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ORIENTACAO TECNICA — DIVISAO DE TRANSPARENCIA PASSIVA
N° 02/2019 - CGM-OGM

DATA: 03/04/2019
ASSUNTO: Atendimento presencial do Servigo de Informac6es ao Cidadéao (SIC)
DIRIGIDA: Chefias de Gabinete e servidores atendentes do SIC.

JUSTIFICATIVA: Necessidade de garantia do Artigo 12 do Decreto Municipal
53.623/2012, em que € prevista a necessidade de uma unidade fisica para atendimento

ao publico, com a finalidade de abrigar seu préprio Servico de Informacg6es ao Cidadao.

ATENDIMENTO PRESENCIAL DO SERVICO DE INFORMACAO AO
CIDADAO - SIC PRESENCIAL

O Decreto municipal 53.623, de 12 de dezembro de 2012, estabelece em seu
Artigo 12° que “fodas as secretarias, subprefeituras, autarquias, fundagoes publicas,
empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades controladas
direta ou indiretamente pelo Municipio deverdo dispor de, no minimo, uma unidade
fisica para atendimento ao publico, com a finalidade de abrir seu préprio Servico de
Informac6es ao Cidaddo — SIC”, que tera por objetivos:

| - receber e registrar pedidos de acesso a informacéao;
Il - atender, informar e orientar o publico quanto ao acesso a informacéo.

Devendo ainda essa unidade fisica ser identificada, de facil acesso e aberta ao
publico (Art. 12, 81° do Decreto 53.623/12). Quando o 6rgdo ndo puder instalar
propriamente uma unidade fisica do SIC devera oferecer a populacdo, no minimo, o

servico de recebimento e registro dos pedidos de acesso a informacao.

e AtribuicGes do atendimento presencial do SIC:
| — Receber o pedido de acesso e, sempre que possivel, fornecer imediatamente a

informacéo solicitada;

Il — Registrar o pedido de acesso a informacdo no Sistema e-SIC (Sistema de
Informagdo ao Cidadéo) e entregar o protocolo de registro do pedido presencial,

contendo nimero de protocolo, data de registro do pedido e codigo de verificagao.
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Il — Encaminhar o pedido recebido e registrado ao responsavel pelo fornecimento da

informacéao, previsto no Art. 18 do Decreto n° 53.623/2012.

Assim, o atendimento presencial do SIC deve garantir que 0 municipe receba
orienta¢fes quanto aos procedimentos do acesso a informacao e ao registro de pedidos

de acesso a informagé@o no municipio de Sao Paulo.

As informacdes sobre o atendimento presencial do SIC (endereco, horario de
funcionamento, telefone de contato, e-mail para contato) devem estar disponiveis no site
do o6rgdo também na secdo e-SIC do botdo Acesso a Informacdo conforme

determinado na Portaria Intersecretarial n°03/2014%.

e Atendimento no SIC Presencial

O servidor ou servidores responsaveis pelo atendimento na unidade presencial do
SIC devem ser capazes de (1) orientar quanto aos procedimentos do acesso a
informagdo, os prazos de atendimento, instancias recursais e demais questdes
relacionadas a Lei de Acesso a Informacdo - LAI (Lei 12.527/12) e ao Decreto
Municipal 53.623/12 e (2) registrar no Sistema e-SIC os pedidos de informacao
apresentados presencialmente, utilizando-se do Médulo Balcdo®.

Orienta-se que o registro dos pedidos de informacdo apresentados presencialmente
pode ocorrer de duas formas:

1. Orgéo disponibiliza um computador com acesso a internet para que o
municipe acesse o Sistema e-SIC (www.esic.prefeitura.sp.gov.br), faca o

seu cadastro e registre a sua solicitacdo naquele momento, ou

2. O orgao disponibiliza o formulario de pedido de informacao
presencial, em que o atendente devera registrar o pedido descrito no
Sistema e-SIC (Modulo Balcao) ap6s o preenchimento do formulario,
gerando um numero de protocolo e um codigo, devendo ambos ser
entregue obrigatoriamente ao municipe no momento do registro.

e Disponibiliza¢do de computador

' A Controladoria Geral do Municipio disponibiliza essas informagdes sobre o seu SIC Presencial, confira:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/acesso_a_informacao/index.p
hp?p=151868

% 0 cadastro de servidores no Médulo Balcio do e-SIC deve ser solicitado pela Chefia de Gabinete do 6rgdo a
Divisdo de Transparéncia Passiva por meio de e-mail a transparenciapassiva@prefeitura.sp.gov.br



http://www.esic.prefeitura.sp.gov.br/
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/acesso_a_informacao/index.php?p=151868
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/acesso_a_informacao/index.php?p=151868
mailto:transparenciapassiva@prefeitura.sp.gov.br
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Nessa modalidade o 6rgdo disponibilizard um computador para que 0 municipe
acesse o Sistema e-SIC, faca seu cadastro e registre sua solicitacdo de informac&o por si.
O acompanhamento e o registro de recurso pode ser feito no proprio Sistema e-SIC, ndo

necessitando que o0 municipe compareca novamente na unidade.

E importante certificar-se que computador tenha acesso a internet e orientar o
municipe quanto ao site correto para registro do pedido no municipio de Sdo Paulo

(wwwe.esic.prefeitura.sp.gov.br) e que ele devera realizar um cadastro e em seguida

registrar seu pedido de informagdo ao 6rgdo que deseje. O municipe recebera alertas no
e-mail cadastrado quanto a tramitacdo do seu pedido, sendo importante que guarde o

numero de protocolo do pedido registrado.

O atendente deve orientar 0 municipe quanto as formas de consulta do pedido e sua
resposta, possibilidade de registro de recursos as respostas apresentadas e 0s prazos de

atendimento.

e Modulo Balcéo

O atendimento nesta forma deve ocorrer quando o érgdo ndo possui computador
para deixar a disposicdo para 0 municipe registrar seu pedido de informacdo, se o
municipe ndo possui e-mail ou acesso a internet que possibilite acessar o Portal e-SIC e

realizar o seu cadastro.

Esse processo inicia com o municipe preenchendo o Formulario de Solicitacdo de
Informacdo® em que obrigatoriamente devera informar nome, documento de
identificacdo, e-mail (se houver), 6rgdo ao qual se destina a pergunta e descricdo da
solicitacdo de informacdo. Ha a possibilidade de o municipe registrar o pedido como

pessoa fisica e como pessoa juridica, conforme desejar.

Ap6s o preenchimento do formulario o atendente deverd acessar o Sistema e-SIC no
Modulo Balcdo e inserir o pedido de informacéo escrito pelo municipe. Ao final devera
ser entregue ao municipe o canhoto do formuléario com o niimero de protocolo, codigo,

prazo de atendimento do pedido e unidade SIC Presencial.

- PROCEDIMENTO

* Modelo disponivel no Portal da Controladoria Geral do Municipio:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/ouvidoria/transparencia_passiva/index.php?p=26
1539



http://www.esic.prefeitura.sp.gov.br/
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/ouvidoria/transparencia_passiva/index.php?p=261539
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/ouvidoria/transparencia_passiva/index.php?p=261539
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- Solicite que o municipe preencha o formulario de “Registro de Pedido de Acesso a

Informagado”;

- Acesse 0 Sistema e-SIC pelo modulo administrativo. Link:
http://web155.prodam/SJ2502_Intranet/Account/Login.aspx e clique no botdo

“Balcdo’”;

- Consulte se 0 municipe ja possui cadastro no e-SIC inserindo seus dados no campo

“Buscar Requerente”;

= Caso ndo possua cadastro, realize o cadastro do(a) municipe no campo “Novo

Requerente”. Atente-se as informacdes indicadas como obrigatdrias.
- Apos esse procedimento entre no cadastro do(a) municipe;
=2 Cadastre o pedido de informagdo ao clicar no botdo “Nova requisi¢ao”’;

- Ao cadastrar o pedido de informacéo é necessario escolher o 6rgao, transcrever a
solicitagdo conforme escrita no formulario e clicar em “Enviar” para finalizar o

pedido;

- Ao finalizar o registro do pedido forneca o nimero de protocolo do pedido, 0
cbdigo, o prazo de atendimento da solicitacéo e a unidade cadastradora;

- Sempre oriente quanto aos prazos legais de atendimento, a possibilidade de registro
de recursos e os locais de consulta da resposta.

e Materiais de orientacédo e consulta

A Controladoria disponibiliza em seu site os modelos de formulério de pedido de
informacdo presenciale orientagdes gerais para servidores e municipes:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/ouvidoria/transparencia_passiva/ind
ex.php?p=261539

Divisdo de Transparéncia Passiva
De Acordo.

Ouvidoria Geral do Municipio
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