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1. Como acessar o SIC?

Ao entrar no site do Ministério Publico do Para, basta o usuario acessar a Intranet, ir ao
menu Sistema de Informacao e clicar no link Gerador de Sites Internos (TELLUS).

2. Perfis de acesso ao Sistema

O sistema possui trés tipos de perfis: Gestor, Membro e Servidor.

2.1 Gestor
Com este perfil o usuario poderd cadastrar, editar, excluir os Documentos, os Tipos de

Documentos e os Servidores, bem como dar acesso aos servidores para utilizarem o sistema.

2.2. Membro
Com este perfil o usuario poderd somente cadastrar, editar e excluir os Documentos e 0s
Servidores, bem como dar acesso aos mesmos. Este perfil ndo tem acesso aos Tipos de

Documentos.

2.3. Servidor
Com este perfil o usuario podera somente cadastrar, editar e excluir os Documentos
oriundos da Unidade da qual Ihe foi dada autorizacdo, porém ele ainda podera consultar todos os

arquivos do SIC.
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3. Visualizando o SIC (Perfil de Gestor e Membro)

Abaixo temos a pégina inicial do SIC. No topo nés temos os menus Inicio ( para ir para a
pagina Inicial. Por padrdo a tela inicial € a mesma tela do Sub-Menu Gerenciar dentro do Menu
Documento), Documento ( para gerenciar, cadastrar e consultar os documentos), Tipo Documento
(para gerenciar os tipos de documentos), Autorizacdo Servidor ( para cadastrar e dar autorizacéo
aos servidores), Seguranca (para trocar a senha caso deseje), Sair ( para sair do sistema).

Na parte central da tela nds temos a label Pesquisar que contém os campos de filtro para
fazer alguma pesquisa clicando no botdo Pesquisar, e temos também o botdo Novo Documento
para cadastrar documentos.

Na parte inferior nés temos a Lista de Documento que é onde serdo mostrados todos os
documentos cadastrados no SIC. No final de cada linha no temos os botfes para Editar e Excluir os

documentos.

Sistema de Informagées ao Cidadao

Inicio | Documento  TipoDocumento  Autorizagdo Servidor  Seguranga  Sair

__Pesquisar

Unidade:

Membro: :
Selecione... :]

Tipo de Documento:
Selecione... j

Numero:

Descrigdo:

Periodo:
de a

Pesquisar Novo Documento

. Vers&o para impressdo

Lista de Documento

Cddigo Unidade Membro  Servidor Eg:u‘r‘:ento Numero Descricdo Data Resumo Tipo de Arquivo Nome Editar Excluir
Sssociatdoido Petic3o inicial
Ministério ACENILDO e

116 Publico do BOTELHO Pﬂb|l?:a 43245 345435 02/01/2013 34534553 audio/mpeg Kalimba,mp3 & X
Estado do PONTES
Paré - AMPEP proposta
CEAF - ACENILDO poftdande

117 Cor_wselho BOTELHO procedirgentos dasda sdasad 02/01/2013 dsasad imagefipeg Jellyfish.jpg & K
Deliberativo PONTES extrajudiciais
CEAF - ACENILDO  MAIRA ;ztfggo'g'ﬁ,'}?l teste upload . __ . -

118 Conselho BOTELHO ~ BRILHANTE 70,0 12313 12313 02/01/2013 7 e~ IMagefipeg Penguinsjpa [ -, G
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3.1. Menu Documento

Inicio || Documento  Tipo Documento  Autorizagdo Servidor  Sequranga  Sair

Gerenciar
Cadastrar
Cad Consultar to

Este Menu é dividido em Gerenciar, Cadastrar e Consultar.

3.1.1. Sub-Menu Gerenciar

Aqui n6s podemos Criar, Editar, Excluir e Consultar todos os documentos cadastrados no

.’}

Sistema de Informagées ao Cidadao

Inicio | Documento  TipoDocumento  Autorizagdo Servidor — Seguranga  Sair

Campos de
__Pesquisar Pesquisa
Unidade:
Membro:. 2
Selecione... L‘\
Tipo de Documento:
Selecione... ;]\
Numero:
Descricdo:
Periodo: . .
do i Clique aqui para
Exclui o registro
Pesquisar | Novo Documento
— Clique aqui para Cligue aqui para
. Versdo para impressdo B H
cadastrar um & Editar o registro
novo Documento Lista de Documento
Cddigo Unidade Membro  Servidor E::u:fento Numero Descricdo Data Resumo Tipo de Arquivo Nome Editar \Excluir
Fesociadaido Peticdo inicial
Ministério ACENILDO e
116 Publico do BOTELHO Publi;czo 43245 345435 02/01/2013 34534553 audio/mpeg Kalimba.mp3 Ed X
Estado do PONTES
Para - AMPEP Broposta
CEAF - ACENILDO mf::';sg;; -
117 Conselho BOTELHO 5 dasda sdasad 02/01/2013 dsasad image/ijpeg Jellyfish.jpg Ed X
Deliberativa  PONTES pracedimeritos
extrajudiciais
CEAF - ACENILDO  MATRA zztx;v;aa'oolrgisili‘?[ teste upload : . e
118 Conselho BOTELHO BRILHANTE .l.7. 12313 12313 B2/0112013 “rriin image/jpeg Penguins.jpg P4 X
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3.1.2. Cadastrando um Documento no SIC (Sub-Menu Cadastrar)

Para cadastrar um documento nés podemos clicar no botdo Novo Documento ou acessar 0

Sub-Menu Cadastrar. Em ambos 0s casos seré exibida a tela abaixo para cadastrar documentos:

Sistema de Informagées ao Cidadao

Inicio | Documento Autorizagdo Servidor Seguranca Ajuda Sair

Cadastrar Documento

Data:
09/04/2013
Unidade:

Centro de Apoio Operacional Criminal L‘
Tipo de Documento:
Recomendactes expedidas L]

Numero/Protocolo:
0579472013

Referéncia:
Oficio N® 019/2013-GEAPI

Resumo:
Resumo do documento em guestio.

Arquivo:
|C:\Users\Public\Pic1urE Selecionar arquivo...

Salvar Cancelar

No Cadastro nés temos o campo DATA que sera usado como base para pesquisar 0S
documentos, esta data pode ser a data de criagdo do documento, a data do protocolo ou a data da
digitacdo; temos o campo UNIDADE referente a promotoria ou 6rgao de administracdao; temos o
campo TIPO DE DOCUMENTO com os seguintes tipos: Termos de Ajustamento de Condutas
firmados, Recomendacdes expedidas, Atas de audiéncias publicas realizadas, Peticdo Inicial de
Acdo Civil Publica Proposta, Peticdo Inicial de Acdo de Improbidade Proposta, quadro
demonstrativo dos procedimentos preparatdrios e inquéritos civis, e respectivos andamentos, quadro
demonstrativo dos procedimentos de investigacdo criminal, e respectivos andamentos, quadro
demonstrativo dos inquéritos policiais recebidos, e respectivos andamentos no ambito do Ministério
Publico; temos o campo NUMERO/PROTOCOLO referente ao niimero do processo ou protocolo,
temos o campo REFERENCIA para identificar o documento, temos o campo RESUMO para fazer
uma breve descricdo sobre o documento e por fim temos o campo ARQUIVO que serve para
anexar o documento, com tamanho de até 8Mb (Vide a imagem acima para ver um exemplo de
Cadastro de Documento).

Apos preencher os campos corretamente, basta clicar no botdo Salvar e seu documento

estara cadastrado no SIC.

Ministério Puiblico do Estado do Para
Departamento de Informética
Sistema Gerenciador de Contetdo dos Sub-Sites




Obs: todos 0s campos séo obrigatdrios exceto o campo Resumo.

3.1.3. Sub-Menu Consultar

organizados de acordo com suas regifes administrativas, municipio, tipo de documento e ano. Para

navegar na lista basta clicar nos links que ela vai expandindo, e para recolher é s clicar novamente.

Aqui serdo exibidos todos os documentos cadastrados no SIC. Os documentos estardo

Inicio

Sistema de Informagées ao Cidadao

| Documento Autorizagdo Servidor

e Regido Metropolitana de Belém I
o Belém

Seqguranca

Ajuda

Membro_SIC-Analise e Programac&o - Divis&o _'_]

Sair,

Termos de Ajustamentg i Afn

: zm___ﬁﬂﬂmﬁﬁm Municipio

Recomendacdes expedidas

atas de StmirErreres-selal realizadas ANo

peticdo inicial de Acdo Civil Publica proposta

peticdo inicial de Acdo de Improbidade proposta H

= 2013 _————| Tipo de

= 20le Documento

quadro demonstrativo dos procedimentos preparatdrios e inquéritos ci
quadro demonstrativo dos procedimentos de investigacdo criminal, e r

Regido
Administrativa

ntos

quadro demonstrativo dos inquéritos policiais recebidos, e respectivos andamentos no dmbito do Ministério Publico

e Regido Metropolitana de Belém II
o Ananindeua

Termos de Ajustamento de Condutas firmados

= 2013
= 2012
Recomendacdes expedidas

atas de audiéncias publicas realizadas
peticdo inicial de Agdo Civil Publica proposta

= 2013

peticdo inicial de Agdo de Improbidade proposta
quadro demonstrativo dos procedimentos preparatdrios e inquéritos civis, e respectivos andamentos

= 2013
= 2012

quadro demonstrativo dos procedimentos de investigacdo criminal, e respectivos andamentos

quadro demonstrativo dos inquéritos policiais recebidos, e respectivos andamentos no dmbito do Ministério Publico
o Benevides

o Marituba

o Santa Barbara do Para

Regido Nordeste 1

Regido Nordeste II

Regido do Tocantins e Marajo
Regido Sudeste I

Regido Sudeste II

Regido Sudoeste I

Regido Sudoeste 11

Regido do Baixo Amazonas

Ao clicar no Ano, sera aberta uma nova janela com a lista de documentos do ano em questéao

e com um campo para filtrar os documentos.

Sistema de Informagdes ao Cidadao

Membro_SIC-Andlise e Programacso - Divisgo j

= 2N12

Inicio | Documento  Autorizagdo Servidor  Seguranga  Ajuda  Sair
¢ Regido Metropolitana de Belém I
Fechar
Filtrar Resultados
Filtrar |
S 2 = A Tipo de
Codigo Unidade Membro Servidor Numero Referéncia Data Resumo Arquive Nome
Promotoria de Justica da Infancia e AGENILDO 3
150 % BOTELHO fdasfsdfa dfasdfasdfs 14/01/2012 fdafdafsd text/plain SIC.txt
Juventude de Belém
PONTES
Coordenadoria da Promotoria de ACENILDO
151 Justica da Infancia e Juventude de  BOTELHO fdasfasdfs fadfdsafsd 14/01/2012 fdafsdafsd text/plain SIC txt
Belém PONTES
2 Registro(s) Encontrado(s)
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3.2. Menu Tipo de Documento (S0 sera exibido no Pefil de Gestor)

Aqui sera possivel realizar a gerencia dos Tipos de Documentos utilizados no SIC. Sera
possivel cadastrar, editar e excluir os Tipos de Documentos.

Obs: Este Menu so serd acessado por um usuario que tenha o Perfil de Gestor.
Usuarios com perfil de Membro néo terdo acessa a este Menu.

3.2.1. Sub-Menu Gerenciar
Aqui vao estar listados os Tipos de Documentos, e é onde serd possivel cadastrar, editar e

excluir os Tipos de Documentos.

Sistema de Informagdes ao Cidadao

Inicio | Documento Tipo Documento Autorizagdo Servidor Seguranca Sair

Novo Tipo de Documento

™ Vers3o para impress3o

Lista de Tipo de Documento

Codigo Descricdo Editar Excluir
1 Termos de Ajustamento de Condutas firmados & X
2 Recomendacoes expedidas & X
3 Audiéncias publicas realizadas [ X
4 Portarias de instauracdo de procedimentos extrajudiciais & X
5 Peticdo inicial de Acdo Civil Publica proposta & X
6 Peticdo inicial de Agdo de Improbidade proposta Eg X

6 Registro(s) Encontrado(s)
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3.2.2. Cadastrando um Tipo de Documento no SIC
Para cadastrar um Tipo de Documento basta clicar no botdo Novo Tipo de Documento ou

acessar 0 Sub-Menu Cadastrar dentro do Menu Tipo Documento. Em ambos o0s casos sera exibida a
tela abaixo:

Sistema de Informagdes ao Cidadao

Inicio | Documento  Tipo Documento  Autorizagdo Servidor  Seguranga  Sair

___Cadastrar Tipo de Documento

Descricdo:

Salvar | Cancelar I

3.3. Menu Autorizacgdo Servidor

Aqui € onde os Membros irdo gerenciar o acesso dos servidores ao SIC.

3.3.1. Sub-Menu Gerenciar

W Vhs,

SN

= SIC

R ; Sistema de Informagoes ao Cidadao

Inicio | Documento  Autorizagdo Servidor — Seguranga  Sair

Incluir nova autorizagéo

Lista de Servidores que
0 membro logado no
SIC deu autorizacao.

. Versdo para impress3o

Lista de Autorizagao Servidor

Matricula  Servidor \ Data de Inicio Data de Término Unidade Editar Excluir
999.1165  MAIRA BRILHANTE CORREA 16/01/2013 31/01/2013 Promotoria de Justiga de Baido & X
999.862 ADRIANA ANDRADE D& SILVA 16/01/2013 31/01/2013 Promotoria de Justica de Brasil Novo & X

2 Registro(s) Encontrado(s)
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3.3.2. Concedendo Autoriza¢éo a um Servidor (Sub-Menu Cadastrar)

Para permitir acesso de um Servidor ao SIC, o Membro deve clicar no botdo Incluir nova
autorizacgédo ou acessar o Sub-Menu Cadastrar do Menu Autorizagdo Servidor. Em ambos 0s casos
sera exibida a tela abaixo:

: Membro escolhe o
RS servidor que quer dar
Inicio | Documento  Autorizagdo 5| gutori Zagéo_

Unidade que o servidor
tera autorizagdo para \

__Cadastrar Autorizacdo Servidor gerenciar 0s arquivos
Servidor: \ .
ABRANO CHAGAS DA SILVA :J
Unidade:
Promotaria de Justica de Brasil Novo L‘

Data de Inicio:
16/01/2013

Data de Término:
3040172013

Salvar | Cancelar |
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4. Visualizando o SIC (Perfil de Servidor)

11

Assim que um servidor logar no SIC, ele tera que escolher com qual autorizacdo ele acessara
0 sistema, podendo assim gerenciar os documentos da Unidade que Ihe foi dada autorizagdo (vide
pag. 4, 5 e 6 para verificar como gerenciar e cadastrar Documentos no SIC ). Caso ele ndo escolha
ou ainda ndo tenha nenhuma autorizacdo, o servidor poderd somente consultar os documentos
cadastrados no SIC(vide pag. 7 — 3.1.3 Sub-Menu Consultar) .

Sistema de Informagées ao Cidadao

Inicio | Documento  Seguranca  Sair

Autorizagdo com

Alterar Membro

periodo expirado.

Membro

ACENILDO BOTELHO PONTES
ACENILDO BOTELHO PONTES
ACENILDO BOTELHO PONTES

FRANCISCO DE ASSIS SANTOS LAUZID

\

Unidade
Promotoria de Justica de Acard
Promotoria de Justica de Afud

Promotoria de Justica de Acara

Promotoria de Justica de Baido

\

Data de Inicio Data de Término
30/12/2012 30/12/2012
31/12/2012 317122012
07/01/2013 07/01/2013
16/01/2013 31/01/2013

Clique neste icone para
selecionar a autorizagéo
caso seu periodo ainda
nao tenha expirado.

~
@
\
\ \ 4 Registro(s) Encontr\ado(s)

L

autorizacao.

Membro que concedeu a

L
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Unidade que o servidor
tera acesso.




