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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.

Zulmir Ilvanio Breda
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 de portaria, tem por finalidade acompanhar, assessorar e
coordenar a aplicagdo da Lei de Acesso a Informacédo (n.° 12.527/2011) no ambito do
Sistema CFC/CRCs. Desde 2013, respaldado na Resolucédo n.° 1.439, de 19 de abril,
o CFC passou a regular o acesso as informacdes 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 Comissao, composta pela 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 Goncalves de Andrade,
Janaina de Araujo Nery Bezerra e Jodao 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 utilizagcado 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 comunicagcao 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 informacgdes, para que o proprio requerente possa fazer as analises
desejadas.

d) Resposta ao solicitante: se a informagcao 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 informacgao 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 informagdo e acompanhar o seu
andamento.

O Sistema CFC/CRCs se coloca a disposi¢ao para novos esclarecimentos, caso necessario,
sobre a utilizagdo do e-SIC pelo e-mail esic@cfc.org.br ou pelo telefone (61) 3314-9601.

2. Funcionamento

O e-SIC centraliza todos os pedidos de informacédo 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;
e Manual e-SIC: Guia do Cidadéao; e
e dados estatisticos.
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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.
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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”.
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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 cidaddo esquega a senha ou o nome de usudrio, € possivel recupera-los nos
campos “Esqueci a senha” e/ou “Esqueci 0 nome do usuario”.

e-SIC “icrc
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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.
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5. Dicas para registrar pedido
Antes de registrar pedido, fique atento as seguintes dicas:

e 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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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.

Identifique 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 e 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.

Nao peca informacoes pessoais pelo e-SIC. Os respondentes ndo estéo
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”.
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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”.
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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 requisigic ]

CRC-DF « Conaedtag Regronal de Conatabdae oo Deafrilo Fodeml
CAC-ES - Cormaie Regonl de Cortabildade do Expirts Sarts
CRC-AGD - Consalho Rsgional o Coniabdadade do Godds

CAL-MA - Conmeihe Ragional de Cortatibisde do Mararhda
CRC-MG = Corssing Faporal de Corlabdiads oy Wiras Garas
CAL-MS - Cormeih Regonal du Contabibdade do Mato Greama do Sal
CRC-MT - Corgalng Fageiral de Contabddads o0 Mo Grosss
CRC-FE « Corsadtg Regioral do Contabdoade da Paraita

CAL-PE - Cornele Regonl de Cortabissade de Pemamtus

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.
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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 confirmagao dos dados de contato do
cidadao. Atualize se necessario, e clique em “Concluir”.
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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
e respectivos recursos.
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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.
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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”.
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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 cidadao também pode consultar os pedidos por situacao, 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 cidadao 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).
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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 botdo
“Download”. O sistema permite as seguintes extensdes: doc, docx, pdf, rtf, odt, sxw, xlIs e xIsw. E
possivel, ainda, gerar o relatério do pedido automaticamente por meio do e-SIC.
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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”.
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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.
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9. Registrar recurso em 1?2 instancia

Quando o acesso a informagao for negado ao cidadao, ele podera registrar recurso em até
10 (dez) dias do recebimento da resposta.
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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”.
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Na consulta de recurso, ha varios filtros que podem ser preenchidos para facilitar a

identificacdo do recurso protocolado.
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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.
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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”, & possivel
encontrar a ferramenta “Gerar Relatorio”.

8 eSIC @icrc.
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Datalhamento de Pedido

A tela “Relatério — Detalhe do Pedido” permite uma visdo geral do pedido e a exportacao
em diferentes formatos.
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13. Atualizacao dos dados cadastrais

A qualquer tempo, o cidadédo cadastrado pode atualizar seus dados. Para isso, acesse
“Dados Cadastrais”.
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Para realizar qualquer alteracdo cadastral, atualize o campo desejado e clique no botédo

“Concluir”.
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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;

e 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:

@ (61) 3314-9601

=] esic@cfc.org.br
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