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O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4°%
Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a Prefeitura de S&o Paulo.
E uma ferramenta que viabiliza a criacdo, edicdo, assinatura e
trédmite de processos e documentos dentro do préprio sistema.
Como ele nao depende de mapeamento de processos, ele pode ser
utilizado por todas as unidades da Prefeitura para qualquer
tipo de processo administrativo.

Com sua implantacdo, a Prefeitura espera:

e Acelerar os tramites administrativos, garantindo
respostas mais réapidas as demandas;

e Facilitar o trabalho desenvolvido pelos servidores;

e Aumentar o controle social e o acesso a informacédo;

e Racionalizar o gasto puUblico;

e Estancar o crescimento do estoque do Arquivo Municipal de
Processos, atualmente com mais de 20 milhdes de

processosy;

e Melhorar o gerenciamento de processos e instrumentos de
controle;

e Fliminar incidentes decorrentes do deslocamento fisico de
documentos.

O QUE ESTE MATERIAIL

APRESENTA?

Esse material apresenta o passo a passo para concessdo de
acesso ao SEI por usuario externo. O usudrio externo é uma
pessoa fisica ou juridica autorizada a dar vistas a processos
e documentos do SEI, também podendo obter autorizacdo para
assinar documentos disponibilizados para este fim, mas gque ndo

o faz na condicdo de servidora ou servidor da Prefeitura.
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Assim, o usudrio externo poderd obter a visualizacdo integral
de um  processo, incluindo todas as suas atualizacdes
posteriores a disponibilizacdo do acesso. Essa concesséao
poderd ser por um prazo determinado ou, em vez disso, pode ser
que o usuario obtenha acesso a verificacdo de documentos
especificos dentro de um processo, podendo modificar, ou né&o,

tais documentos.

Buscando abordar o tema de maneira didatica, sempre destacamos
os dados mais relevantes com ajuda dos icones indicados

abaixo:

DICAS
Destaca procedimentos e atividades gque facilitam o
trabalho no sistema.

IMPORTANTE
Destaca informagdes as gquais o usudrio sempre deve
estar atento ao utilizar o SEI

PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRONICO
Destaca de que maneira o procedimento de trabalho

mudou em relagdo ao que era feito no papel.

Para maiores informacgdes a respeito do SEI, tais como o
uso de funcionalidades béasicas e avancadas, acesse nosso
portal:

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

Equipe do Processo Eletrdnico
Secretaria Municipal de Inovacgdo e Tecnologia
Secretaria Municipal de Gestéo
Prefeitura de S&o Paulo


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

COMO CADASTRAR USUARIOS EXTERNOS?

No SEl uma pessoa externa ao seu orgdo pode assinar documentos produzidos no sistema e
acompanhar o andamento do processo. Para ter acesso a um documento para assinatura, o
usudrio externo interessado no processo deverd realizar seu cadastro no SEl e obter

autorizagdo por parte da Prefeitura, quando conveniente e previsto pela legislacdo vigente.

Para conceder o acesso a processos e documentos a usuarios externos entre em contato
com o administrador do SEl no seu 6rgdo e encaminhe ao usudrio externo o link de
cadastro. Lembre-se de fornecer o e-mail dele. Alguns 6rgdos ja disponibilizam o link
diretamente em seus portais. No caso da Prefeitura do Municipio de S3do Paulo:

https://sei.prefeitura.sp.gov.br/credenciamento

O usuario externo pode conferir o Manual do Usudrio Externo para fazer seu cadastro e

login no sistema.

IMPORTANTE

A disponibilizacdo de acesso externo para mero
acompanhamento se faz necessaria apenas
guando se tratar de processo ou documento

restrito. Os processos e documentos publicos
estao disponiveis para acompanhamento de todos
os cidadaos através da ferramenta de pesquisa
publica do SEI.



https://sei.prefeitura.sp.gov.br/credenciamento
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LIBERAR ACESSO DO USUARIO EXTERNO

Eletrénico

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
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Controle de
Processos

Iniciar Processo

seil

- = = b
WAdministracao__ 2, Controle de Processos

2| [RAn3(s k€

Para saber+ Menu Pesquisa |

SMIT/CGTIC

NO MENU PRINCIPAL

Retorno CLICAR EM

Progral.mado Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores Visualizagdo detalhada "ADMINISTRACAOH

Pesquisa

Base dej b

Conhecimento 122 registros - 1 a 100: 33 registros:

Textos Padrao Recebidos Gerados

gt [J  6023.2018/0000583-2 [J  6023.2018/0000702-9

Blocos de O &. 6074.2018/0001901-7 | 6023.2018/0000695-2

:fs'“a‘:ra O 6023.2018/0000676-6 Ll 6023.2018/0000699-5

Reursio. ] 6068.2018/0001791-7 0 6023.2018/0000603-0

Blocos Internos U 6023.2018/0000523-9 0 © 6023.2017/0000209-2 (@755995)

Processos ] € 6012.2018/0002098-0 ¢

Sobrestados O 6023.2018/0000656-1

O 6023.2017/0000322-6

Acompanhamento O 6023.2018/0000613-8

Especial O 6023.2018/0000614-6 - 5023.2018/0000612-0

Marcadores [ €. 6011.2018/0001379-1 0 .

Ectatisticas \ SEM VALOR. 6023.2018/0000586-7

Grupos > O 9999.2015/0000004- (d822140) O €. 6023.2018/0000530-1
S 0-SEM VALOR O £023.2018/0000522-0

IMPORTANTE
Caso o servidor ndo tenha

acesso a funcdo

“Administracao” deve
consultar o SEl Suporte.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

Administracao 4 Usuarios Externos b FL—L'; 0

Controle de Processos T\..rar

Iniciar Processo " 4 '
Retorno Programado M W ""# O SERVIDOR TERA AS

6068.2018/0002109-4
6029.2018/0002116-4
6010.2018/0000134-8

Estatisticas

e

Grupos 4
I

OPCOES LISTAR E
Pesquisa REATIVAR
Base de Conhecimento Ver processaos atribuidos a mim Wer por mart
Textos Padrao >
Modelos Favoritos 196 re 1
Blocos de Assinatura — registros -
—~ Recebidos

Blocos de Reunido

' 6025.2018/0013316-5
Blocos Internos
Processos Sobrestados | & 6065.2018/0000533-5
Acompanhamento ' 6023.2018/0000604-9
Especial | 6023.2018/0000308-2 (d75
Marcadores |

|

|

Ao clicar em Listar, terd acesso a lista de usudrios externos cadastrados podendo

liberar seu acesso ao sistema.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa [N EESIe 2
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Administracdo  »

Usuarios Externos

Controle de
Processos ;
Inici NO ICONE “ALTERAR
niciar Processo
— E-mail Nome GPF USUARIO EXTERNO”
Programado I PODERA EDITAR E-MAIL
Pesquisa (SIGLA), NOME E
Base de . N SITUAGAO DO MESMO
Conhecimento Lista de Usuarios Externos (54
Textos Padrao - E-mail 2 Nome % Pendente Agdes
Modelos ~n
Favoritos EMERGENCY e

O 00329397000160 DOCUMENTACAO B"@’ =
Elsoqostde IMOBILIARIA EIRELI 2

sinatura

O . Ari a & @
Blocos de 09278302000109@sei.com.br gg;?ggozoom o 3
Reunido =
Blocos Internos O 1 a850riginal@gmail.com PEDRO LUIZ DA a Q_»-J =}
Processos =
Sobrestados O . B D d

. Usuario C A
Acompanhamento e 17700301000120 2
Especial
Marcadores = aadaniya@prefeitura.sp.gov.br ﬁﬁg;lszslim @ Qj =
Estatisticas 3 I
Situacao

‘® Pendente

| Liberado !

- o e - - - -

PARA LIBERAR O ACESSO
DO USUARIO EXTERNO O
SERVIDOR DEVE MUDAR

A SITUAGAO DE
PENDENTE PARA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Para sabert Menu Pesquisa — SMIT/CGTIC i

sei!

Administragdo  »

Controle de
Processos

Iniciar Processo

Retorno
Programado

Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrao

Modelos
Favoritos

Blocos de
Assinatura

Blocos de
Reunido

Alterar Usuario Externo

— Contato Associado |

Sigla:
|00329397000160
Nome:

IEMERGENCY DOCUMENTACAOQO IMOBILIARIA EIRELI

—| Situagao

(O Pendente

® Liberado

LIBERADO

AO TERMINAR
CLICAR EM
“SALVAR”
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REATIVAR ACESSO DO USUARIO EXTERNO

Ao clicar na opg¢dao Reativar, o servidor poderd reativar usudrios externos

previamente cadastrados e liberados através do e-mail, nome e CPF.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAOQ PAULO

[ ]
sei! ap—— Y vmcoe -

-
-

Administracao b Reativar Usuarios Externos
Controle de ——

Processos

Iniciar Processo

'1

E-mail: Nome: CPF:
Retorno
Programado ;
Pesquisa APOS PREENCHER
EERGE CLICAREM
Conhecimento “PESQUISAR”

Apds a liberacdo de acesso para o usudrio externo previamente cadastrado é

possivel autoriza-lo a:
- Assinar documento de um processo;
- Visualizar todo o conteudo do processo;

- Visualizar o documento a ser assinado.

ASSINATURAS EXTERNAS

Controle de Processos

PEQEEEnRE

DO PROCESSO

Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalnada

8 registros: 96 registros:
Recehidos Gerados

)
] 6013.2018/0000261-8-SEMVALOR 0 r 6013.2018/0000259-6-SEMVALOR
- . o =

] 6110.2018/0000018-3-SEMVALOR 0 6013.2018/0000258-8-SEMVALOR
] 6013.2018/0000251-0-SEMVALOR (d851019) o 6013.2018/0000257-0-SEMVALOR
5] 7010.2018/0000016-6-SEMVALOR (dB41183) g & 6013.2017/0000141-5-SEMVALOR (x387859)
L] 6310.2018/0000012-1-SEMVALOR 0 & 6013.2018/0000255-3-SEMVALOR (d851019)
5] 6013.2018/0000216-2-SEMVALOR 0 6013.2018/0000252-9-SEMVALOR
a 6013.2017/0000175-0-SEMVALOR o 6013.2018/0000234-0-SEMVALOR
a 6013.2016/0000076-3-SEMVALOR o 6013.2018/0000246-4-SEMVALOR

0 6013.2018/0000240-3-SEMVALOR
0 6013.2018/0000238-3-SEMVALOR

o [N 6013.2018/0000088-7-SEMVALOR (:387859)
o 6013.2018/0000235-9-SEMVALOR
o 6013.2018/0000219-7-SEMVALOR (da51019)

o 6013.2018/0000233-2-SEMVALOR
o 6013.2018/0000230-8-SEMVALOR
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J§6013.2018/0000259-6-SEMVALOR [
“1/J Memorando SEI 01/2018 (01373770 ¢

[ Relatério senh web da Tais (0137378) «

p Consultar Andamento CASO DESEJE SELECIONAR UM

DOCUMENTO ESPECIFICO CLIQUE SOBRE
ELE NO CANTO DIREITO DA TELA APOS
CLICAR NO NUMERO DO PROCESSO

-

D}I’imbre CLIQUE NO iCONE “GERENCIAR

PREFEITURA DO MUNIC[P'O D DISPONIBILIZAGOES DE ACESSO

EXTERNO”
SECRETARIA MUNICIPAL DE GE:!
Viaduto do Ch3, 15, - Bairro Centro, S3o Paulo/SP, CEP 01020-900
Telefone: e Fax: @fax_unidade@

10
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SE VOCE DESEJA QUE O USUARIO

1.CLIQUE GererICIar ASSi natu ras EXternaS EXTERNO VISUALIZE APENAS O
DOCUMENTO A SER ASSINADO NAO

SOBRE O E-
MAIL E-mail da Unidade: 1 MARQUE A CAIXA “COM VISUALIZACAO
DESEJADO EM v| | INTEGRAL DO PROCESSO”.

“E-MAIL DA — e — —— —— e —_m—— =Y

UNIDADE” Liberar Assinatura Externa p?ra:_ - ===

am o o o o - o — e -

[ —
T4
Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

lr———————————“

| | I Com visualizag&o integral do processo |

2. DIGITE O E-MAIL )—)
DA PESSOA QUE X

TERA O ACESSO
LIBERADO

3.CLIQUE EM

= = —

1 I “LIBERAR”

- e - -

O SISTEMA EXIBE NA TELA
“LISTA DE LIBERACOES DE
ASSINATURA EXTERNA” TODOS
OS USUARIOS EXTERNOS
AUTORIZADOS A VISUALIZAR

SE O E-MAIL DESEJADO NAO
ESTIVER CADASTRADO
PROCURE O ADMINISTRADOR
DO SISTEMA DO SEU ORGAO.

IMPORTANTE

Se surgir a mensagem
Informe um Usudrio
Externo o usudrio externo
nao foi devidamente
cadastrado no sistema.
Entre em contato com o
administrador do SEI no
drgao.

IMPORTANTE IMPORTANTE

Nesta tela, ndo é possivel A “visualizagdo integral do
determinar a validade do processo” inclui

acesso. Os documentos em documentos que serao
questdo serao incluidos no futuro. Para
permanentemente conceder acesso somente
disponibilizados ao usuario aos documentos ja
externo. Depois de incluidos, ou a alguns deles,
conceder acesso, é possivel selecione-os clicando na
cancelar a liberagao na lupa, conforme indicado na
NESIERIED tela.

11
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DISPONIBILIZACAO DE ACESSO EXTERNO PARA VISTAS DE PROCESSO

Controle de Processos

2| RAln3sB#

Ver processos atriouidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalnada

3 registros: 96 registros:
Recebidos Gerados

] 6013.2018/0000261-8-SEMVALOR 6013.2018/0000259-6-SEMVALOR
] 6110.2018/0000018-3-SEMVALOR 6013.2018/0000258-8-SEMVALOR
] 6013.2018/0000251-0-SEMVALOR (d851019)
]
|

6013.2018/0000257-0-SEMVALOR
i 7010.2018/0000016-6-SEMVALOR (ds41183) ¢ 6013.2017/0000141-5-SEMVALOR (x387859)
L] 6310.2018/0000012-1-SEMVALOR & 6013.2018/0000255-3-SEMVALOR (d851019)

o 6013.2016/0000216-2-SEMVALOR 6013.2016/0000252-9-SEMVALOR
5] 6013.2017/0000175-0-SEMVALOR
o

o
o
o
o
o
o
5] 6013.2018/0000234-0-SEMVALOR
0 6013.2018/0000076-3-SEMVALOR 5] 6013.2018/0000246-4-SEMVALOR
o
o
o
o
o
o
o

6013.2016/0000240-3-SEMVALOR
6013.2018/0000238-3-SEMVALOR

& 6013.2018/0000068-7-SEMVALOR (x387859)
g 6013.2018/0000235-9-SEMVALOR
6013.2018/0000219-7-SEMVALOR (d851019)

6013.2018/0000233-2-SEMVALOR
6013.2018/0000230-8-SEMVALOR

CLIQUE NO NUMERO DO

PROCESSO

o
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [ G EEEEEE == O
2 /o

Q’ 6013.2018/000025¢
) Memorando SEI
[.] Relatério senh w

&’ Consultar
Andamento

Processo aberto nas unidades: )
SF/SUREM/DEPAC/DIATE CLIQUE NO ICONE “GERENCIAR
SMG/CGTIC DISPONIBILIZACOES DE ACESSO

EXTERNO”

12
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1.CLIQUE NA CAIXA DE
2 I £
Para saber+ Menu Pesquisa SELECAO “E-MAIL DA

UNIDADE” E CLIQUE SOBRE
O E-MAIL DESEJADO

J§6013.2018/0000259-6-SEMVA

‘) Memorando SEI 01/2018 ((
[Cl Relatério senh web da Tais| “ & mail da Unidader

Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo

v |
# Consultar Andamento o ——— fo = o e -
J estinatario: 1 -mail do Destinatario: I
| il
- - mm mm mm o Em = = - am m o s e e e o =
2. CLIQUE NO CAMPO patver 3. CLIQUE NO CAMPO
“DESTINATARIO” E DIGITE “E-MAIL DO
O NOME DA PESSOA QUE Tipo DESTINATARIO” E
TERA ACESSO LIBERADO _ o DIGITE O E-MAIL DO
ACOmpanhamentO Integral do processo DlSpOnlbl"ZaQaO de documentos .
DESTINATARIO

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Para saber+ Menu Pesquisa _ EINE A |

LT BUEPEIPEESS=Y, | Gerenciar Disponibilizacées de Acesso Externo
‘1 Memorando SEI 01/2018 ((

[2] Relatério senh web da Tais E-mail da Unidade:

# Consultar Andamento o . L
Destinatario: E-mail do Destinatario:

4.CLIQUE NO CAMPO
“MOTIVO” E DIGITE UM BREVE
TEXTO SOBRE O MOTIVO DA
LlBERACZ\O PARA CONSULTA Acompanhamento integral do processo Disponibilizagao de documentos

V] L]

I Validade (dias): Senha: l 6. C|.|QUE NO CAMPO

L ) “SENHA” E DIGITE SUA
) | SENHA DE ACESSO AO

5. CLIQUE NO CAMPO SEI
“VALIDADE(DIAS)” E DIGITE O
NUMERO DE DIAS (PRAZO MAXIMO)
QUE VOCE DESEJA PERMITIR ACESSO
AO PROCESSO

7. CLIQUE NO BOTAO
DISPONIBILIZAR OU
LIBERAR NO CASO DE
DOCUMENTOS

IMPORTANTE

O servidor pode selecionar em “Tipo” as
IMPORTANTE opgoes Acompanhamento integral do
O destinatario recebera processo e Disponibilizagao de
um e-mail contendo o link documentos. A primeira opgao permite
para consultar o contetdo gue o usuario visualize todo o processo

do processo (inclusive documentos que serao incluidos

no futuro) e a segunda, apenas aqueles
documentos especificos que deverdo ser
selecionados clicando na luna.



