PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARUJA
SECRETARIA DE FINANCAS

Departamento de Processamento de Dados e Informatica
Manual do Usuario do e-SIC Livre

1. VISAO GERAL

MANUAL DO ADMINISTRADOR DO SISTEMA e-SIC Livre

O sistema e-SIC Livre foi desenvolvido em plataforma livre, com objetivo de tornar as

informacdes transparentes ao cidadaol/instituicdo através de solicitacdes via internet, em cumprimento
a Lei de Acesso a Informacéo (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 instituigoes.

O sistema pode ser configurado para ser utilizado de duas formas: a primeira trabalha com

um SIC centralizador, onde todas as demandas recém cadastradas sao 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 cidadao que a cadastrou na solicitagao (figura 02).
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2. ESTRUTURA DO SISTEMA

O sistema esta dividido em duas areas. Sendo uma area publica e outra restrita. A primeira
€ para acesso ao usuario solicitante da informacgéo, e a segunda para o usuario interno do 6rgdo que ira
responder as solicitacdes. A area publica pode ser acessada pelo diretério principal
“lleideacesso/index.php”. O sistema de acesso restrito esta localizado no diretério
“/leideacessol/restrito/index.php”. Esse diretério € independente, podendo até ser colocado em area
separada (em uma intranet, por exemplo), bastando apenas ser configurado para acessar as classes do
principal (ver item de instalacéo).

3. CONFIGURACAO DO SISTEMA

A configuracédo do sistema é feita na area restrita. Acesse a area no endereco configurado
para o sistema acrescido de “/restrito” (por exemplo: http://www.sic.gov.br/restrito) utilizando o usuario
padrao “admin” e senha “admin”. Deverao ser realizados os cadastros detalhados a seguir.

3.1 Tela de Configuracdes do Sistema

Essa tela configura informacdes gerais do sistema, como prazos para respostas e recursos,
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enderecos de upload e download de arquivos, nome e remetente para os emails que serdo enviados
pelo sistema.

Acesso a tela: Menu Administracdo -> Configuracdo do Sistema

W
»
* W
By (] ﬁ e-SIC
‘_-']'_, AR JA_-\tessoaInformac_:io

Inicio Atendimento Administracdo Alterar Senha

Configuracao do Lei de Acesso

Prazo, em dias, para resposta da solicitacdo:

Quantidade de dias que podera ser prorrogada a resposta da solicitacdo: dias

Prazo, em dias, para solicitacdo de recurso apds a resposta negada: dias

Prazo, em dias, para resposta ao recurso: dias

Quantidade de dias que podera ser prorrogada resposta ao recurso: dias

URL de acesso aos anexos do sistema: |http /hwww .natal.rn.gov.brlesiclivre/_anexos |

Diretério onde sera armazenado os anexos do sistema: |/'.far."'.w\“.'.'."esicIwre:‘_anexos |

Nome do remetente dos e-mails que serdo enviados pelo sistema: [E_r,g_f,g_i_t_g_rg Municipal do Natal - e-SIC Livre l

E-mail do remetente para envio de e-mails pelo sistema: iti@natal.rn.go-z.br l

[ Salvar | I Voltar ]

SEMPLA desenvolvimento. Seguimos as seguintes recomendacdes de projeto: wi: B wae [ ne |

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

3.2 Tela de Cadastro de SIC’s Essa tela cadastra os SIC’s, que correspondem aos 6rgaos que irdao

responder as

requisi¢cdes dos cidadaos/instituicdes. Devera ser informado os dados do SIC e indicar se ele ir4 ser um
orgdo centralizador ou ndo. Caso essa opc¢édo seja marcada, o sistema ira trabalhar na forma descrita
no processo da figura 01 do item Visdo Geral desse manual. Caso contrario, o sistema ira trabalhar na
forma descrita no processo da figura 02 do mesmo item deste manual. O campo situacdo indica se 0
SIC esta ativo ou ndo. Caso nao esteja ativo, ele ndo sera visualizado nas listagens do sistema, ou seja,
seu uso ndo sera mais possivel.

Importante informar o e-mail do SIC para recebimento avisos do sistema informando
existéncia de movimentacao para agilizar o atendimento.

Acesso a tela: Menu Administragéo -> Cadastro de SIC

Essa primeira tela (figura 01), lista os SIC’s cadastrados, podendo fazer pesquisa, excluir,
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selecionar um SIC para alteracéo e adicionar novos.

Para fazer pesquisa utilizar o formulério com os campos para filtro e clicar no botédo Consultar
(figura 01).
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Para adicionar um novo registro, deve-se clicar no botao “Adicionar” que o sistema levara
para a tela de cadastro (figura 02).

Para alterar um registro, basta selecionar a linha da tabela em que se encontra o registro
que o sistema levara para a tela de cadastro onde sera possivel alterar os dados (figura 02).

Para excluir, basta clicar na imagem com X vermelho no canto esquerdo do registro na
tabela e confirmar a operacdo (figura 01).

[ .

* R
w ARUJA e-SIC
L 1 4. Acesso a Informacido

Inicio Atendimento Administracdo Alterar Senha Sair

Cadastro de SIC's

Buscar:
] Sigla:
Nome: |
Situacao: E
I Buscar H Adicionar [] Imprimir

Codigo Nome Sigla Centralizador Status

3 Secretaria Municipal de Administracdo SEMAD  Sim Ativo

2 Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana SEMOB  Nao Ativo

1 Secretaria Municipal de Tributacdo SEMUT Ndo Ativo

[ Adicionar || Voitar |
SEMPLA desenvolvimento. Seguimos as seguintes recomendacdes de projeto: wi. EEE
;i‘*ZIdJZ oo com '.EC'!:|D§\EE Ivres, socialmente :JStEE para um desenvolvimento sustentavel.

Figura 01
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Inicio Atendimento Administracdo Alterar Senha Sair

Cadastro de SIC

Nome: |Secretana Municipal de Administracao |
sigla: [SEMAD |
Responsavel: |Fulano de Tal |
Telefone: | |
E-mail SIC: |semad@natal.m,gov,br |

¥/ E um SIC centralizador (recebe as demandas recém cadastradas)

Status:

| Alterar I I Voltar l

SEMPLA desenvolvimento. Seguimos as seguintes recomendacdes de projeto: [ css | Wi R
Produzido com tecnologias livres, socialmente justas para um desenvolvimento sustentave!
Figura 02

3.3 Tela de Cadastro de Instancias

Essa tela cadastra o caminho percorrido no processo de solicitacdo de informacéo. Ou seja,
guantas instancias serdo possiveis de se obter recurso e em que ordem sao realizadas, iniciando do

momento em que é cadastrado a primeira solicitacdo até “N” recursos possiveis caso ela negada.

Acesso a tela: Menu Administragcéo -> Instancias

Os tipos de instancia sé&o definidos como:

a) Inicial -> refere-se a primeira solicitac@o. Essa instadncia nunca podera ser ordenada como
posterior de outra instancia.

b) Seguimento -> refere-se a N possibilidades de recurso. Essa instancia podera ser
ordenada como posterior ou anterior de outra instancia.

c) Ultima -> refere-se a Ultima instancia, ndo podendo ter mais recursos. Essa instancianunca
podera possuir uma instancia posterior a ela.

Para cadastrar uma instancia, basta preencher o formulario e clicar no botao “Incluir”.
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Para alterar uma instancia, selecione o registro na tabela para que os dados sejam populados

no formulario e entio clicar no botao “Alterar’

Para excluir uma instancia, basta clicar na imagem com o “X” em vermelho no canto esquerdo

do registro e confirmar a operacéo.

Para ordenar as instancias, clique no link “[Alterar]” do lado direito de cada registro, na célula
correspondente a “Préxima Instancia®, e escolher a proxima instancia possivel. Sé seréao

listadas as instancias que podem ser atribuidas e que ndo estdo em uso.

Yy

* £
w ARUJA
._-']' 2 Acesso a Informacio

B e-SIC

Inicio Atendimento Administracao Alterar Senha Sair

Cadastro de Instancias

Observacdes:

- Devera ter cadastrado pelo menos um tipo de instancia inicial e uma ultima.

- Instancias cadastradas como ultima n3o permitem associar uma instancia sequinte.

- Instancias cadastradas como inicial ndo s3o listadas para servir como instancia seguinte.

Nome: H 1
Instancia: E
| buscar | | Incluir || Limpar l
Codigo Nome Tipo de Instancia Proxima Instancia

X 2 Inicial Inicial Recurso Primeira Instancia [Alterar]

X 5 Recurso de Terceira Instancia  Ultima Nenhum

X 3 Recurso Primeira Instancia Seguimento Recurso Segunda Instancia [Alterar]

X 4 Recurso Segunda Instancia Seguimento Recurso de Terceira Instancia [Alterar]
SEMPLA desenvolvimento. Seguimos as seguintes recomendacdes de projeto:

roduzido com tecnologias livres, socialmente justas para um desenvolvimento

WaC T

sustentavel.

3.4 Tela de Cadastro de Perfil

Essa tela cadastra os perfis dos usuérios e da permissao as operacdes das telas da area
restrita do sistema, além de permitir associar os usuarios (previamente cadastrados na tela especifica)
que fardo parte do perfil. E possivel também fazer pesquisa pelo nome, descricdo e situacéo do perfil

para localizar um perfil cadastrado.

Acesso a tela: Menu Administragéo -> Perfil

Para cadastrar um perfil, basta preencher o formulario e clicar no bot&o “Incluir” (figura 01).
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Para alterar um perfil, selecione o registro na tabela para que os dados sejam populados no
formulario e ent&o clicar no botéo “Alterar” (figura 01).

Para excluir um perfil, basta clicar na imagem com o “X” em vermelho no canto esquerdo do
registro e confirmar a operacao (figura 01).

Para associar usuarios ao perfil, basta clicar no botdo “Usuario” do registro do perfil que

deseja associar (figura 01) e o sistema levara para a tela onde serd possivel fazer a associacdo dos
usuarios (figura 02).

Para dar permissdes ao perfil, basta clicar no botao “Permissdes” do registro do perfil que
deseja (figura 01) e o sistema levara para a tela com as a¢fes possiveis no sistema (figura 03).

FE ]
* A
@ ARUJA . e-siC
‘__']' s Acesso a Informacio
Awiiaf
Inicio Atendimento Administracdo Alterar Senha SEMUT ¥ Sair
Perfis
Nome: “ l
Descricdo:
Status: v
] buscar | I Incluir | I Limpar
Codigo Nome Descricao Status Acessos
X 1 Administrador Geral ~ Administra o sistema com permissdo total Atvo [ Permissoes || Usuarios |
2 2 Usuarios Usudrios que efetuardo movimentacdo no sistema  Ativo | Permissoes || Usuarios |
Voltar
SEMPLA desenvolvimento, Seguimos as seguintes recomendacdes de projeto: vs: B wi- R
Produzido com tecnologias livres, socialmente justas para um desenvolvimento sustentavel.

Figura 01
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SEMPLA desenvolvimento. Seguimos as seguintes recomendacdes de projeto: W3

W5C ETI.

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

Figura 02
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Inicio Atendimento Administracdo Alterar Senha Sair

Permissoes do Perfil

Administracdo
Usuario
Cadastro de SIC
Adicionar Atualizar Listar Remover
* Perfil
Configuracao do Sistema
Atualizar Configuracdo Listar Configuracdo
Instancias
Atendimento
Solicitacoes
“IListar #IMovimentar #/Prorrogar Solicitacdo ¥ Responder Solicitacdo

Consulta
[ Atualizar H Voltar |
SEMPLA desenvolvimento. Seguimos as s [ css | W3S vwi. ECI
Produzido com tecnologias livres, socialmente justas para um desenvolvimento sustentave
Figura 03

3.5 Tela de Cadastro de Usuario

Essa tela cadastra os usuarios da area restrita do sistema, que servirdo para responder as
solicitagcdes dos cidadaos/instituicbes ou serem responsaveis pelos cadastros de base do sistema. O
usuario devera ser vinculado a um SIC e a um perfil que se encaixara na sua responsabilidade dentro
do sistema.

Nessa tela é criado a senha e o login do usuario para acesso ao sistema. Podendo
posteriormente ser alterada pelo usuario no menu superior do sistema “Alterar Senha”.

Acesso a tela: Menu Administragé@o -> Usuarios

Essa primeira tela (figura 01), lista os usuarios cadastrados, podendo fazer pesquisa,
excluir, selecionar um usuario para alteracéo e adicionar novos.

Para fazer pesquisa utilizar o formulario com os campos para filtro e clicar no botao Consultar
(figura 01).

Para adicionar um novo registro, deve-se clicar no botdo “Adicionar” que o sistema levara
para a tela de cadastro (figura 02).

Para alterar um registro, basta selecionar a linha da tabela em que se encontra o registro
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que o sistema levara para a tela de cadastro onde sera possivel alterar os dados (figura 02).

Para excluir, basta clicar na imagem com X vermelho no canto esquerdo do registro na
tabela e confirmar a operacéo (figura 01).

Para ativar/desativar o usuario, basta clicar no botdo da coluna Status na listagem dos
usuarios (figura 01) ou acessar seu cadastro e desativa-lo no campo Status. Usuério desativado nédo é
listado no sistema e nao tem mais acesso.

ik K:; ,
‘? ARUJA Acesso a Informaciio ﬁ e-SIC

Inicio Atendimento Administracao Alterar Senha SEM v Sair
c SEMUT

Cadastro de Usuarios

Buscar:
Nome: | Login: ‘ ‘ CPF: I Matricula: I:I
Status: | --status—- v | SIC: | —=sic— ¥ |
| Buscar l I Adicionar |
Codigo Usuario CPF Matricula Login SIC Status
X 15 Carolina Paiva Cavalcanti = =" "~~~ ""~*= L carolina.paiva =~ SEMUT  |Ativo - Clique para Desativar|
X 16 Greyce Medeiros | ipa greyce.info SEMAD  |Ativo - Clique para Desativar|
[ Adicionar |[  Voltar |
SEMPLA desenvolvimento, Seguimos as seguintes recomendacdes de projeto: W35 vi: [
Produzido com :-e-:‘x:lc-gxas ivres, sociaimente :‘JEtaE para um desenvolvimento sustentavel.

Figura 01
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.__"l‘r_ Acesso a Informacio
Inicko Atendimento Administracdo Allerar Senha Sair
Cadastro de Usuarios
Matricula: ICW:I( o ]
Nome: Graycs Medeiros I
Login: greyes info |
Status: Ativo V|
Senha de acesso: |r'Su informer se for alterar)
sIC: SEMAD v
Perfis Perfis do Usuédrio
Usuanos g Administrador Geral 2
- w
SiC's SIC's Alternativos do Usuario
SEMAD = SEMUT a
SEMOB
&2
| Akerar  |[  Volar |

cesenvalvimentn sustentave:

Figura 02




