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COMO SE CADASTRAR

Para efetuar o cadastro no sistema clique no link “ainda ndo tenho cadastro” encontrado na pagina
inicial da ferramenta, como apresentado na figura logo abaixo:

Acesse o Sistema

&, esqueci minha senha

A pégina de cadastro solicitara as seguintes informacdes:

Nome completo
CPF/CNPJ
Email valido
Senha

Alguns instantes ap0s ter realizado o cadastro, vocé receberd uma mensagem no e-mail com um link

de ativagdo da sua conta. SO apds ativagdo da conta vocé poderd acessar o sistema. A figura abaixo
mostra a mensagem recebida no e-mail:

Ola , vocé efetuou seu cadastro na ferramenta e-sicduo da PREFEITURA MUNICIPAL DE EREJO SANTO.
Para confirmar a sua inscricRoPorem, o seu cadastro esta pendente de ativagio.Para ativar sua conta cliqgue no link abaixo:
clique aqui

e-mail gerado automaticamente, n&o o responda



NOVA SOLICITACAO

Logo apds ter realizado o cadastro bem como a ativagdo da sua conta, sera possivel realizar
solicitagdes para a unidade gestora desejada. Para efetuar esse processo € necessario realizar o login
na ferramenta informando o seu e-mail e senha cadastrados, conforme apresentado na figura abaixo:

Acesse 0 Sistema
seu.email@provedor.com

Login

& ainda ndo tenho cadastro
&, esgueci minha senha

Se o login for efetuado com sucesso a pagina inicial sera apresentada, como mostra a figura:

.
Sistema Eletrénico do Servigo
de Informagéo ao Cidaddo LD
# Home

I Solicitagdes Dashboard

@ Perguntas frequentes

M €U Ol4, seja bem vindo! Use 0 menu ao lado para ver o status de suas
solicitacGes, ou fazer novas solicitagcbes

Clique no menu “Solicitagdes” para ver as solicitacdes ja cadastradas por vocé. Uma pagina
contendo a listagem de solicitacdes sera exibida, caso seja o seu primeiro acesso a lista estara vazia:

.
Sistema Eletrénico do Servigo a~
de Informagéo ao Cidadao

# Home Solicitagcdes
B Solicitagbes 10 v | resultados por pagina Pesquisar

© Perguntas frequentes Solicitado em - Prazo $ Resumo da Solicitagao s Unidade s Status $ Opgoes s

Manual do Usudrio
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Praximo

Novo



Caso deseje registrar uma nova solicitacdo, clique no botdo “Novo”, a seguinte pagina serd exibida:

Solicitacao

Data

(09/05/2016

Titulo

Solicitagao

Destinatario

Selecione v

Salvar Kolel

Entdo o usuario deve informar:

Titulo — Breve descrigdo a respeito da solicitagao;

Solicitacdo — Descri¢ao detalhada dos recursos ou documentos solicitados;

Destinatario — Unidade responsavel pelo atendimento da solicitacdo. Ex: Secretaria de
Educacao, Secretaria de Saude, etc;

Logo apo6s ter cadastrado uma solicitagdo, ela serd apresentada na listagem de solicitagdes, como
mostrado na figura abaixo:

Solicitagdes
10 v resultados por pagina Pesquisar
Solicitado em - Prazo Resumo da Solicitagao Unidade Status Opgoes
09/05/2016 29/05/2016 Solicitagao de Notas de Empenho SECRETARIA DE EDUCAGAO ABERTO detalhes
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Proximo

Novo

A partir dai o responsavel pela solicitacdo tem um prazo para atendé-la (geralmente 20 dias).



VISUALIZANDO UMA RESPOSTA

Para visualizar uma resposta a uma solicitagdo, acesse 0o menu solicitagdes na pagina inicial da

ferramenta logo apos ter efetuado o login:
Solicitacbes
10 v resultados por pagina

Solicitado em - Prazo v Resumo da Solicitagao

09/05/2016 29/05/2016 Solicitacao de Notas de Empenho

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

MNovo

Pesquisar
v Unidade v Status v Opgoes v
SECRETARIA DE EDUCACAO ABERTO detalhes

Anterior Praximo

Entdo clique no link “detalhes” da solicitagdo em questdo. Uma nova pagina contendo a resposta do

administrador sera exibida:

Atendimento para a solicitacéo: Solicitacdo de Notas de Empenho

Solicitagao:

Ola. boa tarde! Solicito notas de empenhos de nimeras EP001 e EpO02 Aguarda.

Status
ATENDIDA

Unidade
SECRETARIA DE EDUCAQE.O

Data
09/05/2016

Enviado por DANIEL TAVARES em 09/05/2016

Ola, Segue em anexo as notas de empenho EPO0L e EPOOL. Atenciosamente

Anexos
download arquivo

Nova mensagem [Gliel



PEDIDO DE RECURSO

Se sua solicitagdo foi NEGADA ou a resposta a solicitacdo nao foi satisfatdria € possivel entrar com
um pedido de reconsideragao apresentando motivos validos. Para isso acesse o menu “Solicitagdes”
da ferramenta e clique no link “detalhes” da solicitacdo em questdo, como apresentado na figura
abaixo:

Solicitagcdes

10 v resuliados por pagna Pesquisar
Solicitade em - Prazo ¥ Resumao da Solichaghio L Unidade * Statug 3 Opgdes
09052016 29/06/2016 SolicitacBo de Motas de Empenho SECRETARIA DE EDUCACAD NEGADA ::::'::E:hg‘.::
Masirando o2 1 ate 1 de 1 regisinos e P

Uma nova pagina serd apresentada, entdo clique no botdo “Recurso” entrar com o pedido de
reconsideragao:

Atendimento para a solicitacao: Solicitacdo de Notas de Empenho
Solicitacao:
Oila boa tarde! Solicito nofas de empenhos EP001 e EPO02. Aguardo.

Status
NEGADA

Unidade
SECRETARIA DE EDUCACAD

Data
09/05/2016

Enviado por DANIEL TAVARES em 09/05/2016
Ola, Sua solicitagao nao podera ser atendida por motivos descridos abaixo: - motivo 1 - motivo 2 - motivo 3 Atenciosamente

Anexos
MNenhum arquivo anexado

Recurso  jliey

Na nova pagina apresentada, informe os motivos para a reconsideragao no campo “Mensagem”
explicando por que a sua solicitacdo deve ser atendida ou por que ela ndo foi atendida
satisfatoriamente.



SAINDO DO SISTEMA

Para realizar o logoff, ou sair do sistema clique no link superior esquerdo & = com a figura de
um boneco.
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