
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 que o cidadão possa assinar documentos ou utilizar qualquer outro 

serviço identificado constante no Portal de Processo Administrativo da 

PMSP, é necessário o cadastro prévio na plataforma Senha Web  

 

Solicitar e desbloquear a Senha Web em: 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senha

web/ 

 

Passo a passo: 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senha

web/index.php?p=28575 

 

 

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. 

 

 

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  

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/
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
http://processos.prefeitura.sp.gov.br/
https://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/Principal.aspx


 

2. Clique em ‘Acessar Meus Processos’ 

 

 

3) Leia o Termo e clique em ‘Aceitar’. 

Pronto.  Você está habilitado como usuário para assinatura externa no SEI. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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’ 

 

 

 

 

 

 

 


