2 e-SIC

Servico de Informacao
——~— ao Cidadao

O sistema permite que qualquer pessoa - fisica ou juridica - encaminhe pedidos de acesso a
informacdo para érgdos e entidades do Poder Executivo Municipal. Por meio do e-SIC também é
possivel realizar outras a¢des, como:

* Acompanhar pedidos de acesso a informacgdo: tramites e prazos;

® Entrar com recursos e acompanhar o andamentos deles;

* Apresentar reclamagdo por omissao de resposta e

e Consultar respostas recebidas.

Para acessar a pagina do E-SIC clique no link “Acesso a Informagdo” na pagina inicial do site (figura
1), apos abrir a pagina do Acesso a Informagao clique no link “e-SIC” (figura 1a).
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Para acessar o e-SIC, é preciso se cadastrar:

Temos na pagina duas (2) opgdes (figura 2): Abrir novo chamado e Acompanhar Chamado, se for
seu primeiro acesso vamos abrir um chamado para poder se cadastrar no sistema, clique em
<ABRIR NOVO CHAMADO>, abrira a tela a seguir (figura 3):
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Faca seu cadastro preenchendo todos os campos, o n? do CPF deve conter apenas numeros.
Escolha o tipo de informacdo que deseja e em “assunto” dé um titulo a sua solicitacdo, na hora de
escrever o titulo, especifique ao maximo qual é a informacdo que vocé esta pedindo. Se for um
documento, por exemplo, coloque o nome do documento no campo. Evite dar titulos genéricos que
ndo ddo uma ideia exata sobre o conteldo de seu pedido. Caso tenha algum documento que se faz
necessario enviar, utilize a opcdo <ANEXO>, logo em seguida digite sua solicitacdo e ou informacao
0 mais detalhada possivel.

Exemplo de cadastro (figura 4):

Neste exemplo o Jodo fez seu cadastro e pediu informagdes ao setor de educagao referente a
inscrigdo escolar, ndo enviou anexo e sua pergunta (mensagem) foi: “Quando dara inicio as
inscricOes para a escola primaria e quais documentos sdo necessarios”.
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Atencao: informacdes que versem sobre a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas,
bem como informacdes classificadas e sujeitas a outras hipdteses de sigilo previstas em legislagao,
a exemplo do sigilo bancario, fiscal e comercial, ndo serdo abertas ao publico.

Dicas de como fazer um pedido de acesso:

Antes de realizar sua solicitagdo, é importante verificar se a informagao ja se encontra disponivel
no site do 6rgdo ou entidade. Assim, vocé podera ter acesso imediato a informacao de seu
interesse.

Faga um pedido de cada vez. Assim, seu pedido ficara mais claro e a resposta podera chegar mais
rapido. Caso vocé decida enviar mais de uma pergunta de uma vez so, elas serao respondidas em
conjunto mesmo que uma das informagdes ja esteja disponivel.

Seja objetivo e escreva de forma clara. E importante que o érgdo compreenda corretamente qual é
o seu pedido para lhe enviar uma resposta adequada.

Ao escrever seu pedido, dé o maximo de detalhes possiveis sobre que informacao vocé deseja.

Mantenha seus dados cadastrais atualizados. Para enviar a resposta de seu pedido ou esclarecer
duvidas, o érgdo/entidade utilizara esses dados.

Futuramente, os pedidos de acesso a informagao poderao ser publicados. Logo, evite informar seus
dados pessoais no campo dedicado a descri¢cdo do pedido de acesso a informagdo. Coloque-os
apenas no seu cadastro no sistema.



Tudo Preenchido, cligue em <ENVIAR CHAMADO>. Pronto! Seu pedido foi registrado. O e-SIC
informara um numero de protocolo (figura 5), que também serd enviado para seu e-mail. Guarde
esse numero: ele é a forma mais rdpida de acompanhar seu pedido futuramente. _
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jjantonio@bol.com.br

Para acompanhar um chamado
vocé precisar informar seu cpf ou e-mail
e protocolo de atendimento.

ACOMPANHAR CHAMADO

Figuras

Atenc3o: E importante manter seus dados atualizados, pois eles serdo utilizados para enviar a resposta do
seu pedido e, se necessario, esclarecer duvidas.

Ao abrir a caixa de entrada de seu email, vocé vera uma mensagem com o titulo “ Informacgao ao Cidadao
E-SIC” abra este email e vera algo parecido com a figura 6:

RESPOSTA AO CHAMADO
NUMERO 02015030006

Resposta: Sua solicitagdo foi recebida com sucesso

Obs.: Caso o usudrio deseje acompanhar o seu chamado através do E-SIC, favor acesse a opgdo acompanhar Chamado em nossa pagina do E-SIC

Central de atendimento ao Cidaddo

Figura 6

Para acompanhar suas solicitacdes, volte a tela inicial e clique em <ACOMPANHAR CHAMADO>
(figura 7).
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Digite seu CPF (apenas nimeros) ou email (cadastrado no sistema) e o n2 do protocolo e finalmente
clique em <ACOMPANHAR CHAMADO> (figura 8).
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Neste exemplo da figura 8 o Jodo esta acompanhando sua solicitacao, siga o exemplo dele,
preencha seus dados corretamente.



Em seguida sera apresentado a tela de chamado (figura 9), nesta tela vocé tem todas as
informacgdes referente ao seu chamado. No menu inferior

(Detalhes | Mensagens| Respostas | Arquivos| Enviar Mensagem) cada link dard a informacao
correspondente.
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Chamado 02015030006

Administragao municipal

Status do Chamado: 33 Aguardando
Prioridade Normal

Data de Criagio: 15/03/2015 18:50:39
ID do Chamado: 02015030006
Usuario: Joio José Antonio
Departamento: Elogio

Mensagem: (figura 10) Aqui tem toda a mensagem na integra solicitada por vocé.
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Parabéns & administragdo municipal pela busca constante da transparéncia. por: Joio José em 15032015 18:50:39

Figura 10

Respostas: (figura 11) Veja aqui as respostas de suas solicitages enviadas pelos érgdos publicos.
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Nenhuma mensagem!
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Anexos: (figura 12) Veja aqui os documentos que vocé enviou ou recebeu do 6rgao publico
referente a sua solicitacao.
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Anexos

Escolher arquivo | Nenhum arquivo
Nenhum anexo!

Figura 12

Enviar Mensagem: (figura 13) Use este campo para responder ou enviar novas mensagens
(perguntas ou respostas) referente a este protocolo.
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Duvidas?

Procure o 6rgao publico para maiores esclarecimentos.



