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1. Descrição
O Serviço de Informação ao Cidadão – SIC, em atendimento a Lei nº 12.527/2011, permite que qualquer pessoa, física ou jurídica, encaminhe pedidos de acesso à informação, acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitação realizada para órgãos e entidades do Executivo Federal.
Para realizar uma solicitação de informação, o cidadão deve acessar o site do e-SIC (https://esic.cgu.gov.br), realizar um cadastro para acessar o sistema ou efetuar login caso já tenha cadastro. Após entrar no sistema, o cidadão registra o pedido contendo as informações que precisa e para qual Órgão será enviado, nesse caso Universidade Federal do Amapá. Quando recebe uma solicitação de informação, a Ouvidoria encaminha memorando eletrônico via SIPAC ao setor relacionado do pedido com prazo para resposta, após o recebimento da resposta a Ouvidoria, responde ao cidadão pelo sistema do e-SIC.
2. Objetivo geral: Fornecer acesso à Informação
3. Público-Alvo: Todo Cidadão
4. Pré-requisitos: Solicitar a informação
5. Responsáveis: Servidores da Ouvidoria da UNIFAP
a. LISTA DE CONTATOS:
	Nº
	Nome
	Telefone
	e-mail

	1
	Sandra Mota Rodrigues
	3312-1795
	sic@unifap.br

	
	Doriane 
	3312-1795
	sic@unifap.br

	2
	Marilene
	3312-1795
	sic@unifap.br

	
	
	
	


6. Atividades:
	Nº
	Atividade
	Tarefas
	Resp.
	Tempo

	1
	Solicitar Acesso à Informação
	Acessar o site: https://esic.cgu.gov.br
Preencher login e senha, caso ainda não possua cadastro no sistema, realizar o cadastro.
	Cidadão
	

	2
	Registrar solicitação
	Após entrar no sistema, deve registrar um pedido, fornecendo as informações da solicitação e escolher o órgão (Universidade Federal do Amapá), podendo incluir anexos.
	Cidadão
	

	3
	Receber solicitação
	É informado a UNIFAP sobre a solicitação através do e-mail: sic@unifap.br. O pedido é recebido pelo sistema e-SIC.
	Ouvidoria
	

	4
	Analisar solicitação
	Analisar a possibilidade de autorizar ou conceder o acesso imediato à informação disponível, respeitando as restrições de acesso previstas em lei. Caso constate impossibilidade de atendimento responder informando a negativa de acesso devidamente justificada.
	Ouvidoria
	imediato

	4
	Encaminhar solicitação
	Encaminhar solicitação via memorando no SIPAC ao setor responsável que possui as informações solicitadas.
	Ouvidoria
	

	5
	Receber solicitação
	O setor recebe o memorando via digital no SIPAC.
	Setor responsável
	

	6
	Responder a solicitação da Ouvidoria
	O Setor deverá verificar a possibilidade de fornecimento da informação parcial ou total, respeitando as restrições de acesso previstas em lei, ou comunicando a inexistência da informação. Com isso prepara a documentação necessária para responder a solicitação.
	Setor responsável
	Até 10 dias.

	7
	Encaminhar à Ouvidoria
	O memorando é encaminhado de volta a Ouvidoria via SIPAC com as informações pertinentes, ou a negativa de acesso a informação devidamente justificada.
	Setor responsável
	

	8
	Receber memorando
	Recebido digitalmente no SIPAC.
	Ouvidoria
	

	9
	Responder a solicitação ao cidadão
	A solicitação do cidadão é respondida pelo sistema do e-SIC.
	Ouvidoria
	Até 20 dias

	10
	Receber informação
	Receber a informação através do e-SIC
	Cidadão
	

	11
	Pedir Recurso de 1ª instância
	No caso de indeferimento de acesso a informações ou às razões da negativa do acesso, poderá o interessado interpor recurso contra a decisão. 
	Cidadão
	Até 10 dias a contar da sua ciência da 1ª resposta

	12
	Receber e Encaminhar Recurso 
	Recebe o recurso e encaminha à autoridade hierarquicamente superior à que exarou a decisão impugnada. 
	Ouvidoria
	

	13
	Responder e enviar recurso à Ouvidoria
	Encaminhar resposta  dentro do prazo estabelecido.
	 autoridade superior ao setor que enviou a primeira resposta. (Autoridade de 1ª Instância)
	até

4(quatro) dias

	14
	Responder recurso ao cidadão
	Registrar no sistema e-SIC resposta ao recurso do cidadão
	Ouvidoria
	Até 5(cinco) dias a partir do registro no sistema


7. Definições:
e-SIC: Sistema Eletrônico do Serviço de Informações ao Cidadão.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos. 
AUTORIDADES DE PRIMEIRA INSTÂNCIA: Pró-Reitores e Dirigentes de Unidades vinculados diretamente a Reitoria

8. Referências:
FEDERAL, Governo. E-SIC: SISTEMA ELETRÔNICO DO SERVIÇO DE INFORMAÇÃO AO CIDADÃO. 2017. Disponível em: <https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/index.html>. Acesso em: 02 mar. 2017.
9. Participantes na elaboração do documento:
	Nome
	Setor
	Função

	Victor Magalhães Nunes
	Colegiado de Administração
	Acadêmico de Administração

	Ana Flavia Pacheco Leal
	POP (Procedimentos Operacionais Padrão)
	Acadêmica de Administração

	Sandra Mota Rodrigues
	Ouvidoria
	Ouvidora


10. Revisão, aprovação e publicação:
O POP deverá ser revisado e publicado com a chancela da Vice-Reitoria.
	Atividade
	Data
	Nome
	Função

	Data da Revisão
	27/03/2017
	Sandra Mota Rodrigues
	Gestor do processo X

	Data de Aprovação
	
	
	Vice-Reitora

	Data de publicação
	
	
	

	Data da última revisão 
	
	
	


11. Histórico de Revisões:
Listar na tabela abaixo as alterações realizadas nas revisões, para compor um histórico de como o processo modificou-se ao longo do tempo. As alterações nas casas decimais deverão ser empregadas para pequenas mudanças no POP, as modificações mais substanciais deverão alterar a casa das unidades.
	Versão
	Data
	Descrição das mudanças
	Requisitado por:

	1.0
	
	
	

	1.1
	
	
	

	1.2
	
	
	

	2.0
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