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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 davidas <
do cidadé&o ou cidada.

@/eja se a informacéao pedida ja esta disponivel na pagina do orgao.
Se néao estiver, entre no sistema e-SIC.

® Consulte se o cidadao ou a cidada ja possui cadastro no e-SIC

© Se nao possuir cadastro, realize o cadastro do(a) requerente

® Entre no cadastro do(a) requerente

© Faca uma nova requisicao

® Ao finalizar a requisicao, forneca o numero de protocolo do pedido
e oriente a pessoa sobre 0s prazos legais e os locais de consulta a
resposta (e-SIC ou SIC Presencial).
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Como acessar o e-SIC?

Link intranet: http://esic.prefeitura.sp.gov.br/atendimento
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Sistema e-SIC

Modulo Administrativo
E-mail:

Senha:

\Validacdo CAPTCHA:

Ler o texto do CAPTCHA Gerar novo CAPTCHA

Digite o texto do CAPTCHA:

Enviar

Esqueci a senha
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http://esic.prefeitura.sp.gov.br/atendimento

Como acessar?

Preencher os campos iniciais de acesso.

rprefeitura.sp.goubr'
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ﬁmdi, Yy > @ Inserir o e-mail institucional

Sistema e-SIC

® Caso seja 0 primeiro acesso,

[i— T i > digitar a senha prodam (em
acesso, sera Em:m: __ letras minusculas)
preciso reiniciar @ _ L.
o sistemapara | . - G S >® Digitar o texto do CAPTCHA
criar uma nova observando as letras
senha. @ . . maildsculas e minusculas
“e> @ Clicar no botéo enviar
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Funcionalidades do e-SIC
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Importantes SObI'e 0 2 Dica: s6 utilizar se cidadao
sistema e-SIC ou cidadd nunca fez nenhum

pedido de informacgéo antes
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Buscar requerente

A funcionalidade buscar requerente deve ser a primeira funcionalidade a ser
acessada quando um cidadao ou uma cidada requer um pedido de informacao.

Comunicados Importantes

WerMais. [MPORTAMTE 1vOvz2014
WerMais. Feriado e ponto facultativo 1782014
WerMzis. [MPORTAMTE D3De/2014
WerMzis. IMPORTANTE 020602014
Comunicados anteriores. ..

&

Mavo - Sy [ scar Requerente

< Dica: mesmo quando a pessoa diz ndo ter cadastro no Sistema e-SIC, é indicado
visualizar se o cadastro ja ndo foi feito anteriormente, evitando duplicidades de cadastros no

sistema.
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Buscar requerente

B CARTILHA
' E-SIC Modulo Balcao

ot [ tcarsers J oo

* Pessoa Fisica Peszoa Juridica

: Se o0 requerente € uma pessoa fisica a busca pode ser feita pelo
> nome, pelo CPF ou pelo e-mail do individuo.

< Dica: a melhor forma de buscar um requerente cadastrado é pelo seu nome. Digite 0
primeiro nome da pessoa e clique em buscar.
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Buscar requerente

O resultado da pesquisa
indicara todos os requerentes
com o0 nome pesquisado.

A tela ao lado é um exemplo de
resposta do sistema quando se
buscou pelo nome ‘Anténio’.

O resultado indicou todos os
cadastros ja feitos no Sistema e-SIC
por pessoas que possuem O nome
‘Antonio’ em qualquer parte do nome
delas.

Ao encontrar o
nome do(a)
requerente, clique
em detalhes.

g 00
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CARTILHA
E-SIC

Buscar Requerente Balcao

Modulo Balcéo

Vot R el oo |

Nome CEP Email
Detalhes  antonio fernando gimenez 05586001 afgimenez@terra.com.br
Detalnes  Antonio Roberto Aguiar 05352050 Kk.aguiar@uol.com.br
Detalnes MARCOS ANTONIO LIMA DE BRITO 03823000 colipecas@hotmail.com
Detalhes LUIZANTONIO S R GOMES 01045010 Irgomes@prefeitura.sp.gov.br
Detalhes  jose antonio macedo rodrigues 03321040 jamacedo@uol.com.br
Detalhes Tiago Antonio do Nascimento 04912065 tiageant30@gmail.com
Detalhes  Antonio José Alves Corréa Filho 09760280 tomze2006@terra.com.br
Detalnes  antonio luiz dos reis 09746210 reistoninho@bol.com.br
Detalnes  Marco Antonio Dalama 04067041 mdalama2@yahoo.com.br
Detalhes  Antonio Carlos Santos Lopes 05862240 tonyslopes@uol.com.br
Detalhes  José Antonio Dal Bosco 13202761 boscoja@ig.com.br
Detalnes ANTONIO CARLOS SANTOS DE OLIVEIRA 02859210 toco21@ig.com.br
Detalhes  deivid antonio da silva gamas 03812020 deivid-2013@hotmail.com
Detalnes  Antonio José dos Santos 08485010 antjs61@yahoo.com.br
Detalnes  paulo antonio guedes 01322010 goyapaulo@gmail.com
Detalhes  Antonio Marcos Silva Santos 04814145 marcdanraf@hotmail.com
Detalhes  Antonio Carlos Araujo 01321000 ancarujo@gmail.com
Detalhes RODRIGO ANTONIO RAMOS DA SILVA 05512300 RODRIGOCONTATOS@HOTMAIL.COM
Detalhes  Antdnio José dos Santos 02028020 tonnyajs@yahoo.com.br
Detalnes  marcos antonio razzano da silva 32310370 marcosrazzano@yahoo.com.br
Detalnes  ANA CRISTINA ANTONIO 05343010 ana.cris.br@gmail.com

< Dica: ao encontrar o nome do(a) requerente, confirme o e-mail fornecido
para certificar-se de que € realmente aquela pessoa e ndo uma pessoa
homoénima, isto €, com nome e sobrenome iguais.
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Buscar requerente

B “Esic Modulo Balcao

: v o e Jl 5o
CARTILHA

Ao clicar em detalhes,
aparecera os dados

Buscar Requerente Balcao

cadastrados daquele
requerente. ATENCAO

Voo e Os dados dos
Cligue em Confirmar se requerentes sdo
os dados informados sao ol informacdes privadas e
os dados da pessoa que n3o devem ser utilizados
buscou. Himero do Endereco para outros fins.

Complemento

Telefone

< Dica: os dados do(a) requerente podem estar desatualizados. Mesmo se estiverem, clique
em Confirmar. Havera uma funcionalidade especifica para atualizac6es cadastrais.
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Novo requerente

Quando uma pessoa nunca fez um pedido de informacao, € preciso cadastra-la
antes de abrir o pedido de informacgaes.

Para fazer o cadastro de novo usuario, usar a funcionalidade novo requerente.

&

Movo Eequerente Buscar Requerents

Comunicados Importantes
WerMais. |[MPORTANTE 1002014 = &

.....

1

Mzis. Feriado e ponto facultativo
WerMais. |MPORTANTE
Werhais. |MPORTAMNTE

Caomunicados anteriores.

< Dica: antes de cadastrar novos requerentes sempre consulte se aquela pessoa
ja esta cadastrada no e-SIC, usando a funcionalidade buscar requerente.
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Novo requerente

ApOs clicar em novo requerente, abrird a primeira tela para inserir os dados
cadastrais do requerente.

ot [ rocarso J] s

Modulo Balcao

: Dados Cadastrais

Pessoa Fisica Pessoa Juridica =

» 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, 0rgao nao governamental etc.
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Novo requerente

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

Dados Cadastrais
= Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Nome completo (")

CPF

Tipo de identificacao (*) Selecione v C Nome Completo
[digite 0 nome completo do requerente, sem abreviagdes]

Namero de identificacdo (%)

Data de Nascimento

- ; « Tipo de identificac&o
[escolha o documento de identificacdo do requerente]

Profissdo Selecione
CEP

Legradouro

* Numero de identificacao
Cidade [digite 0 nUmero do documento identificacao]

Namero do Imovel

Complemento
Telefone (DDD + numerc)

E-mail

<& Dica: o preenchimento de todos os outros campos sdo opcionais. Quanto mais dados
forem informados, melhores serdo os relatérios estatisticos fornecidos a populacdo em
relacao ao perfil do usuario do Sistema e-SIC.
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Novos requerentes

Escolhendo o cadastro de pessoa juridica, 0os seguintes dados sdo obrigatorios:

Dados Cadastrais
Pessoa Fisica ® Pessoa Juridica

Razdo Social (¥)

CNPJ (%)

* Razao Social

tome do representante (0 [digite 0 nome completo da instituicdo, sem abreviagdes]
Cargo do representante

i * CNPJ

. [digite 0 nUmero do CNPJ da instituicao]

Legradouro

* Nome do representante

cldade [digite 0 nome do representante da instituicao]
UF

Nimerao do Imével

Complemento

Telefone (DDD + nimero}

E-mail

<& Dica: o preenchimento de todos os outros campos sdo opcionais. Quanto mais dados
forem informados, melhores serdo os relatérios estatisticos fornecidos a populacdo em
relacao ao perfil do usuario do Sistema e-SIC.
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Novo requerente

Apos o preenchimento dos dados do requerente, o cadastro esta
finalizado e vocé ja pode fazer o registro do pedido de
iInformacao.
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Nova requisicao

Se o0 requerente ja tinha um cadastro antes e vocé o localizou na busca feita, apos
confirmar o nome e os dados do requerente, € preciso clicar na funcionalidade
nova requisicao para o registro de um novo pedido.

i i

Requerente:Antonio José dos Santos

Comunicados Importantes
erMais. IMPORTANTE 10/02014
WerMais. Feriado e ponto facultative 1710642014

WerMzis. [MPORTANTE ODe2014 Lista de Todos
WerMais. [IMPORTANTE ODE/2014 os Pedidos

Médulo Balcdo | inicio | sar
E-SIC

Trocar Requerants

Requisi¢io

Cormunicados anteriores. ..
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Nova requisicao

Registrar Pedido

Chegou a hora de reg'strar 9] Interessado: Antonio José dos Santos
1 5 ~ P Data de abertura:

pedido de informacao. Essa é a ‘ ‘ L

tela de registro de pedidos.

COrgao: Selecione v

Prazo de atendimento:  33/03/2016

Forma de recebimento

Agora basta voce: it Baldo

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

Descricao da solicitacio:

v Descrever a solicitacédo feita.

‘/ Perguntar Se a pessoa requerente Caracteres restantes: 6000
autoriza ou nao autoriza a divulgacao Prezado (2)
de sua pergunta A transparéncia piablica é importante para toda a coletividade, por isso a resposta a este pedido de

informacéo sera divulgada, preservando-se dados pessoais (caso houver).
J& o texto da sua pergunta s0 sera divulgado com sua autorizagdo.

v’ Clicar em Enviar para finalizar o Autorizo a divulgagio da minha pergunta
. Mio autorizo a divulgacdo da minha pergunta
pedido.

IMPORTAMNTE: Dados pessoais serdo preservados também no texto da pergunta.

Enviar

v
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Nova requisicao

Se

pARABENS

g e

Nao se esqueca de
fornecer o numero de
protocolo do pedido a

pessoa requerente,
informando os prazos

legais para a
obtencao da resposta.
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u pedido foi registrado corretamente!!!

Registrar Pedido

Mddulo Balcao
Requerente:Janaina Dantas Germano Gomes

O pedido abaixo foi registrado.
Protocolo: 17684

Interessacdo: Janaina Dantas Germano Gomes

Datada — poperngg

solicitacdo:

Prazode o yn0n0ee

atendimento:

Orgao da SMADS - Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolimento Social
solicitacdo:

Descrlcao do Qual o nimere de pessoas atendidas diariamente pelos centros de acolhimento a pessoas em situagdo de rua, na regido central de Sdo Paulo? Favor e
did specificar o género e a faixa etaria dos cidaddos e tidadds atendidos. Gostaria de saber também se existem espagos especificos para o atendimento a ¢
pediao: riancas € adolescentes em situagdo de rua que ndo estejam acompanhados de seus pais.
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