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1. Introdução 

Este Guia apresenta o sistema e-SIC, Sistema Eletrônico do Serviço de Informações ao Cidadão, que 
permite que qualquer pessoa, física ou jurídica, encaminhe pedidos de acesso à informação, 
acompanhe o prazo, e receba a resposta da solicitação realizada para órgãos e entidades do Executivo 
Municipal, e ainda entrar com Recursos e apresentar Reclamações, sem burocracia. 

2. Tela Inicial 

 

3. Primeiro Acesso 

Ao clicar no botão “Primeiro Acesso”, você verá a seguinte tela: 
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Se você já tiver utilizado algum sistema da prefeitura, clique em “Criar Login”, caso contrário, clique em “Cadastre-se”. 

Não importa qual deles você clicar, o sistema irá exibir 
uma caixa de diálogo perguntando se você é Pessoa 
Física ou Jurídica. 

Escolha o tipo correspondente, e continue de acordo. 

3.1. Cadastre-se 

Ao criar o cadastro de uma pessoa física, a tela à direita 
será exibida. 

Todos os campos com (*) são de preenchimento 
obrigatório. 

A seção de documentos, como o nome indica, é 
preenchida com todos os documentos da pessoa a ser 
cadastrada. 

Embora o único obrigatório seja o CPF, ao incluir mais 
você facilita o seu cadastro em outros sistemas da 
prefeitura, como Sistemas da Saúde, Habitação, etc. 

Caso seu CPF já seja cadastrado, a mensagem de erro a 
seguir será exibida: 

 

Caso isso ocorra, clique em “Cancelar”, volte à tela de 
primeiro acesso, clique em “Criar Login” e depois em 
“Pessoa Física” e continue o cadastro. 

Caso não haja problemas, assim que preencher todos os 
dados, clique em “Gravar”, e confirme, na caixa de 
diálogo. 

 

Caixa de diálogo exibida ao clicar em “Criar Login”
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3.2. Criar Login 

Para criar um Login para o e-Sic, você já deve ser cadastrado em algum sistema da Prefeitura de Santana de Parnaíba. 

No caso de uma pessoa física, ao clicar nos botões “Criar Login” → “Pessoa Física”, você verá a tela a seguir: 

 

Caso você digite um CPF não encontrado no sistema, o sistema retornará um erro: 

O código de erro será diferente para cada vez que o erro ocorrer. 

Caso o CPF esteja errado, o campo será exibido como na imagem à direita, mas se ele 
estiver correto e retornar a mensagem acima, volte à tela de primeiro acesso, clique em 
“Cadastrar-se” e depois em “Pessoa Física” e continue o cadastro. 

Para uma pessoa jurídica, você deve clicar nos botões “Criar Login” → “Pessoa Jurídica”, onde verá a tela a seguir: 
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Assim que preencher todos os dados, e 
clicar em “Criar Login”, se tudo der certo, 
você verá a caixa de diálogo a esquerda 
aparecer: 

Caso ocorra algum erro, uma caixa de 
diálogo será exibida, que lhe informará 
como proceder. 

4. Realizar Login 

Ao clicar no botão “Realizar Login”, você verá a seguinte tela: 
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A imagem de fundo pode variar 

Escolha entre “Pessoa Física” ou “Pessoa Jurídica” e digite seu Usuário e Senha. Ao clicar em Conectar, você retornará a 
tela inicial, porém com algumas diferenças: 

 
Seu nome será exibido ao invés do texto “USUÁRIO”. 

Seu Nome será exibido na tela, e dois botões serão substituídos. 

4.1. Novo Pedido de Informação 

Ao clicar em “Novo Pedido de Informação”, você verá a seguinte tela: 
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 No campo “Meio preferencial de resposta”, escolha como deseja receber a resposta de seu pedido. 
 No campo “Resumo”, digite um resumo do que você deseja saber, similar ao assunto de um e-mail. 
 No campo “Detalhamento”, digite, da forma mais detalhada possível, o que você deseja saber. 
 Caso seja necessário, clique no botão “Selecione” e escolha um arquivo, e então clique em “Enviar”. 

O arquivo deve ter no máximo 25 MB e ser um .PDF ou um .JPG. Caso o arquivo não atenda esses requisitos, as seguintes 
mensagens serão exibidas: 
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Caso o arquivo seja enviado com sucesso, ele será exibido numa lista abaixo do campo, e você pode clicar no “X” para 
excluí-lo. Assim que você acabar de digitar os dados do seu pedido e, se necessário, de anexar os arquivos, clique em 
“Gravar”. 

 

Na caixa de diálogo que será aberta, clique em “OK”. 

Assim que seu pedido for aberto, uma caixa de 
diálogo será aberta, mostrando o nº de protocolo 
do seu pedido de Informação. Assim que você 
clicar em “OK”, você será retornado à Tela Inicial. 

Se por acaso você não tiver anotado o número de 
protocolo, é possível recuperá-lo clicando em 
“Meus Pedidos”. 

4.2. Meus Pedidos de Informação 

Depois que tiver efetuado o Login, ao clicar em “Meus Pedidos de Informação”, você verá a seguinte tela: 

Arquivo em formato Incorreto Arquivo muito grande 

Arquivo válido 
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Você pode digitar um número de protocolo de algum pedido, ou deixar em branco, que trará todos os seus pedidos. 

 

Ao clicar na Lupa de um dos pedidos, você verá os detalhes de seu pedido. 
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Conforme o pedido for recebendo andamentos, todos eles serão exibidos na lista de Andamentos. 

4.2.1. Abrindo uma Reclamação 

Caso o prazo de resposta do seu pedido não seja atendido, um botão surgirá na lista de andamentos que lhe permite abrir 
uma reclamação. 

 

Assim que clicar no botão, uma janela de diálogo será exibida, onde você deve digitar alguma observação de sua 
reclamação. 
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Assim que clicar em “Gravar”, sua reclamação estará registrada, e aparecerá na lista de andamentos. 

 

4.2.2. Recebendo a Resposta 

Assim que seu pedido de informação for respondido, você verá um novo andamento: 

 

Para ver detalhes da Resposta, clique no botão com o símbolo de Aspas, que diz “Clique para visualizar as observações”. 

Nesse caso, a resposta é o texto 
“Resposta a Pedido”, e não há nenhum 
arquivo em anexo.  

Caso haja algum arquivo em anexo, a 
lista funciona da mesma forma da lista 
de arquivos de pedidos. 

Voltando a tela principal do pedido, 
você verá um botão para responder um 
Questionário. Mais informações sobre 
ele serão encontradas na seção 
Respondendo a um Questionário. 
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4.2.3. Abrindo um Recurso 

Assim que o pedido for respondido, caso a resposta não seja satisfatória, você pode abrir um recurso: 

 

Assim que você clicar no botão com duas flechas, a 
janela da esquerda será aberta. 

Nessa janela, existem detalhes do pedido em 
informações, e a Resposta do Pedido será exibida 
logo abaixo. 

Escolha um tipo de recurso, e preencha o campo 
“Recurso” com todas as informações possíveis, 
sobre como a resposta dada não corresponde ao 
pedido feito. 

Assim que acabar, clique em “Gravar”, onde uma 
janela de confirmação será exibida. 

E assim que confirmar, uma janela será exibida 
confirmando o registro do recurso. 

E assim que ver a janela a direita, um novo andamento será gerado: 

 

4.2.4. Respondendo a um Questionário 

Em alguns momentos, normalmente ao fim de um pedido, existirá um botão para responder a um Questionário de 
Satisfação: 

Nessa imagem, é o botão da direita. 

Assim que clicar nesse botão, um Questionário será aberto: 
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O questionário pode ser diferente. 

Assim que responder, clique em “Enviar 
Respostas”. A janela de diálogo a 
direita será aberta, e assim que 
confirmar, sua lista de andamentos 
será alterada, contendo um novo 
andamento, como na imagem abaixo. 

 

5. Menu Estatísticas 

Antes de fazer login, no topo da página, é possível visualizar uma opção “Estatísticas”. Ao clicar nessa opção, o menu a 
seguir será exibido: 
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5.1. Estatísticas de Pedidos de Informação 

Ao clicar no item “Pedidos de Informação”, você verá a seguinte tela: 

 
Um menu pra escolher a data pode sobrepor a caixa de seleção. 

Você pode escolher uma data inicial e final para trazer as estatísticas, e, através da caixa de seleção, escolher se prefere 
um gráfico em barra ou em linha. 

Ao clicar em “Gerar PDF”, o sistema criará um arquivo .PDF com todas as informações da tela. 

5.2. Estatísticas de Recursos e Reclamações 

Ao clicar no item “Recursos & Reclamações”, você verá a seguinte tela: 

Gráfico em Linha Gráfico em Barra 
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Um menu pra escolher a data pode sobrepor a caixa de seleção. 

Ao preencher um dos pares de data e clicar em “Pesquisar”, o sistema retornará um gráfico com todas as estatísticas de 
Recursos e Reclamações que atendam os critérios preenchidos. 

 Se você preencher apenas as datas de Pedidos, o PDF conterá todas as reclamações e recursos de todos os pedidos 
abertos entre as datas especificadas. 

 Se você preencher apenas as datas de Recursos e Reclamações, o PDF conterá os recursos e reclamações criados 
entre as datas especificadas de todos os pedidos. 

 Se você preencher ambos os pares de datas, o PDF conterá os recursos 
e reclamações criados entre as datas especificadas, desde que elas 
pertençam a pedidos criados entre as datas especificadas. 

 Se você não seguir nenhum dos cenários acima, o sistema, ao invés de 
gerar um PDF, exibirá uma mensagem de erro.  

Ao clicar em “Gerar PDF”, o sistema criará um arquivo .PDF com todas as informações da tela. 

***   FIM   *** 

Gráfico em Barra Gráfico em Linha 


