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INTRODUCAO

O Guia de Implantacdo do Servico de Informacbes ao Cidadao
(SIC) é uma publicacdo com o objetivo de auxiliar o entendimento e
esclarecer os procedimentos necessarios para a implantacdo do
servico, criado com o advento da Lei 12.527/2011, Lei de Acesso a
Informacao (LAI) e regulamentada pelo Decreto 26.320/2013.

A partir de 16 de maio de 2012, quando a lei entrou em vigor, coube
a Controladoria Geral do Estado (CGE) centralizar o atendimento ao
cidadao, recebendo e encaminhando solicitacdes dirigidas a todos
0s 6rgaos da administracdo direta e indireta, podendo os pedidos
de informacdes e recursos ser realizados por formularios via web ou
por meio de download nos sites institucionais. Um més apés, deu-
se inicio ao processo de descentralizacdo do SIC para todos os
orgaos.

Este Guia, ora apresentado e reformulado com base na experiéncia
de dois anos de implantacdo da LAl tem como objetivo fornecer
explicacbes sobre a legislacdo e apresentar os modelos de
documentacao e marcas padrao para utilizagao.

Quaisquer duavidas podem ser sanadas pela Controladoria Geral do
Estado nos telefones: 82-3315-3630, por meio da Supervisao Geral
do SIC/Coordenadoria Setorial de Gestao.



1. TRANSPARENCIA ATIVA

Simultaneamente & entrada em vigor no pais e no site da Controladoria Geral da
Unido, em16 de maio de 2012, os sites do governo de Alagoas tiveram implantados
dois links. O primeiro encaminhava para informacdes sobre a Lei de Acesso (federal) e
0 segundo dirigia os usuarios ao SIC da CGE, responsavel pela centralizacdo do
servico na primeira etapa.

Apbs diversas reunides e treinamentos realizados, a CGE tratou de informar sobre a
descentralizacdo dos SICs e em 1° de junho do mesmo ano apresentou a pagina
sobre informacdes publicas, que irA promover a transparéncia ativa do governo.
modelo padrdo a todos os sites de governo.

InformacgBes Publicas

Por meio da Pagina de Informacdes Publicas o usuario tem acesso a um leque de
informacdes minimas distribuidas em oito banners ou icones. O Institucional

descreve funcdes, competéncias, estrutura organizacional e quem é quem. Acdes e
Programas contempla as acbes do PPA, com relacdo a metas e resultados
alcancados.

O icone Convénios detalha repasses e transferéncias onerosas e nao onerosas e
Despesas discriminard a execucao orcamentaria e financeira nos pagamentos
mensais e comuns de cada 6rgdo. Em Licitagbes e Contratos disponibiliza as
informacdes detalhadas sobre licitacdes, contratos, contratagdes e atas de registro de
precos firmadas pelo 6rgao (podem ser disponibilizados através de link a AMGESP). O
icone Servidores contém informacgdes sobre a relacdo dos servidores publicos lotados
ou em exercicio no 6rgao e ainda sobre concursos publicos de provimento de cargos.
Por fim, Perguntas Frequentes é utilizado para disponibilizar as respostas as
gquestdes mais frequentes sobre 6rgéo e acdes no ambito de sua competéncia.

A maioria destes icones sao textos e informacgdes que ja estdo publicados no proprio
site, desta forma a informacdo pode ser disponibilizada em links que levem
diretamente a area do site onde ela se encontra, sem prejuizo na navegacao.

Em outros casos faz-se necessario inserir dados, criar areas que antes ndo faziam
parte do site e incluir documentos anexados. O formato destes documentos esta
descrito nos préximos topicos.

Resumo das informagBes minimas , exigidas pela Lei 12.527/2011:

1 — INSTITUCIONAL - Informacbes sobre fungdes, competéncias, estrutura
organizacional, quem é quem e contatos;

2 — ACOES E PROGRAMAS - Dados sobre programas, acdes, projetos e atividades
do 6rgao, com relacéo de metas e resultados alcancados

3 — CONVENIOS - Detalhes sobre repasses e transferéncias de recursos financeiros
efetuados pelo 6rgéo.

4 — DESPESAS - Informacdes sobre a execucao orcamentaria e financeira detalhada
do 6rgéo

5 — LICITACOES E CONTRATOS - Informacdes detalhadas sobre licitagBes,
contratos, contratacdes e atas de registro de precos firmadas pelo 6rgéo.

6 — SERVIDORES - Informacgdes sobre concursos publicos de provimento de cargos e
relac@o dos servidores publicos lotados ou em exercicio no 6rgéo.

7 — PERGUNTAS FREQUENTES - Respostas as perguntas mais frequentes sobre o
orgao e acbes no ambito de sua competéncia



OBS: Um modelo desta pagina foi desenhado pelo ITEC (ver o item 2.3.) que sera
disponibilizado aos 6rgaos para alimentacdo das informacdes. Ele € obrigatério para
0s sites que séo produzidos na Fabrica de Sitios do ITEC. Os demais deverdao seguir
os itens e buscar uma formatacdo harmoniosa e estruturada observando os itens
comuns determinados pela LAI.

1.1 COMO DISPONIBILIZAR AS INFORMACOES

Os documentos deverdo ser disponibilizados de modo a permitir o acesso a
informacdo de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de f&cil
compreensdo e que possibilite a gravacdo de relatérios em diversos formatos
eletrbnicos, inclusive abertos e ndo proprietarios, tais como planilhas e texto, que
facilitem a andlise das informacdes.

1.2. FORMATO DOS ARQUIVOS

As informagdes devem ser disponibilizadas em arquivos diversos de formatos como:
- Textos - PDF, DOC, DOCX, ODT e outros;

- Planilhas - XLS, XLSX, ODS e outros;

- Apresentacdes - PPT, PPS, PPTX, PPSX, ODP e outros.

OBS: Os documentos como contratos e licitagdes devem ser inseridos a_partir_dos
originais _escaneados com as assinaturas (ndo € necessario inserir 0 processo
completo).

1.3. ONDE DISPONIBILIZAR AS INFORMACOES

No banner, localizado na area central da pagina inicial, onde constam dois caminhos —
um para o portal nacional da LAl e outro para as informacgdes publicas de cada érgao.
Neste link “Acesso a Informacdo” onde estdo localizadas as pastas onde serdo
inseridas as informagBes minimas a serem disponibilizadas, conforme estabelece o
Art. 8°da Lei 1.527/2011 e o Decreto 26.320/2013.
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1.4. CRONOGRAMA PARA MONITORAMENTO DA TRANSPARENCIA ATIVA

A Controladoria Geral do Estado fara o monitoramento e a disponibilizacdo das

informagfes minimas.

PRAZO PARA
DISPONIBILIZACAO

DOCUMENTACAO A SER DISPONIBILIZADA

IMEDIATAMENTE

Todas as informacdes Institucionais (sobre funcoes,
competéncias, estrutura organizacional, quem €& quem,
enderecos e telefones das respectivas unidades, horéarios
de atendimento ao publico), Perguntas e Respostas |,
Acdes e Programas e Relacdo de Servidores .

IMEDIATAMENTE

Todos o0s contratos, licitagbes, convénios, despesas,
acles e programas vigentes, bem como a relacdo de
servidores ativos durante o exercicio de 2014.

GRADATIVAMENTE

Todos o0s contratos, licitagbes, convénios, despesas,
acles e programas vigentes, bem como a relacdo de
servidores ativos anteriores ao exercicio de 2014.




2. TRANSPARENCIA PASSIVA

2.1. MODELO DE SELO E ETIQUETA

Os modelos abaixo sdo montagens produzidas a partir da logo disponibilizada pela
CGU e seguindo o Manual de Aplicagdo de Marcas da SECOM-AL (ver link para
download no item 4.1.3.).

Acesso a
Informacao

Servico de Informacgoes
ao Cidadao

Nome do érgéo gm‘é ALAGUAS

8%&}’ . GOVERNO DO ESTADOD
7S
enderecositedrgdo/acesso-a-informacao

Modelo do selo para indicar o local do SIC

Medida 25 X 25 cm
& Acesso a
. Informacao
o0 Tl

Servigo de Informacgodes
ao Cidadao - SIC

Mome do drgia m»‘i
.} ALAGOAS

-

Modelo da etiqueta para diferenciar os processos relativos ao SIC
Medida 6 X 6 cm
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2.2. MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITACAO

O Formulario de Solicitacdo de Informacédo pode ser preenchido pela internet ou em
papel, quando solicitado na unidade fisica do SIC pertencente aos 6rgaos publicos do
Poder Executivo Estadual. No provedor de correio eletrénico institucional Expresso
Alagoas foram criados dois e-mails. O sic@nodoorgao.al.gov.br é utilizado apenas
para recepcionar o formulario eletrénico. O naoresponda@nomedoorgao.al.gov.br é
utilizado para comunicac¢do com o solicitante, seja para informacao sobre o andamento
do pedido, seja para a resposta definitiva.

Quando solicitado na unidade fisica, o cadastro do formulario deve ser realizado na
presenca do solicitante possibilitando o fornecimento imediato do nimero de protocolo
que abriu 0 processo.

Nos casos de solicitacdo via internet, apos a abertura do processo administrativo, o
namero de protocolo devera ser enviado pelo endereco
naoresponda@nomedoorgao.al.gov.br, assim como os dados do processo e o link
para o Sistema Integra, de modo a possibilitar 0 acompanhamento do mesmo pelo
solicitante.

Apenas os campos referentes ao nome e meio de contato devem ser obrigatdrios. A
solicitacdo de informacao deve ser clara.

Obs: Os 6rgaos que nao utilizem o Expresso Alagoas deverao criar 0s mesmos e-
mails e seguir o mesmo procedimento.

B

ESTADO DE ALAGOAS 3
SERVIGO DE INFORMAGAC AQ CIDADAD
[Lei 12.527/2011)

FORMULARIO DE SOLICI TAGAD

 [rEDIDD DE ||— PEDIDO DE RECLASSIFICACAD | |PEDIDO DE DESCLASSIFICACAD
INFORMAC:AD DA INFORMAC AD DA INFORMAC A0

DADDS D0 SOLICITANTE

™ |PESSOA FiSICH |I_ Euma JURIDICA

NOME / RAZAD SOGIAL |

ENDERECO: |

BAIRSD: MUNICIPID | lue: |

CEP: | TELEFONE: i ) |CELLLAR: [ )

EMAIL

AG: |cer | EEr
DADCS DA SOLICITACAD

ORGAD SOLCITADD: |
FORMA DE REGEBIMENTC DA RESPOSTA FHEEE
G [mPrEssA (com custos)

=0u EITH_J.E;I:I DETALHADA:

ASSINATURA: |oata: | /s 1




2.3. MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RECURSO

O Formulario de Solicitacdo de Recurso, o segundo disponibilizado no SIC, deve ser
preenchido pelo solicitante em caso de negativa de acesso a informacdo, de ndo
fornecimento das razdes da negativa do acesso. Deve ser encaminhado no prazo de
dez dias, contado da primeira resposta ao solicitante, e encaminhado a Controladoria
Geral do Estado, 6rgdo de monitoramento da LAl, incluso a defesa do 6rgédo. A CGE
tera prazo de 20 dias para a resposta. Em caso de necessidade de diligéncias, o prazo
serd suspenso pelo tempo maximo de 5 (cinco) dias Uteis quando o processo sera
encaminhado para 6rgdo demandado. O prazo voltara a correr a partir do retorno do

Processo.

Obs: Assim como no caso do Formulario de Solicitacdo, previsto no item 2.2, o
procedimento de recepc¢éo e envio eletrbnico seguem as mesmas orientacoes.

@

-~
ESTADO DE ALAGOAS B
SERVICO DE INFORMACAO AC CIDADAO
(Lei 12.527/2011)

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RECURSO

DADOS DO SOLICITANTE
™ |PEssoAFisica | |PESSOA JURIDICA

NOME / RAZAO SOCIAL |

ENDEREGO: |

BAIRRO: MUNICIPIO | [uF- |
CEP: | TELEFONE: [( ) [cELULAR: [( )

EMAIL -
RG: |cPF | [oNPy: ]

DADOS DA SOLICITACAO

ORGAQ SOLICITADO:
Ne DO PROCESSO:
FORMA DE B |EMAIL
RECEBIMENTO

DA RESPOSTA 2 |IMPRESSA (com custos)
{preferencial)

SOLICITAGAO DETALHADA:

ASSINATURA: [oata: | 1 120
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2.4. GUIA DE RECOLHIMENTO — DAR

Preferencialmente as informacfes deverdo ser disponibilizadas por meio eletrdnico,
procedimento esse que desonerard o 6rgdo da obrigacéo do seu fornecimento direto.
O solicitante deve ser informado para dar-lhe opcdo de pesquisa virtual. Entretanto
nos casos em que a informacao solicitada ja esteja disponivel na internet e ainda
assim o solicitante deseje recebé-las por escrito ou por meio digital, ele devera ser
informado que havera custos a serem calculados e informados, posteriormente a
pesquisa, salvo se 0 mesmo ndo dispuser de meios para realizar por si préprio tais
procedimentos.

O valor do DAR e o prazo para a entrega do material solicitado deverdo ser
informados por meio de e-mail ou telefone ao solicitante. O material impresso sera
produzido apés confirmacdo do pagamento do DAR. Este pode ser enviado por fax ou
e-mail (DAR escaneado).

O material impresso sera entregue mediante apresentacdo do DAR original, que
deveré ser carimbado.

O solicitante devera assinar o Termo de Recebimento da Informacao Solicitada

A guia de recolhimento DAR podera ser emitida no site da Secretaria de Estado da
Fazenda — SEFAZ através do link https://apl03.sefaz.al.gov.br/darch/

PASSOS PARA O PREENCHIMENTO DA GUIA DO DAR AVULSO:

01 — Selecionar DAR Avulso
02 — Selecionar CNPJ ou CPF — do solicitante pessoa fisica ou pessoa juridica
03 — Selecionar o icone CONFIRMAR

Secretaria de Estado da Fazenda de Alagoas

ﬂi Superintendéncia de Receita Estadual
Secretaria Adjunta da Receita Estadual

Diretoria de Arrecadacio e Crédito Tributario

!

Documento de Arrecadagdo de Receita Geragdo de Gadigo de Barras - DAR GB

Escolha o Tipo de Inscricio

1 [ DaR Avulso -
2 [Inscrigéa Estadual v 3

Inserigaa Estadual
CHPJ

3 Yia)
] CHPI - Contribuinte Externg

7/ Sel ds Autenticidads Fiscal
Termno de Apreensdo

ATENCAG! Para os tributos $831-0 (Sels de Autenticidade Fiscal), 15423 (ICMS Antecipacso Lei 6474/2004), 13250 (ICHS §o) & 13269 (ICMS
LET 6410/2003 DEC, 1738/2003) favor utilizar 5 opgles & partic do menu scima,

Matbor Visuslizacks
800 £ 600 pirels.

Informagdes: Call Center Sefaz - 0800 284 1060
2000 - 2012 @CSGII WEB - @ Coordenadoria Setorial de Gestdo da Informatica e Informagdo - SEFAZ/AL
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04 — Preencher com o CPF ou CNPJ do solicitante

05 — Preencher com MES e ANO da emisséo do DAR,

06 — Selecionar o TRIBUTO 34002 — TAXA DE ACESSO A INFORMACAO LEI
12527/11

07 — Selecionar o MUNICIPIO do solicitante

08 — Preencher o campo DATA DE VENCIMENTO (igual a data de pagamento)

09 — Preencher o campo DATA PARA PAGAMENTO (até 3 dias apds a data de
emissao do DAR)

10 — Insirir o VALOR DO DOCUMENTO

11 — Preencher o campo OBSERVACOES com o NOME DO ORGAO demandado, o
NUMERO DO PROCESSO, o NOME DO SOLICITANTE e com o motivo da
arrecadacdo SIC — SERVICO DE INFORMACOES AO CIDADAO.

12 — Selecionar a QUANTIDADE DE VIAS a emitir (3) (2 serdo entregues ao
solicitante e 1 devera ser inserira no processo)

13 — Selecionar o icone EMITIR DAR

Documento de Arrecadacao de Receita Geracao de Cadigo de Barras - DAR CB

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica{CNPJ)

4 Digite o O comm tods o5 digitos.

5 Més: 6 | Ano: 201z v

6 34002 - TA%A DE ACESSO A INFORMAGAG LEL 12527/11 ~]
Municipio: 7  Selecione o Municipio

8

9

0

(0/500)
Quantidade de Yias: 12 [3¥| Quentidsde.de vizs que serin impressas por fatha

Emitir DAR 13

[ vottar | [ ajuds

Informages: Call Center Sefaz - 0800284 1060
2000 - 2012 @CSGII WEB - © Coordenadoria Setorial de Gestdo da Informatica e Informacdo - SEFAZ/AL

IMPORTANTE: O repasse se dara mensalmente, mediante a abertura de processo
por cada 6rgdo, onde deverdo ser apresentados os comprovantes dos recolhimentos
realizados quando a SEFAZ efetuara o envio atraves de cota extra.
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2.4.1. TERMO DE RECEBIMENTO DA INFORMACAO SOLICITADA

o

ESTADD DE ALAGDAS

SERVICO DE INFORMAG AD AD CIDADAD
(L& 12 5272011 )

TERMO DE RECEBIMENTO DA INFORMAC ADQ SOLICTADA

CRAD S D0 SOLICITANTE

T | EcE0A FicIca

MESEON JUNDICA

HOME | RAZAD
b0l B i

ENDERECO
BAIRFD:

MLUIMICIPIC)

or]

cER

TELEFOME-|{ )

CELLLAR- | )

ERLAIL :

Hi3

L

DIADDRS D SOLICAT S B

ORGAD
EOLICITADD:

i-EI_II:IT."nI;ij.I:I DETALHALIA:

HEeoeD 4 |I'I|'CF"I"I:|'.h"::G Soilleitaoa

ASTINATURA DO
SOLICITAMNTE:

DATA:
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2.5. ALTERACOES NO INTEGRA

As solicitacdes de informacBes deverdo ser impressas e protocolizadas no sistema de
protocolo interno. Para os 6rgdos que utilizam o Sistema Integra foi cadastrado o setor
“SIC/NOME DO ORGAO” como “Setor de Origem ”, interessado no processo.
Também foram criadas opcbGes para o preenchimento do campo “Tipo de
Documento " (LAl — Pedido de informacdo ; LAl — Pedido de Reavaliacdo ; LAl —
Pedido de Desclassificacdo ; LAl — Pedido de Recurso ).

No campo “Assunto ” devera ser preenchido o cédigo 1168 - “Lei de Acesso a
Informacéo ”. J& o campo “Detalhamento do Assunto " recomendamos iniciar com o
nome do solicitante seguido de breve relato da solicita¢&o.

IMPORTANTE: No campo “Interessado” nao inserir CPF. Buscar na |
cadigo “SIC/nomedodrgéo”

upa o

Para os 6rgdos que ndo sao usuarios do referido sistema sugerimos que seja mantido

0 mesmo padrao sempre que possivel.

’,-*@ :a-— ]
.f? integra

u

_Sistema Integrado de Gestao Publica

= » Cadastro de Processo Fisico LZ)
iadastro de Processo Fisico|
el @ Preenchimento dos dados 2
1= TCE
wcebimanto-deprocessn
o
e e e Grg#s*i] 1104 - CONTROLADORLA GERAL DO ESTADO v
ancelaments de trémits
tussdo de documant:
s S Dados do Processo
acaminhamento Padrio
P I
A A T e s =@ o nculad
o il Tipo*: (3) Processo () Processo vinculado
‘ocumentos
Tipo de processo*:| Administrative ~|
rocesso :
siGses Setor de origem™*:| S1C/ Nome do Gigio | MOMEDD ORGED -Service de Informagdo ao Cidaddo ‘@ Meu Setor
adackros Bsbieag Setor de compaténcia: | & [Imeu setor
lterzcio de zenha [Tipu do documento:| LAI-Pedide de [nformacia I v
N° do documento? Data do documenta?] i Meio de recebimentos| w
Matricula:| |
Interessado*:| | & Moutros
Grupo de assunto*:[5 [Geral |7
Assunto*:[1168  |Lei de Acesso & Informagio | &
Detalhamento do assunto|oME Do SOLICITANTE - RESUMO DA SOLICITACAD
(etiqueta)=:
Faformesies complementares:
Municipio*:| 1057 [Macaic la &
Valor:| | Cadastrada por:[ Anténio
Recebida em:|28/05/2012[F] [13:53] Recebido por| |
Notificar interessados
[ assinar dados
Clique aqui para informar cutros tipos do documento.
| Manu = =
m -|mllm'. |
de Trabalho & &

(e e

Pagina do Integra de cadastro de processo

e Internet

fa 0~ ®|ioow T
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3. AUTORIDADE LAl

3.1. MODELO DE PORTARIA COM DELEGACAO DE PODERES PA RA OS
RESPONSAVEIS DE CADA ORGAO

O dirigente méximo de cada 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta e
indireta designara Autoridade de Monitoramento da LAI para, no ambito do respectivo
orgao ou entidade, exercer as atribuicbes conferidas no Art. 40 da Lei 12.527/2011 e
no Art. 62 do Decreto 26.320/2013. Na mesma Portaria designara o(s) Supervisor(es)
do Servico de informagéo do Cidadéo (SIC).

A Autoridade da LAl cabera as seguintes atribuicées:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de forma
eficiente e adequada aos objetivos desta Lei;

Il - monitorar a implementacéo do disposto nesta Lei e apresentar relatérios periédicos
sobre o seu cumprimento;

lll - recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento
das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto nesta
Lei; e

IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto
nesta Lei e seus regulamentos.

Abaixo modelo de portaria para designacdo do servidor responsavel em cada 6rgao
por acompanhar a implementacao das politicas definidas.

PORTARIA N© XXX, de XX.XX.20XX

O Secretario / Presidente, no uso de
suas atribuicoes legais: CONSIDERANDO
o disposto no Art. 114° da Constituicao
Estadual, que estabelece as
competéncias dos Secretarios de Estado
RESOLVE designar o(a) servidor(a)
“Nome”, Cargo/Funcdo, matricula N©°
XXXX-X, para, sem prejuizo de suas
funcdes, exercer as atribuicdoes da
autoridade mencionada no art. 40 da Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro
de 2011 e e Art. 62 do Decreto n°
26.320/2013.

O(a) servidor(a) “Nome”, Cargo/Funcéo,
matricula N° XXXXXX-X, para, sem prejuizo
de suas funges, exercer as atribuigdes de
Supervisor do Servico de Informagao ao
Cidadao (SIC).

Nome
Gestor do Orgéao
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3.2. RELATORIOS

A Lei de Acesso em varios trechos trata do monitoramento das solicitagdes por meio

de relatérios gerenciais.

O art. 30 dispbe sobre o relatério anual assinado pela autoridade maxima de cada

orgao ou entidade. O mesmo deve ser publicado, anualmente, nos sites a disposi¢do

na internet e destinado a veiculagdo de dados e informag¢des administrativas.

Informacgbes a serem divulgadas:

1. Rol das informacdes que tenham sido desclassificadas nos Ultimos 12 (doze)
meses;

2. Rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificacdo para
referéncia futura;

3. Relatdrio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacéo recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informag8es genéricas sobre os solicitantes.

O responsavel pelo cumprimento da Lei na instituicdo, referido no item 4.1,

devera monitorar a atuacdo do Servico de Informacbes ao Cidaddo — SIC, do qual

serdo extraidas as informagfes necessarias a elaboracdo dos relatérios periédicos

sobre 0 seu cumprimento.

Nos itens seguintes apresentamos os modelos de relatérios ja produzidos.

3.2.1. RELATORIO MENSAL
—_ ¥
g ALAGOAS

ESTADO DE ALAGOAS i
SERVICO DE INFORMACOES AO CIDADAO
(LEI 12.527/2011)

CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS DO SERV ICO DE
INFORMACOES AO CIDADAO
CONSOLIDACAO MENSAL DE ATENDIMENTO

MES /20
ORGAO:
2
(@]
O
83 w'S, W <
O 0 Qo
. 8 < 00 oL
RELATORIO MENSAL A= [alT oOwn
o % aon o9
w w o w =
R o < o o
O o
a)
TOTAL DE PEDIDOS ATENDIDOS
TOTAL DE PEDIDOS NAO ATENDIDOS
TOTAL DE PEDIDOS INDEFERIDOS
SUB-TOTAL 0 0 0
TOTAL 0

Assinatura do gestor do 6rgéao
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3.3.2. RELATORIO ANUAL
[——_ [}
e ALAGOAS

& sovesno oo tstann

ESTADO DE ALAGOAS i
SERVICO DE INFORMAGOES AO CIDADAO
(LEI 12.527/2011)

CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS DO SERVICO DE
INFORMACOES AO CIDADAO
CONSOLIDAGCAO DOS ATENDIMENTO

ANO: 20
ORGAO:
2
o
w O w <L O
0 8e as
. o} < 0O oL
RELATORIO ANUAL a E [agTH g %
[a¥e) a % w <
&S o g “o
< a ?
[@)]
TOTAL DE PEDIDOS ATENDIDOS
TOTAL DE PEDIDOS NAO ATENDIDOS
TOTAL DE PEDIDOS INDEFERIDOS
SUB-TOTAL 0 0 0
TOTAL 0

Assinatura do gestor do 6rgao
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3.4. RELATORIOS DE INFORMAGOES CLASSIFICADAS / DESCL ASSIFICADAS

3.4.1. RELATORIO DE INFORMAGCOES CLASSIFICADAS

ESTADO DE ALAGOAS

SERVICO DE INFORMACOES AO CIDADAO

(LEI 12.527/2011)

155 ALAGOAS

RELATORIO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES

ORGAO:

CODIGp DE TIPO DE INFORMACAO AUTORIDADE DATA DA
REFERENCIA | CLASSIFICACAO | CLASSIFICADA |CLASSIFICADORA | EXPIRACAO
IMPORTANTE: Como criar o Codigo de Referéncia da INFORMACAO

CLASSIFICADA - IC: IC/ SIGLA DO ORGAO/NUMERO-ANO. Cada 06rgo tera sua

numeracao proépria.
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3.4.2.

RELATORIO DE INFORMACOES DESCLASSIFICADAS

ESTADO DE ALAGOAS i
SERVICO DE INFORMACOES AO CIDADAO
(LEI 12.527/2011)

5 ALAGDAS

RELATORIO DE DESCLASSIFICAGAO DAS INFORMAGOES

ORGAO:
CODIGO DE TIPODE _ INFORMAGAO AUTORIDADE DATADA
REFERENCIA | CLASSIFICACAO | DESCLASSIFICADA | DESCLASSIFICADORA | DESCLASSIFICACAO
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4. LINKS
4.1. MARCAS
MODELO DO SELO

http://www.controladoria.al.gov.br/lei-de-acesso-a-informacao-lai/download-de-
modelos-de-documentos-da-lai

MODELO DA ETIQUETA

http://www.controladoria.al.gov.br/lei-de-acesso-a-informacao-lai/download-de-
modelos-de-documentos-da-lai

LOGO LAI ALTA RESOLUCAO

www.cqgu.gov.br/acessoainformacaogov/espaco-gestor/identidade-visual/index.asp

4.2. VIDEO COM O TUTORIAL DE COMO EDITAR A PAGINA SIC

www.youtube.com/watch?v=680cDhyVAQOE&feature=plcp

4.3. MODELO DE RELATORIOS

PLANILHA - GUIA DO SIC_MODELO _CONTROLE E ACOMPANHAMENTO
PRAZOS PROCESSOS LAl.xls
1. CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE PRAZOS DOS PROCESSOS DE
SOLICITACAO DE INFORMAGCAO

2. CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS DE
SOLICITACAO DE INFORMACAO — CONSOLIDACAO MENSAL

3. CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS DE
SOLICITACAO DE INFORMACAO — CONSOLIDACAO ANUAL

Planilha - GUIA DO SIC_MODELO_RELATORIOS.xls
1. RELATORIO DE INFORMACOES CLASSIFICADAS

2. RELATORIO DE INFORMACOES DESCLASSIFICADAS

Link: http://www.controladoria.al.gov.br/lei-de-acesso-a-informacao-lai/download-de-
modelos-de-documentos-da-lai

4.4 TERMO DE RECEBIMENTO DA INFORMA(;AO SOLICITADA
http://www.controladoria.al.gov.br/lei-de-acesso-a-informacao-lai/download-de-
modelos-de-documentos-da-lai
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4.5. LEGISLACAO FEDERAL

LEI 12.527/2011 — Regula o0 acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 50,
no inciso Il do § 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a
Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio de
2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d& outras
providéncias.

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02011-2014/2011/Lei/L12527.htm

Decreto 26.320/2013 — Dispde sobre o Acesso a Informacdes Publicas de que trata a Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
http://www.controladoria.al.gov.br/legislacao/decretos/ DECRET0O%20N0%2026.320-
%20DE%2013%20DE%20MAIO%20DE%202013.pdf

DECRETO 7.724/2012 - Regulamenta a Lei no 12.527, de 18 de novembro de 2011,
gue dispOe sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do caput do art. 50,
no inciso Il do § 3o do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constitui¢ao.
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL 03/ At02011-2014/2012/Decreto/D7724.htm

PORTARIA INTERMINISTERIAL N°¢ 233/2012 - disciplina, no ambito do Poder
Executivo federal, o0 modo de divulgacdo da remuneracdo e subsidio recebidos por
ocupante de cargo, posto, graduacdo, fungdo e emprego publico, incluindo auxilios,
ajudas de custo, jetons e quaisquer outras vantagens pecunidrias, bem como
proventos de aposentadoria e pens@es daqueles que estiverem na ativa, conforme
disposto no inciso VI do 8§ 3° do art. 7° do Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012
http://www.in.gov.br/imprensa/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=109&data=28/05/2
012

4.6. CARTILHA CGU

A cartilha “Acesso a Informacédo Publica ", além de ser uma introducéo a Lei que trata
do assunto (Lei N° 12.527, sancionada pela presidente da Republica em 18 de
novembro de 2011), também destaca aspectos e vantagens de uma cultura de acesso,
em detrimento a cultura do segredo.

O objetivo € ser uma ferramenta Util de trabalho aos servidores publicos envolvidos no
processo de atendimento a demanda da sociedade pelas informagfes produzidas e
gerenciadas pelo Governo Federal.
http://www.acessoainformacao.gov.br/acessoainformacaogov/destagues/cartilha.asp
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