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_________ 

INTRODUÇÃO 

Este material apresenta os principais conceitos e funcionalidades do SEI/SP para usuários 

externos, além de abordar as normas definidas para a utilização do sistema, no âmbito do 

Governo do Estado de São Paulo. 

Caso haja atualização normativa e/ou novas soluções se tornem disponíveis, o presente 

manual será atualizado. 

 

HISTÓRICO DE ATUALIZAÇÕES 

Versão 1.0: Data da publicação: 31 de maio de 2023. 

Versão 2.0: Data da publicação: 03 de agosto de 2023. 

- Revisão do CADASTRO DO USUÁRIO EXTERNO. 

Versão 3.0: Data da publicação: 01 de setembro de 2023. 

- Inclusão da funcionalidade INCLUSÃO DE DOCUMENTO. 

- Inclusão do PETICIONAMENTO . 

Versão 4.0: Data da publicação: 16 de fevereiro de 2024. 

- Atualização das imagens referentes ao portal. 

- Revisão da funcionalidade Inclusão de documento para INCLUSÃO DE DOCUMENTO COM 

HISTÓRICO. 
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_________ 

RESPONSABILIDADES DO USÁRIO EXTERNO 

 

O cadastro como Usuário Externo no SEI/SP é personalíssimo, ou seja, sua operação é sob a 

responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequência a 

responsabilidade do uso indevido das ações efetuadas, as quais poderão ser passíveis de 

apuração civil, penal e administrativa. 

 

É destinado à pessoa física que não seja servidora nem integre o Governo do Estado de São 

Paulo e que participe de processos junto aos órgãos, independente de vinculação à 

determinada pessoa jurídica, visualização de processos aos quais foram concedidos acesso 

externo ou assinatura de contratos, convênios, termos, acordos e outros instrumentos 

congêneres celebrados com o órgão. 

 

Quanto à utilização do SEI/SP, o usuário externo deve cumprir as seguintes normas: 

• O sigilo da senha relativa à assinatura eletrônica, não sendo oponível, em qualquer 

hipótese, alegação de uso indevido por outrem. 

• A atualização dos seus dados cadastrais. 
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_________ 

CADASTRO DO USUÁRIO EXTERNO 

 

Antes de prosseguir com as orientações de cadastramento de Usuário Externo no SEI/SP, é 

necessário que você tenha uma conta no gov.br. Caso você ainda não possua uma conta, 

acesse o potal gov.br para se cadastrar. Você também poderá procurar a unidade 

Poupatempo mais próxima para solicitar ajuda. 

 

Se você tem uma conta no gov.br, mas é nível Bronze, você precisará aumentar o nível da 

sua conta para Prata ou Ouro, consulte as orientações no portal gov.br. 

 

Se você tem uma conta gov.br nível Prata ou Ouro, siga as orientações para continuar com o 

seu cadastramento de Usuário Externo no SEI/SP. 

• Acesse a página do portal SEI/SP https://portal.sei.sp.gov.br/ e clique em Usuário 

Externo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.gov.br/pt-br/servicos/criar-sua-conta-gov.br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr
https://portal.sei.sp.gov.br/
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• Na página do Usuário Externo, clique em Cadastrar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Ao clicar em Cadastrar, abrirá uma nova aba em seu navegador que o 

redirecionará para a página do gov.br. Informe seu CPF e clique em continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

Para prosseguir com seu cadastro no SEI/SP sua conta gov.br 
precisa estar autenticada no nível PRATA ou OURO. Somente 
com um desses níveis validados você terá acesso a página de 
Cadastro de Usuário Externo. 
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• Na página de Cadastro de Usuário Externo, preencha os campos do bloco Dados 

Cadastrais e Dados de Autenticação.  

 

Em Dados Cadastrais: 

• os campos Nome do Representante e CPF são preenchidos automaticamente 

pela integração do SEI com o GOV.BR.  

• é obrigatório o preenchimento dos campos: Telefone, Endereço Residencial, País, 

Estado, Cidade, CEP. Sem esses campos preenchidos não é possível prosseguir 

com o cadastro. 
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Em Dados de Autenticação: 

• o campo E-mail pessoal vem com o campo preenchido, mas pode ser 

alterado. É um campo de preenchimento obrigatório. 

 

 

 

 

 

• os campos Senha e Confirmação de senha, são campos de preenchimento 

obrigatório. 

 

 

 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos, é obrigatório clicar em  

 

A janela com o Termo de Concordância e Veracidade será aberta, faça a leitura e clique 

na opção Li e concordo com os termos que está no canto inferior esquerdo. Clique em 

Fechar.  

ATENÇÃO! 

A sua senha deve ter ao menos 8 caracteres e ao menos uma 
letra. 

ATENÇÃO! 

Não é possível cadastrar o mesmo e-mail para mais de um CPF. 
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Após a janela do Termo de Concordância e Veracidade ser fechado, confira seus dados e 

clique em Enviar. 

Com o envio do Cadastro de Usuário Externo a mensagem abaixo será exibida na tela, a 

mesma mensagem chegará no e-mail que você indicou no cadastro.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

Para os usuários que já estão cadastrados e tentarem se cadastrar 
outra vez, aparecerá na tela a seguinte mensagem: 
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_________ 

ACESSANDO O SEI/SP PARA USUÁRIOS EXTERNOS 

  

Após a Mensagem de sucesso informando que seu cadastro foi efetuado e aprovado, ainda 

na página do Usuário Externo  clique em Acessar o sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seu navegador será aberta a página do SEI/SP específica de Acesso para Usuários 

Externos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://portal.sei.sp.gov.br/sei/institucional/usuario_externo
https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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Para acessar, você deve: 

• preencher o campo E-mail com o e-mail que você informou ao preencher o 

formulário de Cadastro do Usuário Externo 

• digitar sua Senha que você informou ao preencher o formulário de Cadastro do 

Usuário Externo 

• clicar em Acessar. 

 

Caso você não se lembre da senha cadastrada, clique em Esqueci minha senha e siga os 

passos para alteração. 
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_________ 

TELA PRINCIPAL (Controle de Acessos Externos) 

 

A tela principal do Acesso Externo é a de Controle de Acessos Externos, nela é possível 

visualizar todos os processos que foram disponibilizados para você, utilizar as ações da barra 

de ferramentas e menu, bem como as ações de assinatura ou inclusão de documentos 

quando solicitado pelo órgão. 

 

 

 

BARRA DE FERRAMENTAS: DESCRIÇÃO DAS FUNCIONALIDADES 

Na parte superior da página do Acesso Externo SEI/SP está localizada a barra de 

ferramentas: 

 

 

 

FUNCIONALIDADE DESCRIÇÃO 

 Menu: permite ocultar ou mostrar o menu 
principal.  

 Usuário: identifica o usuário externo que está 
logado (Nome completo e e-mail). 

 Sair do sistema: permite sair com segurança do 
sistema. 
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MENU PRINCIPAL: DESCRIÇÃO DAS FUNCIONALIDADES 

É a coluna localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de 

funcionalidades que o usuário externo pode executar. 

 

 

 

 

 

 

 

FUNCIONALIDADE DESCRIÇÃO 

Controle de Acessos Externos 

direciona o usuário externo para a tela principal do 
Acesso Externo SEI/SP, onde aparecem todos os 
processos que foram disponibilizados para acesso, 
assinatura ou inclusão de documentos. Saiba mais 
em Controle de Acessos Externos. 

Alterar Senha 
permite que o usuário externo altere sua senha de 
acesso ao Acesso Externo SEI/SP. Saiba mais em 
Alterar Senha. 

Peticionamento 
permite que o usuário do Acesso Externo SEI/SP 
inicie processo(s) de seu interesse. Saiba mais em 
Peticionamento. 

Recibos Eletrônicos de Protocolo 
exibe os recebidos eletrônicos de protocolo 
referentes aos peticionamentos realizados. 

Intimações Eletrônicas a funcionalidade não está implementada. 
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CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS: DESCRIÇÃO DA LISTA DE ACESSOS 

EXTERNOS 

Na página de Controle de Acessos Externos, temos disponível a lista dos processos que 

foram liberados para você com as seguintes informações: 

 

COLUNA DESCRIÇÃO 

Processo 
Informa o número do processo SEI/SP que foi 
disponibilizado para o Acesso Externo. Para acessar 
o processo, clique sobre o número.  

Documento para Assinatura 
Informa o número do documento disponibilizado 
para assinatura do usuário do Acesso Externo. Para 
acessar o documento, clique sobre o número. 

Tipo 
Informa o tipo de documento disponibilizado para 
assinatura do usuário do Acesso Externo. 

Liberação 
Informa a data inicial que o processo foi 
disponibilizado para o Acesso Externo. 

Validade 
Informa a data final/limite da disponibilização do 
processo ou documento para o Acesso Externo. 

Ações 

Informa a ação que o usuário externo poderá 
realizar no processo disponibilizado.   

Quando a coluna ação estiver em branco, significa 
que o usuário poderá apenas visualizar o processo 
ou o documento.  

Quando o ícone            Assinar Documento aparecer, 
significa que o usuário poderá assinar o documento 
indicado pela unidade do SEI/SP. Saiba mais em 
Assinar Documento. 

Quando o ícone       Inclusão de documento com 
histórico aparecer, significa que o usuário poderá 
incluir o(s) documento(s) indicado(s) pela unidade 
do SEI/SP. Saiba mais em Inclusão de Documento 
com histórico. 
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PROCESSOS  

Para que você acesse os processos no SEI/SP, a unidade/órgão deve disponibilizar o 

acompanhamento desses processos, quando isso acontecer, você receberá um e-mail de 

notificação informando a liberação do acompanhamento. 

O acesso ao processo é concedido por período determinado e pode ser acompanhado 

integralmente ou apenas por visualização de documentos específicos. 

 

DISPONIBILIZAÇÃO INTEGRAL  

Quando todos os documentos do processo forem disponibilizados para acompanhamento 

Integral, significa que você pode acessar todos os documentos: 
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DISPONIBILIZAÇÃO PARCIAL 

Quando os documentos específicos do processo forem disponibilizados, significa que você 

poderá acessar somente o(s) documento(s) em azul: 
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ASSINAR DOCUMENTO  

Para que você assine um documento em um processo no SEI/SP, é necessário que a 

unidade/órgão disponibilize o(s) documento(s) para assinatura, quando isso acontecer você 

receberá um e-mail de notificação. 

Na tela de Controle de Acessos Externos, você deve: 

 

• Verificar na coluna Ações os documentos com o ícone       disponibilizados para 

assinatura externa:    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Na coluna Documento para Assinatura, clique sobre o número do documento 

disponibilizado, assim você poderá realizar a leitura do seu conteúdo: 
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• Estando de acordo com o conteúdo do documento, clique em       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Abrirá a  janela para Assinatura de Documento, por padrão o campo Ususário 

Externo vem preenchido com o seu e-mail de acesso. Preencha o campo Senha com a 

senha utilizada para acessar o sistema e clique no botão Assinar: 

 

 
 

• No rodapé do documento aparecerá a informação da sua assinatura. 
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Após assinar o documento e voltar para a tela de Controle de Acessos Externos, o ícone 

Assinar Documento    sairá da coluna Ações, indicando que a ação de assinatura foi 

concluída. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INCLUSÃO DE DOCUMENTO COM HISTÓRICO  

Quando a unidade/órgão realizar a disponibilização do(s) Processo (s) para Inclusão de 

Documento, o usuário externo receberá um e-mail de notificação. 

 

Para incluir um documento no SEI/SP, você deve: 

• Verificar na coluna Ações os processos que apresentam o ícone       Inclusão de 
Documento com Histórico. 

 

  

   

  

  

 

 

 

 

 

• Ao clicar no ícone        , abrirá a janela para Inclusão de Documento. No campo Tipo, 
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você encontrará uma lista com um ou mais doumentos solicitados pela 

únidade/órgão do SEI/SP. Selecione na lista a opção de documento que você irá 

incluir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Com o tipo de documento selecionado, Clique na opção                                          e 

carregue o arquivo para o sistema.   

• Clique em Incluir. Uma vez que foi realizada a inclusão do documento, a ação não 

pode ser desfeita. 

 

Ainda com a janela de Inclusão de Documentos aberta, logo abaixo do botão Escolher 

Arquivo, será gerado o histórico de Inclusão do Documento seguindo a ordem de inclusão do 

arquivo mais recente. 
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No histórico é possível visualizar o Tipo de do documento que foi selecionado, o Nome do 

arquivo que foi incluído, a Data/Hora da inclusão do documento, o Tamanho do arquivo e o 

número do Protocolo gerado.  

 

 

 

 

 

 

A tela de Inclusão de Documento é mantida ativa enquanto você estiver realizando a 

inclusão.  

Após 2h de inatividade, você será desconectado do sistema. Realize um novo acesso, e se 

necessário, você poderá iniciar a ação de inclusão de documento novamente enquanto o 

processo estiver disponibilizado pela unidade/órgão. 

 

Em caso de dúvidas, você pode conferir a inclusão voltando para a tela de Controle de 

Acesso Externo, na coluna Processo: 

• Clique sobre o número do processo em que a Inclusão do Documento foi realizada. 

Você será redirecionado para o Acesso Externo com Acompanhamento. 

• Na Lista de Protocolo, procure pelo número de protocolo gerado no momento que a 

Inclusão do Documento foi realizada, conforme o exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

1. Evite a utilização de caracteres especiais para nomear o 
arquivo que será carregado no sistema. 

2. Lembre-se! Uma vez que foi realizada a inclusão do 
documento, a ação não pode ser desfeita. 
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ALTERAR SENHA 

Para realizar a alteração de senha de acesso ao Acesso Externo, você deve: 

 

: 

 

 

 

 

• Preencher o campo Senha Atual, com a senha utilizada no momento do acesso. 

• Preencher o campo Nova Senha, respeitando as orientações de no mínimo 8 

caracteres utilizando letras e números; 

• Preencer o campo Confirmar Nova Senha; 

• Clicar em Salvar. 

 

 

PETICIONAMENTO 

A funcionalidade Peticionamento, permite que o usuário do Acesso Externo inicie um ou 

mais processos de seu interesse. Assim, o Processo uma vez iniciado, será encaminhado para 

a unidade competente do Órgão a qual o Tipo do Processo está vinculado. 
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Para iniciar um Novo Processo de Peticionamento, o você deve: 

• Ir no Menu e na opção Peticionamento clicar em Processo Novo; 

• Antes de escolher o Tipo do Processo, utilize o campo Órgão para filtrar os Tipos 

de Processos que podem ser abertos em um determinado Órgão. Veja o exemplo 

a seguir, em que selecionamos o Órgão, e agora temos a lista de processos que 

podem ser criados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

Ao utilizar o campo Órgão, você saberá quais são os Tipos de 
Processos que podem ser criados para cada Órgão, 
diminuindo a possibilidade de criar processos errados. Em 
caso de dúvidas sobre qual tipo de processo utilizar, contate 
o Órgão de interesse para pedir informações. 
 
Caso o Órgão que você procure não conste na listagem, 
significa que ele não disponibilizou essa opção. Para esses 
casos o usuário deve entrar em contato com o Órgão ao qual 
deseja enviar um documento. 
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• Selecione o Tipo do Processo que deseja iniciar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Preencha os campos solicitados. Os campos para preenchimento variam de 

acordo com o Tipo de processo selecionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Todos os Peticionamentos disponíveis (Processos) dos Órgãos, terão 

obrigatoriamente o campo Documento Principal que pode ser um Documento 

Anexado ou um Documento que deve ser preenchido diretamente no sistema, 

veja os exemplos: 
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• Documento Anexado 
 

 

 

 

 

 

 

 

• Documento que deve ser preenchido no sistema 
 

 

 

 

 

 

• Quando a opção de Documento Essencial aparecer para o Processo que você 

escolheu peticionar, significa que é obrigatório incluir o(s) documento(s) 

solicitado(s) pelo Órgão indicado(s) no campo Tipo de Documento. Lembre-

se que se houver mais de um tipo de documento solicitado pelo Órgão, o 

usuário deve realizar a inclusão de um documento por vez, clicando no botão 

Adicionar. 
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• Quando a opção de Documentos Complementares aparecer para o Processo 

que você escolheu peticionar, significa que é possível incluir um ou mais 

documentos de forma a complementar os elementos do Processo. Os Tipos 

de Documentos são definidos pelo Órgão, porém sua inclusão não é 

obrigatória. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Após os campos preenchidos clique em Peticionar.  

• A janela para Concluir o Peticionamento será aberta. O campo Usuário Externo 

virá automaticamente preenchido com o nome do usuário. Selecione uma opção 

do campo Cargo/Função. Preencha o campo Senha de Acesso ao SEI. Clique no 

botão Assinar. 
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• Após a assinatura, o Processo será enviado para o Órgão. Você será direcionado 

para a tela de Recibos Eletrônicos de Protocolo, na qual terá acesso ao(s) 

Recibo(s) Eletrônico(s) de Protocolo do(s) processo(s) enviado(s).  

 

 

 

 

 

 

 

 

• Clique no ícone    Consultar Recibo para visualizar o Recibo Eletrônico de 

Protocolo, contendo as informações do Processo enviado para o órgão. 

 

 

 

 


