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Sobre o SIC:

A Lei Federal n® 12.527, sancionada em 18 de novembro de
2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacao (LAI), tem o
propdsito de regulamentar o direito constitucional de acesso dos
cidadaos as informacdes publicas.

O Decreto Municipal n° 193/2017, publicado em 28 de
setembro de 2017, trata-se da regulamentacgéo especifica da Lei
de Acesso a Informagao no ambito do Poder Executivo Municipal
de Santa Leopoldina, tendo estabelecido os procedimentos para
a garantia do acesso a informagdes previstos na Lei Federal n°
12.527/2011.

O Servigo de Informacgdes ao Cidadao (SIC) permite que
qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe, por qualquer
meio legitimo (presencial, correspondéncia ou meio eletrénico),
pedidos de acesso a informag¢do, acompanhe o prazo e receba a
resposta da solicitacio realizada para a Prefeitura Municipal.
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Informagodes Gerais:

Local de Atendimento Presencial
Av. Prefeito Hélio Rocha, n° 1022, Centro, Santa Leopoldina/ES
CEP: 29.640-000

Horario de Atendimento
7:00 as 12:00 | 13:00 as 16:00

Telefone
(27) 3940-0010

E-mail
ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br

Carta de Servicos
Acessar Carta de Servicos

Portal da Transparéncia
Acessar Portal

Acesso a Informacao
Acessar 0 e-SIC

DR EE M

Observacao:

Antes de encaminhar seu pedido de informagao, acesse nosso Portal da Transparéncia
para verificar se a informagdo a ser solicitada ja se encontra disponibilizada. Acesse
também as Cartas de Servigos ao Usuario para verificar a qual érgao deve direcionar sua
solicitacéo.

Legislagao Pertinente:

Lei n° 13.460/2017 — Dispbe sobre participacio, protecao e defesa dos direitos do

usuario dos servigos publicos da administracio publica;
Lei n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacao (LAI);
Decreto Municipal n° 342/2023 — Regulamenta a Lei Federal n°13.460/2017;
Decreto Municipal n® 193/2017 — Regulamenta a Lei Federal n°® 12.527/2011.
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Para acessar o e-SIC é preciso se cadastrar. E facil, veja:

1. Acesse a pagina principal do e-SIC e cligue em “N&o sou cadastrado”, conforme

abaixo:

Solicitacoes

Presencial

Para rectizar um pecido de Informacdo de forma presancial diffa-se d
Quvidaria Municipal, locallzadn na sede da Prefeitura (endereqo obalxo). A
OUVIBOrD NG regestior sy PO NO SINRMA & 10MBCH O NUIMEro o8
protocolo para consulta

Unidode: Secretand Mumcipa de Controke o Transparéncia

Enderogo: Av. Frefelto Halo flocha. 1022, Santo Leopoiding, E5, Srasil,
20640000

Horbrio: 7h 03 12h @ 130 83 16h
Telefone: (27) 3940-00%

Online

Para reclizar um pedido de indormaogaa onling, ago o login obaixs & insira
o8 dodos do padidn nos reapactivas compas

Login
£-mail, CPF ou CNPJ *

Entror

d tsquec minha senha

> Noo sou codastrads

2. Vocé sera redirecionado para a tela de cadastro e depois é s6 preencher os campos.

Cadastro de Internauta

o Wpos com v (.,_.. rigatéei

Tipo de Pessoa:
& Pussoo Fsca () Pessoo Junidca

Dados do Usudario

Foto do perfl

aQ
CPF: *

Confirme sua senha *

Noama Complete: *

Teletone Hamal
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Dados Pessoais

Data de Nasclmento Naclonalidace Natuwaldode
g -
Estodo Civil sexo
- ~
PCD {Pessoo corm delice
Endereco
(= | Puis fstodo
- -
Municipia Porro * Tips de Logradourn
- -
Logrodouro Namero Complemento

Se desejar incluir uma foto de perfil, basta clicar na lupa ao lado esquerdo do botédo
vermelho de excluir. Abrira a pagina para upload de imagem. Basta clicar em
“Selecione uma imagem” e depois em “Concluido” para finalizar.

Upload de Imagem

Ao terminar o preenchimento do formulario, clique no botao “Salvar’. Um e-mail sera
enviado para a sua caixa de mensagens, contendo um link para ativacdo do seu
cadastro.

Av. Prefeito Hélio Rocha, n° 1022, Centro - Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
E-mail: ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br - Tel.: (27) 3940-0010



Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

i

Codastro regizodo com sucessa. Um e-mall serd enviodo pora o suo caixa de

yans, contendo um ink para ativogdo do sau cadastre Caso o e-maill

ndo seja enviodo & caixe de mansagens, favor consultar o spam. Cligue em "Ok”

para retomar & pogina de login

4 Clique no link enviado por e-mail para confirmar o cadastro e liberar o seu acesso.
* Vocé sera redirecionado ao site da Prefeitura. Depois, clique em “clique aqui” e vocé
sera redirecionado a area de login do e-SIC.

Internautas

Sua conta fol ativada com sucesso, [clique aqul(para efetuar login

Pronto! Vocé ja esta cadastrado e pode usar o e-SIC sempre que precisar!

Como acessar o e-SIC?

Acesse 0 site da Prefeitura (https://www.santaleopoldina.es.gov.br/) e clique em Acesso a

informacgéo.

¥ por 0 conteddy . I para a men ' 1 PO O Duco - ¥ pora o rodopd B

S

~ » YREFEITURA MUNICIPAL DE
&‘uﬁ SANTA LEOPOLDINA

O QUE VOCE PROCURA?

Vocé sera redirecionado para a pagina do e-SIC, conforme abaixo:
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e-SIC - Acesso a informagdo

T ' . -1 -
LTS var v
Solicitogdes
Presancial Onine

togin
UNMISES: T N i) 100 qad (B8 CIRTH(ED @ THEWGENOE -k, T AU RS ¢
Drowee
- Sente
Taietave

- Na pagina principal do e-SIC, estdo disponiveis duas formas de realizar as
~  solicitagdes: presencial e online.

Para realizar um pedido de informacao de forma presencial, dirija-se a Ouvidoria Municipal,
localizada na sede da Prefeitura, onde o Ouvidor ira registrar seu pedido no sistema e
fornecer o numero de protocolo para consulta.

Solicitacoes
Presencial Online
Fara realear um padiso de Rformogoo de forma prasancyal, dinjo-se & Fara realizar um pedido de Informogdao aniing, foga o lagin obaixa e Inelra
Cuvidona Municipal acalizosa No sede aa Frefaltura f'c-rar-'(-; o abois), A 0f dados do padido Nos Maspectivos o
Ouvidoro podicda no sstama @ farnecer o nimars de
PIOtOCOle PO CONSLRD Login
Unidode: Sacrataria Municigal 88 Comnerole o Tronspandncia E-moll, CPF ou CNPJ ¥

Endereqo: Av. Prelmto Hédo Rocha, X

29640000

Sonta Lsopoiding, £S5, Srosil

HorGrio: Th o8 126 & 13h as 160 Senha *

Telefone: (27) 3840-0010

Entrar

Para realizar um pedido de informagao online, basta fazer o login inserindo e-mail, CPF
ou CNPJ e sua senha.
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Solicitagoes
Presencial Online
Fara realzar um padkio de Rformogoo de forma prasanceal, dija-se & Fara realizar um pedido de infoermogan aniine, foga o login oboixo e Inslra
Ouvidaria Muncipal, lacolizosa na sede o Fretaitura {endereqo aboms),. A 0t dados o padica Nos espectivos Campas
Ouvidor irt) registrar 4eu padic N sstama @ farnecer o nimars de
PIOtocolo PO consuRo Login
Unidode: Sacrataria Municigal 88 Comnerole @ Tronspondncia E-moll, CPF ou CNPJ *
Enderego: Av. Prelsto Héo Rocha, K22, Sonta Lsopoiding, €5, Srosi|
29640000
Horirio: Th 08 126 & 1h as 161 Senha °©

Tedefone: (27) 3840-0010

Entror

Caso tenha esquecido sua senha, é possivel recupera-la na mesma area. Basta
clicar em “Esqueci minha senha”, colocar o e-mail, CPF ou CNPJ e ira chegar uma
notificagdo informando a senha no e-mail cadastrado.

Como fazer um pedido de informagao?

1 . Antes de encaminhar seu pedido de informacgao, acesse nosso Portal da Transparéncia
para verificar se a informagao a ser solicitada ja se encontra disponivel.

D A b bhrmmn

.3 PUATM. DA

& TRANSPARENCIA

PHEFECTUNA MUDEPAL OF BANTA LEOPOLDIW - B8

2 Acesse também as Cartas de Servigos ao Usuario para verificar a qual 6érgdo vocé
*® deve direcionar sua solicitagao.
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e-SIC - Acesso d informacgao

Bam-vindo(a) oo 6IC de Santn Loapaldina!

Als Moot 1 1527 soncmnoda e B de novernbes de JOE conheodn tomo Lel de Ackso & {lu) sem o o e o dywtn
etz iond de Scean dits OGN0 On rROTIOCOes putscus

et 120N 110, rsheriio am 2 che kebarTss O JUT, hitt - pe o coquiarTaniuTin epwcticn 0a Lel (e Aesso & Wrrngto ne
Ay MUTECDOE B SEA0 LEOPSA, SN0 BYiEwucio 8 PAOCRdITenion (e o Zoroni 0 OCmEss o Fiimogous rewetin roie

O Sarvigo the MPOIMGGiay 00 SII0000 {10 ) Pamin qos Ot PRston, fEkod Ow Ao, snComTtm, POr (UOoky mak ageimo (peetencic, camespendencia
p o ale rordca ], pacicion om Nemo O TRSIMBgAs. GO O SITRs B MRCaba O a0 50 SATItns 00 Ialpoda PO o Prsteir Muricpal

AL MAGEINY 0 POGKI0 G6 NSO, D HISSOND PO CEITF POF MO 17 KINTIII0N JRMAAIan & eacoine o 16ma e msepoas. Depon 00 Tcero,
POdaI SCOMEaNnar G O TAMAIT B0 protocnin, § pecicn reailince & 0 EIMTS de respors. O Hasrin cinds RO ATETGT SO INCIT, G300 0 RO na0 Mg
TN CoMEA 3N IMEPaIoE Teraliaiin @ 1T DSRESI 08 [RIACON W INSIS S SERIEEITTE e todoe O Fecioe e nhareag Ao iekaodne

LOtormts © Supoas OO P10 IHON SEChINirTantos sulerg O W NOS 00 9250
sl cunionO@ s OO e as Qo 2

20000 10 WK OOl PORD vIVGOMID! G MONGEE 00 & A

L4300 10 Bk 0Tk rf‘! BN 08

3. Vocé sera redirecionado para a pagina abaixo. Selecione a ultima versao disponivel.

Carta de Servigos a0 Usuano {Documentas) INF - Inormagoes Gerats

Y v Y Y

| AHTA L SRS AL SUANY) - ST TITIRA W PeCew L 2o 14 AL - WG PMETT LU M w

" PP o
O vrea 1 = e A i xods b oy TR I v -

Prefeitura Municipal de
Santa Leopoldina

EATADO DO EOMNTO BANTO

e aanialenaaiding o8 pev b
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4 Ao acessar a Carta, verifique as atribuicdes de cada 6rgédo para saber para qual
* deles vocé deve direcionar sua solicitago.

5 Se a informagéo desejada nado for encontrada, va até a pagina principal do e-SIC e

* faca login. Ao efetuar o login, sera aberta a pagina para realizar a solicitacdo de

informac&o. Para cadastrar um pedido de informacéo, basta clicar em “Nova Solicitagdo de
Informagdes”.

Consultar pedidos de informacgdes

4:

v« resultodos por paging Fesgaser

6 Preencha todas as informagdes solicitadas e, logo apds, vocé tera a opgao de
* manter a identidade preservada no pedido. Se assim desejar, basta clicar no
quadradinho destacado em amarelo no final da pagina.

Dados de Identificacao

Solicitante *

Dados da solicitacao

Unidade * \ Forma de recebimento da resposta * \

Preteitura Municipal o Santa Leopoiding v Peio sistema v

Descrigtio da solicitagéo *

0 6rg6o SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS LEMBRE-SE DE COLOCAR 0 ORGAO QUE
DIRECIONA A SUA SOLlCITACAO

Caracteres restantes *

Anexos

Arquivo corregado com sUCEesso,

[ remover crquve (IS E POSSIVEL ANEXAR MAIS DE UM ARQUIVO
srauo comsas com scesse. g SEGUINDO OS FORMATOS ACEITOS.

Remover arquivo  IISHE pdf.pat

Anexar arquive e
“—

da tiar & inha
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7. Vocé ainda podera escolher a forma de recebimento da resposta, conforme abaixo:

Forma de recebimento da resposta *

v

Selecione
Buscar presenciaimente

E£-mail

Pelo sistema

Por correspondéncio (Com custo)

Feito isso, basta clicar em “Enviar solicitacao” e sua solicitacdo sera cadastrada com
sucesso.

Enviar solicitagéo

9. Ao enviar a solicitagao, sera gerada uma notificagdo com o niumero do seu protocolo.

&

Sua solicitacao foi cadastrada com sucesso e gerou o nimero de protocolo
WEB383120324. Guarde este nimero pois sera com ele que vocé consultara o
andamento da sua solicitacdo. Foi enviado um e-mail para sua caixa postal contendo
os dados da solicitacao.
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Como consultar minha solicitagao?

Vocé podera acompanhar sua solicitagao inserindo o nimero de protocolo em "Consultar
solicitacao", localizado logo abaixo do campo de Login, na pagina principal do e-SIC.

Consultar solicitacdo
Nimero de protocolo 4— DIGITE O NUMERO DO SEU PROTOCOLO

=3

Ao clicar em “Consultar” abrira a pagina para consulta, onde vocé podera verificar os
dados da sua solicitacao.

Principal | SIC

Consultar pedidos de informacdes

Visualize as informogoes completos do pedido enviodo e confira o stotus de sua solicitagdo. Servigo disponibilizodo conforme Art. 10, da Lei 1252711

Dados do Solicitante

Nilmera CPF: MNome complato:
E-rmaik: Nimero do telefone:
I - ctroil.com (ooo) o
Ramal: Namero do celular:
0 (oo) 0
Enderega: Complemento:
Bairra: Municipie/UF: CEP:

Dados da Solicitagdo

Nimero do protocolod Forma de recebimento da resposta:
WEE3H3120324 Peda sistemna

Data da solicitogio: Prazo de otendimento:
12/03(2024 140543 0042024

Unidade destinataria: Status atual da solicitogio:

Prefeitura Municipol de Santg, dina Solicitogtio respondida
Descrigho da solicitagiio:

Segue uma solicitogao para TESTE.

Kinhao solicitogdo direciono-se o0 rgdo SECRETARIA MUNICIFAL DE OBRAS E SERVICOS PUELICOS
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Aresposta da sua solicitagéo estara aqui, ao final dessa pagina:

Data trarmitogdo Nome da unidode Responsavel Status
(2024 140043 Fernondo Cowro Rocho Sokcitos oo abortg
1 XI5 Rarmuro Luir Enceinges SOICHOLO0 respondica
Detar Status:
) ! LIl e ]
Unidade: Responsbvel
RUTS MUNICIoo: do Sants Lecpokiing FOMOro LUT ENTringe
Tipo de resposta: Ciassficogdo do tipo de resposta
wiros
Doscrigtio da tromitogdo: y
Heapotta a0 teste

Como entrar com recurso?

Caso o acesso a informagao solicitada seja negado, vocé podera entrar com recurso.

Basta acessar a area do e-SIC novamente, efetuar o login e clicar no n° de protocolo
da sua solicitagdo que deseja entrar com recurso.

L . \ —)

Sarta Leapoking « Natidas Governos Secretanass Acesso Rapdo » Lepsagio. Tansmo - Fortal da Trarsparéncia Ouwvidona
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. Seréa aberta a pagina “Consultar pedidos de informagées. Basta rolar até o final da
pagina e clicar em “Recorrer em 12 instancia”.
Histon 1
Oata tramitacio Nome da unidade Responsdvel Status
Q@ otadza 1442 Prefetura Municipal de Santa Leopoiding FRomeso Lulz Endnrgsr Solctacho sberta
© 0V 042025 123300 Prefetuca Muniipal de Santa Lecpokdng Romero Luiz Endrirges SolCa(30 respondiia
Data Stazus
NI - 143308 SORANCI0 MeSPOnNIa
Unidade Respornsdvel
Prefertura Murscmal de Sarmas L=opoicine Romero Lz Engringer
TIpO 0o respostd Classificacsa do Upo de resposta
ACes20 neRado Nfommal3o sgiloss Ge S00rdo Com jepsiacBo pI0elincs

Destricio da tramitacaa:

teste de resposta 4a solicacio Com Tecursd CoNIE0

Riconer em 1* hsiSnow

2 Sera aberto um formulario. Basta selecionar o motivo do recurso, descrever logo abaixo e
~ clicar em “Enviar”.

Reglstrar recurso em 17 instancia

MOtive do recurso

Caracieres restantes

S0

Anexos

© .. Depois de enviar, basta aguardar o seu recurso ser analisado e respondido.

Av. Prefeito Hélio Rocha, n° 1022, Centro - Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
E-mail: ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br - Tel.: (27) 3940-0010



Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gerando relatorio estatistico

Ainda é possivel, na pagina principal do e-SIC, gerar um relatério estatistico de todas as
solicitagdes.

1 Selecione a unidade, o periodo que deseja e o formato do documento e clique em
*  “Exportar relatorio”.

Relatério
Unidade

Muricpal de Santd Leopaiding

Frelsturo
Pariodo de até formato y

01/01/2025 = 26/06/2025 & POI y
Incluir no relatorio

B Dadoa da soliciogoss & sofctontes

Dados de recurkos

Exportar Ssardoo

2. Pronto! O download do relatorio sera realizado no formato selecionado, conforme

abaixo:
Profwtars Munscpst de Sarts Loopoans aoetes
Relatorio Estatistico do SIC
Usigtade Frefeturs Manciped de Sarta Leopoisns Puniode: de 01UV & 0080
Relatério de solicitagdes de acesso & informacdo e solicitantes
Quantidade de solicitacdes de acesso 3 informacio
de solicitagbes regi por mis
052005
-] o4 oH 12 15 2 - 28 2
Phgra 1 de 4
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Prazos

O prazo maximo para disponibilizacdo da informacéo solicitada sera de 20 (vinte)
dias a contar na data da solicitagao.

Em caso de impossibilidade de cumprimento desse prazo e mediante justificativa
expressa, o prazo podera ser prorrogado por até 10 (dez) dias, devendo ser
informado ao cidad3o;

O cidadao podera ainda entrar com recurso no prazo maximo de 10 (dez) dias caso o
acesso a informacao solicitada seja negado.

Dicas para fazer um pedido

%

Faca um pedido de cada vez.

Isso facilitara a compreenséo sobre qual é a informacéao solicitada e podera diminuir
o tempo de resposta. Caso decida enviar mais de uma pergunta por vez, as
solicitagbes serdo respondidas em conjunto, mesmo que uma informagéo ja se
encontre disponivel.

Seja objetivo e escreva de forma clara.
E importante que o 6rgdo compreenda qual é o seu pedido para lhe dar a resposta
adequada.

Informe todos os dados possiveis.
Identifique o destinatario, o tipo de informagao solicitada, as suas caracteristicas e
qual o periodo desejado.

Evite solicitar informacoes sem necessidade ou desproporcionais.
Aquelas demandas consideradas excessivas e descabidas poderdo nao ser
atendidas.

Verifique se os seus dados estao atualizados.

O envio de sua resposta e os contatos, quando necessario, para o esclarecimento de
duvidas em relacio ao seu pedido serdo realizados através dos dados cadastrais.
Informe os dados pessoais somente nos campos destinados para tal fim.
Futuramente, as solicitagdes realizadas poderdo ser publicadas, logo evitem utilizar
os dados pessoais no campo dedicado a descricdo do pedido de acesso a
informacao.
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