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Manual e-SIC ﬁ:&“

PORTAL DA TRANSPARENCIA
PUBLICA

Guia do usuario e-SIC
(Sistema de Informacéo ao Cidadao)

Obs.: Informamos que por conta de ajustes e

aperfeicoamentos realizados para o Sistema de
Informacdo ao Cidaddo, este manual esta sujeito a
alteragbes em qualquer tempo, sem prévia notiftcaca
por parte da Empresa.
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1. Introducao

O PORTAL DE TRANSPARENCIA é o meio pelo qual a Batle divulga todas as
informagdes que regulamentam a transparéncia pubbcBrasil (Lei 131/2009). As informacgdes
sdo publicadas em tempo real. Além dessa lei qgalamenta a transparéncia publica, foi
sancionada em 18 de novembro de 2011 a LAl - Léia#sso a Informacgéo (12.527), que permite
ao cidadéao solicitar informacgdes que néo estejapodiveis no PORTAL. A LAI entrou em vigor
no dia 16 de maio de 2012 e regulamenta o direitstducional de acesso a informacéo. Para que

0s 6rgaos e entidades sigam as regras, prazosngagies fixadas pela Lei.

2. O SIC (Sistema de Informagéo ao Cidadao)

O SIC permite que qualquer pessoa fisica ou juridicgaminhe pedidos de acesso a
informacbes para oOrgdos e entidades do poder publRor meio do PORTAL DE
TRANSPARENCIA, além de fazer o pedido, serd po$sicempanhar o prazo pelo nimero de
protocolo gerado e receber a resposta da solioigaggsoalmente no(s) balcao(bes) de informagéo,
por e-mail, por correspondéncia ou no préprio PORTA possivel também que o cidad&o entre
com recursos, apresente reclamacdes e consultespgstas recebidas. O objetivo é facilitar o
exercicio do direito de acesso as informacdes qakliO acesso pode ser feito por meio de
endereco eletronico disponibilizado pela entidadste manual tem como objetivo orientar o
manuseio do e-SIC e é destinado aos cidaddos qagémtdo acesso ao PORTAL DE
TRANSPARENCIA, desejem solicitar informacées.

Por meio do e-SIC também é possivel realizar ouag8es, como:
» Acompanhar pedidos de acesso a informacéo, tefngitprazos;

» Entrar com recursos e acompanhar os andamentiesde

» Apresentar reclamacéo por omissao de resposta;

« Consultar respostas recebidas RORTAL DE TRANSPARENCIA
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3. Primeiro acesso
Acesse 0 PORTAL DE TRANSPARENCIA do municipio eqaé no Menu: SIC > Entrar,
opcao localizada na parte superior da pagina aué&grdos botées do PORTAL.

Relatérios ‘ Ajuda

SIC Graficos

Patrimanios e Obras ‘ Convénios e Transferéncias

(—p Enliar Twitter CGU#LAI

Bedido de Informagao

‘ Pessoal ‘ Receitas ‘ Despesas

Prezado usudrio, seja bem vindo ao Portal de Transparéncia Piblica da Prefeitura Municipal de Alagoinhas Zes MinC/RR-RJES ||I

PORTAL DE TRANSPARENCIA PUBLICA, O QUEE? 1].68 @wminc_RIES

E no portal que estio divulgadas, para o conhetimento e acompanhamento de toda a sociedade brasileira, todas 3] =

orcamentana anual e a execugdo orcamentana e financeira deste Org3o. Esperamos assim estar confribuindo com| #LAI- Ministério da

as nogdes de cidadania de um povo. - . .

As informages s5o disponibilizadas | & s3o oriundas do sistema integrado de administrag&o contabil I ira e de control funci s e —

Eerlflmn:qoessaa _|5?oru i em tempo real & s8o oriundas do sistema integ e nistragEo contabil financeira e de confrole, que funciona nos acesso pablico a gastos de
diarias e passagens de ONGs

Os gastos com...
fb.me/2DKjnivwK

3 40 ,

MEU CADASTRO |SOLICITAR INFORMAQGES | ¢ Menu do Sistema e-SIC

B

LOGIN ACONPANHAR SOLICITAGDES |

Figura 1. Acessando o sistema.

\VOLTAR
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4. Cadastrando-se no e-SIC

Antes de comecar a preencher o formulario, infosme&océ € pessdesica ou juridica. Os
campos com asterisco sao obrigatérios. Ao terndegsreencher o formulario, clique em “Salvar”.
Escolha um nome de usuario (Login de acesso) dbvgué possa lembrar facilmente. Procure
criar uma senha que tenha letras minasculas e cué3s nimeros e simbolos.

Pessoal | Receitas Despesas | Patrimonios e Obras | Convénios e Transferéncias ‘ sIC | Graficos | Relatarios ‘ Ajuda
Uusano:
Dados cadastrais
Login de acesso * Senha* Confirmar senha *
ronaldopaixao eansrenn P Forca da Senha: Forte
‘® Pessoa Fisica () Pessoa Juridica
Nome* CPF* RG
RONALDO PAIXAQ | 989.016.361-6€ |
Sexo.
B Data de Nascimento E-mail
® Masculino &) Feminino 13/02/1989 ] ronaldo_paixao@freire.com.br
Estado Municipio CEP Telefone
BAHIA - BA - B 5230000 (71) 2106-5800
Endereco
<

Figura 2. Realizando cadastro no e-SIC

Aidentificagéo da pessoa a que essas informaedeesirem néo seré divulgada.

Pessoal Receitas Despesas Patriménios e Obras Convénios e Transferéncias siC ‘ Graficos ‘ Relatorios Ajuda

Concluséo de cadastro

[ Para concluir o cadastro € necessario concluir a etapa abaixo.

{ O resultado da express&o:9/3 é | 3 |

Figura 3. Concluindo cadastro no Sistema.

Para concluséo o cadastro é necessario respontetaatente a pergunta que aparece na tela. Esse é
um critério de seguranca do sistema.
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Para acessar 0 e-SIC, acesse o PORTAL DE TRANSPARENo municipio e digite selogin e

senhana caixa, em seguida clique em “Acessar”.

Login
ronaldopaixao
Senha

===

Cadastre-se
Esqueceu Login/Senha?

Figura 4. Logando no Sistema e-SIC

Caso tenha esquecido seu nome de usuério ou selits nolink para recupera-los. Os dados serdo
enviados para o seu e-mail, que foi informado nmentio do cadastrado no sistema.
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Manual e-SIC G sa0M
6. Funcoes do e-SIC

O SIC oferece diversas fun¢des. Por meio do sisteat& pode registrar pedidos de acesso a

informacéo, interpor recursos, entre outras acoes.

v" Nesta secao vocé pode enviar um pedido de acéskoraacao;

<

Vocé pode localizar um pedido de acesso e acompaahandamento;

v' Vocé pode ver a resposta que foi dada ao seu pedidlizar reclamacdo e entrar com
recursos;

v" Nesta sec¢édo é possivel acompanhar o andamentealwmsas interpostos, além de consultar

as respostas dadas aos seus recursos e, quantelpossorrer a outra instancia;

v' Aqui vocé pode ver e alterar seus dados cadastraikisive complementar o pedido

realizado.
Pessoal Receitas Despesas Patriménios e Obras Convénios e Transferéncias Sic Graficos Relatérics Ajuda
o(a): RONALDO PAIXAO
Solicitagao Pedido de Informagdo
Forma de
Solicita¢o destinada para Asslnto
Pessa Correios  ® portal
A
[ Provpes | e

Figura 5. Tela interna do Sistema.

E possivel acessar essas funcdes pelo menu supekes|C.
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7. Envio de avisos por e-mail pelo e-SIC

Vocé receberavisos por e-mail enviados pelo e-SIC, quando:

Seupedido, recurso ou reclamacéo for enviadoom sucesso;
O prazo de resposta do seu pedidgforrogado;
Seu pedido foencaminhadoa outro 6rgéo ou entidade;

D N N NN

A respostado seu pedido ou recurso estiver disponivel.
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8. Como fazer um pedido

Para fazer um pedido de informacao a 6rgaos odaglgs, siga 0s seguintes passos:

1 — Acesse 0 Menu e-SIC > Pedido de Informacao;

2 — Informe o Destino da solicitacéo;

3 — Informe qual assunto;

4 — Informe qual a forma de recebimento da resposta

5 — No campo em branco digite a sua solicitacao,

Ex: Quanto a Prefeitura gastou na reforma do seu edific sede no exercicio de
2015/20167A pergunta € clara, pois o solicitante especifieaque 0rgao deseja a informacéo,
delimita o periodo e o objeto (edificio sede).

6 — Clicar em Proximo;

7 - Confirmar os dados do solicitante e clicarEemiar;

8 — Sera gerado um numero de protocolo;

ssssss Receitas | Despesas | Patrimonios e Obras | Convénios e Transferéncias | SIC | Graficos | Relatorios | Ajuda

Usudrio(e): RONALDO PAIXAO
‘Sua solicitagio foi registrado com sucesso.

or anote o niimero do protocolo
2016081610025456

O Ty <= ¢

G 2016081610025456

Solicitante: RONALDO PAIXAQ

Destinado: teste (Assunto:teste)
Meio de resposta: E-mail Data: 16108/2016 Prazo: 0510912016

Solicitacao ]
: [TESTES DE CADASTRO DE PEDIDO DE INFORMAGAO |
Relatorios | Ajuda

[ Transagdo ]

RONALDO PAIXAO

Confirme ou atualize todos os seus dados,

R EEn < 2
Figura 6. Cadastrando um pedido.

Pronto! Seu pedido foi registrado. O e-SIC informard miimero de protocolg que também seré enviado
para seu e-mail. Guarde esse numero: ele é a fmamrapida de acompanhar seu pedido futuramente. O

orgao tem at@0 dias para responder o seu pedid@rorrogaveis, caso necessario, por mais 10.
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9. Como localizar um pedido

No menu: SIC > Acompanhar pedido de informagdopssivelacompanhar o andamento
dos pedidos realizadopelo usuario, tenham sido eles ja respondidos ou na

Pessoal ‘ Receitas | Despesas ’ Pattiménios e Obras | Convénios e Transferéncias

sic ‘ Graicos il Fetatinios) ‘ i Pessoal ‘ Receitas, ‘ Despesas | Patimnios e Obras ‘ Convénios e Transferéncias | sic | Graficos l Relatérios | Ajuda

Protocalo

Cadastro

Y- o
Profocolo Encaminhods pers (Assunto) Stgho Soictante Frotocoo ER T — . 1 Datadasokclagio  Prax

1 2016081610420623 teste Resorido | RONALDO PAIXAO 2016081610420623 teste (Assunto: teste) 16/08/2016 | 15/09/2016

2 coesisiISISE  teste (Assunotests) Encaminads b

3 200G teste. (Assuroteste) Encaminado 16103115 05092016 -
Quanto » Prefeitura gastou na

& a0eosisiOnsise  teste (Assunotests) Encaminace 1e082016 100254 05082016

PEDIDOS CADASTRADOS PELO USUARIO fresoosta
142 Recurso Data:16/68/2016 11:01:13

TESTES PARA RECORRER
At Resposts  Data:16/08/2016 10:58:36 - teste

TESTE DE RESPOSTA

=

oe oo U Hainis Tere e 1
1 t6msaois Atersgiode . teste Prazo e resposts prorrogado. o
2 tomme  Resor TESTES PARA RECORRER y il
o omeme  Respna e TESTE DE RESFOSTA N o

|
Figura 7. Localizando um pedido no Sistema.

O preenchimento doampo “Protocolo” é a forma mais facil de localizar um pedido, poisusca dara
como resultado apenas um pedido especifico.
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10. Como solicitar recursos

Quando um pedido € respondido, o sistema oferecssrio a opcado de entrar com recurso
a autoridade hierarquicamente superior aquela gueadesposta por meio do bot&etorrer”. O
usuario poderd interpor esse tipo recurso no mtezt dias, a contar da ciéncia do recebimento da
reposta.

Cligue no botéo para acessar a tela para registn@alirso. Este botdo fica disponivel em

todas as areas do “Histérico do pedido”.
Atencdo: O prazo para recorrer € de 10 dias, costadpartir da ciéncia da decisédo do recurso

interposto a autoridade maxima ou do término dagmara manifestacdo relativa a apresentacao

de reclamacéo.

Pessoal Conhecimento de Receita Contratos Despesas Demanstrativos Publicacies sic Ajuda Graficos

Cadastro

—_—

Solicitante Proocolo Encsminhado pa dtagio  Frazo

24/09/2016

o C sdo pars tsio de resposta
ROMALDC PATXAD 2016090411345950 || SECRETARIA DA FAZENDA (Assunto: RECET | | E-mail

=0 € Complementar

Figura 8. Como solicitar recurso
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11. Como ver o histérico e acompanhar um pedido

Apos localizar e abrir o pedido que vocé desej& Yera acesso a varios dados sobre ele.

Pessoal Receitas Despesas Patriménios e Obras Convénios e Transferéncias Sic Graficos Relatrios Ajuda

Usuano(a): RONALDO PAIXAO

Cadastro
—_—

oliciante roto olo Encaminhs: 5 Meio e
RONALDO PAIXAD 2016081610420623 teste (Assunto: teste) E-mail

Figura 9. Acompanhando histérico de pedidos.

Dados do pedidonesta aba vocé encontra informacdes sobre o salopdalacesso: numero
de protocolo data de abertura, entre outras;

Dados da respostaesta aba s0 ficara disponivel quando seu pediéo $ido respondido.
Nela vocé encontra a resposta do seu pedido;

Recorrer: caso vocé tenha interposto recursos ou apreseneathomacao, as informacdes
referentes a isso ficardo nesta aba;

Complementar solicitagdo:aqui vocé pode complementar sua solicitacédo

Historico: é possivel acompanhar todos os tramites do seul@et e-SIC nesta aba:

recebimento, encaminhamentos, etc.
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12. Como atualizar dados cadastrais

Sempre que houver alguma alteracdo nos seus dadosntato (mudanca de e-mail, por
exemplo), é importante atualizar seu cadastro 8tCe-

Pessoal ‘ Receitas ‘ Despesas ‘ Patriménios e Obras ‘ Convénios e Transferéncias ‘ Sic | Graficos | Relatdrios ‘ Ajuda
| |

Usuano(a): RONALDO PAIXAD

Dados cadastrais

Login de acesso * Senha* Confirmar senha *

ronaldopaixac

#® Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Nome * CPF™ RG
RONALDO PAIXAG 98901636166
_Sexo 00000000000
- ) Data de Nascimento E-mail
P '
® Masculine & Feminina | | 130211989 [iii] ronaldo paixac@fraire com br
Estado Mumclpn CEP Telefone
BAHIA - BA B e B 45230000 7121065800
Endersio

Rua Artuh Carvalho,

Figura 10. Atualizando dados cadastrais.
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13. Prazos

O Decreto n°® 7.724, que regulamenta a Lei de Acasbdormacao, determina @sazos
seguidos ao SIC.

|
“
>
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14. Gréficos

O PORTAL DA TRANSPARENCIA PUBLICA, também oferecéravés da opcadraficos,
visualizar Painéis de Indicadores, contendo infgdea de quantos pedidos foram registradas e/ou

respondidos por cada Unidade municipal. A apreséotgréafica permite a andlise estatistica dos
dados e o0 monitoramento das operagdes registradaten

E uiig

GRAFICOS CONTABIL GRAFICOS SIC

Pessoal Conhecimento de Receita Contratos Despesas Demonstrativos Publicacbes | sic | Ajuda | Graficos

Grafico - Contabil

Grafico Sic

B Pedidos Registrados [ Pedidos Respondidos

Quantidade
.

2016

@ E-mail @ No

Prazo

Figura 11. Graficos
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