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Introdução 
 

Estabelecido como instrumento de facilitação da população nos pedidos acesso à 
informação, o SIC é uma estrutura de serviços que inclui a disponibilização de um módulo Web para 
formatar o processo de pedidos de informação, o treinamento na condução da implantação e 
manutenção do serviço e a assessoria técnica na disponibilização dos dados na Internet. 
 
Por meio do SIC o cidadão poderá: 

 Registrar pedidos de informação  

 Acompanhar pedidos de informação: trâmites e prazos  

 Entrar com recursos  

 Consultar respostas recebidas 
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Principais recursos: 
 

 

Para o cidadão: 
• Cadastro de novas solicitações de informação  

• Acompanhamento de Solicitação  

• Recebimento de resposta pelo sistema*  

• Alertas no e-mail  

 

Para os órgãos públicos: 
• Recebimento de solicitações de informação  

• Encaminhamento de solicitações  

• Encaminhamento de respostas ao cidadão  

• Acompanhamento de prazos  

 

  

 

Como Utilizar o SIC 
 
 

Abaixo você verá instruções de como utilizar o SIC. Todas as imagens abaixo são meramente 
ilustrativas e o órgão se reserva ao direito de alterar e/ou excluir qualquer recurso do SIC sem 
prévio aviso.  

 

 

 

 

 

 Todos os passos descritos abaixo foram feitos com a versão 3.0 do SIC.  

 
 
 
 
* A resposta somente poderá ser enviada pelo sistema se o cidadão assim solicitar e a mesma puder ser gerada em formato digital 
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Como Utilizar  
 

SIC – Cidadão 
 

 Acesse o SIC pelo endereço fornecido pela instituição que você deseja consultar:  

 “Os órgãos/entidades deverão seguir o seguinte padrão de criação de endereço 

eletrônico (URL) para divulgação do conteúdo sobre acesso à informação: 

http//www.domíniodoórgão-entidade.gov.br/acessoainformacao.  Exemplo de aplicação:  

http//www.cgu.gov.br/acessoainformacao ou 

http//www.secom.gov.br/acessoainformacao.”  

 

 Você irá visualizar a tela de login (Figura 1). 

 
Figura 1 

 

 

 Caso seja um usuário cadastrado basta digitar seu nome de usuário (Login) e sua senha no 

formulário para ter acesso ao sistema, senão, clique em cadastre-se para exibir o formulário de cadastro 

como exibido na Figura 2. Você pode se cadastrar como pessoa física (cadastro pessoal), ou como pessoa 

jurídica (cadastro representativo de entidade jurídica – empresas).  
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Cadastro Pessoa Física 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 

 

Preencha todos os campos obrigatórios e clique em “Confirmar Cadastro” (Figura 2) para concluir o 

cadastro. Você receberá um link de confirmação no e-mail informado no cadastro. Não é possível acessar o 

sistema sem confirmar o endereço de e-mail, portanto forneça um e-mail válido.  
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Cadastro Pessoa Jurídica 
 

Figura 3 

 

 

O cadastro de pessoa jurídica (Figura 3) é semelhante ao de pessoa física, entretanto algumas 

informações como razão social e CNPJ da empresa são obrigatórios. O representante no cadastro não 

precisa ser necessariamente o titular do CNPJ informado.  
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Confirmação de E-mail 
 

Após o cadastro, um e-mail é enviado ao endereço fornecido. Nesse e-mail haverá um link para que 

você possa confirmar a titularidade e existência desse e-mail, a imagem a seguir demonstra a situação 

(Figura 4). 

 

Figura 4 

Clique em “Confirmar endereço de email” ou copie o link e cole no seu navegador. Você será 

redirecionado ao SIC para confirmar o seu e-mail. Após esse processo o acesso ao sistema estará 

liberado para seu usuário. Observe se a notificação abaixo aparece no site (Figura 5).  

 
Figura 5 
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Acessando o SIC 
 

 

Para acessar o SIC forneça seus dados (Figura 6):  

 

Se o nome de usuário e/ou a senha não estiverem 

corretos você irá ver a seguinte mensagem (Figura 7):  

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso contrário você será redirecionado a página inicial do cidadão.  

Página inicial – Cidadão 
 No acesso ao sistema o cidadão encontrará uma página como esta (Figura 8). Para adicionar uma 
nova solicitação clique no botão nova solicitação no lado direito da página.  

 

Figura 6 

Figura 7 

Figura 8 
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Nova Solicitação de Informação 
 

Você verá logo a seguir um formulário para o cadastro de uma nova solicitação (Figura 9).  

Preencha todos os campos 

corretamente e clique em “Cadastrar 

solicitação”.  

Note que todos os campos 

desse formulário são obrigatórios. 

Na forma preferencial de 

recebimento de resposta você pode 

informar o meio pelo qual você 

gostaria que sua resposta fosse 

encaminhada, entretanto a resposta 

poderá ser enviada de outra forma 

dependendo da disponibilidade do 

formato ou da geração da informação 

(ex.: digitalização de documentos, 

fotocópias), e alguns desses formatos 

podem ter custo de geração e deverá 

ser pago pelo cidadão que solicitou a 

informação.  

Logo a seguir sua solicitação será incluída na base de dados do SIC e você será 

redirecionado à página de solicitações e verá sua solicitação cadastrada (Figura 10):  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no ícone para exibir os detalhes da solicitação. 

Figura 9 

Figura 10 
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Detalhes da Solicitação 
 

Você irá visualizar a página de detalhes da solicitação (Figura 11). 

 

Histórico 
Clique na aba “Histórico” para exibir o histórico da solicitação (Figura 12). 

 O histórico 
mostra todos os 
processos envolvidos 
na solicitação de 
informação, como 
análises, 
transferências e 
liberação. O pedido 
pode ser encaminhado 
para outros setores do 
órgão para que seja 
respondido. No 

histórico você vê o status atual da solicitação, bem como o horário da atualização desse status e o 
funcionário responsável pela atualização. É nesta tela que também pode ser verificado as justificativas de 
determinado estado apenas passando o cursor do mouse por cima do status. 

Resposta 
 Clique na aba “Resposta” para ver a resposta enviada pelo sistema. Enquanto a solicitação não for 

respondida e liberada você verá a seguinte mensagem (Figura 13). 

 

 

Figura 11 

Figura 12 
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Figura 13 

Após sua solicitação ser respondida e liberada você receberá um e-mail confirmando o envio da 

resposta. Clique na aba “Resposta” para visualizar a resposta e baixar os anexos, se existirem (Figura 14). 

 

Figura 14 

Dados do cidadão 
 

O cidadão pode atualizar seus dados a qualquer momento. Para isso basta clicar no link “Minha 
Conta” no menu de navegação a esquerda (Figura 15) ou no menu de usuário e em seguida no link “Meu 
Perfil” (Figura 16). 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 16 Figura 15 
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Será aberta a página de perfil de usuário (Figura 17). 

 

 
Figura 17 

 
 

Clique em opções para abrir o menu e em seguida escolha uma das opções 
(Figura 18). 

 
 

Alterar Senha 
 

Clique em “Alterar minha senha” para exibir o formulário de alteração de 
senha (Figura 19). 

 

 

 

Digite a sua senha atual no 

primeiro campo, a nova senha no 

segundo e digite a nova senha 

novamente no terceiro campo para 

confirmar. 

Se as informações estiverem 

corretas sua senha será alterada. 

 

 

 

Figura 18 

Figura 19 
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Alterar dados do perfil 
Para alterar os dados do seu perfil clique em “Editar meus dados” (Figura 18) para exibir o formulário 

de alteração de dados (Figura 20). 

 

Altere seus dados e clique  

“Salvar alterações”. 

Note que alguns campos como CPF, 

data de nascimento e email não 

podem ser alterados. Para correções 

entre em contato com a administração 

do SIC. 

 

 

 

 

 

Segurança 
 

 Ao completar suas tarefas, utilize as seguintes opções para sair do sistema com segurança. Clique em 

“Sair” no menu principal (Figura 21) ou clique no menu de usuário e em seguida “Sair” (Figura 22). 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Figura 20 

Figura 21 Figura 22 


