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Introducao

A Lei Federal 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011, estabelece que o0 acesso a informagbes
publicas é direito fundamental de todo cidadéo.

A partir do dia 16 de maio de 2012, cada 6rgdo e entidade devera seguir as regras, prazos e as
orientagdes fixadas pela referida Lei para garantir o direito de acesso.

O SAUC permitira que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacgao para
6rgaos e entidades do Poder Publico. Por meio do sistema, além de fazer o pedido, sera possivel
acompanhar o prazo pelo numero de protocolo gerado e receber a resposta da solicitacao por e- mail; entrar com
recursos, apresentar reclamacdes e consultar as respostas recebidas.

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do SAUC e é destinado aos servidores das entidades que
usarao o sistema para receber e responder pedidos de acesso a informacgao.

O SAUC é um sistema que funciona na Internet e centraliza todos os pedidos de informagao amparados pela
Lei 12.527/2011 que forem dirigidos ao Poder Executivo Federal, suas respectivas vinculadas e empresas estatais.

O Sistema permite aos 6rgaos, vinculadas e estatais:

- Cadastrar equipe do SIC autorizada a usar o sistema
- Acessar e responder as solicitagdes realizadas

- Acompanhar os prazos para respostas

- Reencaminhar pedidos a outros érgaos

- Obter estatisticas de atendimentos

- Acompanhar e responder recursos

O sistema disponibilizado é para a entrada e saida dos pedidos de acesso, ou seja, os pedidos devem ser
inseridos no sistema e suas respectivas respostas devem ser encaminhadas ao cidadéo via sistema.

Todos os pedidos de acesso a informagao realizados no dmbito da Lei 12.527/2011 devem ser inseridas no
Sistema, independente do meio utilizado para encaminhar a resposta. O sistema é a garantia que o solicitante tem
que os procedimentos previstos na lei serdo atendidos. E, para o 6rgdo, a seguranca de que cumpriu seu papel.

No decorrer do manual, serédo detalhados os procedimentos adotados para a inser¢c&o da solicitagdo em cada
modalidade de envio (carta, balcao, sistema etc.)
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Na pagina principal do e SAUC esta disponivel a area de acesso ao sistema (Figura 1), que sera usada pelos
cidadaos para entrar no sistema com o e-mail e senha.

o .
A Login

Aplanar

Home Sobre a Lei Institucional ~ Perguntas Frequentes Contato ( Q)

Servigo de Atendimento Unificado ao Cidadao

Servico de Informagéo
ao Cidaddo
FACA SEU PEDIDO

Prefeitura Municipal de Modelo - Parné
CEP: 0000000 - teste teste - Parand - Telefone: (46) 0000-0000- E-mail: sic@teste.com.br

Figura 1

Acesso

Na pagina principal do Sauc esta disponivel a area de acesso ao sistema, que sera usada por cidadaos e servidores
publicos para entrar no sistema com 0 nome de usuario e senha.

Na pagina principal do SAUC também é possivel encontrar informagdes sobre:

- Servico de Informacgao ao Cidadao- Portal da Transparéncia

- Licitagdes e Contratagdes Diretas

- Servidores

- Convénios

- Contratos

- Atendimento ao Cidadao

- Diario Oficial

- Acdes e Programas

Para acessar o sistema como servidor vocé devera clicar no botéo login localizado no topo da pagina.

[ J .
AfA Login

Figura 2
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Servigo de Atendimento Unificado ao Cidadao @

Para acessar o sistema €& necessario informar o e-mail do servidor e a senha (Figura 3) que foi fornecida no e-mail
do mesmo.
Lembre-se: a senha é individual!

Importante:
Caso tentar entrar com a senha incorreta mais de cinco vezes, o cadastro do servidor vai ficar bloqueado por 5

minutos.
Acesso Restrito ao Servidor

E-mail
Senha:

Esqueci Minha Senha

Entrar n

Figura 3

Apds entrar no sistema o servidor sera direcionado para a tela de Pedidos (Figura 4).

o
A Login

Servico de Atendimento Unificado ao Cidadao ,\)

Aplanar

Home Sobre a Lei Institucional ~ Perguntas Frequentes Contato ( Q)
U IMPRIMIR u NOVO PEDIDO D PEDIDOS T X
Pedidos
Protocoio: Status
Emandamento m
Total de Pedidos: 33
Abrir Protocolo Ultima Alteragio Titulo do Pedido s Status
Resposta

a |953/2013 12/01/2013 11:19:2% teste 1 Dia(s) Aguardando
iy | 12452013 28/01/2013 18:01:42 Testando os e-mails do SAUC 2 S Dia(s) Encaminhado
a | 17352013 30/01/2013 11:59:13 Pedido de anexo 11 Dia(s) Aguardando
@y | 182012013 30/01/2013 12:08:27 sdfsdfsad 11 Dia(s)  Aguardando
i | 1997/2013 30/01/2013 13:49:09 khfgvjhfgda fkhvgsadhvfhal 11 Dia(s) Aguardando
& 23142013 30/01/2013 15:14:19 | sdfgsdfg sdfg sdf 11 Dia(s) | Aguardando
iy |2567/2013 30/01/2013 15:22:29 sdfasfa 11 Dia(s) Aguardando
&y |2885/2013 20/01/2012 15:24:51  zs333assssaa 11 Dia(s) Aguardando
¥ | 27692013 30/01/2013 15:27:01 sssssssss 11 Dia(s) Aguardando
a |2843/2013 30/01/2013 15:29:02 sadfasfd 11 Dia(s) Aguardando
iy |2552/2013 30/01/2013 15:30:15 i 11 Dia(s) Aguardando
Ay |3068/2013 30/01/2013 15:34:51 hhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhh 11 Dia(s) Aguardando
iy |3168/2013 20/01/2013 15:37:49 3sdf 3sdf asdfasdfasfasfas 11 Dia(s) Aguardando
| 325412013 30/01/2013 15:42:31 asdfasdfas 11 Dia(s) Aguardando

Prefeitura Municipal de Modelo -

Parna

CEP: 0000000 - teste teste - Parand - Telefone: (46) 0000-0000- E-mail: sic@teste.com.br

Aplanar
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Servidores

Para utilizar o SAUC, os servidores precisam estar cadastrados no sistema com privilégios para ler e/ou responder
os pedidos de um determinado 6érgao e unidade.

- O servidor que for responsavel pelo SAUC da entidade, tera privilégio total sobre o sistema. Ele também é responsavel
por responder reclamacdes e recursos.

- Os demais servidores serdo cadastrados com privilégios limitados para o seu orgéo e unidade.

Cadastro dos Servidores do SAUC

O cadastramento ocorrera da seguinte maneira:

O SAUC ira cadastrar o servidor responsavel pela Entidade.
O responsavel pelo SAUC ira cadastrar os demais servidores com os seus respectivos privilégios.

Quando um servidor € cadastrado, ele recebera um e-mail contendo a senha de acesso ao SAUC.

Para acessar o cadastramento de servidores no SAUC execute os seguintes pagos:

1 - Clique em configuragdes
U IMPRIMIR U PEDIDOS to b 4

(Figura 5)

2 - Clique em Servidores

U PEDIDOS x

E ORGAOS @ UNIDADES E SERVIDORES
E FERIADOS E ROTAS TIPOSDEPEDIDOS

ALTERAR SENHA

(Figura 6)

3- Cliqgue em novo

Servidores

Cod. Nome E-mail Entidade Nivel de Acesso Situagao Editar Privilegio
2 Joao da Silva Empresa Teste Leitura/Escrita  Ativo a P
3 Pedro da Silva Empresa Teste Leitura/Escrita  Blogueado gy -

1 Servidor Teste Empresa Teste Leitura/Escrita | Alivo - 4

(Figura 7)
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4 - Preencher o formulario de cadastro

Agora, é preciso preencher os dados de cadastro do novo servidor. Os campos que contém um asterisco (*) ao
lado sao obrigatérios. Se o servidor que esta logado for o responsavel pelo SAUC, ele podera cadastrar servidores para
mais de um 6rgao e unidade utilizando. Basta incluir o orgdo e unidade desejados na Lista de Entidades Autorizadas
utilizando o botao Adicionar (Figura 8).

Dados Basicos

Nome #:

|
E-mail #: I
|

Telefone: Ramal:
Situacdo: Ativo
Lista de Entidades Autorizadas
Entidade: I selecione |z|
Orgao: Selecione Unidade: | selecione Nivel de Acesso: Leitura
l Adicionar ] [ Excluir ]
Entidade Orgao Unidade Nivel de Acesso

B <

(Figura 8)
5 - Ap6s preencher os dados clique em Enviar.

Agora o servidor esta cadastrado e ele receberd um e-mail com a senha de acesso ao SAUC.

Alterar Informacgodes e Situagcao de Servidores

Em algum momento podera ser necessario alterar o status de um servidor. O sistema permite, por exemplo, que o
perfil de acesso do servidor seja alterado ou que ele seja inativado, isto €, impossibilitado de utilizar o sistema.
Para isso, deve ser feito os seguintes pagos:

1 - Primeiro localize o servidor e Clique em Editar (Figura 9).

u NOVO D PEDIDOS T X

Servidores

Cod. Nome E-mail Entidade Nivel de Acesso Situacao Editar Privilégio
2 Joao da Siva Empresa Teste Leitura/Escrita  Ativo E ar

&l Pedro da Silva Empresa Teste Leitura/Escrita | Bloqueade | |y &

1 Servidor Teste Empresa Teste Leitura/Escrita  Ative a "

(Figura 9)
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2 - Altere as informacgdes do Servidor (Figura 10)
Dados Basicos

Nome #: I
E-mail #: |
Telefone: I Ramal:
Situacao: W
Lista de Entidades Autorizadas
Entidade: I selecione
Orgdo: Selecione |z| Unidade: Selecione E Nivel de Acesso: Leitura |z|
I Adicionar l I Excluir ]
Codigo #: @
(© conetr)
(Figura 10)

3 - Apds alterar os dados clique em Enviar.

Atribuir Privilégios Aos Servidores

Os servidores podem ter privilégio para cadastrar feriados, orgao, unidades, etc..

Para isso, deve ser feito os seguintes pagos:

1 - Primeiro localize o servidor e Clique em Privilégios (Figura 11).

Servidores

Cod. MNome E-mail

2 Joao da Silva
3 Pedro da Silva

1 Servidor Teste

NOVO

u U PEDIDOS

T X

Entidade Nivel de Acesso Situagdo Editar Privilegio
Empresa Teste Leitura/Escrita  Ative o
Empresa Teste Leitura/Escrita  |Bloqueado | (g | 9%
Empresa Teste Leitura/Escrita  Ative o W
(Figura 11)

2 - Altere ou inclua os privilégios na Lista de Privilégios de Acesso utilizando os botdes Adicionar e Excluir (Figura 12)

DADOS DO SERVIDOR

Dados Basicos

Nome*: Joso da Silva

E-mail*: |
Telefone: |
Situacao do
Servidor:

Ativa =

Ramal: |20

Lista de Privilégios de Acesso

Entidade R

|Aciciunﬁ|| | Exchuir |

Entidade

r Empresa Teste

o] TeladoSistema [ Saiecionez| Nivel de Acesso:

Leitura

=

Tela do Sistema Nivel de Acesso

Tipos de Pedidos Escrita & Leitura

3 - Ap0s alterar os dados clique em Enviar.
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Receber e Localizar Pedidos

Quando um pedido for registrado no SAUC o usuario ira receber um e-mail contendo informac¢des do cadastro e do
numero de protocolo do seu pedido. Para localizar um pedido no sistema acesse Pedidos (Figura 13).

o JE o x
Seus Pedidos

Protocolo: Status

e o

Total de Pedidos: 8

Prazo de

Céd. Protocolo Data abertura Titulo do Pedido Heamova Status Abrir
7 739/2013 06/12/2012 17:05:14 | Testando as reclamagdes 4 Dial(s) Pendente &
3 314/2013 04/01/2013 14:12:55 Pedido de SeniA§o Teste - Deferido a
4 401/2013 07/01/2013 10:38:10  Testando os pedidos do site 4 Dia(s) Aguardando a
5 51772013 07/01/2013 10:39:20 Testando os 59rvi.5\§ns do site 25 Dia(s) Pendente &
6 629/2013 09/01/2013 17:03:31 | Testando os recursos 4 Dial(s) Aguardando F
8 84172013 09/01/2013 17:06:50 | Testando as declaracdes 13 Dia(s) Aguardando @
9 953/2013 12/01/2013 11:19:29 teste 18 Dia(s) Aguardando af
10 1087/2013 14/01/2013 09:32:29 Estou Testando o Formuldrio pedido 18 Dia(s) Aguardando - J
(Figura 13)

A tela de Relatoério de Pedidos (Figura 13) € uma tela que permite visualizar os pedidos em andamento e
buscar um ou mais pedidos utilizando filtros.

Na coluna Prazo de Resposta (Figura 13) é indicado o prazo total para que o pedido seja respondido. Este
prazo € sempre em dias corridos a partir do primeiro dia util apds o registro do pedido. Caso o prazo esteja em
vermelho, significa que o mesmo foi extrapolado e a qualquer momento o cidadao pode registrar uma reclamacéao
que vai ser encaminhada juntamente com o pedido para o responsavel pelo SAUC da Entidade.

Algumas dicas importantes para localizar um pedido:

- A busca pelo numero de protocolo (Figura 14) € uma busca rapida, pois sempre tera um unico resultado;
- O campo Status (Figura 14) pode ser utilizado para filtrar por protocolos Em andamento, Encerrados ou
Todos deixando o campo Protocolo em branco.

Com os campos preenchidos, clique em Buscar (Figura 14).
Pedidos

Protocolo: Status ‘

Em andamento - Q Buscar

Total de Pedidos: 0

B Prazo de
Abrir  Protocolo Ultima Alteracio Titulo do Pediido Resposta Status

(Figura 14)
A tela de Detalhes do Pedido é composta por:

- Dados do Processo (Figura 15): nesta tela podem ser visualizados todos os dados do pedido que foi
cadastrado pelo cidadao;

Dados do Processo  Resposta do Colaborador  Tramitagao  Anexos

Pedido de Informagzo

Protocolo: 102/12 Para: Aplanar Tl Colaborativa
Solicitante: teste da silva E-mail: fabioflz@hotmail.com
Data do pedido: 04/06/2013 16:19:06 Prazo de Resposta: 5 Dia(s)
Meio de resposta: Resposta pelo Sistema SAUC. Acessado: 04/06/2013

Tipo: Pedido de Informagaoe
Titulo: Teste de pedido

Descrigdo: Testando pedides de informacao.

(Figura 15)
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- Responder Pedido (Figura 16): nesta tela pode ser respondido ou encaminhado o pedido para outro orgao
com até cinco anexos de no maximo 5 megabytes cada. Apds preencher todos os campos, quique em Enviar.

Dados do Processo | Resposta do Colaborador  Tramitagao = Anexos

Servidor Teste, 05/06/2013 09:31:07

Deferindo declaracac para teste de treinamento.

(Figura 16)

- Tramitacao (Figura 17): esta tela descreve todos os passos que o pedido percorreu.

U IMPRIMIR D PEDIDOS ﬁ x

Dados do Processo = Resposta do Colaborador | Tramitagao = Anexos

05/06/2013 09:31:07

Tipo Situaca R Destinatario Orgao Unidade
Pedido de Informacao Deferido Servidor Teste teste da silva

Detalhamento: Deferindo declaracdo para teste de treinamento.

Anexos:

05/06/2013 09:30:13

Tipo Situaca R Destinatario Orgdo Unidade
Declaragdo Aguardande  teste da silva Servidor Teste

Detalhamento: Teste de declaragdo para treinamento.

Anexos:

(Figura 17)

- Anexos (Figura 18): nesta tela pode se ter acesso a todos os anexos vinculados ao pedido em qualquer
etapa.

Dados do Processo =~ Resposta do Colaborador = Tramitagao  Anexos

Anexo 1

J

J

§

(Figura 18)

Contagem de Prazos

O ¢6rgao devera responder a uma solicitagcao de informacgdes, que nao esteja disponivel, em até 20 dias.

Com o intuito de facilitar o acompanhamento dos pedidos que devem ser respondidos, o Sistema ira enviar para cada
SAUC trés e-mail diario com a alerta sobre os pedidos que estejam a 06 (seis) dias do encerramento do prazo de
atendimento e sobre aqueles com o prazo expirado.

Os prazos de resposta comegam a contar no primeiro dia util seguinte ao registro da solicitagcao realizada no sistema.

IMPORTANTE!

Os feriados e pontos facultativos considerados neste cenario devem ser registrados no SAUC para que ndo sejam
contados como dias uteis.
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