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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Introducao

Estabelecido como instrumento de facilitacdo da populacdo nos pedidos acesso a
informacdo, o SIC é uma estrutura de servicos que inclui a disponibilizacdo de um mddulo Web para
formatar o processo de pedidos de informacdo, o treinamento na conducdo da implantacdo e
manutencdo do servico e a assessoria técnica na disponibilizacdo dos dados na Internet.

Por meio do SIC o cidad3do podera:
v Registrar pedidos de informac3o

v' Acompanhar pedidos de informac&o: trdmites e prazos
v Entrar com recursos
v Consultar respostas recebidas
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Principais recursos:

Para o cidadao:

* Cadastro de novas solicitacdes de informacao
* Acompanhamento de Solicitagao

* Recebimento de resposta pelo sistema*

* Alertas no e-mail

Para os 6rgaos publicos:
* Recebimento de solicitacdes de informacao
* Encaminhamento de solicitacdes

* Encaminhamento de respostas ao cidadao
* Acompanhamento de prazos

Como Utilizar o SIC

Abaixo vocé vera instrugdes de como utilizar o SIC. Todas as imagens abaixo sio meramente
ilustrativas e o drgdo se reserva ao direito de alterar e/ou excluir qualquer recurso do SIC sem
prévio aviso.

Todos os passos descritos abaixo foram feitos com a versao 3.0 do SIC.

* A resposta somente poderd ser enviada pelo sistema se o cidaddo assim solicitar e a mesma puder ser gerada em formato digital
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Como Utilizar

SIC — Cidadao

Acesse o SIC pelo endereco fornecido pela instituicdo que vocé deseja consultar:

“Os drgdos/entidades deverdo seguir o sequinte padrdo de cria¢éo de endereco
eletrénico (URL) para divulgagdo do contetido sobre acesso a informagdo:
http//www.dominiododrgdo-entidade.gov.br/acessoainformacao. Exemplo de aplicagédo:

http//www.cgu.gov.br/acessoainformacao ou
http//www.secom.gov.br/acessoainformacao.”

Vocé ira visualizar a tela de login (Figura 1).

. {PREF/CAM} Municipal de DEMONSTRACAO

SIC Fisico - Atendimento Presencial: Rua X, 000 - Centro - X SP - 00000-000 - Tel (00) 0000-0000 - Horério: 08h as 12h & 14h as 18h

MENU

" = " ~ 1t L ok "
ool Servigo de Informagao ao Cidadao Historico de Pedidos
ogin
2 Cadastro 5 : i 1 ¢ 0 Aguardando atendimento
Cadastre-se para ter acesso ao sistema ou faca o login logo abaixo.
W Manual do Cidadso Ir/para AcEsSO 4 Informacio + 3 Pedidos Com prazo expirado
i Relatorios Estatisticos - 0 Pedidos Com prazo terminando
2 [0} 11 Pedidos Respondidos/Finalizados
i 0 Pedidos Negados
Esqueci minha senha
Ndo recebi confirmagdo de e-mail
entrar
Consultar Pedido
Figura 1

Caso seja um usudrio cadastrado basta digitar seu nome de usudrio (Login) e sua senha no
formulario para ter acesso ao sistema, sendo, clique em cadastre-se para exibir o formulario de cadastro
como exibido na Figura 2. Vocé pode se cadastrar como pessoa fisica (cadastro pessoal), ou como pessoa
juridica (cadastro representativo de entidade juridica — empresas).
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Cadastro Pessoa Fisica

@ Cadastro

Cadastre-se nosic para fazer seus pedidos de informagdo.

Se vocé jé estd cadastrado clique aqui para fazer o login no sistema

2 sou pessoa fisica & sou pessoa juridica

Nome Completo *

@ Masculino
Sexo
© Feminino
Data de Nascimento: *
CPF. *
Tipo de documento: - (=

Nimero do documento

Endereco
Bairro
Estado selecione o estado
Cidade selecione o estado primeiro E
Cep.
Telefone: *
Escolaridade Escolha uma opgéo

Escolha uma opgdo

Ocupagéo Principal

Email: *

Usudrio: *

Senha: *

Confirme a Senha: *

das informa

Clique aqui para ler o

confirmar cadastro cancelar

Os campos com Asterisca (%) s&o obrigatérios

Figura 2

Preencha todos os campos obrigatérios e clique em “Confirmar Cadastro” (Figura 2) para concluir o
cadastro. Vocé recebera um link de confirmagao no e-mail informado no cadastro. Ndo é possivel acessar o
sistema sem confirmar o endereco de e-mail, portanto fornega um e-mail valido.
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Cadastro Pessoa Juridica

& Cadastro

Cadastre-se nosic para fazer seus pedidos de informac&o

Se vocé ja esta cadastrado clique aqui para fazer o login no sistema

A sou pessoa fisica sou pessoa juridica

Razdo Social
CNPJ *

MNome do Representanta

® Masculino
Sexo

Feminino
Cargo do representante
Endereco Fisico
Bairro

selecione o estado -
Estado &

selecione o estado primeiro -
Cidade = &

Cep

Telefone *

0]

Escolha uma opgo
Tipo de Instituicdo e

0]

Escolha uma opgéo
Ocupagéo Principal L

Email: *
Usudrio® *
Senha: *

Confirme a Senha: *

Clique aqui . te e |

confirmar cadastro cancelar

Os campos com Asterisco (*) sdo obrigatérios

Figura 3

O cadastro de pessoa juridica (Figura 3) é semelhante ao de pessoa fisica, entretanto algumas
informagdes como razdo social e CNPJ da empresa sao obrigatérios. O representante no cadastro nao
precisa ser necessariamente o titular do CNPJ informado.
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Confirmacao de E-mail

Apds o cadastro, um e-mail é enviado ao enderego fornecido. Nesse e-mail havera um link para que
vocé possa confirmar a titularidade e existéncia desse e-mail, a imagem a seguir demonstra a situagao
(Figura 4).

Confirmagao de email :: SIC Voltar para mensagens | § ¢
Figura 4 Administrador - SIC  Adicionar a contatos 1421
Para me@hotmail.com Responder «

®) resos  Prefeitura Municipal
WG oo de Teste

Confirmacao de email:
Ola™mss= Chrome Testeer.

Vocé recebeu este email porque ele fol cadastrado no Sistema de Informacdo ao Cidaddo DEMONSTRACAO

Parac ompletar 0 seu cadastro e liberar 0 acesso ao sistema € necessario que vocé confirme o seu EHGEVE‘QO de email. Para
SSO basta que vocé clique no link abaixo

Ou copie e cole este endereco localhost 81/sic/accounts/confirmar/email
m=g@hotmail com

COwVWUOAI1gInuu4z0pgb V64e0CSVsSXCeNYKUKABIX3mQl4WHBYbEp 1KqqdxoOQTnLEGROtbVgog7RAucvSJQmMIfICIa0
vkrnBWeJlujZophHPuh9bal VR7AAE2UAZMIICwWA3JO4yb0G 1k1vrst1ex7H86KbwbsQS5D0eSh6991xoInZt08IWshOICGJUIXAVIF

y8KsyrWKROOrwKeERIdgkCasECO7r3biynHxmUtgtxOGux8neiSXvH

Confirar enderego de email

Clique em “Confirmar endereco de email” ou copie o link e cole no seu navegador. Vocé sera
redirecionado ao SIC para confirmar o seu e-mail. Apds esse processo o0 acesso ao sistema estard
liberado para seu usuario. Observe se a notificacdo abaixo aparece no site (Figura 5).

a ter acesso ao sistema ou faca o login logo abaixo.

Figura 5
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Acessando o SIC

e Para acessar o SIC forneca seus dados (Figura 6):

Se o nome de usudrio e/ou a senha n3o estiverem
corretos voceé ird ver a seguinte mensagem (Figura 7):

Figura 6

Usuario e/ou senha invalidos.

para ter acesso ao sistema ou faca o login logo abaixo.

Figura 7

Caso contrario vocé sera redirecionado a pagina inicial do cidad3o.

V4 . . [ . . ~
Pagina inicial — Cidadao
No acesso ao sistema o cidaddo encontrard uma pagina como esta (Figura 8). Para adicionar uma
nova solicitacdo clique no botdo nova solicitacdo no lado direito da pagina.

. {PREF/CAM} Municipal de DEMONSTRACAO

SIC Fisico - Atendimento Presencial: Rua X, 000 - Centro - X SP - 00000-000 - Tel (00) 0000-0000 - Horario: 08h as 12h & 14h as 18h

LS Home / Solicitagses @

@ Solicitagdes

©Acesso 3 informagio

E M do todas as

A Minha Conta
© Nova Solicitagao

© sair

Buscar:

Protocolo N° & Assunto: @ Data do Pedido: & Data Limite: @ Status: Agbes

2018-1533824072314 Teste00 09/08/2018 29/08/2018 Finalizada pelo sistema ﬁ

2018-1533840207621 Testando 09/08/2018 29/08/2018 Finalizada pelo sistema ﬁ

2018-1533897174985 solicitagdes 10/08/2018 30/08/2018 E
Figura 8
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Nova Solicitacao de Informacao

Vocé vera logo a seguir um formulario para o cadastro de uma nova solicitacdo (Figura 9).

@ Novo Pedido de Informagao

Dados da solicitagdo de informagdo

2013-1358332880607
Protocolo
. ADMINISTACAO DO SIC v
Orgao sugerido * -
taca
Assunto *
= s 395 c
Des a0 e de Solicitacao Restam 3958 caracteres

Descricao da
solicitacdo *

Forma preferencial de recebimento da resposta: ?

® Correspondéncia eletronica (e-mail)
Correspondéncia fisica (com custo)

Buscar/Consultar pessoalmente

Os campos com Asterisco (*) sdo obrigatérios

Cadastrar soficitacdo [eERLEIED

Figura 9 informacao.

Preencha todos os campos
corretamente e clique em “Cadastrar
solicitagdo”.

Note que todos os campos
desse formuldrio sdo obrigatdrios.

Na forma preferencial de
recebimento de resposta vocé pode
informar o meio pelo qual vocé
gostaria que sua resposta fosse
encaminhada, entretanto a resposta
podera ser enviada de outra forma
dependendo da disponibilidade do
formato ou da geracdo da informacao
(ex.: digitalizacdo de documentos,
fotocdpias), e alguns desses formatos
podem ter custo de geracao e devera
ser pago pelo cidadao que solicitou a

Logo a seguir sua solicitagdo sera incluida na base de dados do SIC e vocé serd
redirecionado a pagina de solicitagdes e vera sua solicitacdo cadastrada (Figura 10):

MENU Home / SolicitagBes

@ Solicitagées

@Acesso a informagdo
E M do todas as

A Minha Conta
O Sair

Buscar:

@

© Nova Solicitagdo

Protocolo N° & Assunto: & Data do Pedido: & Data Limite: & Status: Agbes
2018-1532824072314 Testz00 09/08/2018 29/08/2018 ﬁ
2018-1532840207621 Testando 09/08/2018 29/08/2018 E
2018-1533897174985 solicitagses 10/08/2018 30/08/2018 ﬁ
2019-1563887741960 Teste 23/07/2019 12/08/2019 E

Mostrar| 10 v |registros IMostrando de 1 até 4 de 4 registros

Figura 10

Clique no icone ¥ para exibir os detalhes da solicitacdo.
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Detalhes da Solicitacao

Vocé ira visualizar a pagina de detalhes da solicitacdo (Figura 11).

Solicitacao Protocolo n°:2019-1563887741960

® Detalhes da solicitagio A

Solicitacdo Historico Resposta

Data do pedido: 23/07/2019

Data maxima para resposta: 12/08/2019
Status: Aguardando Atendimento
Teste

Figura 11

. V4 .
Historico
Clique na aba “Histérico” para exibir o histérico da solicitagdo (Figura 12).

0 histérico

© istérico da Solicitagio mostra todos 0s
processos envolvidos
na  solicitacdo de

Data Aclo Responsavel

—— P ———— informacao, como
R praaie e 1 Sk 1 e 2 st analises,
transferéncias e

liberagdo. O pedido
pode ser encaminhado
para outros setores do
O0rgdao para que seja
respondido. No
historico vocé vé o status atual da solicitagdo, bem como o hordrio da atualizagdo desse status e o
funciondrio responsavel pela atualizagdo. E nesta tela que também pode ser verificado as justificativas de
determinado estado apenas passando o cursor do mouse por cima do status.

Figura 12

Resposta

Clique na aba “Resposta” para ver a resposta enviada pelo sistema. Enquanto a solicitacdo nao for
respondida e liberada vocé vera a seguinte mensagem (Figura 13).
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Resposta da Solicitagao

dedido anda ndo respondido

Documentos Anexos
Nenhym documento anexo encontrado

Figura 13

Apds sua solicitacdo ser respondida e liberada vocé receberd um e-mail confirmando o envio da
resposta. Clique na aba “Resposta” para visualizar a resposta e baixar os anexos, se existirem (Figura 14).

osta da Solicitagiio

Figura 14

Dados do cidadao

O cidad3do pode atualizar seus dados a qualquer momento. Para isso basta clicar no link “Minha
Conta” no menu de navegagao a esquerda (Figura 15) ou no menu de usuario e em seguida no link “Meu

Perfil” (Figura 16).

{PREF/CA

SIC Fisico - Atendi

MENU | EEMEU Perfil

@ Solicitagdes

©Acesso a informagao
I .
O Sair

A Minha Conta

O Sair

Figura 15 Figura 16
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Servico de Informacgdoes ao Cidadao

Sera aberta a pagina de perfil de usudrio (Figura 17).

A Minhas informagées

Cidadao do Hotmail

Tipo de Documento

outros

Nimero do Decumento Néo definido
CPF = —=
Sexo Feminino
Data de nascimento 01/01/2016

Email —— — —
Telefone =

Endereco -

Figura 17

Clique em opc¢des para abrir o menu e em seguida escolha uma das opg¢Ges
(Figura 18). ®

Alterar Senha

I A Editar meus dados

i@ Alterar minha senha

Clique em “Alterar minha senha” para exibir o formulario de alteracdo de

senha (Figura 19). Figura 18

Alterar Minha Senha
Digite a sua senha atual no

primeiro campo, a nova senha no
Senha Atual ..
segundo e digite a nova senha
novamente no terceiro campo para
Nova Senha .
confirmar.

Confirme a nova Senha Se as informagbes estiverem

corretas sua senha sera alterada.

Cancelar Alterar Minha Senha

Figura 19
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Servico de Informagoes ao Cidadao

Alterar dados do perfil

Para alterar os dados do seu perfil clique em “Editar meus dados” (Figura 18) para exibir o formulario
de alteracdo de dados (Figura 20).

Editar meus dados .
Altere seus dados e clique

“Salvar alteracGes”.
Nome Completo:

Novos |E Tester Note que alguns campos como CPF,
data de nascimento e email ndo

Sexo

podem ser alterados. Para corre¢oes

@ Masculino L. o
entre em contato com a administragdo

do SIC.

@ Feminino
Daka de Nascimento:

16/01/2012

CPF:
511.984.736

Tipo de documento:

RG

Mitmarn dn Ancumankae

Cancelar Salvar alteracdes

Figura 20

Seguranca

Ao completar suas tarefas, utilize as seguintes opg¢des para sair do sistema com seguranca. Clique em
“Sair” no menu principal (Figura 21) ou clique no menu de usuario e em seguida “Sair” (Figura 22).

NOVOSIC DE,

Rua Cherentes, 514 - ¢

iEMeu Perfil

MENU i=Sair
@ Solicitacoes
A Minha Conta

© Nova Solicitacdo
& Sair

Figura 21 Figura 22
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