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1. Introdugao

Este Guia apresenta o sistema e-SIC, Sistema Eletrénico do Servico de Informacgdes ao Cidadao, que
permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacao,
acompanhe o prazo, e receba a resposta da solicitacdo realizada para 6rgaos e entidades do Executivo
Municipal, e ainda entrar com Recursos e apresentar Reclamacdes, sem burocracia.

2. Tela Inicial

Pagina Inicial Estatisticas v Login Primeiro Acesso Manual
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[ Sistema Eletronico do Servico de Informacao ao Cidadao

A Lei de Acesso a Informacdo, instituida pela Lei Federal n® 12.527/2011, e o Decreto Municipal n® 4005/2017 que a regulamenta, cria o
Servico de Informagdes ao Cidadao - SIC, no qual é possivel solicitar documentos e dados aos 6rgdos e entidades da Administracao
Plblica de Santana de Parnaiba.

O Sistema Eletrénico do Servico de Informacdes ao Cidadao (e-SIC) permite que qualquer pessoa encaminhe pedidos de acesso a
informagao, acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitacdo realizada para 6rgdos e entidades do Executivo Municipal. O cidadao
ainda pode entrar com recursos e apresentar reclamagdes, sem burocracia.

Pedidos de acesso a informacdo poder&o ser realizados de forma presencial, na Rua Botafogo, n° 80 Jd. Benod - Santana de Parnaiba -
Tel: 4154-4553 - das 8:00 as 17:00 horas.
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Precisa de ajuda?

3. Primeiro Acesso

Ao clicar no botdo “Primeiro Acesso”, vocé vera a seguinte tela:
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Prezado(a),

Caso nunca tenha ufilizado nenhum servico da Prefeitura de Santana de
Parnaiba, cligue no botdo Cadastre-se, caso contrario, clique no botao Criar
Login.

Precisa de ajuda?

& www.santanadeparnaiba.sp.gov.br (f) PrefeituraSantanadeParnaiba
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Se vocé ja tiver utilizado algum sistema da prefeitura, clique em “Criar Login”, caso contrario, clique em “Cadastre-se”.

Ndo importa qual deles vocé clicar, o sistema ira exibir
uma caixa de didlogo perguntando se vocé é Pessoa
Fisica ou Juridica.

e-SIC - Cadastro

Por favor. antes de continuar escolha o tipo de pessoa:

Escolha o tipo correspondente, e continue de acordo.

@ Fisica B Juridica

Caixa de didlogo exibida ao clicar em “Criar Login”

3.1. Cadastre-se

Ao criar o cadastro de uma pessoa fisica, a tela a direita

Pagina Inicial
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SANTANA I?E PARNAIBA

Todos os campos com (*) sdo de preenchimento
obrigatério.

n asterisco (*) s3o obrigatérios

- . . , Documentos
A secdo de documentos, como o nome indica, é
. CPF (%) CNS NIS
preenchida com todos os documentos da pessoa a ser
cadastrada. - - o .
Ne de Identificagio Digito  UF Orgéo Emissor Dt. Emissido
Seleciot ¥ Selecione v
Embora o Unico obrigatério seja o CPF, ao incluir mais
vocé facilita o seu cadastro em outros sistemas da Dados Pessoais
prefeitura, como Sistemas da Saude, Habitagdo, etc. i, o Nascimento ()
Caso seu CPF ja seja cadastrado, a mensagem de erro a sexo Estado Civil cor
Selecione Selecione ». Selecione v

seguir sera exibida:

Cadastrar Pessoa Fisica

Ja existe cadastro com CPF informado. Por Favor, caso tenha esquecido a senha
cligue no botdo Login em seguida em Esqueceu a senha? Ou para mais
informagdes entre em contato com o telefone (11) 4622-7515. Horario de
atendimento: Das 08:00 as 17:00.

+ Login % Cancelar

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

Nome Completo da Mae

Domicilio

CEP

Logradouro

Bairro

Complemento

Cidade

Nome Completo do Pai

Apto

Namero

Estado

Andar

Contatos
Celular Telefone Fixo Contato
Caso ndo haja problemas, assim que preencher todos os
dados, clique em “Gravar”, e confirme, na caixa de Email () Login ()
dialogo.
(Z7T8 %  Cancelar

A Confirmacéo

Deseja realmente gravar o item?

% Cancelar " OK

& Wwww.santanadeparnaiba.sp.gov.br
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3.2. Criar Login
Para criar um Login para o e-Sic, vocé ja deve ser cadastrado em algum sistema da Prefeitura de Santana de Parnaiba.

No caso de uma pessoa fisica, ao clicar nos bot&es “Criar Login” = “Pessoa Fisica”, vocé vera a tela a seguir:
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Prezado (a) solicitante Pessoa Fisica,

Para criacdo da senha do e-5IC sera necessario informar os seus dados pessoais.

Os dados precisardo estar corretos para o envio da senha no e-mail informado.

CPF (*) Login (*)

@ CriarLogin

Pracisa de ajuda?

Caso vocé digite um CPF ndo encontrado no sistema, o sistema retornara um erro:

Pagzina Inicial Login Primeiro Acesso Manual
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Prezado (a) solicitante Pessoa Fisica, o Ocorreu um problema ao realizar
es55a operagao.
Para criacdo da senha do e-SIC serd necessario informar os seus dados pessoais.
) i Se o probiema persistir, entre em
Os dados precisardo estar corretos para o envio da senha no e-mail informado. contatn com a SMTI através do
telefone (11) 4622-7515. informando o
CPF (%) Login (*) codigo do erro exibido abaixo.

2 B 1 A -
123.456.785-09 CIDADAD CODIGO DO ERRO: 220

@ Criar Login

Precisa de ajuda?

O cddigo de erro serd diferente para cada vez que o erro ocorrer.

Caso o CPF esteja errado, o campo serd exibido como na imagem a direita, mas se ele I Digite um CPF valido!

estiver correto e retornar a mensagem acima, volte a tela de primeiro acesso, clique em

w

“Cadastrar-se” e depois em “Pessoa Fisica” e continue o cadastro. ‘ 123.456.789-99 ’

Para uma pessoa juridica, vocé deve clicar nos botdes “Criar Login” - “Pessoa Juridica”, onde vera a tela a seguir:

“L,,, & www.santanadeparnaiba.sp.gov.br QOO PrefeituraSantanadeParnaiba
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Prezado(a) solicitante,

Para criacio do login de acesso ao e-5IC, serd necessario informar os dados da empresa e do
contato.

Os dados precisardo estar corretos para o envio da senha no e-mail informado.

MNome Fantasia (*} Razdo Social (*)

Informe o nome f Informe a ra

CNPJ (%) CPF Contato (*)

Nome Contato (*) Celular Contato (¥)

Informe o nor

E-mail Contato (*) Login (*)

mail do contato Crie:o

& Criar Login

Precisa de ajuda?

Assim que preencher todos os dados, e

clicar em “Criar Login”, se tudo der certo,

vocé vera a caixa de didlogo a esquerda
Senha de acesso criada com sucesso! aparecer:

A senha temporaria foi enviada para o e-mail infermado.
Caso ocorra algum erro, uma caixa de

didlogo sera exibida, que lhe informara
+ OK

como proceder.

4. Realizar Login

Ao clicar no botdo “Realizar Login”, vocé vera a seguinte tela:

! - & www.santanadeparnaiba.sp.gov.br [ f ) PrefeituraSantanadeParnaiba
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DE PARNAIBA

Escolha entre “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica” e digite seu Usudrio e Senha. Ao clicar em Conectar, vocé retornara a
tela inicial, porém com algumas diferencas:

Pagina Inicial Meus Pedidos Novo Pedido Manual USUARIO v
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g e-SIC

/\/ Sistema Eletrénico do Servico de Informacao ao Cidadao

Bem-vindo(a) ao e-SICJUSUARIO!

Q, B

Meus Pedidos Novo Pedido de Manual do
de Informacao Informacao Usudrio

Precisa de ajuda?

Seu nome serd exibido ao invés do texto “USUARIO”.

Seu Nome sera exibido na tela, e dois botdes serdo substituidos.

4.1. Novo Pedido de Informacgao

Ao clicar em “Novo Pedido de Informagdo”, vocé vera a seguinte tela:

L B & www.santanadeparnaiba.sp.gov.br (f) PrefeituraSantanadeParnaiba
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® Novo Pedido

(*) Campos obrigatérios
Meio preferencial de resposta *

- Selecione - Y.

Informacdes

@;Lf-__‘f} O campe "resumo” devera indicar os principais assuntos abordados no pedido. O campo "detalhamento” deverd conter a
especificagdo detalhada do pedido.

Resumo *

Detalhamento *

Arquivos

2 o

Gravar

No campo “Meio preferencial de resposta”, escolha como deseja receber a resposta de seu pedido.
No campo “Resumo”, digite um resumo do que vocé deseja saber, similar ao assunto de um e-mail.
No campo “Detalhamento”, digite, da forma mais detalhada possivel, o que vocé deseja saber.

Caso seja necessario, clique no botdo “Selecione” e escolha um arquivo, e entdo clique em “Enviar”.

0 0 0
EXR X XY

5

%

O arquivo deve ter no maximo 25 MB e ser um .PDF ou um .JPG. Caso o arquivo ndo atenda esses requisitos, as seguintes
mensagens serdo exibidas:

& www.santanadeparnaiba.sp.gov.br (f) PrefeituraSantanadeParnaiba
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o Arquivo ndo aceito pelo sistema.

o 0 arquivo € invalido.
Apenas arquivos com as seguintes
extensidies e tamanhos serdo aceitos:
pdf até 10MB e jpg até 10MB.

O tamanho do arguivo excede o
tamanho maximo permitido de 25MB.

Arquivo em formato Incorreto Arquivo muito grande

Caso o arquivo seja enviado com sucesso, ele sera exibido numa lista abaixo do campo, e vocé pode clicar no “X” para
exclui-lo. Assim que vocé acabar de digitar os dados do seu pedido e, se necessario, de anexar os arquivos, clique em
" 2
Gravar”.

Paginalnicial  MeusPedidos  Novo Pedido Manual  USUARIO ~

B
fag ;ﬁm’a‘;{ PARNAIBA &-SIC | Sistema Eletranico do Servico de Informaciio ao Cidadio
A Confirmacgio : e —— osz
Deseja realmente gravar o novo pedido? Arquivos
@ Se for necessério, realize o e 30 a5 informagaes do pedido.
x (aﬂ(t:ldr v OK Nome Extensao Tamanho (MB)

Arquivovalido pg iog 000 x

Na caixa de dialogo que sera aberta, clique em “OK”". Arquivo vélido

Assim que seu pedido for aberto, uma caixa de
¥ Sucesso didlogo serd aberta, mostrando o n2 de protocolo

do seu pedido de Informagdo. Assim que vocé
Seu pedido foi gravado com sucesso! clicar em “OK”, vocé serd retornado a Tela Inicial.
Anote o seguinte n® de protocolo. que sera utilizado para acompanhamento:

Se por acaso vocé nao tiver anotado o nimero de

190221000001500 protocolo, é possivel recupera-lo clicando em

A Prefeitura de Santana de Parnaiba agradece seu contato. “Meus Pedidos”.
Obrigado!
v OK
L J

4.2. Meus Pedidos de Informacgao

Depois que tiver efetuado o Login, ao clicar em “Meus Pedidos de Informagdo”, vocé vera a seguinte tela:

- & www.santanadeparnaiba.sp.gov.br efeituraSantanadeParnaiba
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Q Meus Pedidos

[ 1} Digite ¢ n® de protocolo do pedido que vocé procura e cliqgue no botio "pesguisar”, ou
simplesmente cligue no botdo “pesquisar” para listar todos os seus pedidos.

N° de protocolo

Q  Pesquisar

Vocé pode digitar um nimero de protocolo de algum pedido, ou deixar em branco, que trard todos os seus pedidos.

Pagina Inicial Meus Pedidos Novo Pedido Manual USUARIO ~
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Q Meus Pedidos

Digite o n® de protocolo do pedido que vocé procura e clique no botdo "pesquisar”, ou simplesmente cligue no botdo "pesquisar”
para listar todos os seus pedidos.

N° de protocolo

Q  Pesquisar

N° de protocolo  Resumo Data de registro do pedido Prazo final de resposta ao pedido  Ultimo andamento

190321000012800 Resumo 21/03/2019 09/04/2019 Solicitacdo (Pedido de Informagdo) Q

Ao clicar na Lupa de um dos pedidos, vocé vera os detalhes de seu pedido.

10
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@, Detalhes do Pedido #141

Informacdes
Codigo: 141 N° de protocolo: Data de abertura: Data limite de resposta:
190221000001500 21/02/2019 13/03/2019

Origem do pedido: Registro feito pela Internet pelo proprio solicitante
Solicitante: USUARIO

Meio preferencial de resposta: Resposta retirada pessoalmente
Resumo: Resumo

Detalhamento: Detalhamento

= Andamentos & Arguivos

Codigo Tipo de andamento Data do andamento  Prazo em dias

405  Solicitacdo (Pedido de Informacgio) 21/02/2019 20 49

Conforme o pedido for recebendo andamentos, todos eles serdo exibidos na lista de Andamentos.

4.2.1. Abrindo uma Reclamagao

Caso o prazo de resposta do seu pedido ndo seja atendido, um botdo surgira na lista de andamentos que lhe permite abrir
uma reclamacgao.

= Andamentos & Arquivos

Codigo Tipo de andamento Data do andamento Prazo em dias

500 Solicitacdo (Pedido de Informacao) 26/01/2019 20 19

1

Assim que clicar no botdo, uma janela de didlogo serd exibida, onde vocé deve digitar alguma observagdo de sua
reclamacgao.

11
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=s Reclamacéo

Observacdes *

(*) Campos obrigatorios

m E fmvar

Assim que clicar em “Gravar”, sua reclamagdo estara registrada, e aparecera na lista de andamentos.

= Andamentos & Arquivos

Codigo  Tipo de andamento

500 Solicitacdo (Pedido de Informac&o)

502 Reclamacdo

Data do andamento

26/01/2019

26/02/2019

Prazo em dias

20 44

4.2.2. Recebendo a Resposta

Assim que seu pedido de informacgao for respondido, vocé vera um novo andamento:

= Andamentos & Arquivos

Codigo  Tipo de andamento

500 Solicitagdo (Pedido de Informacao)
502 Reclamacdo
508 Resposta ao Solicitante

26/01/2019

26/02/2019

26/02/2019

Data do andamento

Prazo em dias

20 49
5 1
0 44 B

Para ver detalhes da Resposta, clique no botdo com o simbolo de Aspas, que diz “Clique para visualizar as observagoes”.

&6 Resposta ao ltem

Observacgao: Resposta a Pedido

& Arquivos

Nenhum arquivo enviado

& Wwww.santanadeparnaiba.sp.gov.br

(]

Nesse caso, a resposta é o texto
“Resposta a Pedido”, e ndo ha 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,
vocé verd um botdo para responder um
Questiondrio. Mais informagdes sobre
ele serdo encontradas na segao
Respondendo a um Questiondrio.

PrefeituraSantanadeParnaiba
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4.2.3. Abrindo um Recurso

Assim que o pedido for respondido, caso a resposta nao seja satisfatdria, vocé pode abrir um recurso:

628 Resposta ao Solicitante 28/02/2019 44 B P !

Assim que vocé clicar no botdo com duas flechas, a
janela da esquerda sera aberta.

Nessa janels, eister detalhes do. pedido_em

Informacdes informacgdes, e a Resposta do Pedido sera exibida
logo abaixo.

= Recurso do solicitante (*) Campos obrigatérios

Resumo Teste Desenvolvimento

Detalhamento Teste .
Escolha um tipo de recurso, e preencha o campo

“ ” . ~ ’ .
Resposta ao Solicitante Recurso” com todas as |nfo[ma<;oes possiveis,
sobre como a resposta dada ndo corresponde ao
Teste pedido feito.

Assim que acabar, cligue em “Gravar”, onde uma
janela de confirmagdo sera exibida.

Tipo do Recurso *
- Selecione - v

Recurso * A Confirmagio

Deseja realmente gravar o recurso?

% Cancelar ¥ OK

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

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

O recurso foi gravado com sucesso!
Codigo Tipo de andamento Data do andamento Prazo em dias

627  Solicitacdo (Pedido de Informacao) 28/02/2019 3 44

628 Resposta ao Solicitante 28/02/2019 44

629 Recurso 28/02/2019 44
4.2.4. Respondendo a um Questionario
Em alguns momentos, normalmente ao fim de um pedido, existird um botdo para responder a um Questionario de
Satisfagao:

508 Resposta ao Solicitante 26/02/2019 0 43 B

Nessa imagem, é o botdo da direita.

Assim que clicar nesse botdo, um Questiondrio serd aberto:

13
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Questionario de avaliacdo de resposta a Solicitacdo de Informagao

1) A resposta fornecida foi satisfataria (S/N) 7 *

o 5im ) Nio

2) Peor favor indique sua satisfagde com o prazo da resposta. *

Nada Pouco Nem Satisfeitc Muito
satisfeito satisfeito satisfeito, Satisfeito
nem
insatisfeito

3) Quais sugestdes voce teria para o aprimoramento do e-5iC7 *

O questiondrio pode ser diferente.

Assim que responder, clique em “Enviar
Respostas”. A janela de didlogo a
direita sera aberta, e assim que

A Confirmacéo

: . Deseja realmente gravar o item?
confirmar, sua lista de andamentos

serd alterada, contendo um novo
andamento, como na imagem abaixo. % Cancelar | IRl

= Andamentos & Arquivos

Coédigo Tipo de andamento Data do andamento Prazo em dias

529  Solicitacdo (Pedido de Informacao) 25/02/2019 20 (13
533 Resposta ao Solicitante 26/02/2019 0 66

534  Questionario de Avaliacdo da resposta a Solicitacdo de Informacdo 26/02/2019 (13

5. Menu Estatisticas

Antes de fazer login, no topo da pagina, é possivel visualizar uma opgdo “Estatisticas”. Ao clicar nessa op¢do, o menu a
seguir sera exibido:
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i
y- ! Recursos & Reclamagdes

i e-SIC

—~__ sistema Eletrénico do Servico de Informagio ao Cidadao

5.1. Estatisticas de Pedidos de Informacao

Ao clicar no item “Pedidos de Informagdo”, vocé vera a seguinte tela:

Pagina Inicial Estatisticas ~ Login Primeiro Acesso Manual

"4 PREFEITURA DE

e-SIC | Sistema Eletronico do Servico de Informacao ao Cidadao

s“"TA“A n! Pnnmnl © 2019 SMTI - Todos os direitos reservados. Versdo 0.9.22

Ll Pedidos de Acesso a Informacao e Solicitantes

Data Inicial Data Final

Barra v Q  Pesquisar

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

Vocé pode escolher uma data inicial e final para trazer as estatisticas, e, através da caixa de selegdo, escolher se prefere
um grafico em barra ou em linha.

Pedidos Pedidos
50 50

40 | | 40
30 | 30
20 | { 20

10

s

1 1 0 == P
dezembro / 2018 janeiro / 2019 fevereiro / 2019 dezembro / 2018 janeiro / 2019 fevereiro / 2019

Pedidos

dezembro /2018 1] dezembro /2018 0

janeiro / 2019 1 janeiro / 2019 0

fevereiro / 2019 fevereiro / 2019 47
Grdfico em Barra Grdfico em Linha

Ao clicar em “Gerar PDF”, o sistema criard um arquivo .PDF com todas as informacg&es da tela.

5.2. Estatisticas de Recursos e Reclamacgodes

Ao clicar no item “Recursos & Reclamagdes”, vocé vera a seguinte tela:
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lnl Recursos e Reclamacgdes

Data Inicial (Pedido)

Data Inicial (Recursos & Reclamacdes)

Barra

Login Primeiro Acesso Manual

e-SIC | Sistema Eletronico do Servico de Informacao ao Cidadao
© 2019 SMTI - Todos os direitos reservados. Versdo 0.9.22

Data Final (Pedido)

Data Final (Recursos & Reclamacgdes)

v x

Limpar Q  Pesquisar

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

Ao preencher um dos pares de data e clicar em “Pesquisar”, o sistema retornara um grafico com todas as estatisticas de
Recursos e Reclamagdes que atendam os critérios preenchidos.

e Sevocé preencher apenas as datas de Pedidos, o PDF conterd todas as reclamagdes e recursos de todos os pedidos
abertos entre as datas especificadas.

e Se vocé preencher apenas as datas de Recursos e ReclamagGes, o PDF contera os recursos e reclamacgées criados
entre as datas especificadas de todos os pedidos.

e Se vocé preencher ambos os pares de datas, o PDF contera os recursos
e reclamagGes criados entre as datas especificadas, desde que elas
pertengam a pedidos criados entre as datas especificadas.

e Se vocé ndo seguir nenhum dos cendrios acima, o sistema, ao invés de
gerar um PDF, exibira uma mensagem de erro.

o Preencha as Datas Inidal e Final e

"Pedido” ou de "Recursos &
Andamentos™!

Pedidos Pedidos

= 0 e = T et == SRSEF EE
dezembro / 2018 janeiro / 2019 fevereiro / 2019 dezembro /2018 janeiro / 2019 fevereiro / 2019

Pedidos I Més Pedidos
dezembro / 2018 dezembro / 2018 0
janeiro / 2019 1 janeiro / 2019 0
fevereiro / 2019 fevereiro / 2019 a7

Grdfico em Barra

Grdfico em Linha

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