Cartilha para

usuarios do SIC Presencial

PREFEITURA DE
SAO PAULO

CONTROLADORIA GERAL




Atendimento padrao

Quando um cidadao ou cidada pede alguma informacao sobre qualquer 6rgao da
prefeitura, como realizar um bom atendimento?

Vocé sabe responder o pedido de informacao feito ?

Esclareca as duvidas do D
cidadao ou cidada.

Os 7 passos do e-SIC presencial

Veja se a informacao pedida ja esta disponivel na pagina do 6rgao (transparéncia ativa).

Se a informacgao nao estiver disponivel, entre Sistema e-SIC (transparéncia passiva).

Consulte se o cidaddo ou a cidada ja possui cadastro no Sistema e-SIC.

Se possuir o cadastro, solicite o e-mail e peca para o cidaddo ou cidada digitar a sua senha. Se
nao possuir cadastro, realize o cadastro do(a) requerente.

Faca uma nova requisicao.

Ao finalizar a requisicao, forneca o numero de protocolo do pedido.

Oriente a pessoa sobre os prazos legais e os locais de consulta a resposta (e-SIC ou SIC
Presencial).

> LIITY

bR

~N o O

¥ PREFEITURA DE ¢ a [REDE
SAO PAULO C{X’ INFO_

CONTROLADORIA GERAL




Como acessar o e-SIC?

v’ Acesse o link: http://esic.prefeitura.sp.gov.br/
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e e L Se requerente ja tiver cadastro
sistema e-IC no e-SIC digite o email e peca
ao usuario digitar a senha
cadastrada. Em seguida,
b cligue no icone Entrar.
& Se for o primeiro pedido de
e informacé&o, clique no icone
Cadastre-se.
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Cadastro de novos usuarios

€« C ff [} esic.prefeitura.sp.gov.br/dados_cadastrais.aspx vl =

rprefeitura.sp.gov.br

Sistema e-SIC

Dados Cadastrais

Pessoa Fisica Pessoa Juridica -
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» Escolha pessoa fisica se o pedido for realizado por um individuo.
» Escolha pessoa juridica se o pedido for realizado por uma empresa,
associacao, orgao governamental, 6rgdo nao governamental etc.
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Cadastro de novos usuarios

Escolhendo o cadastro de pessoa fisica, 0os seguintes dados sdo obrigatoérios:

-
==l

 Nome completo
[digite 0 nome completo do requerente, sem abreviagoes]

* Tipo de identificacao

ipa de eaticncan 1y | . [escolha o documento de identificagdo do requerente]
e * Numero de identificagéo

ecalaridade A ) [digite 0 nimero do documento identificacao]

* E-mail e senha

[digite 0 e-mail do usuéario e crie como senha padrao
para todos os usuarios, em minusculas, ‘prefeiturasp’]
< Dica: o preenchimento de todos 0s outros campos S&0
opcionais. Contudo, quanto mais dados forem informados,
o melhores serdo o0s relatorios estatisticos fornecidos a
 Enmiar | ke populacédo em relacéo ao perfil do usuério do Sistema e-SIC.

PREFEITURA DE REDE
1 N4
SAO PAULO <>0 INED. e

CONTROLADORIA GERAL




Cadastro de novos usuarios

Apos o preenchimento dos dados do requerente, o cadastro esta
finalizado e vocé ja pode fazer o registro do pedido de
Informacéao.
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Cadastro de pedido de informacao
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Sistema e-SIC

Inicio Cla, vocé esta cadastrado no e-SIC — Sistema Eletrdnico do Servigo de Informacg&o ao Cidaddo. O objetivo do e-SIC & facilitar o

exercicio do direito fundamental de acesso as informagdes publicas. Por meio deste sistema, vocé faz o seu pedido e

Registrar Pedido e acompanha todo o tramite.

Consultar Pedido

Dados Cadastrais

Apos entrar no cadastro do
usuario, clique no icone
Registrar Pedido

Sair
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Cadastro de pedido de informacao
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Registrar Pedido

Interessado: Thomaz Anderson Barbosa da Siva
Data de abertura: 12/08/2016
Orgao: Selecione

Prazo de atendimento:  gqpai2016

Forma de recebimento

E-mail
da resposta:

Descricdo da solicitacdo:

Caracteres restantes: 8000
Prezado (al:
A transparéncia plblica é importante para toda a coletividade, por isso a resposta a este pedido de
informacdo serd divulgada, preservando-se dados pessoais (caso houver).
J& o texto da sua pergunta 56 sera divulgade com sua autorizacdo.

Autorizo a divulgacio da minha pergunta
N&o autorizo a divulgacdo da minha pergunta

IMPORTANTE: Dados pessoais serdo presenvados também no texto da pergunta.

Enviar
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Chegou a hora de registrar o
pedido de informacéo. Essa € a
tela de registro de pedidos.

Agora basta vocé:

v Escolher o 6rgao para o qual o
pedido sera encaminhado.

v Descrever a solicitacédo feita.

v' Clicar em Enviar para finalizar o
pedido.




Cadastro de pedido de informacao

PARABENS“ Seu pedido foi registrado corretamente!!!

Registrar Pedido

O pedido abaixo foi registrado.
"~ Protocolo: 17801

Interessado: Thomaz Anderson Barbosa da Silva

Datada 5 napges
solicitacdo:
Prazo de

Dados Cadastrais 01/09/2016

atendimento:

Néo Se esquega de Sair Org&o da SPTURIS - S&0 Paulo Turismo S/A

solicitagdo:
fornecer o niimero de D 00 T srcasai o i s 50 1800 A o0 s e oo v O
protocolo do pedido a
pessoa requerente,
informando os prazos
legais para a
obtencao da resposta.
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