
Manual Assinatura Externa 

Usuário / Interessado 

 
Introdução 

No SEI, a funcionalidade para cidadão assinar um documento, está dividida 

em duas etapas: 

A primeira, que é disponibilização do documento para assinatura externa, deve 

ser executada pelo agente da PMSP. 

A segunda, que é o processo de assinatura, deve ser executada pelo cidadão 
 

 
Neste documento, serão detalhados os passos da segunda etapa – usuário ou 

interessado no processo. 

 

 

Pré-requisitos 

1. Para utilizar os serviços e assinar documentos no Portal de Processo 

Administrativo da PMSP, o cidadão deve possuir cadastro de autenticação. 

Como novidade, passa a ser disponibilado o acesso por meio da conta 

GOV.BR, que se torna o meio preferencial de autenticação. Permanecem 

válidas, de forma alternativa, a Senha Web e o Certificado Digital, para 

pessoas físicas e jurídicas. 

O desbloqueio da Senha Web poderá ser realizado automaticamente pelo 

próprio usuário, sem necessidade de intervenção de servidor, desde que 

utilizada uma conta GOV.BR com nível de segurança Prata ou Ouro. 

A troca de senha também poderá ser efetuada diretamente pelo GOV.BR. 

 

Orientações para acesso aos sistemas e serviços: 
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senha 
web/index.php?p=28575 

 

Passo a passo:  

https://prefeitura.sp.gov.br/web/fazenda/w/acesso03 

 

 
2. Uma vez cadastrado na Senha Web deverá acessar o Portal de Processo 

Administrativo através do link http://processos.prefeitura.sp.gov.br e 

aceitar o Termo de Uso. 
 
 

 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/index.php?p=28575
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/index.php?p=28575
https://prefeitura.sp.gov.br/web/fazenda/w/acesso03
http://processos.prefeitura.sp.gov.br/


 

Habilitação no Portal de Processos Administrativos 

1. Acesse o Portal de Processos Administrativos através do link: 

https://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/Principal.aspx 

 

2. Clique em ‘Acessar Meus Processos’ 
 

 

 

3) Leia os Termos e Condições, que será exibido em janela pop-up, e clique em 
“Aceitar”. 

O aceite é obrigatório para a habilitação como usuário externo no SEI. Caso o 
pop-up esteja bloqueado no navegador, será necessário liberá-lo. Sem esse 
aceite, o cadastro não será exibido para a disponibilização do processo para 
assinatura. 

https://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/Principal.aspx


Assinatura de documento no Portal de Processos 

Administrativos 

1) Acesse o Portal de Processos Administrativos através do link 

http://processos.prefeitura.sp.gov.br 
 

 
2) Clique em ‘Acessar Meus Processos’ 

 

 

 
3) Informe os dados ref.à Senha Web 

 

http://processos.prefeitura.sp.gov.br/


4) Clique em ‘Termos de Uso’ e ‘Aceitar’ 
 

 
 
 

 
5) Clique em ‘Documentos para Assinatura’ 

 



6) Localize o documento. Caso queira visualizar o documento, clique no ícone 

da lupa. 
 

 
 

 
7) Para assinar, clique no ícone localizado na coluna ‘Assinar Documento’ 

 

 


