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Manual para acesso e utilização do Serviço de Informação ao Cidadão SIC 

 

 

Para utilizar a ferramenta SIC no site do BOTUPREV, siga os passos abaixo: 

 

• Acesse o endereço eletrônico https://www.botuprev.sp.gov.br; 

• 1 - Clique na opção “Contato” no topo da página para expandir o menu; 

• 2 - Selecione a opção "SIC" para acessar a página correspondente. 
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Na página SIC - Serviço de Informação ao Cidadão, há três abas principais: 

 

• 1 - Descrição: apresenta uma breve explicação sobre o serviço e sua base legal. 

• 2 - Informação: fornece o endereço, horário de atendimento do Instituto e 

orientações sobre como solicitar informações. 

• 3 - Acesso/Cadastro: disponibiliza o sistema eletrônico para registrar 

solicitações de acesso à informação. 
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• 1 - A imagem ilustra as informações que são apresentadas na aba “Informação”, 

além das orientações preliminares de como pedir uma informação. 
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• 1 - Na aba “Acesso/Cadastro” o usuário acessa o sistema de cadastro de 

solicitações, podendo optar por: 

• Solicitação identificada: exige cadastro prévio com dados pessoais. Permite o 

acompanhamento das solicitações por meio de login; 

• Solicitação anônima: não exige cadastro, mas o usuário deverá anotar e 

guardar o código do protocolo gerado ao final do processo. 
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CADASTRO DE PEDIDO COM IDENTIFICAÇÃO 

 

• 1 - Para cadastrar o pedido com a identificação do usuário, clique na opção 

“Quero me identificar”. Serão apresentados os seguintes botões: 

• Entrar: utilize essa opção se o usuário já possuir cadastro; 

• Cadastrar: utilize essa opção se o usuário ainda não possuir cadastro. 
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Caso o usuário possua cadastro: 

• 1 - Digite o e-mail cadastrado; 

• 2 - Digite a senha cadastrada; 

• 3 - Digite o código de verificação (captcha); 

• 4 - Clique no botão “Entrar”. 

• Após realizar login no sistema siga os mesmos passos apresentados em 

“Cadastro da solicitação sem identificação”, nas páginas 8 e 9.  
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Caso o usuário ainda não possua cadastro: 

• 1 - Clique na opção “Cadastrar”; 

• Preencha os campos do formulário de cadastro, não podendo deixar sem 

preenchimento os campos marcados como “Obrigatório”; 

• Digite o código de verificação (captcha) antes de confirmar o cadastro; 

• Faça o acesso ao sistema utilizando o botão “Entrar”, e seguindo as orientações 

na página anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



8 
 

BOTUPREV - Instituto de Previdência Social dos Servidores de Botucatu 
Rua General Telles, 620 - Centro - Botucatu/SP - CEP 18600-030 

Fone (14) 3882-0776   CNPJ 14.381.084/0001-65 
www.botuprev.sp.gov.br 

 

 

CADASTRO DE PEDIDO SEM IDENTIFICAÇÃO 

 

• 1 - Para cadastrar o pedido sem a identificação o usuário deverá clicar na opção 

“Não quero me identificar”, assim, será redirecionado para a página de 

preenchimento da solicitação. 

• 2 - Digite o assunto da solicitação. 

• 3 - No campo “Mensagem”, descreva o pedido da informação desejada. 

• 4 - Caso necessário, anexe arquivos conforme os formatos aceitos informados 

na página. 
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• 1 - É importante observar que campos obrigatórios devem ser preenchidos 

corretamente. Por exemplo, o campo “Mensagem” é de preenchimento 

obrigatório. 

• 2 - O botão “Arquivo” permite anexar documentos, está função é opcional. Caso 

utilize, o campo “Nome do documento” torna-se obrigatório. 

• 3 - O preenchimento do código de verificação (captcha) é obrigatório e protege 

o sistema contra envios automáticos e maliciosos. 

• 4 - É obrigatória a leitura e a concordância com os “Termos de uso” do sistema 

e a “Política de Privacidade do SIC”. 

• 5 - Após o preenchimento correto, clique no botão “Enviar”. 
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• 1 - Após o envio, será exibido um código de protocolo. O usuário “não 

identificado” deve anotar esse código para consultar a solicitação 

posteriormente. 

• Para usuários identificados, não é necessário anotar o código, pois o histórico 

de solicitações pode ser acessado a qualquer momento mediante login. 
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• 1 - Na página inicial do SIC, localize a opção para pesquisar um chamado. 

• 2 - Digite o código do protocolo fornecido no ato do cadastro da solicitação. 

• 3 - Clique no botão "Buscar" para visualizar os dados do pedido. 
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• 1 - As informações da solicitação serão exibidas em um quadro resumo. 

• 2 - Os andamentos serão exibidos em forma de mensagens, com data e hora. 

• 3 - O usuário pode complementar a solicitação, preenchendo o campo 

“Mensagem”, que é obrigatório para novas interações. 

• 4 - Também é possível anexar documentos adicionais, caso necessário. 
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