
Cartilha para  

usuários do SIC Presencial 



Atendimento padrão 

Quando um cidadão ou cidadã pede alguma informação sobre qualquer órgão da 

prefeitura, como realizar um bom atendimento? 

Você sabe responder o pedido de informação feito ? NÃO SIM 

1. Veja se a informação pedida já está disponível na página do órgão (transparência ativa). 

2. Se a informação não estiver disponível, entre Sistema e-SIC (transparência passiva). 

3. Consulte se o cidadão ou a cidadã já possui cadastro no Sistema e-SIC.  

4. Se possuir o cadastro, solicite o e-mail e peça para o cidadão ou cidadã digitar a sua senha. Se 

não possuir cadastro, realize o cadastro do(a) requerente.  

5. Faça uma nova requisição.  

6. Ao finalizar a requisição, forneça o número de protocolo do pedido. 

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

Presencial). 

Esclareça as dúvidas do 

cidadão ou cidadã. 

Os 7 passos do e-SIC presencial 



Como acessar o e-SIC? 

 Acesse o link: http://esic.prefeitura.sp.gov.br/ 

Se requerente já tiver cadastro 

no e-SIC digite o email e peça 

ao usuário digitar a senha 

cadastrada. Em seguida, 

clique no ícone Entrar. 

Se for o primeiro pedido de 

informação, clique no ícone 

Cadastre-se. 



Cadastro de novos usuários 

• Escolha pessoa física se o pedido for realizado por um indivíduo.  

• Escolha pessoa jurídica se o pedido for realizado por uma empresa, 

associação, órgão governamental, órgão não governamental etc.  



Escolhendo o cadastro de pessoa física, os seguintes dados são obrigatórios:  

 Dica: o preenchimento de todos os outros campos são 

opcionais. Contudo, quanto mais dados forem informados, 

melhores serão os relatórios estatísticos fornecidos à 

população em relação ao perfil do usuário do Sistema e-SIC. 

 

• Nome completo 
[digite o nome completo do requerente, sem abreviações] 

 

• Tipo de identificação 
[escolha o documento de identificação do requerente] 

 

• Número de identificação 
[digite o número do documento identificação] 

 

• E-mail e senha 
[digite o e-mail do usuário e crie como senha padrão 

para todos os usuários, em minúsculas, ‘prefeiturasp’] 

Cadastro de novos usuários 



Cadastro de novos usuários 

Após o preenchimento dos dados do requerente, o cadastro está 

finalizado e você já pode fazer o registro do pedido de 

informação. 



Cadastro de pedido de informação 

Após entrar no cadastro do 

usuário, clique no ícone 

Registrar Pedido 



Cadastro de pedido de informação 

Chegou a hora de registrar o 

pedido de informação. Essa é a 

tela de registro de pedidos. 

 

Agora basta você: 

 
 Escolher o órgão para o qual o 

pedido será encaminhado. 

 

 Descrever a solicitação feita. 

 

 Clicar em Enviar para finalizar o 

pedido.  



Seu pedido foi registrado corretamente!!! 

Não se esqueça de 

fornecer o número de 

protocolo do pedido à 

pessoa requerente, 

informando os prazos 

legais para a 

obtenção da resposta. 

Cadastro de pedido de informação 


