
Cartilha para usuários -  

módulo balcão - 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 

Veja se a informação pedida já está disponível na página do órgão. 

Se não estiver, entre no sistema e-SIC. 

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

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

 Entre no cadastro do(a) requerente 

 Faça uma nova requisição 

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

e 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. 



Como acessar o e-SIC? 

Link intranet: http://esic.prefeitura.sp.gov.br/atendimento  

http://esic.prefeitura.sp.gov.br/atendimento


Como acessar? 

Preencher os campos iniciais de acesso. 

 Inserir o e-mail institucional  

 Caso seja o primeiro acesso, 

digitar a senha prodam (em 

letras minúsculas)    

 Digitar o texto do CAPTCHA 

observando as letras 

maiúsculas e minúsculas 

 Clicar no botão enviar 

No primeiro 
acesso, será 

preciso reiniciar 
o sistema para 
criar uma nova 

senha. 



Funcionalidades do e-SIC 

Faça o 

download de 

material de 

treinamento 

para o 
sistema e-SIC 

Visualize alguns 

comunicados 

importantes sobre o 
sistema e-SIC 

Botões de 
navegação 

Cadastro de novos 

requerentes 
  Dica: só utilizar se cidadão 

ou cidadã nunca fez nenhum 

pedido de informação antes 

Buscar requerentes 

para novos pedidos 

ou consulta a 

pedidos antigos 
  Dica: esta é a principal 

funcionalidade do sistema! 



Buscar requerente 

A funcionalidade buscar requerente deve ser a primeira funcionalidade a ser 

acessada quando um cidadão ou uma cidadã requer um pedido de informação. 

 Dica: mesmo quando a pessoa diz não ter cadastro no Sistema e-SIC, é indicado 

visualizar se o cadastro já não foi feito anteriormente, evitando duplicidades de cadastros no 

sistema. 



Buscar requerente 

Se o requerente é uma pessoa física a busca pode ser feita pelo 

nome, pelo CPF ou pelo e-mail do indivíduo. 

 Dica: a melhor forma de buscar um requerente cadastrado é pelo seu nome. Digite o 

primeiro nome da pessoa e clique em buscar.  



Buscar requerente 
O resultado da pesquisa 

indicará todos os requerentes 

com o nome pesquisado.  
 

A tela ao lado é um exemplo de 

resposta do sistema quando se 

buscou pelo nome ‘Antônio’.  

O resultado indicou todos os 

cadastros já 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. 

 Dica: ao encontrar o nome do(a) requerente, confirme o e-mail fornecido 

para certificar-se de que é realmente aquela pessoa e não uma pessoa 

homônima, isto é, com nome e sobrenome iguais. 



Buscar requerente 

Ao clicar em detalhes, 

aparecerá os dados 

cadastrados daquele 

requerente.  

 

Clique em Confirmar se 

os dados informados são 

os dados da pessoa que 

buscou. 

 Dica: os dados do(a) requerente podem estar desatualizados. Mesmo se estiverem, clique 

em Confirmar. Haverá uma funcionalidade específica para atualizações cadastrais. 

ATENÇÃO 
Os dados dos 

requerentes são 
informações privadas e 

não devem ser utilizados 
para outros fins. 



Novo requerente 
Quando uma pessoa nunca fez um pedido de informação, é preciso cadastrá-la 

antes de abrir o pedido de informações.  

 

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

 Dica: antes de cadastrar novos requerentes sempre consulte se aquela pessoa 

já está cadastrada no e-SIC, usando a funcionalidade buscar requerente. 



Novo requerente 
Após clicar em novo requerente, abrirá a primeira tela para inserir os dados 

cadastrais do requerente.  

• 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.  



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

 Dica: o preenchimento de todos os outros campos são opcionais. 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] 



Novos requerentes 
Escolhendo o cadastro de pessoa jurídica, os seguintes dados são obrigatórios:  

 Dica: o preenchimento de todos os outros campos são opcionais. Quanto mais dados 

forem informados, melhores serão os relatórios estatísticos fornecidos à população em 

relação ao perfil do usuário do Sistema e-SIC. 

 

• Razão Social 
[digite o nome completo da instituição, sem abreviações] 

 

• CNPJ 
[digite o número do CNPJ da instituição] 

 

• Nome do representante 
[digite o nome do representante da instituição] 



Novo requerente 

Após o preenchimento dos dados do requerente, o cadastro está 

finalizado e você já pode fazer o registro do pedido de 

informação. 



Nova requisição 

Se o requerente já tinha um cadastro antes e você o localizou na busca feita, após 

confirmar o nome e os dados do requerente, é preciso clicar na funcionalidade 

nova requisição para o registro de um novo pedido.  



Nova requisição 

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. 

 

 Perguntar se a pessoa requerente 

autoriza ou não autoriza a divulgação 

de sua pergunta. 

 

 Clicar em Enviar para finalizar o 
pedido.  



Nova requisição 

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. 


