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MANUAL DO USUARIO DO e-SIC Livre

1. VISAO GERAL

O sistema e-SIC Livre foi desenvolvido em plataforma livre, com objetivo de tornar as
informacg0des transparentes ao cidadao/instituicdo através de solicitacfes via internet, em cumprimento
a Lei de Acesso a Informacao (Lei n® 12.527). Os administradores do e-SIC garantem respostas as
solicitagbes, em forma de arquivos, documentos, planilhas, etc., bem como protegem e administram as
informacdes que sao restritas as instituicées.

O sistema pode ser configurado para ser utilizado de duas formas: a primeira trabalha com
um SIC centralizador, onde todas as demandas recém cadastradas séo direcionadas ao(s) SIC(s)
centralizador(es) (figura 01). Ja a segunda forma, ndo existe SIC centralizador, sendo a demanda
direcionada para o SIC que o cidad&o que a cadastrou na solicitacdo (figura 02).
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Este manual é destinado aos usuarios dos 6rgaos que irdo responder as solicitacdes dos
cidadaos/instituicdes de pedido de informacéao.

2. ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao sistema para atendimento das solicitagdes é feito na area restrita do e-SIC
(endereco configurado pelo administrador do sistema). Para acessa-la tera que ser feito o cadastro do
usuario pelo administrador do sistema.

Acesso a Informacéo 6 e-SIC

Lei de Acesso a Informacio Acesso a Informacgdo no Mundo SIC'S Manual

Acesse a area restrita do sistema

LE'I de acesso Preencha o Nome do Usudrio e senha

para acessar o Sistema de Informagoes.

Usuario:

Prefeitura Municipal do Natal

Senha:

Entrar
&-5IC - Sistema Eletrénico do Servigo de Informagao ao Cidadao




PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
Secretaria Municipal de Planejamento
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

Departamento de Homologacéo e Desenvolvimento de Sistemas
Manual do Usuario do e-SIC Livre

Ao acessar o sistema, serd possivel visualizar as seguintes op¢des na area restrita,
detalhados mais adiante:

1. Atendimento
2. Alterar Senha
3. SIC(s) vinculado(s)

Acesso a Informacéo B e-SIC

Inicio Atendimento Alterar Senha SEMFLA ¥ Sair

Ol3 Carolina Paiva Cavalcanti!

Lei de acesso

Vocé estd no SIC SEMPLA - Secretaria
Municipal de Planejamento, Fazenda
€ Tecnologia da Informacdo

Prefeitura Municipal do Natal

Caso ndo seja voce [clique aqui]

e-5IC - Sistema Eletrénico do Servige de Informagio ao Cidadao

3. ATENDIMENTO

Nessa guia, € possivel visualizar o link (Solicitacbes) de acesso as solicitacdes enviadas
para o SIC que o usuério esta vinculado. Caso o SIC do usuario seja um SIC centralizador, todas as
solicitagcdes recém-cadastradas serdo enviadas para ele. Caso ndo seja um centralizador, visualizara
apenas as solicitacbes direcionadas para ele, tanto pelo cidadao/instituicdo que fez o pedido quanto de

outros SIC’s.
Também € possivel, caso o usuario pertenca ao perfil de acesso, consultar todas as

solicitages realizadas no sistema.

Acesso a Informacao B e-SIC

Inicio Atendimento Alterar Senha SEMOE ¥ Sair

Atendimento

- Solicitagdes

- Consulta
SEMPLA desenvolvimento. Seguimos as seguintes recemendacies de projete: wi: R wWaE wi- T

Produzido com tecnologias livres, socialmente justas para um desenvolvimento sustentavel
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Ao abrir a tela de SolicitagBes € possivel visualizar os pedidos direcionados para o érgdo
gue ainda estao pendentes de atendimento, podendo utilizar filtros para pesquisa.

Existe uma forma de aviso, por meio de cores da linha do registro, indicando o tempo de
expiracdo da resposta baseado nos prazos configurados pelo administrador do sistema. Registros em
vermelho indicam que o prazo de resposta foi ultrapassado e em amarelo que esta perto de ultrapassar.

Acesso a Informacao 0 e-SIC

Inicio Atendimento Alterar Senha SEMFLA ¥ Sair

Solicitacoes Pendentes do Lei de Acesso

Buscar:

N2 do Protocolo:

Solicitante:

|:| Prazo de resposta expirado |:| Prazo de resposta perto de expirar

Prazo Previsdo
Restante Resposta

Tipo de Data

Protocolo Solicitacio  Solicitacio Solicitante Data Envio Origem Destino

Prorrogado? Situacdo

Carolina

i 6/2014 Inicial 05/09/2014  Paiva 05/09/2014  SOLICITANTE sIc 14 25/09/2014  Nio Aberto
CENTRAL
Cavalcanti
Carolina sIc Em
4 7/2014 Inicial 11/09/2014  Paiva 11/09/2014 SEMOB 20 01/10/2014 Nio

CENTRAL tramitacac

Cavalcanti

Para atender a uma solicitacdo primeiro é necessario recebé-la. Se a imagem da cartinha,
do lado esquerdo do registro, tiver fechada, indica que a solicitagdo ainda néo foi recebida, ficando a
situacdo em aberto. Caso a imagem da cartinha esteja aberta, indica que ja foi recebida e a situagéo do
pedido est4 em tramitacéo.

Para visualizar a solicitagdo, basta clicar na linha do registro do pedido. Caso a solicitacao
nao tenha sido recebida, sera pedido uma confirmacao do recebimento.
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Acesso a Informacao

6 e-SIC

Inicio Atendimento Alterar Senha SEMFLA ¥ Sair

Solicitacoes Pendentes do Lei de Acesso

Tipo de Data
Protocolo g Jicitacio  Solicitaciio
Carolina
X 6/2014 Inicial 05/09/2014 Paiva 05/09/2014 SOLICITANTE
- Cavalcanti

Carolina
* 7/2014 Inicial 11/09/2014 Paiva 11/09/2014 SEMOB
Cavalcanti

Buscar: 1
N© do Protocolo: I
- A pagina em www.natal.m.gov.br diz:
Solicitante: pag g
Confirma recebimento da solicitagdo?

[ ] Prazo de resposta expirado [ | Prazo de re5|:| Cancelar

s&mlmmr ~Data Envio —Origemi —m!;um——b'“z" Previsdo

Restante Resposta

1l 25/09/2014

20 01/10/2014

Prorrogado?

Ndo

WED]

Situacdo

Aberto

Em
tramitacac

Apos clicar no registro para visualizacado do pedido, o sistema ir4 direcionar para a tela de
movimentag¢do, onde serd possivel visualizar os dados do solicitante e de sua solicitagdo, movimentacdes
e anexos Serda possivel fazer direcionamento para outros 6rgaos, responder a solicitagdo, prorrogar, caso
0 usuario tenha acesso a essas ac¢des. Essas ac¢des serdo detalhadas mais na frente.
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Acesso a Informacao

B e-5IC

Inicio Arendimento Alterar Senha Sair

Movimentacdo da Solicitacdo

DADOS DA SOLICITAGAD

Numero Protocolo Tipe Solicitagio Situacio
/2014 Inicial Aberto
Data da Solicitagao Previsdo Retorno Solicitagdo Recebida em
05/09/2014 N3o Recebida
Solicitagao
testando fazer solicitagdo
Data Resposta Respondido por
Resposta

DADOS DO SOLICITANTE

Solicitante CPF/CNP] E-mail
Carolina Paiva Cavalcanti 011302094358 carolinapo@gmail.com
Profissao Escolaridade Faixa Etaria
Enderego Numero
Bairro Cidade/UF
ANEXDS
MOVIMENTACOES
Data Envio Usuario Envio Destino Data Recebimento Usuario Recebimento
Movimentar || Responder || Prorrogacao || \aoltar
SEMPLA deservalvimento, Sequimos as seguinkes recomendacies de projeta: W EI_-:
d ol agia: T

Forma Retorno
E-miail
Porrogacio
N3o Prarrogade

Telefone
CEP
Despacho Anexo

3.1 Movimentar

Essa acao direciona a solicitagcdo para outro SIC. Para fazer isso, selecione uma solicitacédo
na listagem de solicitagdes pendentes, e clique no botdo “Movimentar”. Sera aberto um formulario para
preenchimento do destino, despacho e opg¢éo de envio de arquivo. Preencha as informagdes e clique
em enviar. A solicitacdo nao sera mais visualizada na listagem de pendentes, passando a ser vista na

listagem de pendentes do SIC de destino.
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Inicio Atendimento Alterar Senha SEMFLA ¥ Sair

Movimentacao da Solicitacao

DADOS DA SOLICITACAO
DADOS DO SOLICITANTE

ANEXOS

MOVIMENTACOES

Destino -- selecione -- ¥

Arquivo: Escolher arquive | Menhum arquive selecionado

Despacho:

| Enviar | | Cancelar | | Voltar |

3.2 Prorrogar

Caso o usuario tenha permissédo de prorrogar a solicitacdo, e desejar fazer essa acdo, basta
clicar no botao “Prorrogagao”, digitar o motivo no formulario que ira abrir e clicar em “Prorrogar”.
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Acesso a Informacgao 6 e-SIC

Inicio Atendimento Alterar Senha SEMFLA ¥ Sair

Movimentacao da Solicitacdo

DADOS DA SOLICITACAO
DADOS DO SOLICITANTE
ANEXOS

MOVIMENTACOES

Prorrogar Resposta a Solicitacdo

Maotivo:
A
Frorrogar || Cancelar || Voltar
SEMPLA desenvolvimento. Seguimes as seguintes recomendacies de projeto wi: B w3~ ETIET wit EE

Produzids com tecnologias livras, socialmente justas para um desenvelviments sustentdvel.

3.3 Responder

Caso o usuario tenha permissdo para resposta, e deseja responder a solicitagdo, basta
clicar no botdao “Responder” e preencher o formulario que ira abrir. Abrira um formulario para
preenchimento dos campos:

- Tipo de Resposta, que indica se ira ser dada a informacgéo ou negada;

- Resposta/Justificativa, o texto da resposta ou motivo da negacao da informacao;

- Opcao pra envio de até 3 arquivos que deseja anexar.

Observar a forma de retorno solicitada pelo cidadao/instituicdo, caso ndo seja por e-mail
ser& exibido um alerta.

Apos clicar no botdo “Finalizar” a solicitagdo ndo sera mais visualizada na listagem de
pendentes, e estara disponivel para o cidadao/instituicdo fazer o recurso, caso seja negada, e exista
possibilidade de fazé-lo.
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Inicio Atendimento Alterar Senha SEMFLA ¥ Sair

Movimentacao da Solicitacao

DADOS DA SOLICITACAOQ
DADOS DO SOLICITANTE

ANEXOS

MOVIMENTACOES

Responder Solicitacdo

Tipo de Resposta: Responder a informacéo solicitada v

-- selecione -

Resposta/Justificativa:

Responder a informacao solicitada
Justificar a negacéo da informacao solicitada

Arguivo 1: Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado
Arguiveo 2: Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado
Arquivo 3: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

| Finalizar || Cancelar || Voltar |

4. ALTERAR SENHA

O usuério podera alterar sua senha de acesso nessa tela. Basta informar a senha antiga e a
nova.

Acesso a Informacao B e-SIC

Inicio Atendimento Alterar Senha SEMPLA ¥ Sair

Redefinicao de Senha

Senha atual:

Nova senha:

Confirme a nova senha:

SEMPLA desenvolvimento. Seguimos as seguintes recomendagdes de projeto: wi: B WS wi: I

Produzido com tecnologias livres, socialmente justas para um desenvolvimento sustentavel.




PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
Secretaria Municipal de Planejamento
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

Departamento de Homologacéo e Desenvolvimento de Sistemas
Manual do Usuario do e-SIC Livre

5. SIC VINCULADO

Esse item no menu exibe o SIC a que o usuario esta vinculado no momento do acesso ao
sistema, e 0s que ele possui vinculo.

O usuario podera ser vinculado a um ou mais SIC’s. Caso possua mais de um vinculo,
poderd trocar de SIC a qualquer tempo, bastando selecionar o que deseja na listagem do menu.
Lembrando que ao fazer isso, os formularios que néo foram salvos, serdo perdidos.

Acesso a Informacao 6 e-SIC

7\

Inicio Atendimento Alterar Sen{/ SEMFLA ¥ Sa}
SEMPLA
, SEMOB

Ola Carolina Paiva Cavalcanh!

Vock esta no SIC SEMPLA - Secretaria
Municipal de Planejamento, Fazenda
e Tecnologia da Informacao

Prefeitura Municipal do Natal

Caso ndo seja voceé [clique aqui]

e-5IC - Sistema Eletrénico do Servigo de Informagao ao Cidadao




