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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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