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Os pedidos de Acesso a Informacéao — Transparéncia

Passiva

Acolhimento, tratamento e atendimento aos pedidos de acesso ainformacgéo
feitos por qualquer interessado, independente da motivacao.

Canal da Prefeitura de Sédo Paulo para

e [ Sl ‘ : registro dos pedidos de informagao
oy &

78 6rgaos cadastrados

Sistema Eletrénico de Acesso do municipe:
Informacao ao Cidadao http://esic.prefeitura.sp.gov.br



http://esic.prefeitura.sp.gov.br/

Transparéncia Passiva

SERVICO DE INFORMACOES AO CIDADAO

SECRETARIAS

8

s2g2 e-SIC

<52 IBSEERIEEEEN | Formulario || SIC Presencial
O3 - .

GRSl  ADMINISTRAGAO Eletronico

INDIRETA

e http://esic.prefeitura.sp.gov.br [Acesso municipe]

¢ Disponibilizacao de um computador ao municipe
Presencia| * Formulario para preenchimento do municipe

SIC Cartas

¢ http://web155.prodam/SJ2502 Intranet/Account/Login.aspx [ Acesso Servidor]

e Recebimento de cartas ou oficios em que ha solicitagao de informag¢ao, com base na

SIC Cartas LAI, devem ser encaminhadas a Divisdao de Transparéncia Passiva para inser¢ao no

sistema e-SIC



http://esic.prefeitura.sp.gov.br/
http://web155.prodam/SJ2502_Intranet/Account/Login.aspx

Prazo de atendimento e Instancias recursais

Fluxo de Recursos

Comissao Municipa
de Acesso a
Informacgao

reuniao mensal

prazodal® prorrogacao 1° instancia 2° Instancia

resposta: justificada: : CGM + Orgaos
: 5 dias i -
20 dias +10 dias até 18 dias
@ até 18 dias
a4 A
solicitante
1° recurso 2° recurso
10 dias 10 dias

3° recurso
10 dias




O Sistema e-SIC

Acesso do servidor pelo link:
http://web155.prodam/SJ2502 Intranet/Account/Login.aspx

Portal da

Sistema e-SIC

Modulo Administrativo
E-mail: amandafaria@prefeitura.sp.gov.br

saenha:- T LTI LYl

Validacio CAPTCHA:

Ler o texto do CAPTCHA Gerar novo CAFTCHA

Digite o texto do CAPTCHA:

Enviar

Esqueci a senha


http://web155.prodam/SJ2502_Intranet/Account/Login.aspx

Atendimento presencial do SIC (Servico de Informacao ao
Cidadao)

Objetivo de proporcionar atendimento presencial aos cidadaos e cidadas, além do
meio eletrénico disponivel

Unidade fisica para atendimento ao publico com o objetivo de recebe e registrar

pedidos de acesso a informacao e atender, informar e orientar quanto ao acesso a
informacaéo;

Unidade fisica deve estar identificada;
Deve ser de facil acesso;

Deve ser aberta ao publico.



SIC Presencial - Sugestao de atendimento padrao

Quando um cidadao ou cidada pede alguma informacédo sobre qualquer 6rgéo da prefeitura, como
realizar um bom atendimento?

Vocé sabe responder o pedido de informacao feito ?

Ay Esclarecga as duvidas do

cidadao ou cidada y SEERLREEEEEEEES

"4

1° Veja se a informacéo pedida ja esta disponivel na pagina do 6rgédo ou em outro canal;

2° Caso a informacdao ja esteja disponivel, informe ao municipe e oriente;

3° Se a informacédo nao estiver disponivel, informe ao municipe sobre a possibilidade de registrar um pedido de informacgéo no Sistema e-SIC;
4° Verifique a possibilidade de disponibilizar um computador para que o municipe registre seu pedido no e-SIC. Neste caso 0 municipe
cadastrara seu proprio pedido no Sistema e-SIC;

5° Ou disponibilize o formulério para preenchimento do pedido de informacg&o. Neste caso o servidor devera inserir o pedido no Sistema e-SIC

(Médulo Balcéao);

6° Ao finalizar a requisi¢éo, fornega o numero de protocolo do pedido e oriente a pessoa sobre 0s prazos legais e os locais de consulta a

resposta.



Disponibilizacdo de um computador




Disponibilizacao de um computador ao cidadao e cidada

Nessa modalidade o 6rgédo disponibilizara um computador para que o/a cidadao/a
acesse o0 Sistema e-SIC, faca seu cadastro e registre sua solicitacdo. O
acompanhamento e o registro de recurso pode ser feito pelo préprio site, nao
necessitando comparecer novamente na unidade.

Certifique-se que o computador tenha acesso a internet;

Oriente o/a cidadao/a a acessar http://esic.prefeitura.sp.gov.br;

1

2

3. Se ndo possuir cadastro, devera realizar um cadastro;

4. Apos o registro do pedido de informacéo, oriente a guardar o numero de
protocolo;

5. Oriente sobre os prazos legais, 0os recursos e a forma de consulta da

resposta do pedido registrado.
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Modulo Balcao




Modulo Balcao

Nessa modalidade o servidor sera responsavel por registrar no sistema e-SIC o
pedido de informacdo conforme preenchido pelo cidadéo/cidada no formuléario

padréo

1. Solicite que o/a cidaddo/cidada preencha o formulério de “Registro de Pedido de Acesso a

Informacéao”;

2. Servidor deverd acessar 0 e-SIC  pelo modulo administrativo. Link:

http://web155.prodam/SJ2502 Intranet/Account/Login.aspx ;

Consulte se o cidaddo ou a cidada ja possui cadastro no e-SIC;
Se n&o possuir cadastro, realize o cadastro;
Entre no cadastro do(a) cidadao/cidada;

Registre o novo pedido de informacao no botédo “Nova requisicao”;

S A

Ao finalizar o registro, forneca o numero de protocolo do pedido, o c6digo gerado e oriente

guanto aos prazos legais, possibilidade de recursos e os locais de consulta a resposta
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Modulo Balcao

ATENCAO

Ao final do registro do pedido informe: o niumero do protocolo e o codigo;
E importante informar que ao registrar um pedido no Médulo Balc&o, eventuais recursos so
poderdo ser registrados da mesma forma, preenchendo o formulario presencialmente de

“Registro de Recurso”;

Sempre confirme com o/a cidadao/cidada se o texto registrado esta de acordo com o que foi
escrito no formulério;
No médulo balcdo, o municipe pode acompanhar sua solicitacdo pelo e-SIC (caso tenha

cadastro) ou pelo link: http://esic.prefeitura.sp.gov.br/VerificarPedido.aspx

Sempre controle os atendimentos presenciais feitos na sua Unidade
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Modulo Balcao — Passo a Passo




Modulo Balcao — Passo a Passo

Acesse 0 Sistema e-SIC — Administrativo

http://web155.prodam/SJ2502 Intranet/Account/Login.aspx

| va para o contetido |

rprefeitura.sp.gov.br Transparéncia $ao Paulo

Sistema Eletronico de Informacdo ao Cidadao - e-SIC

Médulo Administrativo
E-mail:

Senha:

Validacdo CAPTCHA:

Digite o texto do CAPTCHA:

Ouvir o texto do CAPTCHA | Gerar novo CAPTCHA

Esqueci a senha
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Modulo Balcao — Passo a Passo

Como acessar:

| vd para o conteddo |

rprefeitura.sp.gov.br Transparéncia S&o Paulo

Sistema Eletrénico de Informacao ao Cidadao - e-SIC

R » Inserir o e-mail institucional
Médulo Administrativo
No primeiro : . .
, Eemaile  amseaeea Caso seja 0 primeiro acesso,
dCesso, sera 2o > digitar a senha padréo (em letras
preciso inserir a Senha: e mintsculas)
senha-padrao Validagio CAPTCHA
. Digitar o texto do CAPTCHA
para criar uma P > observando as letras maitisculas e
nova Senha, em Digite o texto do CAPTCHAT ssssssssssssss " mll’ll:lSCU|as
seguida
[ ewo  FERRRRRER > Clicar no botéo entrar

Esqueci a senha



Modulo Balcao — Passo a Passo

Funcionalidade do e-SIC — Mdédulo Balcao

B PREFEITURA DE

rprefeitura.sp.gov.br & sAo PAULO

Material de Botdes qe
orientacdo para | €= navegacio
o sistema e-SIC : | nicio Jif Trocarsenva ] sar [

1 E-SIC Modulo Balcao

Buscar requerentes

Comunicados Importantes .
para novos pedidos ou

<. IMPORTANTE 10/09/2014 .--..--..--) COﬂSUlta a pedidOS
EEEEEEEEEEESR Feriado e ponto fac ultative 1TIDE2014 N
:' IMPORTANTE 0306014 MNova Re.quereme Buscar Requerents .
: IMPORTANTE 02/06/2014 : an tl g 0 S
- Comuricados anteriores... L
L] L
L] L
L] -
M .
v Vv

Visualize alguns Cadastro de novos

comunicados requerentes

. b < Dica: s6 utilizar se cidadao
|mportantes sobre o ou cidada nunca fez nenhum

sistema e-SIC pedido de informacéo antes

Copyright | sac ",(? ;“AE(F;;UAFELD(E)



Modulo Balcao — Passo a Passo

Buscar Requerente

A funcionalidade buscar requerente deve ser a primeira funcionalidade a ser

acessada quando um cidadao ou uma cidada requer um pedido de informacao.

Comunicados Importantes

Ver Mais. IMPORTANTE 10/0%2014 &' ‘\

fer Mais. Feriado e ponto fac ultativo 1782014 Novo Requerente Buscar Requerente
ferMais. IMPORTANTE D3/D6/2014 q d
Wer Mais. IMPORTANTE 02/06/2014

Cormunicados anteriores.. .



Modulo Balcao — Passo a Passo

Buscar Requerente

ot R Tocarsoe ll 5

Modulo Balcéo

E * Peszoa Fisica Pessoa Juridica
Nome: ou
et R T
E-mail
v
Se o requerente € uma pessoa fisica a busca pode ser feita pelo

nome, pelo CPF ou pelo e-mail do individuo.

Dica: a melhor forma de buscar um requerente cadastrado € pelo seu nome.

Digite o primeiro nome da pessoa e clique em buscar.



Modulo Balcao — Passo a Passo

Buscar Requerente

Ao clicar no nome pesquisado,
aparecerdo o0s dados cadastrados

daquele requerente.

Cligue em Confirmar se os dados
informados s&o os dados da pessoa

gue buscou.

ATENCAO
Os dados dos requerentes sao

informacodes privadas e nao
devem ser utilizados para outros
fins.




Modulo Balcao — Passo a Passo

Novo Requerente

Quando uma pessoa nunca fez um pedido de informacéo, € preciso cadastra-la antes de abrir
o pedido de informacdes.

Para fazer o cadastro de novo usuario, usar a funcionalidade novo requerente.

Comunicados Importantes

Ver Mais. IMPORTAMNTE 10/052014 "

Ver Mais. Feriado e ponto fac ultativo 1782014 CrnFEneee Buscar Requerenic
Wer Mais. IMPORTANTE D3/0s2014 q d
Wer Mais. IMPORTANTE 02/06/2014

Cormunicados anteriores.. .



Modulo Balcao — Passo a Passo

Novo Requerente

Apos clicar em novo requerente, abrira a primeira tela para inserir os dados

cadastrais do requerente.

Voltar Sar
JI—— | Voltar | | sar
E-SIC Modulo Balc&o

Dados Cadastrais

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

> Escolha pessoa fisica se o pedido for realizado por um individuo.
Escolha pessoa juridica se o pedido for realizado por uma empresa, associacao, 6rgao

governamental, 6rgdo ndo governamental etc.



Modulo Balcao — Passo a Passo

Novo Requerente

Escolhendo o cadastro de pessoa fisica, os Escolhendo o cadastro de pessoa juridica, os
seguintes dados sdo obrigatorios: seguintes dados sao obrigatorios:

* Nome completo

[digite 0 nome completo do requerente, sem * Razédo Social

abreviacoes] [digite 0 nome completo da instituicdo, sem
abreviacoes]

* Tipo de identificacdo

[escolha o documento de identificagéo do * CNPJ

requerente] [digite o nimero do CNPJ da institui¢ao]

* Namero de identificagéo * Nome do representante

[digite 0 nimero do documento identificagdo] [digite 0 nome do representante da instituicdo]

Dica: O preenchimento de todos 0s outros campos sao opcionais. Quanto mais dados forem
informados, melhores serdo os relatérios estatisticos fornecidos a populacédo em relacéo ao
perfil do usuario do Sistema e-SIC.



Modulo Balcao — Passo a Passo

Nova requisicao

Se o requerente ja tinha um cadastro antes ou apo0s a finalizacdo do novo cadastro, apos
confirmar o nome e os dados do requerente, é preciso clicar na funcionalidade nova
requisicao para o registro de um novo pedido.

Comunicados Importantes 657
WerMais. IMPORTANTE 1VovzZ014 :.a-w— &

. Feriado e ponto facultativo 171062014 c ltar Pedid
:. IMPORTANTE 03/05/2014 Lista de Todos onsuttar Fedida
por Mamero

Mzis. IMPORTANTE 02/0642014 os Pedidos

Mova

Requisicio Trocar Requerente

Cormunicados anteriores. ..



Modulo Balcao — Passo a Passo

Nova requisicao

Chegou a hora de registrar o pedido
de informacgdo. Essa € a tela de
registro de pedidos.

Agora basta vocé:

s Escolher o 6rgéo para o qual o
pedido serd encaminhado.

/7

** Descrever a solicitacao feita.

Clicar em Enviar para finalizar o
pedido.

Data de abertura: 03/08/2016
Orglo: Selecione v

Prazo de atendimento:  23/08/2016

Forma de recebimento
da resposta:

Descricdo da solicitacao:

Caracteres restantes: 6000
Prezado (a)
A transparéncia pablica é importante para toda a coletividade, por 550 a resposta a este pedido de
informacado sera divulgada, preservando-se dados pessoais (caso houver)

Ja o texto da sua pergunta so sera divulgado com sua autorizacio

Autorizo a divulgacdo da minha pergunta
Nao autorizo a divulgacao da minha pergunta

IMPORTANTE: Dados pessoais serdo preservados também no texto da pergunta



Modulo Balcao — Passo a Passo

Nova requisicéo

Pronto! O novo pedido de informacéo foi registrado

Preencha o canhoto
do formuléario de
registro de pedido de
informacdo com o
numero de protocolo,
codigo gerado e prazo
de atendimento.

Nado se esqueca de
informar sobre
recursos, prazos de
atendimento e formas

de consulta.

.

Registrar Pedido

0O pedido abaixo foi registrado.
Protocolo: 994
Interessado:
Data da solicitagdo:  11/12/2018
Prazo de atendimento: 31/12/2018
Orgdo da solicitagdo: 000 - Orgéo Teste
Descricdo do pedido: Teste balcdo

=

Maodulo Balcédo

Requerente

5 Comprovante Pedido eSIC - Mozilla Firefos

® webhomolog5.prodam/5J2502_eSIC_INTRANET/Forms/balcao/comprovante_pedid E| - g 1} =

PREFEITURA DE
SAO PAULO

CONTROLADORIA GERAL
e-SIC - Sistema de Informacdo ao Cidaddo

Pedido Namero: 994

Dados do Pedido

Data da solicitagdo:  11/12/2018

Prazo de atendimento: 31/12/2018
f)rgi'io da solicitagio: 000 - Orgio Teste
Descrigio do pedido:  Teste balcio

Consulte o andamento do seu pedido através da internet acessando o site http://esic.prefeitura sp.gov.br
[VerificarPedido.aspx e informe o nimero do pedido 994 e o codigo CE995E683FCFIF
I




Modulo Balcao — Passo a Passo

Forma de consulta do Pedido de Informacéo registrado no Médulo Balcéo

Apos o registro do pedido pelo modulo balcdo o cidadao pode consultar o andamento do seu

pedido por meio do link: http://esic.prefeitura.sp.gov.br/VerificarPedido.aspx em que devera
indicar o numero do pedido e o codigo.

Tela de login do Sistema de Informacédo do Cidadao e-SIC

E-mail:

Sistema e-SIC
Senha:

Verificar Pedido
Validacio CAPTCHA:

Pedido:
Ler o texto do CAPTCHA | Gerar novo CAPTCHA \
- Cadigo:
Digite o texto do CAPTCHA: =
ou Cadastrese
Esqueci a senha

Possui um protocolo emitido via balcdo? Clique aqui para consulta-lo.
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Ficou com duvidas?

3334-7409

Controladoria Geral do Municipio

Ouvidoria Geral do Municipio — OGM
Divisao de Transparéncia Passiva



mailto:transparenciapassiva@prefeitura.sp.gov.br

