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Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrumep L2
de apoio
Solicitar uma informagao Links da
1 por meio de contato Requerente i Pagina do IF-
eletronico (menos por SC na Internet
contato telefonico*). e da CGU
Caso a solicitacao de
informagao tenha sido feita
via e-mail sic@ifsc.edu.br,
cadastrar a solicitagao de _ Sistema e-SIC
2 mforr_nagao no Sistema e- Supervisor do i e e-mail
SIC, informando-o NUP SIC L
sic@ifsc.edu.br
para acompanhamento do
processo. Se nao, verificar
se existem pedidos no e-
SIC
Caso a informacao esteja
disponivel de imediato, Documentos
a encaminhar a informacao Supervisor do I . ou midia
s mediato A
ao cidadao acompanhada SIC eletronica e
de orientacao para formulario
interposicao de recurso
5 Receber a informacao. Requerente Imediato -
Caso a informacao nao
esteja disponivel de
imediato, encaminhar a
6 solicitacao ao ,chefe do Supervisor do 10 Dias i
setor responsavel pela SIC

obtencao da resposta,
informando-o sobre o prazo
de entrega da resposta.


mailto:sic@ifsc.edu.br
mailto:sic@ifsc.edu.br
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11
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Se cabe ao setor e a

informacao nao for sigilosa,

enviar resposta ao
Supervisor do SIC do IF-
SC. Se a informagao for
sigilosa, enviar a
justificativa ao Supervisor
do SIC.

Se nao cabe ao setor
responder a solicitacao,
informar ao Supervisor do
SIC para que 0 mesmo
identifique o setor correto
e volte a atividade 6.

Receber a resposta.

Enviar resposta da
requisicao de informagao
ao cidadao, via e-SIC,
informando-o sobre a
interposicao de recurso.

Receber a informacao.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 05/2012

OBSERVAGOES:

* Se a requisicao de informacao for por contato telefonico, orientar requerente a usar
0s meios disponiveis para formalizar a requisicao de informacao (Carta, oficio,
memorando, E-mail, Links da Pagina do IF-SC na Internet).

Chefe do Setor

; 10 Dias -
Responsavel

Chefe do Setor

Responsavel e

Supervisor do
SIC

Imediato -

Supervisor do
SIC

Documentos
Supervisor do  Até 20 dias ou midia
SIC + 10 eletronica e
formulario

Requerente =

Responsavel: DGC/CPN
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TERMINOLOGIA:
« e-SIC - Sistema Eletronico do Servico de Informacdes ao Cidadao
e SIC - Servico de Informacoes ao Cidadao
«  NUP - Ntmero Unico de Processo
« CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

« DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

LEGISLACAO

Lei 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacao
Decreto 7.724/2012 — Regulamenta os procedimentos da LAI



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/Decreto/D7724.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
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