MANUAL DO USUARIO EXTERNO
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

SEI-PMPA

O presente manual é destinado a pessoas externas a Prefeitura de Porto Alegre que
trabalham com érgdos da Prefeitura em atividades que envolvam a assinatura de
documentos — contratos, termos, convénios, etc. — que sdo elaborados em meio
eletronico.

O SEI — Sistema Eletronico de Informacgdes — é o meio oficial da PMPA para protocolo
e tramitacdo de documentos e atos administrativos. O cadastro de usuario externo no SEI
permite a pessoa cadastrada gerar uma senha, de responsabilidade pessoal e
intransferivel, que poderd ser usada como assinatura eletrénica em documentos da PMPA
Nnos quais a pessoa seja signataria.

O processo eletronico de Porto Alegre é regulamentado pelo Decreto Municipal
18.916/2015 e a assinatura de pessoa externa ao municipio é regulamentada pela Ordem

de Servico 13/2016.




1. Solicitando Cadastro no SEI-PMPA
PASSO 1

Para cadastrar-se no SEl, acesse o link: http://sei.procempa.com.br/usuario externo.

Use a opg¢do “Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | =

| Confirma | | Ezqueci minha senha
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Cligue agui se voce ainda nao esta cadastrado

PASSO 2
Leia com atencgdo as orientagdes da segunda pagina:

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

L
SEI! SEIPMPA -3.0.15

Cadastro de Usuario Externo

FINALIDADE DO CADASTRO:

Este cadastro destina-se, EXCLUSIVAMENTE, para pessoas exiernas ao Servico Pablico Municipal que forem chamadas a ASSINAR DOCUMENTOS em processos adminisirativos eletronicos junto a
Prefeifura Municipal de Porto Alegre (PMPA), independente de vinculagdo a deferminada pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a PMPA.

Observagdo: Caso vocé queira somente acompanhar o pracesso, acesse o portal do SE! e entre em "Localizar processo” ou entre em contato com a unidade de trabalno que gerou o processo
solicitando um link de acesso externa.

ORIENTAGOES:

(clique aqui para baixar o Manual do Usudrio Externo)

(clique aqui para Perguntas Frequentes)

Depois de preenchido o formulario de cadastro (link ao final desta pagina). sera enviado um e-mail automatico com as orientacdes adicionais para liberacéo do login do Usuario Externo. Resumidamente,
o interessado devera encaminhar a seguinte documentag&o:

+ Copias do RG e do CPF ou de outro documento de identidade oficial (com foto) no qual conste o CPF;
+ Termo de Concordéncia e de Veracidade preenchido e assinado (clique aqui para baixar uma copia do Termo).

APRESENTAGAO DOS DOCUMENTOS:

« NOSSO ATENDIMENTO PRESENCIAL ESTA FUNCIONANDO MEDIANTE AGENDAMENTO. A documentaciio para liberacio do cadastro deve ser apresentada por uma das formas abaio:
1. Enviar o PDF do Termo preenchido e assinado com Cerffficado Digital ICP-Brasil e copia digitalizada do RG e do CPF ou de outro documento de identidade oficial (com foto) no qual conste o
CPF, para o e-mail smapcgdsei@portoalegre.rs.gov.br,
2. Enviar o original do Termo pelos Correios para o endereco da Divisdo de Gestéo Documental (Rua Siqueira Campos, 1300, 7° andar, sala 750, CEP: 90010-907), em que o Termo deve
conter reconhecimento de firma em cartario € em anexo cdpia simples de RG e CPF.
3. Agendar entrega do original do Termo, afravés do e-mail smapcgdsei@portoalegre.rs.gov.br.
3.1. apresentando-o pessoaimente e um documento de identificacdo original e copia simples ou
3.2. por meio de ferceiro (apresentar documento de identificacdo), que devera trazer uma autorizacéio simples para enfregar o Termo ou
3.3. por meio de ferceiro, que devera frazer o Termo com reconhecimento de firma em cartdrio e copia simples do documenta de identidade.

Dilvidas ou agendamento (informar o CPF):smapcgdsei@portoalegre.rs.gov.br
A confirmagde da liberagdo do cadastro serd enviada por e-mail.

Clique aqui para continuar

Para continuar o cadastro clique no link no final pagina.


http://sei.procempa.com.br/usuario_externo

PASSO 3

Preencha o formulario abaixo com seus dados pessoais — note que o cadastro de
usuario independe de vinculagdo com 6rgdos ou pessoas juridicas, sendo pessoal e
intransferivel. O e-mail informado serd utilizado como login e como meio de contato do

SEl com o usudrio, para envio de informacdes e notificacdes.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

L
Seu SEl PMPA -3.0.15

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgdo Expedidor:

Telefone Fixc: Telefone Czlular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
| |
Estado: Cidade: CEP:
I =] | =] |
Dados de Autenticagéo

E-mail:

Senha (ho minimo 8 caracteres com letras @ nimeros):

Confirmar Senha:

|
x“\’{-\é ’ Digte o codigo dz imagem ao lado
TAcS 8y

| Envar | | ‘foltar |

Depois de preenchido o formuldrio de cadastro, serd enviado um e-mail automatico

com as orientac¢des adicionais para liberacao do login do Usuario Externo.



A ativagdao do cadastro esta condicionada ao recebimento e conferéncia dessa

documentacgdo. O requerente recebera em seu e-mail a confirmacgao da ativagao.

2. Consultando e Assinando Documentos

Usudrios externos com cadastro ativo receberdao solicitagdes de assinatura em
documento digital quando houver essa necessidade por parte de setor da Prefeitura de
Porto Alegre. O setor responsavel pelo documento dard acesso ao usuario externo, que
sera notificado por e-mail. Em caso de duvidas quanto a necessidade ou momento de
assinar um documento, recomenda-se contatar diretamente o setor responsavel.

Para consultar os documentos disponiveis para assinatura, acesse o link

sei.procempa.com.br/usuario_externo, informe seu e-mail e a senha cadastrada.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sell ||e-

| Confirma | | Esquaci minha sanha |

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Na tela seguinte, aparecerd uma relacdo de documentos identificados por nimero.

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos

Processo Documento Liberagao Validade Agdes
15.0.000017388-3 0356954 2210412016 /

+ Para consultar o conteuldo, basta clicar sobre o nimero desejado;
+ Para assinar o documento, utilize o icone #* que aparece ao lado;
+ Na tela de assinatura, aparecerda seu nome conforme cadastrado, informe

novamente sua senha para confirmar a assinatura do documento.


javascript:alert('Assinado%20por:Gustavo%20Canto%20da%20Silva%20/%20Usu%C3%A1rio%20Externo');

-

sei.procempa.com.br/controlador_externo.phpfacac=usuario_externc_assina

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Senha

-




3. Duvidas e Informagdes

Para consultar processos eletrénicos e acompanhar andamento, acesse

http://portalsei.procempa.com.br, opcdo “Localizar Processo”.

Para conferir a autenticidade de documentos com assinatura eletronica, acesse

http://portalsei.procempa.com.br, op¢do “Autenticagdo”.



http://portalsei.procempa.com.br/
http://portalsei.procempa.com.br/

