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Para acessar o Portal de Processos, visite o site:
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https://processos.prefeitura.sp.gov.br

Neste portal, você encontrará diferentes tipos de Requerimentos

Eletrônicos oferecidos pela Prefeitura de São Paulo.

Na página inicial irá aparecer a imagem abaixo:

Nesta tela, selecione a opção “ACESSAR MEUS PROCESSOS”.

Após completar esta etapa, uma janela (pop-up) surgirá sobre a

página que estava visível, conforme imagem abaixo: 

https://processos.prefeitura.sp.gov.br/
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Existem três maneiras de acessar o Portal de Processos. 

A primeira opção de acesso é com a Senhaweb tanto como Pessoa

Física (CPF) ou Pessoa Jurídica (CNPJ), como o exemplo a seguir: 

Após o preenchimento dos dados o usuário verá uma nova janela (pop-

up) com os Termos e Condições do site, conforme imagem a seguir: 

Deverá ter o cadastro prévio da Senhaweb via

https://senhaweb.prefeitura.sp.gov.br. 

https://senhaweb.prefeitura.sp.gov.br/
https://senhaweb.prefeitura.sp.gov.br/
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Selecione o botão Aceitar para dar início a sua solicitação,

conforme imagem a seguir: 

A segunda opção de acesso é via Certificado Digital, como o

exemplo a seguir: 
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A Prefeitura de São Paulo segue avançando na modernização dos

serviços públicos, adotando soluções digitais que tornam a gestão

mais ágil, transparente e acessível. Este manual foi elaborado para

orientar os usuários no acesso ao Portal de Processos por meio da

conta Gov.br, a plataforma oficial de autenticação do Governo

Federal que garante login unificado e seguro aos serviços digitais.

O Portal de Processos integra o Sistema Eletrônico de Informações

(SEI), ferramenta utilizada pela Prefeitura para a tramitação

eletrônica de processos administrativos. Desenvolvido pelo TRF4 e

cedido gratuitamente ao município, o SEI contribui para a eficiência

e sustentabilidade da administração pública, permitindo o

acompanhamento 100% online dos processos.

Com este passo a passo, você encontrará instruções simples para

realizar seu primeiro acesso, consultar e acompanhar processos de

forma prática e segura.

O acesso também pode ser feito com o
login do gov.br
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A área de login do Portal de Processos da Prefeitura de São Paulo é

o ponto de entrada para munícipes que precisam abrir

requerimentos, acessar ou assinar documentos eletrônicos no

Sistema Eletrônico de Informações (SEI). 

Para facilitar esse acesso, elaboramos este material orientativo

com instruções claras e passo a passo para auxiliar os cidadãos a

navegarem com segurança e autonomia pela plataforma. 

Seja para iniciar um novo processo, acompanhar sua tramitação ou

realizar assinaturas digitais, este guia tem como objetivo garantir

que todos os usuários consigam utilizar as funcionalidades do

sistema de forma simples e eficiente.

Área de Login do Portal de Processos

Acessar com Gov.br

Para realizar o login do Portal de Processos, é importante que o

munícipe tenha: 

Os requisitos são imprescindíveis, pois utilizamos o login único de

acesso com gov.br e o nível de autenticação certifica a qualificação

da conta, disponibilizando funcionalidades avançadas, como a

assinatura de documentos eletronicamente. 

Uma conta gov.br

Obter o Nível Prata ou Ouro em autenticação. 
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Caso não possua uma conta gov.br, acesse a página de

orientação e dúvidas frequentes da conta gov.br em:

https://acesso.gov.br/faq/_perguntasdafaq/oquee.html

Conta Gov.br

Acessando o Portal de Processos com Gov.br

Ou siga com o passo a passo na página 12.

1) Entrem www.processo.prefeitura.sp.gov.br. 

Ao acessar o Portal de Processos, clique em “Acessar Meus Processos”. 
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https://acesso.gov.br/faq/_perguntasdafaq/oquee.html
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2) Vá na opção “Entrar com GOV.BR”.

3) Agora insira o seu CPF:

Caso você já possuía cadastro no SenhaWeb do Portal de

Processos, pode-se acessar também utilizando sua conta Gov.br,

seus processos serão sincronizados e podem ser consultados!
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4) 

4) Insira sua senha. Caso tenha esquecido, você pode recuperar em

“Esqueci minha senha”. 

5) Agora você deverá cadastrar uma SenhaWeb. Após esse cadastro,

será possível acessar também o Portal com o CPF e a SenhaWeb criada.

6) Após isso, leia sobre a “Política de privacidade” e selecione uma das

opções. 
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7) Com a autorização concedida, você será redirecionado para sua área

acessada no Portal de Processos. Leia os termos antes de prosseguir e

clique em “Aceitar”. 

8) Pronto sua SenhaWeb via gov.br foi criada e você poderá navegar

entre as funcionalidades do Portal de Processos. Lembrando que agora

você pode acessar novamente via Gov.br ou também com o CPF e

SenhaWeb cadastrada. 
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1) Caso ainda não possua uma conta, você poderá criá-la no momento

do acesso. Basta acessar “Meus Processos e clicar em “Entrar com

gov.br”

Criando uma conta Gov.br

Com o reconhecimento que você não possui uma conta, leia e aceite

os termos de uso e aviso de privacidade e clique em “Continuar”.

2) Ao ser redirecionado para a página de login, insira o seu CPF no

campo indicado e clique em “Continuar”.
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3) Caso opte por realizar a autenticação de seus dados com a conta

bancária, selecione o seu banco e siga com as autorizações de

sincronização de dados, como nome e CPF. Com essa ação, você

possuirá o Nível Prata. 

Se não desejar, clique em “Tentar de outra forma”.

4) Selecione as respostas de acordo com seus dados e clique em

“Continuar”.
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5) Confira os dados e clique em “Continuar”.

6) Agora você deverá escolher uma opção para validação da criação

da conta Gov.br. Escolha por e-mail ou por telefone, insira o dado

escolhido e clique em “Continuar”. Você receberá, ou por e-mail ou por

mensagem de texto, um código validador. Insira o código no campo

correspondente e clique em “Continuar”
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7) Após a validação, você deverá cadastrar uma senha, seguindo aos

parâmetros informados.

8) Pronto, sua conta Gov.br foi criada. 

Para obter maior confiabilidade, aumentando do nível bronze

para prata e ouro, acesse:

https://acesso.gov.br/faq/_perguntasdafaq/obtermaisconfia

bilidadenacontadeacesso.html  e veja as diferentes opções. 
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Após o aceite, você será direcionado à página principal, onde

encontrará as seguintes opções: 

São quatro tipos de ações disponíveis: 

1.
Ao escolher a opção Novo Pedido Eletrônico, você será levado a uma

nova página, que conterá um campo de seleção e as opções de

requerimentos disponíveis. 
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Ao escolher a opção Selecione, irá aparecer uma lista suspensa com os

requerimentos a serem escolhidos. 

Depois de escolher o tipo de requerimento, ele será fixado e estará

disponível para ser iniciado.

 

Dica importante: As orientações localizadas abaixo do texto

'Informações sobre o tipo de Requerimento' são fundamentais para

garantir o correto preenchimento das informações. 

Clique em Selecionar para iniciar

o preenchimento do formulário. 
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Depois de selecionar o requerimento e revisar as informações de uso e

preenchimento, você será levado à seção de preenchimento do

formulário. Clique no botão 'Avançar' para seguir adiante, conforme

mostrado na imagem abaixo: 

Com os documentos anexados, clique em Avançar para a próxima

etapa: 
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Após a confirmação, você será direcionado para a seção 4, intitulada

'Confirme e envie seu pedido'. Nesta página, estarão todos os campos do

requerimento com as informações preenchidas. Revise os dados e, após

a conferência, clique em 'Avançar' para prosseguir: 

2.
Ao escolher a opção ‘Consultas’, você

será direcionado para uma nova

página com as opções ‘Processo

Eletrônico’ e ‘Processo Físico’. 



O ‘Comunique-se’ permite que o munícipe envie documentação

complementar à sua solicitação, mas isso só será possível mediante

solicitação prévia da prefeitura. A documentação será inserida de forma

automática no processo gerado pelo requerimento autuado no Portal de

Processos. 

Quando houver um ou mais 'Comunique-se' relacionados aos processos

abertos, a numeração começará a partir de 1, de acordo com a

quantidade de 'Comunique-se' solicitados, conforme imagem abaixo: 

20

PASSO A PASSO DE ACESSO AO PORTAL DE PROCESSOS DA PMSP 

3.
A opção Documentos para Assinatura ficará disponível quando ocorrer a

necessidade de assinatura externa. 

4.



Como o Comunique-se aparece no Portal de Processos?
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Clique na seta que

indica

“Responder”.
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Como responder um comunique-se?

Após realizar o login no Portal de Processos, na tela principal

aparecerá a  quantidade de “Comunique-se” a ser respondido.

Ao clicar em cima da informação de “Comunique-se”, a seguinte

tela será aberta:
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Como responder um comunique-se?

Para responder ao “Comunique-se”, inclua os documentos

solicitados e o texto de resposta, conforme mostrado nas telas

abaixo:

Após preencher todos os campos, clique no botão “Salvar”.



Como responder um comunique-se?
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A sua solicitação será registrada e a seguinte confirmação
aparecerá.
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Como a resposta ao “Comunique-se” aparece no SEI?

Árvore do Processo SEI:

Documento de resposta do Comunique-se:

Após responder ao comunique-se, ele desaparecerá da sua página
de início do Portal de Processos e a solicitação estará atendida.
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Se tiver dúvidas sobre o Sistema. Você pode

entrar em contato conosco através do chat:

https://arquip.prefeitura.sp.gov.br/chat/

Se tiver dúvidas, entre em contato conosco

através do Email: 

seisuporte@prefeitura.sp.gov.br

https://arquip.prefeitura.sp.gov.br/chat/

