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Introducao

O acesso a informacgdes publicas é direito fundamental de todo cidadao, estabelecido
pela Lei Federal 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011. Com a Lei, ficou
instituido que, desde o dia 16 de maio de 2012, qualquer cidadao pode solicitar
informacgdes as administracGes e empresas, érgaos e entidades do Governo.

Para possibilitar a Prefeitura Municipal cumprir o que determina a legislacao e viabilizar
0 acesso as informacdes aos cidaddos, dando mais transparéncia aos tramites da
administracdo publica, foi implantado o médulo e-SIC - Sistema Eletrénico de Servigo de
Informacgdes ao Cidadao.

Com o SIC, qualquer pessoa - fisica ou juridica - poderd, de forma simples, solicitar
informagdes e acompanhar a tramitacdo do pedido junto a unidade em que a
informacao foi solicitada. Neste cadastro de pedido de informacao, o cidadao especifica
qual unidade precisa contatar, informa como quer receber a resposta a sua solicitacdo,
insere uma descricdo ao seu pedido e ainda tem a possibilidade de anexar um
documento, em formato PDF, de até 3MB. O sistema registra o pedido e,
automaticamente, envia por e-mail o protocolo para acompanhamento da requisi¢ao.

Além de poder fazer o pedido de informacao e escolher a forma de resposta, o cidadao
podera acompanhar, com o numero do protocolo, a tramitacdo do processo e o prazo
de resposta; entrar com recurso, caso a resposta ndo seja satisfatoria; e consultar as
respostas recebidas. Tudo isso no proprio site.

Este manual foi desenvolvido para ajudar os internautas a solicitarem as informacdes e
instrui-los sobre o funcionamento do servico. Todas as orientacdes de uso e explicacdes
das funcionalidades de cada item estdo aqui. Caso necessario, entre em contato
conosco. Estamos a disposicdo para mais esclarecimentos sobre a utilizacdo do e-SIC.
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Icone

Para proporcionar acesso facilitado aos recursos disponibilizados pelo e-SIC, na pdagina
principal deste site esta disponivel o icone da ferramenta.

Ao clicar sobre o icone, vocé sera direcionado para uma pdgina onde estardo disponiveis

by

todas as opgdes referentes a abertura de uma solicitacio de informagdo, o

acompanhamento dela, possiveis recursos e todas as outras ferramentas referentes ao
e-SIC.
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Cadastro de Usuario

Os pedidos de informacdo e o acompanhamento das solicitacdes sdo todos realizados
por meio do Médulo e-SIC, no préprio Portal da Prefeitura Municipal. Para realizar um
pedido e, posteriormente, acompanha-lo, é necessario primeiramente cadastrar um
usudrio.

Para cadastrar o seu usuario, clique sobre o icone do e-SIC e, na pdagina que sera aberta,
selecione a opc¢do de Cadastro de Usuario. A ferramenta disponibiliza um modelo
simples de cadastro, que ndo exige o envio de documentos, de assinatura reconhecida,
declaragdo de responsabilidade, nem exige uma idade minima para a abertura de um
chamado. S3o necessdrias apenas informacgdes basicas sobre o cidaddo, para facilitar o
envio e o acompanhamento das solicitagdes e diminuir a burocracia em relagdo aos
tramites do servico.

TIPO DE PESSO0A:

O Pessoa Fisica () Pessoa Juridica

Ap0s clicar sobre a opcdo disponivel para Cadastro, serd exibida a pagina de “Cadastro
de Usudrio”. Selecione o tipo de pessoa, “Fisica” ou “Juridica”, para ter acesso aos
campos de preenchimento dos dados do usuario.
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Cadastro de Usuario

Ao selecionar o tipo de pessoa, os campos referentes a opc¢ao selecionada serdo exibidos
para preenchimento. Vocé deve estar atento para preencher todos os campos
corretamente. Apds a confirmacgao do cadastro, alguns dados ndo sdo editaveis.

DADOS DO USUARIO:
CPF: Nome Complelo:

E-mail:

| M O B
TEH]B(DDD-‘N[‘.IIB X

| e
ﬁDDDﬂ\Jﬁmm :

Senha: Confirme sua senha:

DADOS PESSODAIS:

Data de Nascimenio: Nacionalidade: Naturalidade: Estado Civil: Sexo:
| B e [ eV s

DOCUMENTOS PESSOAIS

CARTEIRA DE HABILITAGAD

CNH:

ooooQ
ABCDE

ENDEREGO:
Pais: Estado: Municipic: :

Brasil ‘ Selecione | Selecione ‘ ‘
Tipo de Logradouro; Logradouro: Nimero: :

[ Socone ¥ | I |

CEF:

Digite os caracteres que vocé vé na imagem:

| \

Apds preencher todos os campos, clique sobre o botdo “Salvar”.
Ao final da operagdo de cadastro vocé recebera, no e-mail informado, a ativagdo da
conta. Clique sobre o link de confirmagdo de cadastro, disponivel no e-mail.
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Apos clicar sobre o botdao de confirmagdo da conta, recebido por e-mail, vocé sera
direcionado para a pagina de usudrios. Clique sobre a opcdo “Clique Aqui”, da
mensagem “Sua conta foi ativada com sucesso, clique aqui para efetuar login.”.

Sua conta foi ativada com sucesso, cligue agui para efetuar login.

Vocé serd direcionado para uma nova aba, desta vez com a opgao de login. Digite os
seus dados de e-mail e senha e clique sobre o botdo “Entrar” para acessar a area de
solicitacdo de informacoes.

LOGIN

Esqueceu a senha? Cligus aqui.  Nao & cadastrado? Cliqus aqui.

Ao clicar sobre a opgdo “Entrar”, vocé estara habilitado a solicitar informagdes e, caso
ja tenha realizado algum pedido, consultar as solicitacdes realizadas.
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http://www.camarataubate.sp.gov.br/int_cad.aspx

Editar cadastro

Apds efetuar login no site, informando os seus dados nos respectivos campos, dois
novos botdes ficardo disponiveis no menu: "Editar cadastro" e "Logoff".

INTERNAUTA

Clicando-se sobre o botdo "Editar cadastro", vocé serd direcionado para a pagina em
gue os seus dados pessoais estardo disponiveis.

Caso necessario, vocé pode alterar qualquer informacao, inserindo a correta no campo
apropriado. Apds a edicdo, clique sobre o botao “Salvar” para que as novas informacgdes
sejam atualizadas.

TIPO DE PESSDA:
DADOS DO USUARIO:
CPF: Mome Completo:

E-mail:

| MO B
TBH:I'B(DDDIN(.IIP. :
Sl ]
ﬁDDD"Nt‘m&m:
Senha;

Conirme sua senha:
DADOS PESSOAIS:
Data de Nascimenio: Nacionalidade: Naturalidade: Estado Civil: Sexo:
| sipe=—c e (o] s
DOCUMENTOS PESSOAIS

CARTEIRA DE HABILITAGAD

ENDEREGQ:

Lei Federal 12.527/2011




Pedido Eletronico

Para realizar um pedido de informacao, vocé deve clicar novamente sobre o icone do e-
SIC e selecionar a opg¢do de solicitagdo de informacgdo eletronica. Ao selecionar esta
opcao, vocé serd direcionado para a pdgina de solicitacdo de informacdo. Nela, alguns
campos estardo disponiveis para preenchimento.

Nome Solicitante: Unidade: Forma de recebimento da resposta:

Selecione E Selecione E

Descrigio da solictacio:

Caracteres restantes:

5000

Adicionar Anexo

* Somente & permitido arquivo PDF, e com tamanho maximo de 3Mb.

Digite os caracteres gue vocé vé na imagem:
&
V2SI
|

Além do nome do solicitante, preenchido automaticamente pelo sistema, vocé deve
selecionar a unidade a qual o pedido sera direcionado e, logo a frente, a forma como
deseja receber a informacdo. No campo "Descricdo da solicitagcdo", digite, em até 5.000
caracteres, quais informagdes deseja receber. Aconselha-se a disponibilizar o maximo
de informagdes que auxiliem os responsaveis a responder com mais clareza e agilidade.

"
1
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Pedido Eletronico

Para complementar o pedido de informacgdo, vocé pode anexar um arquivo em PDF e
envia-lo juntamente a solicitagdo. Para anexar o PDF, clique sobre o botdo “Adicionar
anexo” e selecione o arquivo do seu computador. Caso queira excluir o arquivo, vocé
deve clicar sobre o X vermelho, exibido ao lado do nome do arquivo selecionado.

Arquivo carregado com sucesso.

pdf ex pdf ¥

Digite os caracteres que vocé vé& na imagem:

(&)@

Caso seja exibido o CAPTCHA (Teste de Turing Publico completamente automatizado
para diferenciagdo entre computadores e humanos), vocé deve digitar, no campo
correspondente, os caracteres que sdo exibidos. Esse procedimento é necessario para
proporcionar mais seguranga ao seu pedido.

Nos botdes, exibidos ao lado dos caracteres do CAPTCHA, vocé tem duas opgdes: gerar
uma nova imagem para o CAPTCHA ou ouvir os caracteres que estdo sendo exibidos.

Apds preencher todos os dados, clique sobre o botao “Enviar solicitagdao”.
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Pedido Eletronico

Quando o pedido de informacao for realizado com sucesso, vocé receberd, em sua caixa
de entrada, um e-mail com informacgdes sobre a solicitacdo. Além de informacgdes Uteis
sobre a abertura do chamado, no e-mail estard disponivel também o link de
direcionamento a pdagina em que o pedido se encontra.

Nesta pdgina estarao disponiveis os seus dados pessoais, o arquivo anexado, os dados
do pedido e o status dele.

Dados do Solicitante

Miumero CPF: Mome completo: E-mail:
Mumero do telefone: Ramal: MNimero do celular:
o {000y
Endereco: Complemento: Bairra: Municipio/UF:
CEP:

Dados da Solicitagao

Mamere do protocolo: Forma de recebimento da resposta: Diata da solictagio: Data limite para resposta:  Unidade destinataria:
E-mail 08M10/2015 16:19:48  2810/2015 Cdmara Municipal
Status da solicitagio: Arguive anexo:
Em tramitacio Clique aqui para visualizar o arquivo em anexo.
Descricio da solicitagio:

Aqui estard disponivel a descrigio do seu pedido de informacio.

Historico da Solicitagao

Data Unidade Responsavel Status
08M10/2015 Cdémara Municipal Presidente da Camara Aberta
Data: Unidade: Responsavel:
08M02015-16:19:45  Camara Municipal Presidente da Camara

Descricio da tramitaco:

Solicitagio enviada a unidade competente.

Além disso, no campo “Histdrico da Solicitagdo”, vocé pode conferir os detalhes sobre o
pedido, a data em que ele foi realizado, a unidade que o recebeu, o responsavel pela
unidade e o status da tramita¢do do processo.

"
1
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Pedido Eletronico

Quando a unidade responsavel responde a sua solicitacdo, um e-mail é enviado a sua
caixa de entrada, com informagGes sobre o pedido e a resposta. Também é enviado um
link de direcionamento para a pagina onde a resposta se encontra.

Dados do Solicitante
Dados da Solicitagao

Nimero do protocolo: Forma de recebimento da resposta: Data da solictacio: Data limite para rezposta: Unidade destinataria:
E-mail 02M0/201517:08:5: | 22M0/2015 Camara Municipal
Status da solictacio:
Respondida
Descricdo da solicitacio:

Este pedido de informaco é um teste realizado pela Equipe Portal FAcil.

Historico da Solicitagao

Data Unidade Responsavel Status
02102015 Cdamara Municipal Presidente da Cdmara Aberta
02102015 Cdamara Municipal Presidente da Cdmara Respondida

Data: Unidade: Responsavel: Tipo de resposta:
0210/2015-17:35:56  Camara Municipal Presidente da Gamara Acesso concedido

Classificagdo do tipo de resposta:

Informactes enviadas

Descricio da tramitacio:

Esta resposta também & um teste

Arquivo anexo:
Clique aqui para visualizar o arquivo em anexo.

Recurso

Ao ser direcionado para essa pagina, vocé terd acesso aos seus dados, aos dados da
solicitacdo e a resposta. No campo “Descricdo da Tramitacdo” estara a resposta ao
pedido realizado e, logo abaixo, no campo “Arquivo Anexo”, estard o documento

solicitado.

Ao clicar sobre o documento, uma tela de visualizagdo serd aberta no seu navegador
com as op¢des de download.

"
1
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Recurso

Se a unidade responsavel negar o acesso a informacdo solicitada, integral ou
parcialmente, vocé poderda entrar com recurso, no proéprio site, solicitando a
disponibilizacdo da informacao integral ou contestando o ndo recebimento dela.

Caso queira entrar com recurso, va até o final da pdgina de resposta, clique sobre o
botdo “Recurso”, selecione o motivo, insira os detalhes sobre ele no campo especifico e
clique sobre o botdo “Enviar recurso”.

Recurso

Motivo do recurso:

Selecione... IEI

Descricio do recurso:

Caracteres restantes:

2000

Enwviar Recurso

Quando a Prefeitura responder ao recurso, vocé recebera, novamente, um e-mail com
os dados da resposta e com o link de direcionamento para a pagina onde a solicitagdao
esta cadastrada.
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Motivo de recurso

Para entrar com recurso, deve-se selecionar, obrigatoriamente, no campo “Motivo de
Recurso”, uma das opg¢Oes exibidas. Abaixo estd listada a relagdo dos 14 motivos que
sdo cadastrados automaticamente pelo sistema:

e Auséncia de justificativa legal para classificacdo

e Autoridade classificadora nao informada

e Data da classificagdo (de inicio ou fim) ndo informada
e Grau de classificacdo inexistente

e Grau de sigilo ndo informado

e Informacdo classificada por autoridade sem competéncia
e Informacdo incompleta

e Informacao recebida ndo corresponde a solicitada

e Informacao recebida por meio diferente do solicitado
e Justificativa para o sigilo insatisfatoria/ndo informada
e Outros

e Prazo de classificagdao inadequado para o grau de sigilo
e Resposta insuficiente

e Resposta ndo foi dada no prazo

Atencdo: a Prefeitura Municipal pode gerenciar a relacdo de motivos ao inserir ou excluir
opc¢oes, implicando na alteracdo dessa listagem. Confira os motivos disponiveis no Portal
e selecione o mais adequado ao recurso que sera aberto por vocé.
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Pedido Presencial

A Prefeitura Municipal permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de
informagdo, acompanhe os prazos e receba as respostas das solicitagdes realizadas também de
forma presencial. Caso as informacgdes relacionadas a localizagdo do SIC Fisico ndo estejam

disponiveis na pagina principal do e-SIC, vocé deve selecionar a op¢ao referente ao pedido
presencial.

Ao clicar sobre este item, vocé serd direcionado para uma matéria onde todas as
informacdes referentes a localizacdo e funcionamento do SIC Fisico estardo disponiveis.
Endereco, hordrio de funcionamento, setor responsavel, nUmero de telefone... Todas as
informacdes estardo destacadas para facilitar o acesso do cidaddo ao local onde é
realizado o pedido presencial.

Tendo em maos as informacdes referentes ao funcionamento do SIC Fisico, basta que
voceé se dirija até o local especificado e faca o seu pedido com um servidor capacitado
para te atender.

"
1
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Consulta de informacao

Todos os pedidos de informacdo ja realizados por vocé ficam disponiveis em uma pdgina
especifica do Portal da Prefeitura Municipal. Para acessar a listagem dos chamados
abertos e ter acesso as informagdes relacionadas as suas solicitagdes, clique sobre o
icone do e-SIC, na pagina principal do site, e selecione a opgao de acompanhamento de
pedido.

Ao clicar sobre essa opcao, vocé serd direcionado para a pagina onde todos os pedidos
ja realizados por vocé estardo listados. Todas as solicitacbes sdo exibidas,
automaticamente, sem a necessidade de preencher qualquer campo. Mas, para facilitar
a localizagdo de um pedido especifico, campos de pesquisa estardo disponiveis para
filtragem das solicitacdes. Sdo oito campos que vao te auxiliar na localizagdo de um
pedido especifico.

PESQUISAR
Palavra-chave Unidade Status Data Solicitacio

Todas |E| Todos EI
até Data Expiracio até Resulttados por pagina

R

Resultados encontrados: 3

Protocolo Unidade Data Solicitagao Data Expiragao Status
201509010017-3 Secretaria de Esporte 30/08/2015 20M10/2015 Em tramitacio
201510010018-9 Cdmara Municipal 02M10/2015 22102015 Respondida
201510010019-7 Cdmara Municipal 081052015 281072015 Em tramitacio
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Filtros de pesquisa

e O primeiro campo a ser exibido é o “Palavra-chave”. Deve-se digitar nele alguma
palavra que foi utilizada na descri¢do do pedido ou o nimero do protocolo.

¢ O segundo é o campo “Unidade”. Nele, é necessdrio selecionar qual a Unidade
Responsavel pela solicitacdo a ser consultada.

¢ O requerente também pode exibir as suas solicitacdes por progresso, selecionando
uma das op¢des disponiveis no Campo “Status”. As cinco opgées sdo: “Em tramitagdo”,
“Respondida”, “Em recurso”, “Transferida” e “Aguardando Analise”.

e Ha também a busca por datas. Nesta op¢do basta selecionar um periodo com inicio e
fim da data em que a solicitagdo foi realizada (nos campos “Data da solicitacdo” e “Até”);
sendo possivel também localizar o pedido pelo prazo final de resposta, inserindo um
periodo (nos campos “Data expiracdao” e “Até”). Em ambas as opg¢des, a solicitacdo tem
que ter sido realizada dentro do periodo especificado. Para ajudd-lo na busca pela data,
o Médulo SIC oferece calenddarios em todos os campos de data. Basta clicar sobre o icone
e selecionar a data desejada.

¢ Além de todos os campos do filtro, o solicitante ainda pode selecionar o nimero de
solicitagcdes que serd exibido na mesma pagina, selecionando um ndmero no campo
“Resultado”. E possivel exibir até 100 solicitacdes por vez. Nenhum campo é de
preenchimento obrigatdrio, pode-se preencher quantos quiser ou deixar todos em
branco.
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Resposta

Ao localizar a solicitacdo desejada, é necessdrio clicar sobre o nimero do protocolo.

Assim, vocé sera direcionado para a pagina onde todas as informacdes relacionadas a
ela estardo disponiveis.

Resultados encontrados: 3

E Protocolo Unidade Data Solicitagao Data Expiragdo Status
201509010017-3 Secretaria de Esporte 30/09/2015 20/10/2015 Em tramitacdo
201510010018-9 Cdmara Municipal 0210/2015 2210i2015 Respondida
201510010019-7 Céamara Municipal 08/10/2015 28/10/2015 Em tramitacdo

Apods clicar sobre o nimero do protocolo, vocé sera direcionado para uma pagina onde
os seus dados, os dados da solicitacdo e o histérico do pedido, contendo as respostas

recebidas, os anexos, recursos utilizados e todas as outras informacdes referentes a
solicitacdo estardo disponiveis.

Dados do Solicitante
Dados da Solicitagao

Mimero do protocolo: Forma de recebimento da resposta; Data da solicitagdo: Data limite para resposta: Unidade destinatéaria:
E-mail 08M0/2015 16:19:48 28M10/2015 Camara Municipal
Status da solicitacio: Arquive anexo:
Em tramitacio Clique aqui para visualizar o arquivo em anexo.

Descricdo da solicitacéo:

Aqui estara disponivel a descricBo do seu pedido de informacio.

Histarico da Solicitacac

Data Unidade Responsavel Status

08/10/2015 Camara Municipal Presidente da Camara Aberta

Para visualizar um tramite especifico, vocé precisa clicar sobre a data do item. Assim, as
informacdes referentes a solicitacdo serdo exibidas logo abaixo.

Atencgado: Caso o pedido de informagdo ndo tenha sido disponibilizado ou nao atenda as
suas necessidades, vocé pode entrar com recurso, clicando sobre o botdo especifico.
Para entender melhor a funcionalidade do item “Recurso”, consulte a pagina 14.
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Prazo de resposta

A Prefeitura Municipal tem um prazo determinado pela legislacdo para responder a
todos os pedidos de informacdes realizados pelo site. O prazo esta formalizado no
“CAPITULO Il DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO", da Lei Federal 12.527
de 18 de novembro de 2011.

De acordo com a Lei, fica estabelecido que:

* Apds a data de abertura da solicitagao, a Prefeitura Municipal tera 20 dias para enviar
a informacao.

* Depois de respondida a solicitacdo, o cidadao tem até 10 dias para entrar com recurso,
contestando a resposta.

* Ap6s o envio do recurso, a administracdo tem mais cinco dias para respondé-lo.
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Recuperacao de senha

Caso vocé esqueca a senha de acesso a sua conta, é possivel recuperd-la a qualquer
momento. Basta clicar sobre o icone do e-SIC, na pdagina principal do site, e selecionar a
opcdo “Cadastro”.

Serd exibida a pagina de login. Nesta pagina, clique sobre a op¢do “Clique aqui”, do item
“Esqueceu a senha? Clique aqui”.

LOGIN
E-mail Senha:
> Esqueceu a senha? Clque aqui. Néo é cadasirado? Clique aqui.

Na pagina de recuperacdo de senha, digite o seu e-mail no campo “E-mail” e clique
sobre o botdo “Recuperar Senha”.

DIGITE O E-MAIL ABAIXO:

E-mail:

Digie o= caracieres que voce v na imagem:

Recuperar Senha

Ap0s realizar essas operagdes, vocé recebera um e-mail com o seu usuario e a sua senha.

"
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Logoff

Como ja aludido na pdgina 8, ao fazer login no e-SIC, dois itens serdo abertos
automaticamente no menu do site.

Caso queira sair de sua conta, vocé deve clicar sobre o botdo “Logoff”. Essa op¢do so
sera exibida quando vocé estiver logado a sua conta.

INTERNAUTA

Editar Cadastro

ED Logoff

Atencdo: o logoff é ralizado, automaticamente, apds 20 minutos sem utilizar os recursos
do SIC.

E permitido acessar novamente a sua conta do e-SIC a qualquer momento. Para isso,
basta clicar sobre o icone do e-SIC e selecionar a opgdo desejada.
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_ Este manual foi desenvolvido pelo Portal Facil, produto da Actcon.net,
. ematendimento a Lei de Acesso alnformagdes — Lei Federal 12.527/2011.
Este guia de acesso ao SIC é direcionado ao cidadao, interessado em
obter informagdes junto ao poder publico. Neste Manual, pode-se

,\./ encontrar todos os passos necessarios para solicitar informagoes,

entrar com recursos, entre outros procedimentos.
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