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O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4ª 

Região (TRF4) e cedido gratuitamente à Prefeitura de São 

Paulo. É uma ferramenta que viabiliza a criação, edição, 

assinatura e trâmite de processos e documentos dentro do 

próprio sistema. Como ele não depende de mapeamento de 

processos, ele pode ser utilizado por todas as unidades da 

Prefeitura para qualquer tipo de processo administrativo.  

 

Com sua implantação, a Prefeitura espera: 

 Acelerar os trâmites administrativos, garantindo 

respostas mais rápidas às demandas; 

 Facilitar o trabalho desenvolvido pelos servidores; 

 Aumentar o controle social e o acesso à informação; 

 Racionalizar o gasto público; 

 Estancar o crescimento do estoque do Arquivo 

Municipal de Processos, atualmente com mais de 20 

milhões de processos; 

 Melhorar o gerenciamento de processos e instrumentos 

de controle; 

 Eliminar incidentes decorrentes do deslocamento 

físico de documentos. 

 

 

 

 

 

Esse material apresenta as instruções de como munícipes 

e/ou empresas devem realizar requerimentos eletrônicos na 

Prefeitura de São Paulo através do Sistema Eletrônico de 

Informações (SEI).  
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Assim como nos outros manuais, as informações mais 

importantes deste material são destacadas por meio 

das seguintes orientações visuais: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Para maiores informações a respeito do SEI, tais como 

o uso de funcionalidades básicas e avançadas, acesse 

nosso portal:

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

 
 

 

Equipe do Processo Eletrônico 

Secretaria Municipal de Inovação e Tecnologia 

Secretaria Municipal de Gestão 

Prefeitura de São Paulo 

 

  

IMPORTANTE 

Destaca informações às quais o usuário sempre deve 

estar atento ao utilizar o SEI 

 

DICAS 

Destaca procedimentos e atividades que facilitam o 

trabalho no sistema. 

PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRÔNICO 

Destaca de que maneira o procedimento de trabalho 

mudou em relação ao que era feito no papel. 

http://processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br/
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ENTRANDO NO SISTEMA 

 

Para garantir a segurança e autenticidade das informações disponibilizadas 

pelos cidadãos, a solicitação de serviços via requerimento eletrônico na 

Prefeitura de São Paulo se dá através do sistema Senha Web. 

A autenticação através do sistema Senha Web pode ser feita através de 

certificação digital ou das informações do cadastro de usuário e senha, 

realizado nas praças de atendimento com o CPF da pessoa física ou com o 

CNPJ da empresa contribuinte.  
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NOVO REQUERIMENTO 

 

Ao clicar no botão “Novo Requerimento” na barra lateral de Menu, será 

possível visualizar uma lista contendo todos os tipos de requerimento 

disponíveis na prefeitura. Cada um deles, ao ser clicado, dá acesso ao 

formulário para cadastro do requerimento, conforme podemos ver nas 

telas a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
SELECIONAR “NOVO 

REQUERIMENTO” 

TELA COM A LISTA DE 

REQUERIMENTOS 

DISPONÍVEIS 
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Encontrado o requerimento desejado, siga as instruções do formulário e 

preencha-o com as informações e documentos solicitados. Depois, clique 

em “Salvar”. Caso as informações estejam inseridas corretamente, a tela 

“Concluir Requerimento – Assinatura Eletrônica” se abrirá, na qual o 

usuário deverá conferir se seu nome está correto e inserir a senha de 

acesso novamente, para concluir a abertura do processo. Na assinatura de 

Pessoa Física, o nome que deverá aparecer na assinatura é o cadastrado no 

Usuário Externo e, no de pessoa jurídica, o nome do representante legal. 

 

FORMULÁRIO DO 

REQUERIMENTO 

SELECIONADO 

TELA DE CONCLUSÃO 

DE REQUERIMENTO E 

ASSINATURA 
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Após clicar em “Assinar”, será aberta uma tela informando a conclusão da abertura do 

requerimento, com as informações dos campos e documentos enviados, assim como 

um link para acesso à guia de pagamento (DAMSP).  

 

Caso não tenha emitido a guia de pagamento na hora de confirmação, 

poderá acessá-la ao clicar no botão ( ) disponível na tela “Listar 

Requerimentos” ao lado do requerimento solicitado. Tal opção só existe 

para as solicitações que estejam com o status “Aguardando pagamento”. 

 

 

 

 

 

 

TELA DE CONFIRMÇÃO 

DO REQUERIMENTO E 

EMISSÃO DA GUIA DE 

PAGAMENTO 
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LISTAR REQUERIMENTOS 

 

No botão “Listar Requerimentos”, disponível no Menu lateral, é possível 

acessar uma lista que contém todos os requerimentos abertos pelo 

usuário, com informações do número de processo, tipo, data de criação e 

status, além de permitir o acesso a determinadas ações descritas mais 

adiante. 

 

Um requerimento pode assumir qualquer um dos status descritos a seguir: 

 Aguardando pagamento: É o status assumido pelo 

requerimento assim que é gerado. Nesta etapa, o munícipe 

deverá pagar a Guia DAMSP disponibilizada através da ação 

“Gerar Guia”, que será detalhada a seguir. Assim que o sistema 

recebe a baixa do pagamento, o status do requerimento é 

alterado para “Em análise”. 

 Em análise: Esse status sinaliza que o requerimento está sendo 

analisado pelos servidores da prefeitura responsáveis. Ao 

término da análise, o responsável poderá solicitar correções de 

dados e documentos ao munícipe, deferir ou indeferir o 

requerimento. 

 Aguardando ação do munícipe: O requerimento assume este 

status quando o técnico responsável notifica o munícipe sobre a 

necessidade de ajustes no requerimento. Neste caso, o munícipe 

deverá efetuar as correções dentro do prazo estabelecido no 

documento “Comunique-se” referente à notificação, caso 

contrário, o requerimento será indeferido automaticamente. 

 Deferido: Status obtido quando a unidade responsável aceita os 

dados e documentos fornecidos pelo munícipe para o 

requerimento.  
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 Indeferido: Status obtido quando o munícipe não realiza o 

pagamento ou as correções no requerimento dentro do prazo 

estabelecido, ou quando o próprio munícipe solicita o 

indeferimento.  

CORRIGINDO INFORMAÇÕES DO FORMULÁRIO

 

Na tela “Listar Requerimentos”, esta ação ( ) estará disponível para os 

requerimentos que estejam com o status “Aguardando ação do munícipe”. 

Através dela, o munícipe poderá visualizar a notificação enviada pelo 

servidor e efetuar as correções solicitadas para o requerimento, seja ela a 

alteração de campos ou reenvio de documentos.  

 

Assim como na abertura do requerimento, o munícipe também deverá 

confirmar o reenvio das informações com assinatura digital. Após a 

confirmação, o status do requerimento é alterado para “Em análise”, e o 

munícipe deverá aguardar novo retorno da unidade sobre seu andamento. 

EXEMPLO DE TELA DE 

CORREÇÃO DE 

INFORMAÇÕES 


