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1. OBJETIVO

O sistema e.SIC — Sistema Municipal de Informac¢des ao Cidadédo tem como objetivo facilitar
o0 atendimento dos municipios paulistas as demandas da sociedade por informagéo.

O sistema permite aos 0rgaos e entidades:

v' Receber as solicitacdes dos cidadaos via WEB,;

Protocolar as solicitagdes de informacoes;

Acessar e responder as solicitacfes cadastradas;

Encaminhar e reencaminhar solicitagdes a outros Orgédos (mudanca de rota);
Controlar os prazos para respostas;

Solicitar prorrogacao de prazo para as respostas as solicitacoes.

AN NI NN

2. LOCALIZACAO DO SISTEMA

http://www.sic.nomedomunicipio.sp.gov.br

3. CARACTERISTICAS GERAIS DE USO DO SISTEMA

O acesso as funcionalidades do sistema é feito a partir do link disponivel na pagina principal
(Acesso Restrito), no canto inferior direito, conforme indicacao na figura 1.

Atencdo: E importante ressaltar que o SIC deverd sempre efetuar o cadastramento da
solicitagdo do cidadao no ambiente “ACESSO RESTRITO”. Caso ocorra algum erro, ou o
cidaddo reclame sobre algo digitado incorretamente, s6 é possivel efetuar correcdes na
solicitacdo quando a mesma foi cadastrada por um servidor no ambiente restrito. Nao é
possivel ao cidadéo realizar alteracdes apdés o término do cadastramento da solicitagdo
guando os dados foram inseridos por ele mesmo.

Para retornar a esta pagina principal a qualqguer momento durante a operacdo do sistema,
cligue no logo do municipio no canto esquerdo superior conforme indicacdo na figura 1.


http://www.sic.nomedomunicipio.sp.gov.br/
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O botéo Internet apresenta o formulario eletrénico que permite ao cidadado cadastrar uma
solicitacdo de informacao de qualquer computador, celular, tablet, etc. conectado a internet.

&
o
I ¥ Pessoalmante

O botdo Pessoalmente fornece o endereco de todos os SICs cadastrados, bem como
horéario de atendimento e responsavel pelo servico.

Disponibiliza também os formularios de pessoa fisica e de pessoa juridica para impressao, o
gue facilita o cadastramento presencial por parte do atendente.

Carta

O botdo Carta muito parecido com a funcionalidade pessoalmente, fornece endereco e
formularios para envio do pedido por correspondéncia.

?\' Telefone

Ao clicar no botdo Telefone sera exibido o numero de telefone, horario de atendimento e
nome do responsavel pelo SIC. E preciso sempre ter um atendente capacitado para
cadastrar a solicitacéo.



\f} Acompanhe sou pedido

Ao clicar no botdo o cidaddo com o numero de protocolo da solicitagdo podera acompanhar
0 andamento da solicitacdo e ver a resposta e até mesmo ingressar com pedido de recurso.

“Relatorio Estatistico”:

Tanto o cidaddo quanto o servidor usuario do sistema podem acessar a tabela com os
principais dados de atendimento de todos os SICs como: quantidade de pedidos, tramitacao,
classificacdo, forma de cadastro, etc. E possivel visualizar os dados de cada SIC bem como
o total de pedidos de acesso a informacéo, podendo inclusive escolher por més e ano. Para
facilitar o tratamento destes dados, o sistema permite a exportacdo para planilha eletronica.

Para ter acesso as funcionalidades de op¢Bes de pesquisa o usuério devera:

» estar previamente cadastrado;
O responsavel pelo SIC devera enviar os dados de cadastro dos usuarios ao administrador
do sistema. Para o cadastro é necessario: nome, CPF, e-mail e perfil no sistema.

» estar associado a um dos perfis do sistema;

Os perfis do sistema sdo as funcionalidades que cada servidor podera acessar de acordo
com a sua funcédo no SIC. Por exemplo: o atendente somente podera acessar o formulario
para cadastro, o analista podera acessar o formulario para cadastro e cadastrar respostas.

« estar associado a uma ou mais unidade de atendimento, instituida nos érgéos e entidades

da Administracdo Estadual (SIC). De acordo com a conveniéncia do servi¢co, podera ocorrer
centralizacdo e descentralizacao de SIC, facilitando o gerenciamento das solicitacées.

4. ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao sistema se dara atravées da autenticacdo de um Login e uma senha, conforme
figura 2.

| Acesso Restrito
Esta area & de acesso restrito aos atendentes do e.SIC

Municipal.
Login: ‘
Senha: [
Enwviar
» Esqueci a senha » Esqueci o login

Figura 2



5. PRIMEIRO ACESSO AO SISTEMA

O Login no sistema sera o CPF do usuario e a Senha sera gerada automaticamente pelo
sistema e enviada ao seu e-mail. Para facilitar o acesso selecione a senha enviada com o
botdo esquerdo do mouse e copie. Em seguida cole-a no campo Senha. No primeiro acesso
a aplicacéo solicitara a alteragdo de senha, como mostrado na figura 3:

e'SIC SISistemamanicipalide I’nfqrmagélb_é

Alterar Minha Senha

Este é seu pnmeiro acesso. Par@sua seguranga altere sua senha. Ela deve possuir de 6 a 10 caracteres, contendo obrigatonamente, 1
acter maidsculo e 1 nul

Senha Antiga 1
Senha Nova [— .
Confirmar Senha [—

Alterar Senha |

Figura 3

Apés alterar a senha, o sistema conduzird ao ambiente interno, conforme figura 4.

L

CONSULTAS CADA DE ENTRADA ADMNSTRACAO AJUDA MATERIAL DE APOID LISTADESCS SAR

Bem vindo 22222222222/
Ultimo acesso em 06/05/2014

[ Painel de Controle )
Alterar meu cadastro )
Alterar minha senha )
Formulario de Solictacdo |
Ir para 3 Cama de Entrada |
[ Sair]

Figura 4

Atencdao! As funcionalidades apresentadas séao disponibilizadas de acordo com o perfil dado
a cada usuario.




6. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

O sistema apresenta as suas funcionalidades de duas formas, na aba superior e no centro
da tela inicial, conforme figura 5.

RN S TC I L Wi cial de TnformacoRS b Gida

CONSULTAS CADGA DE ENTRADA ADMNSTRACAO AJUDA MATERIAL DE APOID LSTADE SICS

acesso em 07/05/2014

[ Panel de Controle ]
{ Alterar meu cadastro )

[ Alterar minha senha ]

{ Formulario de Solicitacdo )
ara a Caixa de Entrada )

| Sair )

Figura 5

As funcionalidades da aba superior séo:

6.1 FORMULARIO

O formulario eletrénico é exatamente igual ao disponibilizado ao cidadéao, a diferenca aqui é
gue o servidor que efetua o cadastro pode corrigir eventuais erros e cadastrar em data
anterior. Veja como preencher o formulario:

O cadastramento da solicitagdo foi dividido em trés passos: 1 — Seus Dados, 2 — Sua
Solicitacdo e 3 — Seu Protocolo.

~

&y

FORMULARID CONSULTAS CAINA DE ENTRADA ADMNISTRACAD AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SCS SAR

e

Informacdes do Solicitante

Seus Dados
Voce esth aqu

— 2 T

As informagdes abaixo s3o obngatonas
PessoaFisica Pessoa Juridica

Nome Completo: [

Figura 6

No primeiro passo, temos a digitagdo dos dados pessoais. Os seguintes dados sdo
obrigatdérios:

Nome completo;
Identificacdo (CPF ou outro tipo de documento de identificagdo com o nimero);
Endereco (eletronico (E-mail) ou residencial/ comercial).



Prefeitura Municipal de Sua Cidade Alterar Meus
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FORMULARIO CONSULTAS CAD{A DE ENTRADA ADMINISTRAGAO AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SIC’S SAIR
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I,‘/'i\l Seus Dados

=+ / Vocé estd agui % 2 % 3

Informacgbes do Solicitante

As informagdes abaixo s3o obrigatdrias
Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

Nome Completo: |

CPF: —

OC- Identificagdo: [Escolha um Tipo de Doc. Identificagdo ¥

Numero Doc. Identificacdo: |

E-mail: |

@ O nimaro do protocolo serd enviado para o E-mail caso informade.
ndereco.

(Rua, no, complemento = bairro)

pais: Erasil
UF: Escolha um Estado v

Cidade: |

CEP:

Figura 7

Os outros campos desta etapa sao opcionais (figuras 7 e 8) e sédo utilizados Unica e
exclusivamente para fins estatisticos, contribuindo para a melhoria do atendimento.

Importante! O cidaddo ndo € obrigado a informar tais dados nem deve ser questionado
sobre seus motivos para recusar a fornecé-los.

US Campos a seguir Sao opcionais e caso preencnioos contribuirac para a meinona ae NOSsos Servigos.
5exo:
Data de Nascimento: |
Escolaridade: [Escolha sua escolaridade ¥ |
] . =
rofissdo: |Escolha uma Profissdo v
Telefone: |
Préximo Passo
Figura 8

Para finalizar a etapa deve clicar no botao “Proximo Passo”.

No segundo passo, temos a digitacdo dos dados da solicitacdo propriamente dita, podendo
ser visualizado na figura 9:



ksl Prefeitura Municipal de Sua Cidade
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. 2 Sua Solicitagdo -
- Vock estd aqui -

Registrar Solicitacdo de Informacdo

Org3o/Entidade:

[&r L0
Forma do recebimento da [Consuita pelo sitio v
resposta:
Somente uma pergunta por
solicitagdo

Pergunta: ’

Caso necessite enviar alguma documentagdo complementar, Clique Aqui

Data da Solicitacdo 13/05/2014
Meio de Recebimento: Carta v

voltar |  Préximo Passo

Figura 9

Deve ser escolhido um érgdo ou entidade que é responsavel pela informacdo, dado ou
documento solicitado, 0 mesmo 6rgao dara o encaminhamento da solicitacdo as reparticbes

competentes.

Na escolha da “Forma do recebimento da resposta”, devera selecionar a opcédo de

recebimento da resposta que o cidaddo escolheu (Figura 10).

Sua Solicitagdo >
1 —_ 2 Vocd estd aqui —_—> o
Registrar Solicitacio de Informacio
Orgdo/Entidade:

Secretaria da Saude-

jer todos

Consulta pelo sitio v

Consulta pelo sitio < I
Correspondéncia eletronica (e-mail)

Buscar/Consultar pessoalmente

Por carta |

Caso necessite enviar alguma documentagdo complementar, Clique Agui.

Data da Solictagdo: 13/05/2014
Meio de Recebimento:

Forma do recebime:
resposta;

Pergunta:
Sements uma pel
solicitagio.

Figura 10

Existem 4 (quatro) opcdes para forma de recebimento da resposta:

Consulta pelo sitio, caso em que o cidaddo acompanhara o pedido diretamente pelo sitio,

por meio do botdo “Acompanhe o seu pedido” na pagina inicial do e.SIC Municipal.
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Correspondéncia eletrénica (e-mail), o cidaddo recebera todas as comunicagfes através
do e-mail cadastrado no primeiro passo que devera ser confirmado ao utilizar essa opcéao.

Buscar/Consultar pessoalmente, caso o cidadao prefira se dirigir até um posto de
atendimento para receber sua resposta.

Por carta, o cidadao receberd a resposta por carta no endereco informado no primeiro
passo, devendo confirmar o endereco.

Apbés a escolha do recebimento da resposta € possivel anexar arquivos que podem
complementar a solicitagdo ou oferecer informagbes que auxiliem no entendimento da
solicitagdo e na identificagdo do setor responsavel. Ver figura 11.

Registrar Solicitacao de Informacao

Orgdo/Entidade:
Secretaria da Saade

Ver todos

Forma do recebimento da

i ' |Corr'—_15pon-:|én|:|a eletrénica (e-mail) ¥
resposta:

Pergunta:
Somente uma pergunta por
solicitagdo

Caso necessite enviar alguma documentacdo compleme @ @

Quanto foi gasto na UBS em 20137

Data da Solicitacio: 13/05/2014
Meio de Recebimento:

voltar Proximo Passo

Figura 11

Os 2 (dois) ultimos campos “Data da Solicitacdo” e “Meio de Recebimento” s6 aparecem
para o servidor, ou seja, o cidaddo que cadastra pela internet ndo vé estes campos. Figura
12.

Registrar Solicitacao de Informacao

Org3o/Entidade:

Ver todos

Forma do recebimento da [Consulta pelo sitio e
resposta:
Pergunta:
Somentes uma pergunta por
solicitagdo
Caso necessite enviar alguma documentac3o complementar, Clique Aqui.
Data da Solicitac3o: y 7
Meio de Recebimen! Carta v

Telefone B Préximo Passo

Pessoalmente

E-mail

Figura 12

11



O meio de recebimento é a forma como o 6rgédo recebeu a solicitacdo de informacdo do
cidadédo e possui 4 (quatro) opcdes: Carta, Telefone, Pessoalmente e E-mail.

Devera informar a data da solicitacdo, que pode ser diferente da data em que esta
realizando o cadastro. Por exemplo, recebi uma solicitacdo por carta que foi protocolada 2
dias atras, deverei informar a data de 2 dias atras. Outro exemplo ocorre quando recebo
uma solicitacdo por telefone, porém no momento meu computador estd sem acesso a
internet, deverei anotar as informacfes necessarias para o cadastro e cadastrar no dia
seguinte quando possuir internet, informando a data do dia anterior.

No terceiro passo, sera exibido o nimero do protocolo da solicitagdo, como no exemplo da
figura 13:

Seu Protocolo
3

Vocé estd aqui

— —

Registro de Solicitacdo de Informacdo

bruno,

Sua solicitagdo foi reglstradera' respondida.

Anote seu numero de protocwg: 4148114117 @

Protocolo: 4148114117 Situacdo da solicitacdo: Recebida Data da Consulta: 13/05/2014 11:31:23
Orgéo/Entidade: Secretaria da Salde

SIC: Secretaria da Salde

Forma de recebimento da resposta: Correspondéncia €letrénica (e-mail) Data da Solicitagdo: 13/05/2014

Solicitacdo:
Quanto foi gasto na UBS em 2013?

A sua solicitacdo sera atendida no PRAZO ndo superior a 20 (vinte) dias, a contar da data do protocolo da
solicitacdo.

O prazo referido acima podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, da
qual sera cientificado o interessado.

| Concluido | | Imprimir

Figura 13

O sistema encaminhara um e-mail, contendo as informac¢fes acima, ao interessado pela
solicitacdo e outro e-mail ao SIC responséavel pela demanda. Esta etapa pode ser impressa
através do botédo imprimir no final da pagina.

6.2 CONSULTAS

A funcionalidade “Consultas” foi criada para facilitar a elaboracéo de relatérios especificos e
facilitar a busca de solicitagbes. A figura 14 mostra os campos a serem digitados ou
selecionados.

12



Consultar Solicitacoes

Informe um ou mais argumentos.
Protocolo:
Nome: |
CPF/CNPI]: |
Tipo do Doc. Identificac3o: | Escolha um Tipo de Doc. Identificacdo v |
SIC: [ selecione v |
Da Data: | -
Até a Data
A Solicitagdo foi | Selecione - |
Natureza da Solicitacdo: Todos
- R A Impertinente - Manifestacdo de
i?r?]grg;:gigtae Auséncia de livre expressdo, reclamacdo ou
sugestio
Impertinente - Pedido Pessoal
incompreensivel
Publica Sigilosa
Forma de solicitacdo do pedido: | Selecione - ]
Forma de recebimento da resposta: [ Selecione -
Prosogados:
Redirecionamento: De: |Se|ecione - |
Para: [selecione v |
Prazo:
Situacdo: Todos
Em Analise Em Recurso
Encerrada Recebida
Respondida Resposta enviada ao cidad3o
Buscar Limpar

Figura 14

6.3 CAIXA DE ENTRADA

7

Na caixa de entrada € possivel visualizar as solicitacdes recebidas pelo sistema e.SIC
Municipal, organizadas por status. Os status das solicitacdes sdo: recebida, em analise,
respondida, em recurso, encerrada e resposta enviada ao cidadao:

RECEBIDA

O status recebido informa quais solicitagdes entraram na “Caixa de Entrada” do SIC.
A partir deste momento o prazo de resposta ja comeca a ser calculado pelo sistema.

E necessario que o usuario SIC verifigue o mais rapido possivel se a solicitagdo é de

competéncia do seu 6rgdo. Caso contrario devera redirecionar ao 6rgdo competente com a
maior URGENCIA, pois o prazo de resposta nao sera alterado.

13



EM ANALISE

Esse status significa que o usuario SIC ja verificou e aceitou que a solicitacdo encaminhada
€ de competéncia do seu 6rgdo. O SIC buscara a resposta a solicitacdo através de seus
tramites internos.

RESPONDIDA

Apos ter conseguido a resposta junto ao setor interno responsavel pela demanda, o usuario
SIC deverd cadastrar a resposta. Serd necessdria a aprovacdo desse cadastramento, pelo
préprio usuario ou por outro hierarquicamente superior a ele.

Ambas as respostas estardo armazenadas no histérico da solicitagcdo. Nessa etapa do
processo o sistema considera o status como “Respondida”.

RESPOSTA ENVIADA AO CIDADAO
Apds a aprovacdo e o0 envio da resposta pelo usuario SIC, o sistema adotar4 o status
“‘Resposta enviada ao cidadao”.

ENCERRADA

O sistema mantera a solicitagdo no status “Resposta enviada ao cidadao” por 10 dias apos o
envio da resposta, aguardando a possibilidade de recurso. Depois desse prazo o status da
solicitacdo passara para “Encerrada”.

CANCELADA PELO CIDADAO
O sistema assumira esse status quando o cidadao cancelar a solicitagdo cadastrada.

IMPERTINENTE
Nesse status a solicitacdo sera identificada e enquadrada pelo responsavel SIC em um dos
perfis abaixo:

1) Auséncia de competéncia
O pedido sera arquivado, pois o Municipio ndo € responsavel pelos documentos, dados e
informacdes solicitados.

2) Manifestacéo de livre expresséo, reclamagéo ou sugestao

O pedido serd arquivado por auséncia de solicitacdo, pois o SIC ndo é o canal mais
adequado para o encaminhamento de manifestacdo de livre expresséo, reclamacgao do
Sservigo ou sugestao.

3) Pedido incompreensivel

O pedido seréa arquivado, pois ndo é possivel compreender a solicitacao.

Nas 3 opcdes descritas acima, 0 sistema enviara ao cidaddo uma resposta informando o
motivo pelo qual o a solicitagdo ndo pbde ser respondida.

Atencao: O usuéario SIC devera informar no campo da resposta, em qual dos perfis acima a
solicitacdo se enquadra.

EM RECURSO:

Nesse status o0 sistema assumira que o solicitante entrou com um recurso contra o 0rgao
responsavel pela demanda, devido a solicitagdo Negada, Negada Parcialmente, ao nao
atendimento do pedido ou por ndo achar a resposta satisfatoria/pertinente:

14



12 instancia: o interessado tem o direito de entrar com recurso, dirigido a autoridade
hierarquicamente superior a que negou 0 acesso.

O PRAZO para entrar com recurso é de 30 (trinta) dias, a contar da data do protocolo da
solicitacao.

22 instancia: o interessado tem o direito de recorrer a Segunda Instancia Recursal - que de
acordo com as regras de negdcio do sistema informatizado, devera deliberar no prazo de 5
(cinco) dias.

O PRAZO para entrar com recurso é de 10 (dez) dias a contar de sua ciéncia.
32 instancia: o interessado tem o direito de interpor recurso a Terceira Instancia Recursal.

O PRAZO para entrar com recurso é de 10 (dez) dias a contar de sua ciéncia.

icones da “Caixa de Entrada”:
v' O icone ™, ao final da linha correspondente a cada registro permite a impressao dos
dados da solicitacao.

v O iconee} do lado direito do “Protocolo” simboliza que a demanda foi redirecionada
para este SIC.

v' O caractere “*” (asterisco) junto aos dias de “Urgéncia” representa que para aquela
demanda foi solicitada prorrogagéo de prazo.

O sistema efetua automaticamente o célculo do prazo de resposta da solicitagcdo. Esse
célculo encontra-se na coluna “Urgéncia”.

Quando o prazo de urgéncia estiver vencido, o sistema fara um alerta destacando a linha da
solicitacdo de vermelho.

Para visualizar a Ficha de Acompanhamento, com todos os dados da solicitacdo, clique no

numero do “Protocolo” ou na “Data da Solicitagdo” ou na “Urgéncia” do registro desejado.
Ele ficara destacado de azul quando o mouse for posicionado sobre um desses itens.

6.4 FICHA DE ACOMPANHAMENTO

Todas as ac¢les efetuadas na Solicitacdo sdo armazenadas na Ficha de Acompanhamento
gue podera ser visualizada na figura 15.

15
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s &sice 31-3
T
FORMULARIO CONSULTAS CAIXADEENTRADA  ADMINISTRACAO AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SIC'S SAR
Recebida { FIckgDE AcomPanHamsyo |
Dados da Solicitaggo Solicitacdo: Recebida N° Protocolo: 5186814115
Analise da Rota X Dt. Recebimento: 09/05/2014 Urgéncia: 10 dia(s) - Data maxima 29/05/2014
Anause sIC 1 - Subsetorial
Sintese o Forma de Recebimento: Correspondéncia eletronica (e-mail)
Resposta Verificar se esta permitindo entrar com pedido de recurso para instancia superior.
Cadastramento [x] ”
Pessoa Fisica
Aprovac3o [x] Nome: bruno
Publicagdo Q
Documento de identificagdo: RG: 22222222 sp
Email: esic_recebe@redegov.sp.gov.br
3 bals: Brasil
Historico
Prorrogacdo
Impress3o Expediente
R Iterar Dados | | Préximo
ecurso L8 AP EALCL

Figura 15

Ao clicar em “Proximo” é possivel efetuar: conforme figura 16:

Correcao da Rota (encaminhar para outro SIC);
Sintese da Solicitacao;

Anexar um Arguivo.

Aprovacéao ou Reprovacéo da Resposta
Publicacdo (envio para o Cidad&ao)
Visualizagédo do Historico

AN N N N N NN

Classificacdo da Solicitacdo, Classificacdo e Cadastramento da Resposta €;

Prorrogagéo do prazo, conforme os itens do menu lateral esquerdo.

Ao clicar em “Alterar Dados” é possivel modificar dados cadastrados, quando verificado
algum erro. Atencao! So é possivel alterar dados quando a solicitagéo foi cadastrada por um

atendente por meio do formulario interno.

Para a conclusdo de uma demanda/solicitacdo as etapas devem ser executadas na

sequéncia especificada no menu lateral.
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CAIXA DE ENTRADA ADMINISTRACAO

e

 FicHa DE AcO

To )

v

Email: esic_recebe@redegov.sp.gov.br

fovac3o bruno
Jblicag3o
Documento de identificacdo: RG: 22222222 sp

Outros Pais: Brasil

Hisrico ’
ProrRpgacso F i
Impra§s3o Expedientfl )
Recursd J | Alterar Dados | | Préximo |

No Protoooio: %E ié

Ansife da Rota bt 09/05/2014 Urgéncia: 10 dia(s) - Data maxima 29/05/2014
JE Andlise - sIC 1 - Subsetorial
Skjgese Lx] Forma de Recebimento: Correspondéncia eletrénica (e-mail)

Resposta Verificar se esta permitindo entrar com pedido de recurso para instancia superior.
cfdastramento po—
Aj

Figura 16

O simbolo do lado direito do item do menu lateral representa o estado da etapa da

demanda/solicitacdo do cidadao:
v © -Em visualizacéo

v @ ._n3o executada
v @ _executada

6.5 Etapas da Demanda/Solicitagéo

Dados da Solicitagdo: E a visualizacdo dos dados da demanda, conforme podemos

observar a figura 17.

Impressdo Expediente

RGCOF0 | Alterar Dados | | Préximo |

Recebida { FicHA DE A To |
Dados da Solicitacso g R NO 5186814115
Andlise da Rota = Ot. Recebimento: 09/05/2014 Urgéncia: 10 dia(s) - Data maxima 29/05/2014
Andlise [S1C 1 - Subsetonal
Sitess L] Forma de Recebimento: Correspondéncia eletrénica (e-mail)
P :
Resposta vmar se esta permitindo entrar com pedido de recurso para instancia superior.
Cadastramento [x]
= Pessoa Fisica
Aprovac3io [x] pNome: bruno
Publicacso [x]
[Documento de identificacdo: RG: 22222222 sp
mail: esic_recebe®redegov.sp.gov.br
ais: Brasil
Histonco
Prorrogacio

Figura 17
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Analise da Rota

Etapa que permite o redirecionamento da demanda para o 6rgao/entidade competente, caso

necessario.

Nos casos em que a demanda/solicitacdo for redirecionada para outro SIC, o solicitante
recebera e-mail informando-o sobre o redirecionamento.

O SIC para o qual a demanda/solicitacéo foi redirecionada receberd um e-mail de alerta.

Caso a solicitagao seja de competéncia do 6rgéo, devera marcar “Sim” e clicar em “Salvar”
conforme demonstrado na figura 18.

Y Prefeitura Municipal de Sua Cidade

2388 = Siedui i)

10 dia(s) - Data maxima 29/05/2014

<

Figura 13

CONSULTAS CAIXA DE ENTRADA ADMINSTRAGAO AJUDA WATERIAL DE APOIO
Recebida } FICHA DE ACOMPANHAMENTO }
Dados da Solicitag3o o Solicitacio: Recebida N° Protocolo: 5186814115
Asilise da Rota < Dt. Recebimento: 09/05/2014 Urgéncia:
L I s1c 1 - Subsetorial
ke 0 Forma de Recebimento: Correspondénaa eletrénica (e-mail)
Pergunta:
Resposta Verificar se esta permitindo entrar com pedido de recurso para instancia superior
Cadastramento [x]
Aprovac3o [x] Solicitac3o
Publicacdo [x] Pertence ao Orgdo?
Sim . N3o
Outros
Histérico @
Prorrogacio
Impressdo Expediente
Recurso

Caso a solicitacao nao seja de competéncia do 6rgao, devera marcar “Nao” e redireciona-la
ao 6rgdo competente, devendo informar uma justificativa que sera recebida apenas pelo
orgéo de destino. A justificativa é importante como forma de comunicacéo direta e registrada

em historico, evitando redirecionamentos injustificados e incorretos (Ver figura 19).
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FORMULARO CONSULTAS CAIXA DE ENTRADA ADMNISTRACAO AsuDa MATERIAL DE APOID LISTA DE SICS SAR

Recebida | FicHa DE Acol MENTO |
Dados da Solcitacdo (] Solicitacao: Recebida N° Protocolo: 5186814115
Anslise da Rota (=) ot. bi 09/05/2014 Urgéncia: 10 dia(s) - Data maxima 29/05/2014
Andise SIicC 1 - Subsetorial
Sotees Forma de Recebimento: Correspondéncia eletrénica (e-mail)
Resposta \‘/’:rrvg::';:‘s-e esta permitindo entrar com pedido de recurso para instancia superior.
Cadastramento [x]
Aprovacido [x] - Solicitacdo
Publicac3o [x] Pertence ao Org30?

Sim N3o .
Outros I Redirecionar para:

Histérico $ offetaria/Org3o/Entidade

Prorrogac3o

Impress3o Expediente >

Recurso
© ! recionar Solicitacb |

Figura 19

6.6 ANALISE

Sintese
Etapa onde a pergunta pode ser transcrita de forma mais objetiva. Muitas vezes o cidadao
informa dados pessoais, como nome, RG, CPF, n° de prontudrio, etc. Neste caso é preciso

retirar estas informacgfes e substitui-las por XXXXXX. Esta medida € importante para
resguardar as informacdes pessoais.

Outros casos apresentam na solicitagcdo um historico muito extenso, que pode confundir a
analise da solicitacao. Por este motivo recomenda-se a introdugcdo apenas das informacdes
relevantes e da solicitacdo propriamente dita. (Ver figura 20).
a mumupar us
=0 _gadéq;,,;”

' Zste 5 253

FORMULARIO CONSULTAS CANXA DE ENTRADA ADMNSTRAGAD AJUDA MATERIAL DE APOIO LSTA DE SC'S SAR

ntm‘g‘MHniqipal de Informacoes

Recebida | FICHA DE ACOMPANHAMENTO |
Dados da Solicitacdo @ Solicitaco: Em Andlise N Protocolo: 5186814115
Anilise da Rota o DL, Recebi 09/05/2014 Urgéncia: 10 dia(s) - Data maxima 29/05/2014
Andlise SIC 1 - Subsetonal
Sintase o Forma de Recebimento: Correspondénca eletronica (e-mail)
Pergunta:
Resposta verificar se esta permitindo entrar com pedido de recurso para instdncia superior,
Cadastramento [x]
Imprimir Expediente
Aprovagdo [x] E
Publicech intese da Pergunta: Verificar se estd permitindo entrar com pedido de recurso para
VDRCHgeo o atengio Retire on dades nstancia superior.

pessoais da solotaghe
komeo nomes. numervs

Outros Mo documentos, numercs
_ﬁ e orocessos, etc. ¢
Histérico jrubatitue o8 mesmen por

OO
Prorrogacdo
Impressdo Expediente Salvar
Bamwan
Figura 20
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Ao clicar em “Salvar” sera emitida a seguinte mensagem:

Atencao:

O Procedimento de cadastramento da solicitagdo da informagdo estd concluido. Quando
estiver em posse da resposta, acesse a caixa de entrada, sub-caixa "em analise", selecione
o protocolo desejado para iniciar o procedimento de cadastramento da resposta.

6.7 RESPOSTA

Cadastramento
Etapa onde o SIC devera:

v

v

v

v

Classificar a solicitagdo como na figura 21:

Impertinente — Auséncia de competéncia (quando a solicitacdo refere-se a outros
entes como o estado, a unido, outro municipio, etc.);

Impertinente — Manifestacéo de livre expresséo, reclamacao ou sugestéao (quando
a solicitacao refere-se ao servigco de ouvidoria);

Impertinente — Pedido incompreensivel (quando o cidaddo ndo apresenta 0s
elementos necessarios para acolher a solicitacdo e encaminha-la a unidade
competente);

Pessoal,

Publica;

Sigilosa.

A etapa de Classificacdo da solicitacdo € baseada na classificagdo de documentos, dados e
informacdes sigilosas e pessoais, por meio de critérios técnicos e objetivos, de cada érgao
ou entidade com relag&o ao sigilo.
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FORMULARIO CONSULTAS CAIXADE ENTRADA  ADMRISTRAGAC AJUDA MATERIAL DE APOO LISTA DE SCS SAR
. | FICHA DE ACOMPANHAMENTO |
Dados da Solicitacio @ Solicitacéo: Em Andlise NO Protocolo: 5190814118
ADJAS. 53 B3, o Dt. Recebi 19/05/2014 Urgéncia: 20 dia(s) - Data mixima 08/06/2014
(5 (= 1 - Subsetonal
Forma de bi Corr déncia eletrénica (e-mail)

Verificando andlise e cadastro da resposta.

=) Sintese da Pergunta:
Aprovacdo [x] Verificando anali
Publicac3o Q Natu Solicitacao
Selecione a Natureza da Solicitacdo --- v

Impertinente - Auséncia de competéncia
Histérico Impertinente - Manifs Gao de livre exp 3o, recl ¢a§ ou sug

Impertinente - Padido incompreensivel
Prorrogagdo Pessoal
Impressdo Expediente Pt;::; v| Temanho v
Recurso XA LBa@m N T FE[7 A T ET= O

o &
Figura 21

2) Classificar a resposta como Atendida, Atendida Parcialmente ou Negada,

FORMULARD CONSULTAS

CAIXA DE ENTRADA  ADMINISTRAGAQ AJUDA

MATERIAL DE APOD USTADE SCS SAR

Dados da Solictacdo

Analise da Rota

| FICHA DE ACOMPANHAMENTO |

Solicitacdo: Em Analise N° Protocolo: 5190814118
Dt. bi 19/05/2014 Urgéncia: 20 dia(s) - Data maxima 08/06/2014

SIC 1 - Subsetorial
Forma de Recebimento: Correspondénca eletrénica (e-mail)

verificando analise e cad dar

L) da
Aprovacdo [x] Verificando andlise e cad dar
Pubhcac3o o da Solicitaca
[Publica v
Histérico ¢
Prorrogacdo
ImpressSo Expediente JIB 7 U & |E¥ N M | csthos * Pardgrafo  « Toodefonte » Tamanho -
Recurso XLDABBRAISE|FiReG |9 | (A B LR ¢ RO R
A-2- @
Figura 22
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3) Cadastrar a resposta da solicitacao;

S |9 o |

Impress3o Expediente
Recurso / A (@I
A-Z- D

Cadastrar a Resposta Aquil|

\

- FOrma de Recebimento: LOMMESponAsnca SIStronica (&-mail)
Resposta \l::rl;g::.:rt:io analise e cadastro da resposta.
Cadastramento (] ) a
Aprovac3o [x] Venhcand; anéi:se e Eadaslro da resposta.
Publicacio [x] Natureza da Solicitacio
[Pdblica T
Outros A solicitacao foi:
Historico ® Atendida Atendida Parcialmente Negada
Prorrogacio
“"__.1--1—:1 P o4ec | = = = E= | Estios - Parsgrafc - Tpodefonte - Tamanho oo

L E P | O S

/

Salvar | | Visualizar Resposta

[ ANEXOS |
ANEXOS

| Avancar |

L ———" 1
Adicionar anexos (maximo 5):
Escolher argquiva | Nenhum arquivo selecionado

Figura 23

4) Anexar até 5 arquivos para compor a resposta, caso necessite.

Outros A solicitagao foi:

Histérico & Atendida Atendida Pardalmente Negada

Prorrogagdo

Impressdo Expediente J/B 7 U & EEEB| s v Parbgrafo
Recurso K@@ Aalsis|l=EE«|9
ﬁ - 2 | @

Cadastrar a Respostas Agul

| Salvar | | Visualizar Resposta | Avangar

= Tpode fonte + Tamanho v
OEJe=|THO K

p— | ]
1 ANEXOS I

Adicionar anexos (maximo 5):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

o .

\

Figura 24
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5) Para dar continuidade ao atendimento é possivel escolher 3 opc¢oes:

(Salvar, Visualizar Resposta e Avancar):

Salvar | Visualzar Resposta | Avancar

) )

Salvar: As informagdes Avancar: As informacdes
preenchidas séo salvas, preenchidas sao salvas e o
porém o sistema continua sistema avanca para a

na mesma etapa. proxima etapa.

v

Visualizar Resposta: E possivel
ver a resposta que sera enviada
ao cidadao com a interacdo da
resposta automatica para verificar
erros, duplicidade de
informacg®es, etc.

6.8 APROVACAO OU REPROVAGAO

Etapa onde o responsavel pelo SIC aprovara ou reprovara a resposta da solicitacdo que foi
cadastrada anteriormente. (figura 25)

Nesta etapa o responsavel SIC podera, se necessario, alterar os dados do cadastramento
da resposta.

Caso o responsavel pelo SIC ndo concorde com a resposta ele podera reprova-la,
retornando novamente para a etapa de cadastramento da resposta.

Outros A solicitacao foi:
s Atendida Atendida Paroalmente Negada
30
£ Exg t J|B 7 U < |E W W W | Estios = Pardgrafo = Tipode fonte = Tamanho
Recurso XD Gi | #Alis = = Jo G G & =
A-%2-|o3

strar & Resposts Agui

C Visualizar Resposta Salvar Aprovar Reprovar >

_J'_NE]KUS ;

Adicionar anexos (maxmo 5):

Escolher arquive Nenhum arquivo selecionado
Arquivos adicionados

= manual de operacho do e-sic municipal.docx (%]

Figura 25
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Caso haja algum arquivo anexo:
Para visualizacdo do arquivo anexado o usuério deve clicar no nome do arquivo, e para
exclui-lo o usuario deve clicar no icone @.

6.9 PuBLICACAO

Etapa onde a resposta da solicitacdo sera entregue ao solicitante, de acordo com a forma de
recebimento manifestada pelo mesmo (figura 26):

v' Consulta pelo Sitio (O cidadao consultara diretamente pela pagina inicial do sistema);

v Buscar/ Consultar Pessoalmente (O cidadao ira até um posto de atendimento com o
numero de protocolo para retirar a resposta);

v' Por Carta (O cidaddo recebera uma carta com a resposta. Atencdo! Sempre enviar a
carta com Aviso de Recebimento);

v' Correspondéncia eletronica (e-mail).

Atencao! O atendimento s6 é encerrado quando a publicacdo € realizada. Na escolha de
recebimento por carta, devera imprimir a carta e enviar ao setor responsavel pela postagem.

M Prefeitura Municipal de Sua Cidade -
o 231 - _‘ngg mcuﬂhl de InformacoESkt ) Gidadao, - -
“\-‘// 3]
Ty 4 = L A TR -
FORMULARIO CONSULTAS CADIA DE ENTRADA  ADMNISTRAGAD AJUDA MATERWAL DE APOIO UISTA DE SC'S SAR
Recebida { FICHA DE ACOMPANHAMENTO |
Dados da Solcitacdo ) Solicitacho: Respondida N Protocolo: 5190814118
An3lise da Rota O Dt. Recebimento: 19/05/2014 Urgéncia: 20 dia(s) - Data maxima 08/06/2014
\ndlise SIC 1 - Subsetorial
kiaman o Forma de Recebimento: Correspondéncia eletrénica (e-mail)
Pergunta:
Resposta verificando andlise e cadastro da resposta
Cadastramento (/)
Natureza da Solicitacho: Publica
Aprovacdo (/]
Observacho:
Publicacso )
Outros
Histérico
Prorrogacio m Enviar Email =il
Impressdo Expediente Ve)a o historico desta solicitacdo de informacdo
Recurso
Figura 26
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6.10 OUTROS

Histoérico

Visualizag¢do do historico das operacfes realizadas para atender a solicitacao.

Além disso, & possivel utilizar o campo “Observacédo” para inserir eventuais informacbes
importantes para consultas futuras. O atendimento sé é finalizado quando o icone @ surgir

ao lado da Publicagdo. Como observado na figura 27.

Wi Prefeitura Municipal de Sua Cidads
A ™ ] 1 SAp——
‘ . -7 voias 3 R -
_Xrgeed =, ons
FORMULARID CONSULTAS CADA DE ENTRADA ADMMISTRACAD AJUDA MATERIAL DE APOD LISTA DE SC'S

Recebida { FICHA DE ACOMPANHAMENTO }
Dados da Solictagdo O Solicitagdo: Resposta enviada ao cidadio N Protocolo: 5190814118
Andiise da Rota o DL. Recebi 19/05/2014 Dt Resposta:  19/05/2014
Andiise SIC 1 - Subsetonal
biadoioca 9 Forma de Recebimento: Correspondéncia eletrdnica (e-mail)
Pergunta:
Resposta venficando andlise e cadastro da resposta
Cadastramento (/]
Natureza da Solicitacho: Publica
Aprovacdo (/] -
Observacéo: Inserir observagdo relevante para o atendimento
Publicacso ) c da solicitagdo c
Outros
Historico ‘=
Prorrogagdo Enviar Email
Impressdo Expediente Veja o historico desta solicitacdo de informagdo @
Recurso

Figura 27

Prorrogacao

Caso o 6rgao ou entidade necessite de mais prazo para atender a demanda, este podera

ser prorrogado por mais 10 dias.

Em caso de prorrogacao do prazo é necessario justificar os motivo pelo qual ndo foi possivel
atender a demanda dentro do prazo, além disso a prorrogacdo devera ocorrer até o prazo
limite que é o vigésimo dia. Nao sera possivel pedir prorrogacdo de solicitagcdes em atraso.

(Ver figura 28).
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FORMULARD CONSULTAS CANADEENTRADA  ADMNSTRAGAO AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SCS

Recebida { FICHA DE ACOMPANHAMENTO |
Dados da Solicitacdo o Solicitacdo: Em Andlise N Protocolo: 3288614119
Andlise da Rota o DL. Recebi 20/05/2014 Urgéncia: 20 dia(s) - Data maxima 09/06/2014
Andlise sIC 1 - Subsetorial
Shnkese ) Forma de Recebimento: Correspondénaa eletronica (e-mail)
‘Resposta Prorrogag3o da solicitagdo.
Cadastramento [x]
Aprovacdo o W justifique o motivo.
Publicagio [x]
Inserr neste campo 3 justificativa para a prorrogacdo do c
prazo de atendimento.
[ Outros
Histérico
Prorrogacho Sm] (85
Impressdo Expediente
Recurso
Figura 28

Nos casos de prorrogacao de prazo, o solicitante devera ser informado. Para as solicitagcdes
com e-mail, o sistema enviar4 automaticamente a notificacdo. Para os demais casos, 0
sistema abrird o arquivo Microsoft Word, jA contendo a justificativa cadastrada, para ser

enviada ao solicitante, pelo SIC. (Observar figura 29).

FORMULARO CONSULTAS CAIA DEENTRADA  ADMINSTRACAQ AJUDA MATERIAL DE APOID LSTADESCS

Recebida | FICHA DE ACOMPANHAMENTO |
Dados da Solicitagio @ Solicitacao: Em Andlise NO Protocolo: 3323914120
Andlise da Rota (/] ot. bi 20/05/2014

andlise u : 30 dia(s) - Data maxima prorrogada 19/06/2014

SIC 1 - Subsetorial
el © Forma de Recebimento: Por carta
I Resposta Prorrogagao por carta.
Cadastramento [x]
Aprovacdo o Esta solicitacdo Ja se encontra prorrogada.
Publicagdo (x) | Gerar Carta |
\ L ——
Qutros
Histérico
Prorrogacdo
Impressdo Expediente
Recurso
Figura 29
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Impresséo Expediente

Para imprimir o expediente basta clicar no botao indicado, abrindo o documento pronto para
impresséo. (Visualizar figuras 29 e 30).

Recebida { FICHA DE ACOMPANHAMENTO }
Dados da Solicitagdo L) Solicitagéo: Em Andlise N Protocolo: 3323914120
Andlise da Rota (/] Dt. Recebimento: 20/05/2014
ARdlise Urgéncia: 30 dia(s) - Data maxima prorrogada 19/06/2014
SIC 1 - Subsetorial
Sintese o Forma de Recebimento: Por carta
Pergunta:
Resposta Prorrogacdo por carta.
Cadastramento D
S da Pergunta:
Aprovag3o

Natureza da Solicitacdo
I Selecione a Natureza da Solicitacdo --- v

Q|00

Publicacdo

A solicitacao foi:
Outros

Atendida Atendida Paraalmente Negada
Histonco

Promrogacdo

U & & = = &= | Gstlos v Pardgrafo ~ Tipode fonte ~ Tamanho -
Impress3o Expediente Py S = i
= RN R iE o« L e g |HO g

Recurso A = 2 -l

Figura 30

Impressédo do Formulario

Impimir | | Fechar

e,SIC Municipal - Sistema Municipal de Informacées ao Cidadao
Formulario para solicitacdo de acesso a informacéo Protocolo N° 3323914120 Data da Solicitacdo: 20/05/2014

Pessoa Fisica
Cadastrado por: Usudrio Municipal

Dados do requerente - obrigatérios
Nome: bruno
Documento de identificacdo (RG, Passaporte, RNE ou outro documento vélido. Se a opcdo for por RG, indicar érgdo emissor e UF)
Tipo: RG Namero: 222222 sp
ou
CPF:
Endereco eletrénico (e-mail): esic_recebe@redegov.sp.gov.br
ou
Endereco fisico (Rua, n?, complemento e bairro): rua matdo, 177
Cidade: 530 Paulo Estado: Sao Paulo
CEP: 02010-000

Figura 31

Recurso

Para cadastrar o pedido de recurso é preciso clicar no botdo indicado. Informar a data de
recebimento do pedido, a forma de recebimento e o motivo do recurso, conforme figuras 32,
33 e 34. Ao final devera clicar em Solicitar Recurso.

Atencao: O cidaddo também podera realizar o pedido de recurso por meio do “Acompanhe
o seu pedido” na pagina inicial.
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——— [ o acompammento |
Dados da Solicitagio /] Solicitacio: Em Anilise Ne Protocolo: 3323914120
Andlise da Rota o Dt. Recebimento: 20/05/2014
Urgéncia: 30 dia(s) - Data maxima prorrogada 19/06/2014
SIC 1 - Subsetanal
Sintese L) Forma de Recebimento: Por carta
Pergunta:
Prorrogag3o por carta.
Cadastramento (]
. Sintese da Pergunta:
Aprovagdo
. o Natureza da Solicitacao
Publicagdo o [--- Selecione a Natureza da Solicitago --- v
[ oww ] [
Histrico Atendida Atendida Parcialmente Negada
Pri ~
ormagacdo . DB 7 U ¢ |BE 3 B st - Paigafo - Toodefonte v Tamaono v
Impress3o Expediente ). BIEE|IEEa |9 v |2 L BFm |THO B
= e

Figura 32

MU cipalide InformacoE S0 kidadan

FORMULARD CONSULTAS CAXADE ENTRADA  ADMINSTRAGAO AJUCA MATERIAL DE APOQ LISTA DE SKC'S SAR

{ FICHA DE ACOMPANHAMENTO |
s Rasp iada a0 adadio NO Protocolo: 5190814118

Andlise da Rota Dt. Recebimento: 19/05/2014 Dt. Resposta: 19/05/2014

sIC 1 - Subsetorial
Sintese o Forma de Recebimento: Correspondéncia eletrnica (e-mail)

m andlise e cadastr
Cadastramento [/] Deta do WT‘—
Aprovagdo 9
Publicagio 9 m G —

[Telefone

Historico o] |

Prorrogagdo
Impress3o Expediente
Recurso

Solicitar Recurso

Figura 33




Wusg Prefeitura Municipal de Sua Cidade

. ¥ 7z T T e
/2 Z318 ~ Ji5eay cipalide Informaco
Sl EEREVA, N, S =4
FORMULARO CONSULTAS CAXADE ENTRADA  ADMINISTRACAQ AJUDA MATERIAL DE APDIO LISTA DE SIC'S SAR
Recebida [ FIcHA DE ACOMPANHAMENTO |
1 |
Dados da Solicitagdo 9 Solicitacao: Resposta enviada ao ddad3o N° Protocolo: 5190814118
Angise da Rota o DL Recebimento: 19/05/2014 Dt. Resposta: 19/05/2014
Anglise sIC 1 - Subsetarial
Sintese o Forma de Recebimento: Correspondéncia eletrénica (e-mail)
Resposta Verificando andlise e cadastro da resposta.
Cadastramento (/]
Data do Recurso }Ez.-os. 2014
Aprovacdo /] o
Meio de recebimento do [
Publicagdo 0 Recurso __Cita_ M |

Motivo do Recurso ‘\

pp— /_
Irgerir o motive do recurso apresentado pelo cidad3o com seus argumentos. J
Histdrico

Prorrogacdo

Impress3o Expediente

Recurso

Solicitar Recurso

Figura 34

7. CONSULTAS

Na aba Consultas é possivel realizar uma pesquisa de acordo com 0s parametros pré-
estabelecidos para filtrar apenas as solicitacdes de interesse. Escolhendo diversos
parametros, 0 sistema apresentara apenas as solicitacdes que acumulam as mesmas
caracteristicas. (Observar figura 35).

Esta funcionalidade € muito utilizada para a preparacéo de relatérios de monitoramento do
atendimento e para encontrar solicitacdes, por exemplo, quando o cidaddo esquece 0
namero de protocolo e informa apenas seu nome.

Atencdo! ApGs a escolha dos parametros desejados € possivel exportar os dados para
planilha eletrénica, desta forma é possivel ordenar, classificar e produzir graficos e tabelas
para melhor visualizacdo em apresentacées ou relatorios.
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FORMULAROD CAIXA DEENTRADA  ADNNISTRACAD AJUDA MATERIAL DE APOID USTA DE SICS SAR
Consultar Solicitacdes
Informe um ou mais argumentos.
protocol: —
Nome: [
CPF/CNP): [
Tipo do Doc. Identificac3o: [Escolha um Tipo de Doc. Identificacdo v |
SIC:
Da Data: Até a Data |
A Solicita3o foi [Selecione v]
Natureza da Solicitagdo: Todos U
" v . Impertinente - Manifestac3o de [
E’::;’;’éﬁg_’f -Auséndade [ jire express3o, reclamacso ou
sugest3o
Impertinente - Pedido (0] Pessoal
incompreensivel
Publica [ Sigilesa -
Forma de solicitagdo do pedido:
Forma de recebimento da resposta:[sejecione v
promogados:
Rciari—D: De:
Prazo: [Selecione  v]

Figura 35

8. ADMINISTRACAO

A Aba administragdo sO é visivel para quem possui o perfil de administrador. Com esta
funcionalidade é possivel, conforme a figura 36:

v' Pesquisar/ Editar usuarios (encontrar usuarios cadastrados e realizar alteracdes em
seus dados e perfis);

v Adicionar novo usudario (cadastrar novos usuarios)
v Configurar a Aplicacao (alterar configuracGes pré-estabelecidas do sistema)

FORMULARIO CONSULTAS CAXA DE ENTRADA  { ADMINISTRACAO AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SIC'S SAR
SQUISAREDITAR  ADICIONAR NOVO CONFIGURAR A
USUARIDS USUARIO APLICACAQ
Figura 36
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Pesquisar/ Editar usuarios

Para encontrar usuarios cadastrados, basta escrever a informacéo que possui, como nome,
e-mail CPF, posto de atendimento, SIC. Ao escolher “Mostrar Inativos”, aparecerao os
usuarios que estéo bloqueados. (Visualizar figura 37)

Atencéao! Nao é possivel excluir usuarios. Os usuarios que por qualquer motivo néo utilizardo
mais o sistema devem ser bloqueados.

“icwgs Prefeitura Municipal de Sua Cidade

S Cida®

FORMULARIO CONSULTAS CADCA DE ENTRADA ADMINISTRACAO AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SIC'S SAR

/ [ PESQUISAR USUARIOS |

" 1 |
Nome, Email ou CPF: J
Posto de atendimento:
SIC Subsetorial:
Mostrar Inativos: [
\ Buscar \ | Limpar Filtro \
Figura 37

Adicionar novo usuério

Confira na figura 38 os dados para cadastrar o usuario. Importante informar o e-mail correto,
pois sera enviada uma senha para o primeiro acesso.

e

L

~ Prefeitura Municipal de Sua Cidade

FORMULARIO CONSULTAS CAIXA DE ENTRADA ADI.1INISTRA(;5\0 AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SIC’S SAR

| ADICIONAR NOVO USUARIO |

Nome: |

E-mail: |

CPF: —

Tipo de Usudrio

Escolha um perfil para o usuario ¥
Administrador

| Adicionar Usudrio | Administrador da Aplicacao

Analista

Atendente

CEAI

CGA

Escolha um perfil para o usuario

Figura 38

Atencao! Dependendo do porte do municipio e do decreto municipal de regulamentacédo, os
nomes dos perfis podem mudar, no exemplo € possivel ler CEAI — Comissdo Estadual de
Acesso a Informacdo (32 Instancia recursal no ambito do SIC estadual) e CGA -
Corregedoria Geral da Administracdo (22 Instancia recursal no ambito do SIC estadual).
Estes nomes seréo substituidos pelos 6rgdos municipais responsaveis.
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Configurar a aplicacéo

A configuracdo da aplicacéo possui as seguintes guias (figura 39):

FORMULARIO

Figura 14

[tmici
T

vz

—

palideInformaco

o Clbddy

CONSULTAS CAIXA DE ENTRADA ADMINISTRAQ&O AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SIC'S SAR
PROPRIEDADES DO FORMA DE FUNCIONALIDADES TAREFAS AGENDADAS PERFIS MODELO DE AREA DE ATUACAO
SISTEMA RECEBIMENTO MENSAGENS
SIC CENTRAL SIC SETORIAL SIC SUBSETORIAL POSTOS DE TIPOS DE DOC. TIPOS DE lNSTITUI(}ﬂO PROFISSAD
ATENDIMENTO IDENTIFICACAO
RIDADE CONTROLE ED_I(;&O PARAMETROS RODAR QUERY SQL SOBRE GERAQ&O DE FEED -
LICTACAO TEMPLATE RESPOSTA GSA

Propriedades do sistema

|

S&o as configuragbes gerais de e-mail, instancias, servidor, etc., devem sempre ser
manuseados por especialista em informética. (Ver figura 40). No Manual de Instalacdo do
Sistema é possivel encontrar as recomendacfes de configuracdo, mais precisamente no
Capitulo 8.

PROPREDADES DO FORMA. DE FUNCIONALDADES TAREFAS AGENDADAS PERFIS MODELO DE AREA DE ATUAGAD
SISTEMA RECEBMENTO MENSAGENS
SIC CENTRAL SIC SETORIAL SIC SUBSETORIAL POSTOS DE TIPOS DE DOC TPOS DE NSTITUICAD PROFISSAD
ATENDIMENTO DENTFICAGAD
ESCOLARIDADE CONTROLE ED_I;EO PARAMETROS RODAR QUERY SQL SOBRE GERACAOD DE FEED -
SOLICTAGAD TEMPLATE RESPOSTA GSA
Propriedades Logs do Sistema
Servidor SMTP = 10.200.240.139 Numero de registros de LOGS: 109

Email = esic_envia@redegov.sp.gov.br Baixar Relatdrio em Excell
Senha goveletronico
Nome do envio  e.SIC Municipal jLippaccs fapistme de o
Port 25
ora Informacgies
Usar S5L = Nio
Num. Sequencial 120 Venfigue se o seu servidor de email exige autenticacdo ao utilizar
- as propriedades de envio de email. No caso de necessitar de
Instancias de 3 autenticagdo, favor marcar a opgdo Usar SSL como Sim e preencher
Recurso todos os campos.
g]eipunsa' ol E possivel controlar quantas instancias terd um recurso alterando
v ) o nimero do campo com 0 MEsSmo nome.
pela 28 2 - 2 - Subsetorial
1”513“‘2"? de Cuidado com os dados informados nos campos de propriedades,
Recurso: no caso de informar um servidor de email invalido ou alguma
s1c |nfar'ma-;ég invalida, as chances de uma parada parcial ou total do
Responsavel sistema s3o grandes.
pela 32 5 - 5 - Subsetorial
Instancia de Informagles
Recursa:

Enderego do
2,5IC Municipal:

http:/ /esicmunicipal.homologacao.sp.gov.br/

Enderego do
sistema de
Quvidoria:

http:/ /correioD1.redegov.sp.gov.br

Editar Propriedades

Figura 15
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Formas de Recebimento
Especialista em informatica (N&o aparece nenhuma tela ao clicar nesta funcionalidade).
Funcionalidades

Possibilita a inclusdo ou exclusao de diversas funcionalidades aos perfis. (Observar a figura
41)

Tarefas agendadas | NERONSCAIRSUETIN

Especialista em informatica. (Tarefas podem sofrer alteracdes? Podera acarretar problemas
na operacédo do sistema?). Figura 41.

PROPREDADES DO

FORMA DE

FUNCIONALDADES

TAREFAS AGENDADAS

PERFIS MOOELO DE AREA DE ATUAGAO

[ Administrador ] [ Administrador da
Aplicacao ] [ Analista ) [ Atendente )
[CEAl] [CGA)

[ Administrador ] [ Administrador da
Aplicacao ] [ Analista ) [ Atendente )
[ Cidadao )

SISTEMA RECEBIMENTO MENSAGENS
SIC CENTRAL SIC SETORIAL SIC SUBSETORIAL POSTOS DE TPOS DE DOC TIPOS DE NSTITUGAD PROFISSAO
ATENDIMENTO DENTFICAGAD
ESCOLARDADE CONTROLE EDCAD PARAMETROS RODAR QUERY SQL SOBRE GERACAO DE FEED -
SOLICTACAD TEMPLATE RESPOSTA GSA
Acesso aos relaténos estatisticos Cadastrar solicitacio para o cddadio Acesso ao Painel de Controle

[ Administrador ] [ Administrador da
Aplicacao )

Editar Funcionalidade

Editar Funcionalidade

Editar Funaonalidade

Adiconar um novo usuano

[ Administrador ] [ Administrador da

Download dos Arquivos em Anexo

[ Administrador ] [ Administrador da

Acesso ao Painel de Recebidos e Em
Andlise do Orgdo

[ Administrador ] [ Administrador da

[ Administrador ] [ Administrador da
Aplicacao | [ Analista )

Aplicacao | thaluo ] [Anahsta ) [CEAL) [ Aphcacao ) [ Analista )
A
Edtar Funcionakdade Editar Funcionalidade Edtar Funconahidade
Aprovar resposta cadastrada Cadastrar Resposta Cancelar Solictacio

[ Administrador ] [ Administrador da
Aplicacao ) [ Anahsta )

{ Administrador ] [ Administrador da
Aplicacao ]

Figura 16
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e'SIC ESistemamMunicipalide Informagal'e ;
- . : |

FORMULARIO CONSULTAS CANADEENTRADA  ADMNISTRACAO AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SICS SAR
PROPRIEDADES DO FORMA DE FUNCONALDADES TAREFAS AGENDADAS. PERFS MODELO DE AREA DE ATUAGAD
SSTEMA RECEBMENTO MENSAGENS
SIC CENTRAL SIC SETORIAL SIC SUBSETORIAL POSTOS DE TPOS DE DOC TPOS DE NSTIUGAD PROFISSAD
ATENDMENTO DENTFICACAD
ESCOLARDADE CONTROLE EDICAO PARANETROS RODAR QUERY SOL SOBRE GERAGAD DE FEED -
SOLCTAGAD  TEMPLATE RESPOSTA GSA
Tarefa Descricdo Intervalo Ativa
Tarefa que encerra as solictagdes que estdo como Resposta enviada ao
Encerrar Solictagdes cdad3o depois de 40 dias 1 vez ao dia Ativa

Tarefa que reinicia 0 nimero sequencial dos protocolos. Esta tarefa ignora o
Reiniciar Nomero Sequencial  intervalo de execucdo informado, e sé € executada as 0 horas e 0 minutos do 1 vez ao ano Ativa
pnmeiro dia do ano

Figura 17

Perfis

Especialista em informatica. Fazer as devidas alteracfes. Figura 43.

-’ e’SIC SSistemaMunicipalide Informagaleé,fa;p Gidadao
e - - 1 BRI 14113
FORMULARO CONSULTAS CANA DE ENTRADA  ADMNSTRAGAO AJUDA MATERIAL OE APOI0  LISTA DE SC'S SAR
PROPREDADES DO FORMA OE FUNCIONALIDADES  TAREFAS AGENDADAS PERFIS MODELO OE AREA DE ATUAGAO
SISTEMA RECEBMENTO MENSAGENS
S CENTRAL S SETORIAL SIC SUBSETORIAL POSTOS DE TPOSDEDOC.  TPOS DE NSTTUGAD PROFISSAQ
ATENDMENTO DENTIFICAGAD
ESCOLARDADE  CONTROLE EDGAO PARAMETROS RODAR QUERY SQL SOBRE GERAGAQ DE FEED -
SOLCITAGAO  TEMPLATE RESPOSTA GSA
Criar Perfis
Administrador

Administrador da Aplicacao

Anahsta

Atendente

CEAl
<

CGA

Testa

Figura 18
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Modelo de Mensagens

Criacdo e edicdo de modelos de mensagens automaticas que serdo enviadas em conjunto
as respostas e decisdes cadastradas.

Atencdao! Antes de alterar qualquer mensagem € necessario verificar se a mudanca néao
acarretara algum efeito indesejado em outras mensagens, pois a mesma mensagem pode
estar sendo enviada para outras situacoes. (Ver figura 44).

Prefeitura Municipal de Sua Cidade

PS1G G Erema Mumicipal de,
\57\5?}/4/ A~ i J.E}ijt_ —_—

FORMULARIO CONSULTAS CAD{A DE ENTRADA ADMINISTRACAO AJUDA WMATERIAL DE APOIO LISTA DE SIC'S SAR
PROPRIEDADES DO FORMA DE FUNCIONALIDADES TAREFAS AGENDADAS PERFIS WODELO DE AREA DE ATUAGAD
SISTEMA RECEBIMENTO MENSAGENS
SIC CENTRAL SIC SETORIAL SIC SUBSETORIAL POSTOS DE TIPOS DE DOC. TIPOS DE INSTITUIGAD PROFISSAD
ATENDIMENTO IDENTIFICAGAD
ESCOLARIDADE CONTROLE E[ﬂ(}f\ﬂ PARAMETROS RODAR QUERY SAL SOBRE GERA@J?\D DE FEED -
SOLICITACAD TEMPLATE RESPOSTA GSA

Novo | Exportar

Titulo Descricdo A t Tipo
Resposta do
Mensagem com a resposta do Recurso da .
RecursoRespostaDeferidoCarta recursa, quando deferida para Carta | solicitacio de Alterar | Excluir
informac3o

Resposta do
Mensagem com a resposta do Recurso da
recurso, quando deferido solicitacdo de
informacao

RecursoRespostaDeferidoEmail Alterar | Excluir

Resposta do
Recurso da
solicitacdo de Alterar | Excluir
informacdo - 23
instancia

Mensagem de resposta de recurso

RecursoRespostaDeferidoSegundalnstancia daferido, 2sinstancia - Email

Resposta do

Recurso da
RecursoRespostaDeferidoSegundalnstanciaCarta Z‘Ieefr;i%g‘jerga?:séip;ic;srfacgft;ecurso saolicitacdo de Alterar | Excluir
! informagdo - 28
instancia

Resposta do

Mensagem de resposta de recurso | hocUrso da

RecursoRespostaDeferidoSegundalnstanciaSitio : i b3 : solicitacdo de Alterar | Excluir
deferido, 23instancia - Sitio informacdo - 22
instancia
Mensagem com a resposta do gjgﬁfﬁ?zgo
RecursoRespostaDeferidoSitio recurso, quando deferido publicada sn T 4E Alterar | Excluir
TOELT informac3o
Figura 19

Area de Atuacdo, Tipos de documentos de Identificagdo, Tipos de Instituicéo,
Profisséo, Escolaridade

Adicionam novas caracteristicas para preenchimento ndo obrigatério no cadastro da
solicitagéo.

SIC Central

Adiciona novo SIC Central, que pode ser uma secretaria, uma autarquia, etc. (Figura 45).
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Bem vindo Usudrio Municipal | [ Alterar Meus

FORMULARIO CONSULTAS CAIXA DE ENTRADA AEI—HPIIE“RAQ;D AJUDA MATERIAL DE APOIO LISTA DE SIC'S SAR
PROPRIEDADES DO FORMA DE FUNCIONALIDADES TAREFAS AGENDADAS PERFIS MODELO DE AREA DE ATUAGAD
SISTEMA RECEBIMENTO MENSAGENS
SIC CENTRAL SIC SETORIAL SIC SUBSETORIAL POSTOS DE TIPOS DE Eqﬁ TIPOS DE INS“!’UI[};ED PROFISSAQ
ATENDIMENTO IDENTIFICAGAQ
ESCOLARIDADE CONTROLE EEMIC‘:\D PARAMETROS RODAR QUERY SaL SOBRE GER—'\QE\D DE FEED -
SOLICTACAD TEMPLATE RESPOSTA GSA
Adicionar SIC Central Para editar um SIC Central cliqgue no nome do SIC Central na lista abaixo
Exportar

SIC Central Ativo

Educacdo e Cultura Ativo

Secretaria da Satde Ativo
Figura 20
Atencao:

Para cadastrar o endereco, telefone, horario de atendimento do SIC Central, é preciso
cadastrar um SIC Setorial com 0 mesmo nome, em seguida cadastrar um SIC Subsetorial
com o mesmo nome e finalmente cadastrar um Posto de Atendimento com 0 mesmo nome,
guando as informacdes se tornarao visualizaveis ao cidadao.

Atencédo, antes de Cadastrar o SIC é necessario cadastrar o responsavel e suplente pelo
respectivo SIC para que seja possivel ativar o cadastro da solicitacao.

SIC Setorial

Adiciona novo SIC Setorial, que pode ser por exemplo uma unidade regional de grande
demanda, como um departamento, uma divisao.

Posto de Atendimento

Adiciona novo Posto de Atendimento, que pode ser por exemplo uma unidade escolar, de
saude, delegacia, etc.

Rodar Query SQL
Especialista em Informatica
Sobre

Especialista em Informatica
Geracao de FEED -GSA
Especialista em Informatica.
Ajuda

Contém material de aprofundamento em Lei de Acesso a informagéo, Manual de operagéo
do sistema, Dicas para instalacdo fisica do SIC, gestdo dos documentos, dados e
informacgdes no orgao, etc.
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Material de Apoio
Apresenta o Manual de Instalacdo do e.SIC Municipal.
Lista de SICs

Permite o rapido acesso aos SICs cadastrados no sistema.
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