transparéncia e Acesso a Informacao, disponivel no site
de cada Conselho de Contabilidade.

Este capitulo tem como objetivo orientar acerca da utilizagdao do e-SIC e é destinado aos usuarios
dos Conselhos de Contabilidade.

2.1. Funcionamento
O e-SIC centraliza todos os pedidos de informagao amparados pela Lein.° 12.527/2011 e Resolugao
CFC n.° 1.439/2013 que forem dirigidos aos Conselhos de Contabilidade.
O Sistema permite aos Conselhos:
+/ cadastrar equipe do SIC autorizada a usar o sistema;
acessar e responder as solicitagoes realizadas;
acompanhar os prazos para respostas;

solicitar prorrogacédo de prazo para resposta;

reencaminhar pedidos a outros Conselhos;

< < < < X

obter estatisticas de atendimentos; e

v/ acompanhar e responder a recursos.

O sistema disponibilizado € exclusivo para pedidos de acesso a informacao e devem ser inseridos
no sistema e suas respectivas respostas devem ser encaminhadas ao cidadao pelo mesmo meio.

IMPORTANTE!!!

O sistema nao abrange o fluxo interno de documentos de cada Conselho de
Contabilidade. O SIC receberd um e-mail do sistema - entrada - sobre a existéncia
de pedido de informacéao e adotara as providéncias de acordo com o seu proprio
fluxo interno. Em seguida, respondera para o cidadao via sistema - saida.
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Todos os pedidos de acesso a informagao realizados no ambito da Lei n.© 12.527/2011 e Resolugdo
CFC n.° 1.439/2013 devem ser 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 serao atendidos; e, para os Conselhos de Contabilidade, esta € a seguranga de que cumpriu o
seu papel.

Na pagina principal do e-SIC, esta disponivel o acesso ao sistema, que sera usado por cidadaos
e funcionarios dos Conselhos por meio do nome do usuario e senha. Também é possivel encontrar
informacdes sobre:
v/ como fazer o primeiro acesso;
links para as normas que regulamentam o acesso a informacgao;

v
v/ Manual e-SIC: Guia do Cidadao; e
v/ dados estatisticos.
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2.2. Perfis de usuario

Para utilizar o e-SIC, os funcionarios do Conselho de Contabilidade precisam estar cadastrados no
sistema em um dos perfis de usuario: Gestor e-SIC (exclusivo para o CFC), Cadastrador ou Respondente.

O Gestor e-SIC é responsavel pela atualizagcdao dos dados do SIC e pela autorizagao para que outros
funcionarios utilizem o sistema na forma de Cadastradores ou mesmo de Respondentes. O Gestor e-SIC

deve ser um colaborador do guadro funcional do CFC.

O Cadastrador ¢ a pessoa designada pelo Conselho de Contabilidade como responsavel por
cadastrar e gerenciar aqueles que irdo usar o sistema para receber solicitagcdes e respondé-las. O
Cadastrador é autorizado a utilizar o sistema nesse perfil pelo Gestor e-SIC. Cada Conselho Regional deve

informar ao CFC o nome do responsavel designado Cadastrador do e-SIC.

O Respondente é a pessoa designada pelo Conselho de Contabilidade para gerenciar os pedidos
no sistema. Ele pode consulta-los, encaminha-los, prorroga-los, exporta-los para diferentes formatos
e respondé-los. O respondente devera ser autorizado pelo Cadastrador (CRC) ou Gestor e-SIC (CFC)
a utilizar o sistema nesse perfil. O cadastrador de cada CRC devera cadastrar no sistema o funcionario

respondente.

Distribuicao das acoes por perfis

Perfis
Acao
Gestor SIC Cadastrador Respondente

Inserir/inativar Cadastrador 4
Inserir/inativar Respondente v v
Atualizar dados do SIC v
Cadastrar solicitantes v v v
Registrar pedidos \'4 v v
Consultar pedidos 4 v \ 4
Consultar recursos \'4 v \4
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2.3. Cadastro dos perfis no e-SIC

Para utilizar o e-SIC, o funcionario do Conselho de Contabilidade precisa ser cadastrado. O
cadastramento ocorrera da seguinte maneira:

1. O Gestor e-SIC do CFC ira inserir no sistema as pessoas designadas pelos CRCs para o
perfil Cadastrador.

2. Os Cadastradores dos CRCs irdao inserir no sistema as pessoas designadas para o perfil
Respondente.

Quando a pessoa € cadastrada, recebera um e-mail com uma senha provisoria. Para acessar o
sistema pela primeira vez, usara seu CPF como nome do usuario e a senha provisodria fornecida no
e-mail. O sistema pedira que seja alterada a senha provisoria para uma senha pessoal.

A qualquer tempo, o usuario cadastrado pode atualizar seus dados, no link Dados Cadastrais, que
pode ser localizado na primeira pagina apds o acesso ao sistema ou na navegacao da barra superior.
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Segue o processo de cadastramento de Gestor e-SIC, Cadastrador e Respondente no e-SIC.
Lembre-se: apenas os perfis Gestor e-SIC e Cadastrador podem inserir novos usuarios.

1 - Acessar a area Funcionarios.

2 - Escolher Cadastrar Funcionario.
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3 - Preencher o formulario de cadastro (todos os campos sao obrigatorios) e clicar em Concluir.

2.4. Acesso

O e-SIC fica localizado no Portal da Transparéncia e Acesso a Informacao no site de cada Conselho
de Contabilidade.

No campo Acesse o sistema (bloco azul na lateral direita da pagina), deve-se digitar o nome do
usuario (login), o qual sera sempre o seu CPF.

O campo Senha devera ser preenchido, pela primeira vez, com a senha informada no e-mail do
usuario. Quando o usuario fizer o primeiro acesso, o sistema solicitara que seja trocada a senha por uma
de sua preferéncia.

Lembre-se: a senha é individual!
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2.5. Alterar informacdes e situacao de funcionarios
Em algum momento, podera ser necessario alterar o status do usuario (Gestor e-SIC, Cadastrador
e Respondente). O sistema permite, por exemplo, que o perfil de acesso do funcionario seja alterado para

inativo, isto €, impossibilitado de utilizar o sistema.

1 - Acessar a area Funcionarios.

2 - Consultar funcionario.
+ Na tela de consulta de usuario (Gestor e-SIC, Cadastrador e Respondente), é possivel procurar
a pessoa desejada utilizando alguns filtros: entidade (CRC), nome, perfil (respondente ou

cadastrador) e situacgao (ativo ou inativo).

+ Senenhumfiltro for preenchido, todos os funcionarios que o pesquisador gerencia serao listados.
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3 - Selecionar o funcionario e clicar em Detalhar.
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4 - Alterar informagoes do usuario (Gestor e-SIC, Cadastrador e Respondente).

v

Na tela Cadastrar Funcionario, pode-se consultar informacdes sobre o usuario (Gestor e-SIC,
Cadastrador e Respondente), alterar os dados permitidos e torna-lo inativo, clicando em Inativar
Funcionario.

O campo Perfil € de uso exclusivo do CFC e, havendo a necessidade de alteragdo de Respondente
para Cadastrador, a solicitacao deve ser encaminhada ao CFC.

Um usuario inativo nao podera usar o sistema enquanto nao for reativado.
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2.6. Atualizacao dos dados do e-SIC - uso exclusivo do CFC
Os SICs dos CRCs serao previamente cadastrados no sistema pelo CFC, conforme segue:

1 - Selecionar a opgao SIC na barra de navegacao superior do sistema ou na tela de menu.

2 - Use a pesquisa para localizar o SIC do Conselho de Contabilidade desejado ou clique em Consultar
para ver a lista completa.

N

3 - Clique na agao Detalhar no Conselho de Contabilidade que deseja atualizar.
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4 - Atualize os dados no formulario do Conselho de Contabilidade e clique em Concluir.

2.7. Registrar pedidos protocolados fora do e-SIC

A qualquer momento, um cidadao podera registrar um pedido direcionado ao Servico de
Informacao ao Cidadao (SIC) pela internet, mas, em alguns casos, podera fazer o pedido de acesso a
informacgao pessoalmente.

Quando o pedido for efetuado pessoalmente, € necessario que seja cadastrado no sistema e-SIC,
observando os seguintes passos:
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1 - Escolher a opgao Registrar Pedido.

2 - Clicar em Selecionar.
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v/ Seocidadéo ja possuicadastro, preencher o campo CPF ou nome e clicar no campo
Consultar.

v/ Osresultados serdao demonstrados logo abaixo. Indique na lista 0 nome da pessoa que
fara asolicitacao e clique em Selecionar.

v/ Sefor o primeiro pedido, é preciso cadastra-lo.
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3 - Cadastrar novo solicitante.

v/ Selecionar entre pessoa fisica ou juridica e preencher o cadastro (todos os dados séo
obrigatorios). Ao terminar, clique no botao Concluir.
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4 - Preencher os demais dados do formulario Registrar Pedido de Informacao.

v/  Seraapresentado o formulario de pedido para o solicitante escolhido ou recém-cadastrado. Em

seguida, preencher os demais campos.

v/ 0 campo Forma de Recebimento da Resposta registra a preferéncia do cidad&o. E possivel
complementar a informagdo com o uso de até 5 anexos (com até 2MB cada).

v Ao concluir o preenchimento, clique em Proximo.
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v/ Antesde concluir, o sistema dara a oportunidade de confirmar os dados de contato do usuério.
Atualize se necessario e clique em Concluir.
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5 - Informe o numero de protocolo ao solicitante.
v/  Osistemaira gerar um nimero de protocolo.

v/ O requerente devera guardar o nimero de protocolo para facilitar consultas sobre o pedido e
respectivos recursos.

2.8. Protocolos do e-SIC

No momento em que o pedido de acesso for inserido no sistema, sera gerada uma Numeragao
Unica de Processo (NUP), a qual sera enviada para o solicitante, juntamente com o pedido de acesso, para
0 SIC do Conselho de Contabilidade destinatario.

A NUP é uma numeragao Unica atribuida ao protocolo da solicitacdo de acesso a informacao e
sera constituida de quinze digitos e dois digitos de verificagdao. Logo, o nUmero atribuido ao processo sera
composto de dezessete digitos, separados em grupos:

00000.000000/0000-00

O primeiro grupo, de 5 digitos, identifica o Conselho de Contabilidade, destinatario da solicitagao
e que se trata de um pedido de acesso a informacgao. O segundo grupo, constituido de seis digitos, é um
c6digo numérico sequencial atribuido a cada pedido e é, portanto, a identidade Unica daquele pedido.

Ou seja, por meio desses 11 digitos, é possivel identificar que se trata de um pedido feito a um
Conselho de Contabilidade especifico e qual o tipo de pedido foi aquele. Os 4 niUmeros subsequentes
indicam o ano da solicitacao, e os dois digitos finais sao digitos verificadores. Segue abaixo a relagao dos
codigos dos Conselhos de Contabilidade, denominados Unidades Protocolizadoras, compostos de cinco
digitos, que atenderdo ao Sistema de Acesso a Informagao do Sistema CRC/CRCs.
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Sigla Conselho de Contabilidade NUPs

CFC Conselho Federal de Contabilidade 10000
CRCAC Conselho Regional de Contabilidade do Acre 10001
CRCAL Conselho Regional de Contabilidade de Alagoas 10002
CRCAM Conselho Regional de Contabilidade do Amazonas 10003
CRCAP Conselho Regional de Contabilidade do Amapa 10004
CRCBA Conselho Regional de Contabilidade da Bahia 10005
CRCCE Conselho Regional de Contabilidade do Ceara 10006
CRCDF Conselho Regional de Contabilidade do Distrito Federal 10007
CRCES Conselho Regional de Contabilidade do Espirito Santo 10008
CRCGO Conselho Regional de Contabilidade de Goias 10009
CRCMA Conselho Regional de Contabilidade do Maranhao 10010
CRCMG Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais 10011
CRCMS Conselho Regional de Contabilidade do Mato Grosso do Sul 10012
CRCMT Conselho Regional de Contabilidade do Mato Grosso 10013
CRCPA Conselho Regional de Contabilidade do Para 10014
CRCPB Conselho Regional de Contabilidade da Paraiba 10015
CRCPE Conselho Regional de Contabilidade de Pernambuco 10016
CRCPI Conselho Regional de Contabilidade do Piaui 10017
CRCPR Conselho Regional de Contabilidade do Parana 10018
CRCRJ Conselho Regional de Contabilidade do Rio de Janeiro 10019
CRCRN Conselho Regional de Contabilidade do Rio Grande do Norte 10020
CRCRO Conselho Regional de Contabilidade de Rondénia 10021
CRCRR Conselho Regional de Contabilidade de Roraima 10022
CRCRS Conselho Regional de Contabilidade do Rio Grande do Sul 10023
CRCSC Conselho Regional de Contabilidade de Santa Catarina 10024
CRCSE Conselho Regional de Contabilidade de Sergipe 10025
CRCSP Conselho Regional de Contabilidade de Sao Paulo 10026
CRCTO Conselho Regional de Contabilidade do Tocantins 10027
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2.9. Receber e localizar pedidos pelo sistema

Quando uma solicitagao for registrada no e-SIC, esta estara disponivel no sistema. Os SICs serao
informados dessa situacao pelo e-mail institucional cadastrado no sistema.

O e-mail informara nao sé a chegada do pedido, mas também seu nimero de protocolo.

Para localizar um pedido no sistema, acesse Consultar Pedido.

.

A tela de consulta de pedidos é uma tela de busca que permite encontrar um ou mais pedidos
utilizando filtros.
Algumas dicas importantes para localizar um pedido:

v/ pelo nimero de protocolo, que é um procedimento rapido, pois sempre terd um Unico
resultado;

v/ pela pesquisa do prazo de atendimento, pois, dessa forma, é possivel listar aqueles
pedidos que estdo para vencer; e

4 pelo filtro Situacao, que é possivel listar apenas os pedidos que estao em aberto.
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Com os campos preenchidos, basta clicar em Consultar.
Em Detalhar, abre-se os detalhes do pedido.

A tela Detalhamento de pedido é composta de trés abas: Dados do Pedido, Anexos e Dados do

Historico, conforme segue:

A aba Dados do Pedido apresenta as informacdes de um pedido formulado a um Conselho de
Contabilidade, em que é possivel acessar varias fun¢des importantes.

O botdo Ver Dados, ao lado do nome do solicitante, permite acessar os dados de contato do
solicitante. Essa € uma ferramenta Util para obter informagdes complementares do solicitante ou informa-
lo sobre procedimentos.

Lembre-se: consultas ao usuario ndo interrompem a contagem de prazo.
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Quando der andamento interno a um pedido, marque a opgao Em Atendimento, disponivel ao
lado do status do atendimento. Esse comando permite registrar no sistema se alguma providéncia foi
tomada.

No final da tela, encontram-se alguns botdes para acessar fungdes importantes, como: Gerar
Relatoério, Responder, Reencaminhar e Prorrogar.
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A aba Anexos apresenta os documentos relacionados ao pedido, incluidos no momento da
solicitacdo. E possivel, ainda, gerar o relatério do pedido automaticamente por meio do e-SIC. O sistema
permite as seguintes extensodes: doc, docx, pdf, rtf, odt, sxw, xls.

A aba Dados do Historico apresenta os eventos relacionados a um pedido: se foi dado andamento,
se foi respondido, reencaminhado, prorrogado e se houve recurso - qualquer situacao registrada no
sistema podera ser acompanhada por meio dessa aba.

Também é possivel acessar as fungdes Gerar Relatério, Responder, Reencaminhar e Prorrogar, se
estiverem habilitadas, em funcao do status do pedido.
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A tela Detalhamento de Pedido pode receber novas abas a medida que novas acdes sejam
realizadas. Por exemplo: quando um pedido é respondido, a aba Dados da Resposta fica disponivel.
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2.10. Responder a pedidos

A partir da tela Detalhamento de Pedido, é possivel acessar a funcao Responder.

Cligue no botao para acessar a tela de respostas.
v/ Caso o Conselho de Contabilidade receba algum pedido de acesso a informagdo por outro

canal de comunicagao, como, por exemplo, Ouvidoria ou Fale Conosco, solicitar ao cidadao
que registre o pedido no e-SIC.
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v/ Casoreceba alguma consulta no e-SIC que nio seja pedido de acesso, informar na resposta que
a solicitacao enviada nao se refere a pedido de acesso a informacao, portanto nao é tratado no
ambito do e-SIC, indicando a area responsavel e todos os contatos disponiveis.

Atela Responder Pedido de Informacgao apresentara os dados do pedido e o formulario de resposta
- basta preencher o formulario para poder enviar a resposta.
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O campo Tipo de Resposta € um campo que gerara estatisticas importantes para o e-SIC.

No campo Resposta, o usuario (Respondente) do Conselho de Contabilidade que respondera
ao cidadao informara que sua resposta esta disponivel para consulta no Conselho de
Contabilidade ou que foi enviada da maneira solicitada. E possivel adicionar até 5 anexos,
de 2 megabytes cada, para complementar a resposta.

Categorize a pergunta.

Indique quantas perguntas foram feitas na solicitacao para fins estatisticos.

Cliqgue em Concluir para responder.

2.11. Responder a pedidos: casos especiais
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Atencao para alguns casos especiais de resposta aos pedidos:

1‘

2‘

A resposta sera enviada por correspondéncia ou e-mail: o campo Resposta deve ser
preenchido de modo a informar o solicitante de que a resposta foi enviada.

A resposta sera por consulta no proprio 6rgao: o campo Resposta deve ser preenchido de
modo a informar o solicitante quando podera acessar o conteudo.

Quando a resposta implicar custos de reproducao: o campo Resposta deve ser preenchido
com instrugdes sobre como e quanto pagar; como avisar a instituicdo de que o pagamento foi
efetuado; e quando e como ele podera acessar ainformacao ap6s o pagamento. Lembre-se: é
possivel usar a ferramenta Adicionar Anexo para enviar boleto bancario ou outro instrumento
para pagamento.

Quando a resposta é de competéncia de outro SIC: se o pedido apresentado for de
competéncia de outro Conselho de Contabilidade, esse pedido devera ser encaminhado ao
e-SIC do Conselho competente por meio do sistema. Caso haja essa situagao, o cidadao deve
ser informado no campo Resposta.

Quando a solicitacao pede dados pessoais do proprio usuario: nesse caso, o requerente
deve serinformado que os pedidos de dados pessoais nao sao aceitos pelo e-SIC.

ATENGAO!!!

Fique atento as exigéncias da Lein.© 12.527/2011 e Resolugéao CFC n.® 1.439/2013
para elaborar a sua resposta.
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2.12. Gerar relatério

A partir da tela Detalhamento de Pedido, é possivel acessar a funcao Gerar Relatorio.

Clique no botao para acessar a tela Relatério - Detalhe do Pedido.
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Atela Relatorio-Detalhe do Pedido permite umavisao geraldo pedido e a exportacdao em diferentes
formatos.

Useo icone[ | paraexportar.
E possivel exportar para diferentes formatos (Excel, PDF e Word).
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2.13. Prorrogar prazo

A partir da tela Detalhamento de Pedido, é possivel acessar a funcao Prorrogar.

Essa funcao permite prorrogar o prazo de 20 dias para responder ao pedido por mais 10 dias,
nos termos da Lei.

Clique no botao para acessar a tela Prorrogar pedido de informacao.
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Para prorrogar o prazo de um pedido, é preciso justifica-lo. Preencha os campos de motivo e
justificativa e clique em Concluir.

O sistemaira calcular o novo prazo.

ATENGAO!!!

Em caso de prorrogagao de prazo, é necessaria essa agao antes do vencimento
do prazoinicial, sob pena de descumprimento da legislacao.
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2.14. Reencaminhar um pedido

A partir da tela Detalhamento de Pedido, é possivel acessar a fungao Reencaminhar.

Essa funcdo permite enviar o pedido para o e-SIC do Conselho de Contabilidade competente,
quando o solicitante nao fez a escolha certa do Conselho para encaminhar o pedido de informacao.
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Para encaminhar um pedido, é preciso selecionar o Conselho de Contabilidade que ira recebé-lo.
Em seguida, preencha os camposde justificativa parainformarao solicitante e ao novo destinatario.
Para finalizar, clique em Concluir.

ATENGAO!!!

Um pedido reencaminhado tera o prazo reiniciado a partir do seu envio para o
Conselho de Contabilidade competente.
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2.15. Localizar e responder aos recursos

Um recurso registrado no e-SIC estara disponivel no sistema. Os Conselhos de Contabilidade serao
informados dessa situacao pelo e-mail institucional cadastrado.

Os recursos mantém o mesmo numero de protocolo do pedido original.

Existem duas instancias de recurso:

v/  Nocasodo CRC: a primeira instancia sera o préprio CRC e a segunda, o CFC (analisado pela
Comissdao Permanente de Transparéncia, que submetera parecer a Camara de Assuntos
Administrativos).

v/  Nocasodo CFC: a primeirainstancia sera o proprio CFC (analisado pela Comissao Permanente
de Transparéncia, que submetera parecer a Camara de Assuntos Administrativos) e a segunda
instancia sera o presidente do CFC.

O recurso devera ser respondido ao solicitante no prazo de 5 (cinco) dias.
Para localizar um recurso no sistema, acesse Consultar Recurso.
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A tela Consultar Recurso é semelhante a de Consultar Pedido e oferece filtros para localizar o
recurso.

Clique em Consultar, apos preencher os filtros desejados.
A acgao Detalhar abre os detalhes do pedido.
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Clicar em Detalhar na aba Recursos.
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Para responder ao recurso tanto de primeira instancia quanto de segunda instancia, clicar em
Responder Recurso.

Também é possivel gerar relatorio de um recurso.
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Assim como na atividade de responder ao pedido, a resposta ao recurso exige o preenchimento de
um breve formulario e também permite inserir documentos no campo Anexos.

O botao Concluir responde ao recurso.
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2.16. Contagem de prazos

O Conselho devera responder ao pedido de acesso a informagao em até 20 dias e os recursos em
até 5dias.

Os prazos de resposta comegam a contar no dia seguinte ao registro da solicitacdo realizada no
sistema, porém é preciso estar atento a algumas situagdes especiais:

1. Devido ao horario de funcionamento dos protocolos, os pedidos realizados entre 19h e
23h59min serdo considerados como realizados no dia Util seguinte. Por exemplo: um pedido
registrado as 20h do dia 16/5 sera registrado como pedido do dia 17/5 e, portanto, a contagem
do prazo para resposta comeca no dia 18/5, salvo se o dia 17/5 for final de semana ou feriado.

2. Solicitagdes cujo prazo inicial comece no final de semana e feriados terdo a contagem iniciada
no proximo dia util.

3. Quando o prazo final para responder a solicitacao coincidir com final de semana ou feriado,
o prazo final sera considerado como o préximo dia util.
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CONSIDERAGCOES FINAIS

Com o intuito de fornecer auxilio aos trabalhos desenvolvidos, o CFC deixa a disposi¢cao dos

Conselhos Regionais as seguintes areas:

Diretoria Executiva (Direx)
Diretora: Elys Tevania Alves de Souza Carvalho
Q (61) 3314-9677
diretoria@cfc.org.br

Coordenadoria Administrativa (Coad)
Coordenadora: Eunice Rosa de Melo dos Santos
@ (61) 3314-9503
administrativo@cfc.org.br

Ouvidoria
Responsavel: Fabricia Gongalves de Andrade
Apoio: Liana Fabricia Ferreira de Almeida
@ (61) 3314-9447
ouvidoria@cfc.org.br
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