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1. INTRODUÇÃO 

 

A Lei Federal 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011, estabelece que o acesso às 
informações públicas é direito fundamental de todo cidadão. 

A partir do dia 16 de maio de 2012, qualquer pessoa pode solicitar informações aos órgãos, 
entidades e empresas do governo. Para isso, pode contar com o e-SIC, um sistema que funciona na 
internet e centraliza todos os pedidos de informação que são dirigidos ao Poder Executivo Federal, 
suas respectivas vinculadas e empresas estatais. 

O e-SIC permitirá que qualquer pessoa, física ou jurídica, encaminhe pedidos de acesso à 
informação para órgãos e entidades do Poder Executivo Federal. Por meio do sistema, além de fazer 
o pedido, será possível acompanhar o prazo pelo número de protocolo gerado e receber a resposta 
da solicitação por e-mail; entrar com recursos, apresentar reclamações e consultar as respostas 
recebidas. O e-SIC também possibilitará aos órgãos e entidades e à Controladoria Geral da  União 
(CGU) acompanhar a implementação da Lei e produzir estatísticas sobre o seu cumprimento, 
possibilitando a extração de relatórios com dados referentes a todas as solicitações de acesso à 
informação e seus respectivos encaminhamentos. 

O e-SIC permite aos cidadãos: 
 

� Registrar pedidos de informação 
� Acompanhar pedidos de informação: trâmites e prazos 
� Entrar com recursos 
� Consultar respostas recebidas 

 

O acesso ao sistema será feito via web, podendo ser acessado pelo portal de Acesso à 
Informação da Prefeitura Municipal de Macaé: http://sistemas.macae.rj.gov.br:84/esic/index. 

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do e-SIC e é destinado aos cidadãos que 
pretendem usar o sistema para fazer pedidos de acesso à informação para a Prefeitura Municipal de 
Macaé e acompanhá-los. 

Desejamos uma excelente leitura e estamos à disposição para novos esclarecimentos, caso 
necessário, sobre a utilização do e-SIC pelos canais informados na seção Fale Conosco. 
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2. TRANSPARÊNCIA PÚBLICA 

 

O estímulo à transparência pública é um dos objetivos essenciais da moderna administração pública. A 

ampliação da divulgação das ações governamentais a milhões de brasileiros, além de contribuir para o 

fortalecimento da democracia, prestigia e desenvolve as noções de cidadania.  A transparência ocorre de duas 

formas: por provocação (transparência passiva) e por iniciativa dos órgãos e entidades (transparência ativa).     

A lei 12.527/2011 obriga a transparência dos dados para órgãos públicos, autarquias, fundações, 

empresas públicas e empresas de economia mista. Já entidades privadas devem ser transparentes sobre 

recursos públicos recebidos por meio de contrato de gestão, termo de parceria ou convênio, entre outros. 
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3. O e-SIC 

O  e-SIC é o canal para solicitações de pedidos de acesso à informação. Para encontrá-lo, acesse a 

página oficial da Prefeitura de Macaé, através do link <http://www.macae.rj.gov.br/>, localize e clique no 

ícone do e-SIC na parte inferior da página. 
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3.1 PRIMEIRO ACESSO 

3.1.1  Cadastro de usuário 

Para acessar o e-SIC, é preciso se cadastrar. É fácil: 

1. Acesse: http://sistemas.macae.rj.gov.br:84/esic/index/  

2. Escolha a opção “CADASTRE-SE” na seção ACESSE O SISTEMA, como sinalizado abaixo: 
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3. Para completar seu cadastro, é necessário preencher os campos, conforme abaixo: 

http://sistemas.macae.rj.gov.br:84/esic/cadastro/ 

 

 

 

 

Escolha o tipo de pessoa a ser cadastrada 

Campos com * 

são 

obrigatórios 

Seu usuário será seu CPF. 

Dica: escolha uma senha 

que possa ser lembrada 

facilmente. 

O preenchimento de 

dados não obrigatórios 

ajuda a fortalecer as 

políticas de 

transparência pública. 

Ao concluir, clique em SALVAR. 

De suma importância o 

correto preenchimento 

do e-mail. 
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3.1.2 Confirmação de cadastro 

Aparecerão as seguintes mensagens de confirmação: 

 

 

Verifique sua caixa de entrada e clique no link enviado para confirmar seu cadastro. 

 (Obs.: Ao entrar na caixa de entrada do seu webmail, se não encontrar o e-mail de confirmação, verifique na caixa de LIXO ou SPAM, se 

você inseriu todos os dados de forma correta possivelmente o e-mail de confirmação poderá estar lá.) 

Exemplo: 

 

fulano@beltrano.com 

Fulano 

Clique em OK 

E-mail 

cadastrado pelo 

usuário 
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Ao clicar no link, a seguinte mensagem aparecerá: 

 

Pronto! Cadastro realizado. Agora vamos aprender como acessar o sistema. 

 

 

 

 

 

 

Número do CPF cadastrado 
 

Nome cadastrado 
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3.2 Acesso ao e-SIC 

 

Agora que você já está cadastrado, pode usar o e-SIC sempre que desejar. Basta 

acessar a página do sistema [http://sistemas.macae.rj.gov.br:84/esic/index] e utilizar 

seu NOME DE USUÁRIO e SENHA. 

 

 

 

 

 

 

Caso ocorra de esquecer a 

senha, é possível recuperá-la 

clicando aqui. 
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4. FUNÇÕES DO e-SIC 

4.1 Registrando o pedido de acesso à informação 

Ao efetuar o login, esta tela surgirá: 

 
4.2 Dicas de preenchimento 

 
• Antes de realizar sua solicitação, é importante verificar se a informação já se encontra 

disponível na página do respectivo órgão ou entidade. Com isso, você poderá ter acesso 
imediato ao conteúdo de seu interesse, e ainda conhecerá outros que já estão disponíveis no 
Portal da Transparência [http://sistemas.macae.rj.gov.br:84/transparencia/]. 
 

• Faça um pedido de cada vez e direcionado a um órgão por vez. Isso facilitará a 
compreensão e poderá diminuir o tempo de resposta. 
 

• Seja objetivo e escreva de forma clara. É importante que o órgão compreenda qual é o seu 
pedido para fornecer a resposta adequada. 
 

• Identifique no seu pedido o destinatário, o tipo de informação solicitada, as suas 
características (em que, para que, quais, quantos etc.) e qual o período desejado: 
 

Clique aqui para abrir 

um pedido de acesso 

à informação. 
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Ex.: Solicito saber quantas unidades de educação infantil foram construídas em 2013 e 

quanto a Prefeitura de Macaé gastou nessas obras? 
 
 

• Evite solicitar informações sem necessidade ou desproporcionais. Aquelas demandas 
consideradas excessivas e descabidas poderão não ser atendidas. 

• Verifique se os seus dados estão atualizados. O envio de sua resposta e os contatos, 
quando necessário para o esclarecimento de suas dúvidas, será realizado através dos dados 
cadastrais. 
 
 

 
Preencha o formulário abaixo e clique em ENVIAR: 
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4.3 Confirmação de registro do pedido 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar em OK, a 

mensagem de 

confirmação será 

exibida. 
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4.3.1 E-mail de confirmação contendo o número de sua solicitação 

Ao entrar na caixa de entrada do seu webmail, se não encontrar o e-mail de confirmação, verifique na caixa de LIXO ou SPAM, 

se você inseriu todos os dados de forma correta possivelmente o e-mail de confirmação poderá estar lá. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Previsão de resposta: 20 dias 

corridos após o registro. 

Seu nome 

Número/ Ano 

ATENÇÃO 

Pedidos realizados após o expediente de 

funcionamento da Prefeitura serão 

considerados como se estivessem sido 

realizados no dia útil seguinte. O mesmo vale 

para pedidos registrados durante o final de 

semana e/ou feriados, ou seja, será postergado 

para o próximo dia útil. 
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4.4 Consultar pedidos 
Veja agora como consultar seus pedidos no e-SIC.  Essa função permite que você acompanhe 

o andamento dos pedidos realizados, estejam eles em andamento ou já respondidos. Para tal, acesse 
novamente o sistema com seus dados de usuário e senha já cadastrados: 
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4.4.1 Solicitações registradas 

 
 

 

 

1. Se você não preencher o campo de busca, todos os seus pedidos serão visualizados. 

 

2. Ao clicar em cada solicitação, você visualizará os detalhes dos mesmos. 

 

3. Status:  

 

ABERTO: ainda não recebido pelo órgão; 

RESPONDIDO: respondido pelo órgão; 

NEGADO: pedido não pertinente ao e-SIC. 

 

 

 

Seus pedidos 

registrados 

Nota: Os pedidos negados, eventualmente, 

enquadram-se como registro de Ouvidoria 

Geral. Saiba mais em: 

http://www.macae.rj.gov.br/ouvidoria/con

teudo/titulo/o-que-e-a-ouvidoria 
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4.4.2  E-mail comunicando que o pedido foi respondido 

 Uma mensagem informando que o pedido foi respondido será enviada para o e-mail cadastrado. 

 

 

 

 

 

 

 

Fulano 

 

Número/ Ano da solicitação 
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4.4.3  Status do pedido de informação: 

Ao clicar no link informado no e-mail, você será direcionado para a tela informativa de sua solicitação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avaliação do 
atendimento de sua 

solicitação 

Resposta 
do órgão 

Se optou pelo e-
mail, você recebeu 

uma cópia da 
resposta por este 
meio. Verifique 
sua caixa de e-

mails 

Se, na sua 

avaliação, a 

resposta do 

órgão não foi 

satisfatória 
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5.  SOLICITANDO RECURSO 

Se não está de acordo com a resposta recebida e pretende abrir recurso, siga a orientação abaixo. 

 

 

Lembre-se de confirmar a operação clicando em OK: 

 

 

Preencha a 

justificativa 

para o recurso 

e submeta-o 

novamente 

clicando em 

ENVIAR 
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6. ALTERAÇÃO DE CADASTRO 

A qualquer momento é possível atualizar seus DADOS CADASTRAIS no sistema. Mantenha-os 
sempre atualizados para que os servidores do e-SIC possam melhor atendê-lo. 

 

 

 

 

 

 

Fulano 
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Atualize o campo desejado e clique em SALVAR: 
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7. ALTERAÇÃO DE SENHA DE ACESSO 

Se deseja alterar a senha de acesso ao sistema, clique no link destacado. 

 

 

 

 

 

 

 

Fulano 
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Atualize com a nova senha desejada: 

 

 

 

  

 

 

 

 

 


