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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 da seção “CADASTRO DO USUÁRIO EXTERNO”. 
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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: 

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

hipótese, alegação de uso indevido por outrem. 

b) 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, clique aqui 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, para mais informações clique aqui. 

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. 

 

1) 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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2) Na página do Usuário Externo, clique em Cadastrar. 

 

 

3) 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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4) 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, 

acesse novamente o Portal SEI/SP https://portal.sei.sp.gov.br/ e clique em Usuário 

Externo. 

 

 Na página do Usuário Externo, clique em Acessar. 

 

 

https://portal.sei.sp.gov.br/
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Em seu navegador será aberta a página do SEI/SP específica de Acesso para Usuários 

Externos. Nos campos E-mail e Senha, preencha com o e-mail e a senha que você informou 

no formulário de Cadastro do Usuário Externo.  Caso não se lembre da sua Senha, clique em 

Esqueci minha senha, e siga os passos para alteração. 

 

 

TELA INICIAL DO USUÁRIO EXTERNO 

Ao realizar o login no sistema, é apresentada a tela inicial “Controle de Acessos 

Externos”, onde é possível: 

1. Acessar a barra de ferramentas (barra azul no topo da página); 

2. Acessar o menu principal (coluna preta localizada na lateral esquerda da tela); 

3. Visualizar a lista de processos que foram disponibilizados para acesso; 

4. Assinar documento para o qual foi concedida permissão para assinatura externa 

(símbolo da caneta na coluna Ações); 
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Veja cada ícone da Tela Inicial: 

1. Barra de Ferramentas, as funcionalidades disponíveis são: 

A) Menu principal: permite ocultar ou exibir o menu principal na lateral esquerda da 

tela.  

Veja seção “Menu Principal”, a seguir. 

B) Usuário: identifica o usuário que está logado no sistema. 

C) Sair do Sistema: permite ao usuário externo sair do sistema com segurança. 

 

2. Menu Principal, as funcionalidades disponíveis são: 

 

 

A) Controle de Acessos Externos: direciona o usuário para a tela principal do SEI/SP, 

onde são visualizados todos os processos que foram disponibilizados para acesso. 

B) Alterar Senha: permite alterar senha de acesso ao sistema. 
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3. Controle de Acessos Externos, as funcionalidades disponíveis são: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) Lista de Processos: lista com os processos liberados para acesso, bastando clicar no 

número do processo para acessá-lo. 

B) Assinar Documentos: permite assinar documentos, quando o ícone da caneta preta 

estiver na coluna “Ações”. 

 

 

ACESSO EXTERNO: PROCESSOS  

Para que o usuário externo acesse os processos no SEI/SP, a unidade deve 

disponibilizar o acompanhamento desses processos, o usuário 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: 
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1) Disponibilização integral: quando todos os documentos do processo forem 

disponibilizados para acesso do usuário externo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Disponibilização parcial: quando os documentos específicos do processo forem 

disponibilizados para acesso do usuário externo: 
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ACESSO EXTERNO: ASSINATURA ELETRÔNICA 

Para que o usuário externo assine documentos em processos no SEI/SP, é necessário 

que ele tenha seu cadastro liberado. Após o cadastro, o usuário externo deve solicitar ao 

órgão/entidade o acesso ao processo em que deseja assinar o(s) documento(s). 

Quando a unidade realizar a disponibilização do(s) documento(s) para assinatura, o 

usuário externo receberá um e-mail de notificação. 

Para assinar o(s) documento(s) no SEI/SP, depois de realizar o login no sistema, o 

usuário externo deve: 

 

1) na coluna Ações da tela Controle de Acessos Externos, verificar os documentos 

disponibilizados para assinatura externa (símbolo da caneta preta): 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) na coluna Documento para Assinatura, clicar sobre o número do documento 

disponibilizado para realizar a leitura do seu conteúdo; 
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3) Estando de acordo com o conteúdo do documento, clique em “Assinar”: 

4) na janela Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEI e clicar no botão 

Assinar: 

 


