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Pontos Focais do e-SIC na
Prefeitura de Sao Paulo
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Atendimento ao Cidadédo na Leide Acesso a
Informacgéio (LAI)

ola, servidor(a)!

Este guia objetivo vai te ajudar a navegar pelos principais pontos da

Lei de Acesso & Informagdo (LAl - Lei Federal n° 12.527/2011/Decreto

Municipal n° 53.623/2012) no dia a dia da Prefeitura de S&o Paulo.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/sao-paulo/decreto/2012/5363/53623/decreto-n-53623-2012-regulamenta-a-lei-federal-n-12527-de-18-de-novembro-de-2011-no-ambito-do-poder-executivo-estabelecendo-procedimentos-e-outras-providencias-correlatas-para-garantir-
https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/sao-paulo/decreto/2012/5363/53623/decreto-n-53623-2012-regulamenta-a-lei-federal-n-12527-de-18-de-novembro-de-2011-no-ambito-do-poder-executivo-estabelecendo-procedimentos-e-outras-providencias-correlatas-para-garantir-
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1. O que é a LAl e quais seus principios?

A LAl garante a qualquer pessoa o direito de acessar informagdes
publicas. Na administragdo publica, a regra é clara:

A publicidade é a regra. O sigilo & a excegéo.

Esse direito é exercido de duas formas:

« Transparéncia Ativa: Informacdes que o poder publico ja divulga por
iniciativa propria, sem precisar de pedido (ex.: Portal da Transparéncia,
didrio oficial, sites).

« Transparéncia Passiva: Informagdes que o cidaddo solicita quando
néo as encontra nos canais oficiais. E ai que entra o nosso trabalho, por
meio do Servigo de Informagdo ao Cidaddo (SIC) e do sistema e-SIC.

2. O Sistema e-SIC e o Fluxo na Prefeitura de SP

O e-SIC é o sistema eletrénico oficial para registrar, tramitar e responder
todos os pedidos de informagdo.

« O cidaddo faz o pedido.

« 0O 6rgdo tem o prazo legal para responder.

« Se o pedido for negado, ndo respondido, se a resposta for incompleta
ou contraditéria para o cidaddo, ele pode recorrer. Em S&o Paulo, o
fluxo é:

1. 19 Instancia de Recurso: Autoridade Maxima do oérgdo que recebeu o
pedido.

2. 2°Insténcia de Recurso: Controladoria Geral do Municipio (CGM), por
meio da Ouvidoria Geral.

3. 3%Instancia de Recurso: Comiss@o Municipal de Acesso a Informacéo
(CMA).
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3. Papéis e Responsabilidades no seu Orgéo
Conforme o Decreto Municipal n° 53.623/2012:

- Chefe de Gabinete: E o responsavel formal por assinar e transmitir
a resposta inicial ao pedido de informacdo. (Art. 18, §1°)

« Autoridade Maxima do Orgdo:E quem decide orecurso em 1°
instancia (chamado de “pedido de revis@o” no decreto) e assina as
respostas nas instancias superiores de recurso (CGM e CMAI). (Art. 24)

« Areas técnicas: as @reas que detém a informagdo devem responder o
pedido dentro do prazo solicitado

- Ponto Focal do SIC (VOCE!):E a figura estratégica que articula
internamente, controla prazos, consolida as respostas das dreas
técnicas e garante a qualidade e o cumprimento da lei. Vocé é a
memoéria do processo no seu orgdo.

4. Canais de Entrada do Pedido (Art. 14)

Os pedidos sb6 s@o oficiais quando entram por um destes canais.
Todos devem ser registrados no e-SIC.

- e-SIC (portal online): Principal canal. O prazo comega a contar no 1°
dia util apds o registro.

» SIC Presencial: Atendimento presencial. O servidor deve auxiliar no
cadastro do pedido no sistema.

- Carta (Correspondéncia Fisica): Ao receber, envie uma copia digita-
lizada via processo SEIl para CGM/DTP, para insercéo do pedido no
sistema e-SIC. A resposta deve ser inserida no e-SIC pelo 6rgdo res-
pondente e enviada por carta registrada (com AR).
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ATENGCAO:

5.0 que é (e o que NAO &) Pedido de Informagéio?

« E pedido de informacgéo quando: se pede acesso a dados,
documentos, contratos, gastos, agendas, processos administrativos
sob guarda da Prefeitura.

Atengdo: pedidos de vistas, consultas ou cobranga de andamento
de processos ndo fazem parte do escopo do SIC, conforme a sumu-
la CMAI n° 01/2021. Indique os canais oficiais para essas solicitacées
conforme a legislacdo especifica (ex: Lei Municipal 14.141/20086),
lembrando que o cidadd&o pode acompanhar o trdmite do processo
SEl pelo Portal de Processos.

NAO é pedido de informacgéio e deve ser orientado para a o canal 156 ou
a Ouvidoria:

« Reclamacdo, Denudncia, Sugestdo, Elogio.
« Solicitag@o de servigo (ex.: “preciso que tapem um buraco na rua” -
solicitag@o aos érgdos finalisticos via canais do 156).

e Atencdo a pedidos mistos: Ex.: “Reclamo do barulho da obra e quero
saber o valor do contrato.” Responda a parte informacional (o valor) e
oriente sobre o canal correto para a reclamagdo (Ouvidoria).
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6. Prazos e Qualidade da Resposta (Art.18 e 19)

Resposta inicial: 20 dias

Prorrogacdo: Pode ser prorrogada por +10 dias, desde que justificada
antes do fim do prazo inicial.

Atencdo: o prazo &€ contado em dias corridos, mas sé é iniciado e
encerrado em dias Uteis.

+ Linguagem cidadd: Seja claro, direto e evite jargdes técnicos. Explique
como se o cidaddo ndo fosse da areq;

* Primariedade: Forneca a informacdo na fonte, com o detalhamen-
to solicitado. Anexe o documento original sempre que possivel. Se
precisar ocultar (tarjar) dados pessoais, faca isso no préprio docu-
mento;

+ Completude: Se a informagdo for parcialmente sigilosa, fornega a
parte ndo sigilosa (certidéo, extrato ou copia tarjada) (Art. 16, §3°);

* Fundamentagdo: Se for negar o acesso, explique o motivo concreto
com base na lei. NGo basta citar o nUmero do artigo; explique o por-

qué.

« Assinatura: A resposta deve conter a assinatura do Chefe de Gabinete
ou da Autoridade Maxima.
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7. Boas Praticas para o Dia a Dia

« Competéncia do o6rgéo: Se o tema ndo for da sua drea, encaminhe o
pedido via sistema para o 6rgdo competente. O cidaddo recebe esta
informagdo automaticamente por e-mail e ela fica visivel no sistema.

« Transparéncia Ativa (Art. 20): Se a informagdo ja estd publicada, ndo
diga apenas “estd no site”. Envie o link direto ou explique o passo a
passo para encontrd-la.

» Pedidos duplicados: Se o cidaddo enviar o mesmo pedido, responda
apenas o primeiro. Nos demais, informe o nUmero do protocolo res-
pondido e anexe a resposta ja dada.

* LGPD e Dados Pessoais: A LGPD veio para reforcar a protecdo de dados,
ndo para negar acesso. Proteja dados pessoais (nome, CPF, RG, ende-
regoetc) e sensiveis (saude, religido, género etc): anonimize antes de
publicar Vocé pode tarjar, suprimir (retirar) ou mascarar (substituir os
caracteres) a informacdo. Nomes de agentes publicos no exercicio da
funcdo, via de regra, sé@o publicos. (Arts. 61-67)

« Urbanidade: Inicie a resposta com “Prezado(a) requerente”.

* Monitore os prazos! Acompanhe o e-SIC diariamente.
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8. Quando e Como Negar o Acesso?
(Fundamentos Legais)

Negar acesso é excegdo. Deve ser sempre justificado com clareza e
respeito.

* Quando: A informacdo se refere a intimidade, vida privada, honra e
imagem de uma pessod. Dados como CPF, RG, prontudrio médico de
uma pessoa fisica;

« Como fazer: Forneca o documento tarjando (ocultando) os dados
pessodis. Apenas negue integralmente se o documento inteiro versar
sobre a intimidade de alguém.

* Quando: Informacdo classificada como Ultrassecreta (25 anos),
Secreta (15 anos) ou Reservada (5 anos) pela autoridade competente
(atualmente, a CMAI);

» Comofazer: Informe ao cidad&o o grau de sigilo, o dispositivolegal que a
fundamenta, a autoridade classificadora e como pedir a desclassifi-
cagdo. (Art. 22).

* Quando: Outras leis impdem sigilo, como bancdario, fiscal, segredo de
justica ou segredo industrial;

- Como fazer: Justifiqgue com base na lei especifica (ex.: Lei Complemen-
tar 105/2001 para sigilo bancario).
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A LAl garante acesso a informagdo EXISTENTE, ndo a criagdo de uma nova.

* Quando: O cidaddo pede algo como: “Faga uma planilha comparando
todos os contratos de 2010 a 2020” ou “Elabore um relatdrio analitico
sobre os gastos com sadde”. A administracdo néo é obrigada a con-
solidar e nem a analisar dados.

« Como fazer: Explique que a informagd@o pode ser fornecida na forma
em que se encontra (ex.: os contratos um a um, digitalizados).

« Indique, se souber, onde o cidaddo pode encontrar os dados brutos
para fazer sua propria andlise (ex.: “os contratos estdo publicados no
Didrio Oficial e podem ser consultados no link X”).

¢ Quando: O 6rgdo ndo produziu e ndo tem a guarda da informagdo
solicitada.

+ Como fazer: Comunique claramente que a informag¢do ndo existe.
Se souber de outros entes (municipais, estaduais ou federais) que
possam té-la, indique.
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9. Fluxo dos Pedidos e Recursos ha Prefeitura
de SP

Fluxo Resumido:

1. Cidaddo faz o Pedido Inicial no e-SIC;

2. Ponto Focal recebe, articula com as dreas internas e consolida a
resposta;

3. Chefe de Gabinete assina a Resposta Inicial.

Se o cidaddo néo concordar ou o 6rgéo néo responder:
4. Cidaddo pode entrar com Pedido de Revisdo (recurso de 19 instancia)
para a Autoridade Maxima do érgdo. (5 dias para responder).

Se a Autoridade Maxima negar ou ndo responder:
5. Cidaddo pode entrar com Recurso para a CGM (2¢ instancia). (5 dias
para responder, prorrogdaveis)

Se a CGM negar ou néo responder.
6. Cidaddo pode entrar com Recurso para a CMAI (39 e dltima instancia
administrativa).
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Pedidos Registrados
Todos os pedidos registrados no
sistema e-SIC,
independentemente do canal de
entrada,
durante o ano analisado.

Decisdes iniciais
Todos os pedidos de informacgao
que
foram analisados e respondidos.

Pedidos atendidos
Pedidos que foram atendidos
pelos érgaos
em seus exatos termos, com
resposta
em relacdo ao que foi solicitado.

Pedidos indeferidos
Sao aqueles recusados pelos
6rgaos e
justificados com base legal a
pessoa reguerente.

1@ Instancia: Solicita¢bes
Pedidos de informagdo que
tiveram recursos
de 1% instancia registrados para
o
préprio 6rgao naquele ano.

Recursos de Oficio
Recurso automatico para
pedidos que ndo
receberam resposta dos érgdos
na
fase inicial ou na 19 instancia.

Recursos indeferidos 1%
Recursos deferidos 1% insténcia instancia
Sdo os recursos atendidos Sao aqueles negados e
em seus termos pelos orgaos. justificados

com base legal pelos 6rgaos.

29 instancia
Solicitagbes ativas: Pedidos com
recursos da 1% instancia
Recursos de Oficio: Pedidos sem
resposta prévia
Analisados pela Ouvidoria
Geral/CGM

Recursos indeferidos 2%
instancia
Sdo recursos analisados e
negados pela CGM,
devidamente justificados com
base legal.

Recursos deferidos 2% instancia
Sao recursos atendidos pelo
6rgdo de origem,
apés andlises e
encaminhamentos da CGM.

39 instancia: Solicitacoes
Pedidos que tiveram recursos
apreciados
pela Comissdo Municipal de
Acesso
a Informagdo (CMAI).

Recursos indeferidos 3%
insténcia
Sao aqueles negados pela
Comissao Municipal
de Acesso a informagdo e
justificados.

Recursos deferidos 3% instancia
Sao recursos atendidos nos seus
termos
pela Comissao Municipal de
Acesso a Informagao.
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ATENGAO:

10. Para Saber Mais: Acompanhando os
Dados da LAlem S&do Paulo

Quer saber como estd o desempenho do seu 6rgdo ou da Prefeitu-
ra como um todo no cumprimento da LAI? A Controladoria Geral do
Municipio (CGM) disponibiliza publicamente diversos relatérios e bases
de dados. Explorar esse material € uma 6tima forma de aprendizado e de
autoavaliagdo para o seu trabalho como ponto focal.

Todo ano, a CGM publica um relatério completo com um balango da
transparéncia no municipio. E como um “raio-X” do acesso & informagéo
no ano anterior. Vale a pena consultar para:

e Comparar seu orgdo:Veja a quantidade de pedidos recebidos,
atendidos e indeferidos pelo seu 6rgéo em comparacdo com oOs
demais

 Entender as tendéncias: Descubra quais sdo os assuntos mais
solicitados, os tipos de resposta mais comuns e o perfil dos cidaddos
gue usam o e-SIC;

* Acompanhar os prazos: Confira as estatisticas sobre cumprimento de
prazos e os motivos mais frequentes para negativa de acesso.

Vocé pode acessar o conjunto completo de dados e os relatérios em PDF
aqui

Conheca o relatério publicado mais recente
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https://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/relatorio-de-acesso-a-informacao/
https://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/relatorio-de-acesso-a-informacao/
https://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/wp-content/uploads/2025/06/relatorio-lai-final-okokok-pdf.pdf

A Ouvidoria também disponibiliza relatdérios mensais, semestrais e os
resultados da Pesquisa de satisfa¢gdo — SIC. Saiba mais.

Além dos relatdrios prontos, a Prefeitura também disponibiliza os dados
brutos do sistema e-SIC em formato aberto no Portal de Dados Abertos.
Isso permite pesquisas e andlises ainda mais detalhadas.

* Base de Dados do e-SIC: Aqui vocé pode encontrar informagdes como
o teor dos pedidos e respostas (com protecéo de dados pessoaqis), 0s
6rgdos destinatdrios e os prazos. E uma ferramenta poderosa para
quem quer se aprofundar;

« Classificagéo Tematica dos Pedidos: Os pedidos sdo classificados por
assunto, o que ajuda a identificar quais temas sGo mais demandados
pela populacdo.

Explore esses dados para entender melhor as necessidades de informa-
c¢do da sociedade. Acesse a base aqui.

Lembre-se: antes de um pedido chegar ao e-SIC, ele pode ser respondi-
do pela Transparéncia Ativa. Conhecer os portais da Prefeitura te ajuda
a orientar melhor o cidaddo e até mesmo a responder pedidos de forma
mais rapida. Alguns dos principais séo:

» Portal da Transparéncia

 Portal de Dados Abertos

» GeoSampa (dados georreferenciados)
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https://prefeitura.sp.gov.br/web/ouvidoria/w/transparencia_passiva/261543
https://dados.prefeitura.sp.gov.br/dataset/base-de-dados-do-sistema-e-sic
https://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/
https://dados.prefeitura.sp.gov.br/
https://geosampa.prefeitura.sp.gov.br/PaginasPublicas/_SBC.aspx

Além de atender aos pedidos, vocé pode acompanhar como seu 6rgdo
estd se saindo na avaliagédo da CGM por meio do indice de Governanga
e de Integridade (IGI).

Criado pela Controladoria Geral do Municipio, o IGI monitora e avalia
o desempenho dos 6rgdos da Administracdo Direta em temas como
transparéncia, atendimento ao cidaddo, conformidade e integridade.

Para vocé, ponto focal, o indicador mais importante é o de Transparén-
cia Passiva - ITP, que avalia justamente o desempenho do seu érgdo no
atendimento dos pedidos de acesso a informacdo registrados no e-SIC.

O IGI é composto por nove indicadores e estd vinculado a instrumentos
estratégicos como o Programa de Metas e a Bonificagéo por Resultados.

Quer saber a nota do seu 6rgdo? A mensuragdo do IGl (semestral) e seu
histérico estdo disponiveis para consulta. Acesse:
https://prefeitura.sp.gov.br/web/controladoria_geral/w/a_cgm/310750

O Centro de Formagdo em Controle Interno (CFCI) oferece o curso livre

Pedidos de Acesso a Informacéo Pablica. Faga o seu login na platafor-
ma e acesse em: https:/[www.cfciead.prefeitura.sp.gov.br/course/view.

php?id=60
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https://prefeitura.sp.gov.br/web/controladoria_geral/w/a_cgm/310750
https://www.cfciead.prefeitura.sp.gov.br/enrol/index.php?id=60
https://www.cfciead.prefeitura.sp.gov.br/course/view.php?id=60
https://www.cfciead.prefeitura.sp.gov.br/course/view.php?id=60

11. Precisando de Ajuda? Fale com a Gente!

Ser ponto focal do e-SIC é uma fungcdo desafiadora e extremamente
importante. Sabemos que, no dia a dia, podem surgir ddvidas sobre
Casos concretos, prazos, competéncias ou a melhor forma de aplicar a
lei, mas vocé néo estd sozinho!

A Controladoria Geral do Municipio (CGM) , por meio da Ouvidoria Geral
do Municipio (OGM) é o seu suporte técnico e institucional.

Em caso de duvidas no desempenho das suas fungdées como ponto focal
do e-SIC, conte com o apoio da nossa equipe:

« E-mail: transparenciapassiva@prefeitura.sp.gov.br

« Telefone: (11) 3334-7122
« WhatsApp: (1) 9 9750-9233

Guia Rapido para Pontos Focais do e-SIC na Prefeitura de Séo Paulo
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