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Como pedir uma informagao?

Pedido Presencial

1 - Dirija-se ao PORTOPREYV;

- Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Porto Feliz
— PORTOPREYV,
- Rua Geraldo Esmédio Pires, 45, Centro, Porto Feliz/SP, CEP 18540-000, ao lado
da Camara Municipal,
- CNPJ 07.381.646/0001-05;
- (15) 3261-6725 e (15) 3262-4296;
- portoprev@portofeliz.sp.gov.br
- Atendimento:
. de segunda a sexta-feira;
. das 07:30h — 17:00h;

2 - Aguarde a insergéo da solicitagao no e-SIC e receba o seu numero de protocolo. Guarde

0 seu numero de protocolo, pois ele &€ o comprovante do cadastro da solicitagao via sistema.

Pedido Eletrénico

1 - Acesse 0 e-SIC (Sistema Eletrénico do Servigo de Informagdes ao Cidad&o):

hitp:/iwww. portoprevportofeliz.sp.gov.br/ e clique no betao E-SIC;

2 - No sistema, clique em “Como se cadastrar” para realizar o seu cadastro no sistema. Na

prépria tela de cadastro, vocé ira escolher seu nome de usuario e a senha de acesso,

3 - Acesse o sistema com seu nome de usuario e senha;
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" 4 - Clique em "Registrar Pedido” e preencha o formulario de solicitagao de pedido. Atencgao:
Antes de realizar o pedido, leia atentamente as dicas para o pedido e conhega os

procedimentos que devern ser adotados para fazer sua solicitacao;
5 - O e-SIC ira disponibilizar um numero de protocolo e, também, o enviara por e-mail.

Guarde o seu nimero de protocolo, pois ele & o comprovante do cadastro da solicitag@o via

sistema.

Antes de fazer um pedido, figue atento a essas dicas:

1 - Observe se a informacio desejada pertence ao 6rgédo ou entidade. Caso nao saiba para
quem encaminhar o pedido, acesse o sitio eletronico do respectivo ¢rgdo ou entidade, e

verifique quais sdo suas competéncias, responsabilidades, programas e projetos;

2 - Antes de realizar sua solicitagdo, & importante verificar se a informagédo se encontra
disponivel na pagina do respective 6rgéo ou entidade. Com isso, vocé podera ter acesso
imediato a informacgdo de seu interesse, e ainda conhecerd as demais informagbes que ja
disponibilizadas na internet pelo érgéo ou entidade;

3 - Faga um pedido de cada vez. Isso facilitard a compreens&o sobre qual € a informagac
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 informagao ja se

encontre disponivel;

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

5 - ldentifique no seu pedido o destinatario, o tipo de informagéo solicitada, as suas
caracteristicas (em que, para que, quais, quantos, etc.) e qual o periodo desejado e

6 - Verifique a atualizacao de seus dados cadastrais. Todas as respostas aos pedidos de

informagao ser@o encaminhadas através dos dados registrados no sistema.



