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Modulo Peticionamento Eletronico SEI

O peticionamento eletrdnico devera ser utilizado por usuério/a externo/a na condi¢ao
de interessado/a, incluindo seu/sua representante legal. Esse instrumento €
regulamentado localmente pela Instrucdo Normativa IFPE n° 3, de 19 de setembro de
2024, e serve como um moédulo de acesso externo ao SEI para a realizagdo de
pedidos ou solicitacdes de fora para dentro da instituicao.

O/A usuério/a externo/a, que precisara estar com 0 seu cadastro de usuario/a
externo/a habilitado no SEI/IFPE, devera entrar no ambiente de acesso externo, com
login e senha, através do seguinte link: Sistema Eletrénico de Informacfes — Acesso
Externo.

Sistema Eletrénico de Informages

sel:

Acesso para Usudrios Externos

O formulario para a realizacdo do cadastro de usuario/a externo/a esta disponivel no
link: Sistema Eletronico de Informagdes — Cadastro de Usuario Externo.



https://portal.ifpe.edu.br/wp-content/uploads/2026/06/Instrucao_Normativa_IFPE_n__03_2024_GR___Regulamenta_a_utilizacao_do_MPE_do_SEI_IFPE-1-PROTOCOLO-ABERTURA-DE-PROCESSOS.pdf
https://portal.ifpe.edu.br/wp-content/uploads/2026/06/Instrucao_Normativa_IFPE_n__03_2024_GR___Regulamenta_a_utilizacao_do_MPE_do_SEI_IFPE-1-PROTOCOLO-ABERTURA-DE-PROCESSOS.pdf
https://sei.ifpe.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ifpe.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ifpe.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

< & | 8 hitpsy//seiifpe.edu.br/seifcontrolador_externo.php?acao =usuario_externo_enviar_cadastrotacac_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&tid_orgao_acesso_externo:

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

sel, sistema Eletrénico de Informagdes

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| [ | Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Comercial Telefone Celular Telefone Residencial:

Enderego Residencial:

Complemento Bairro
Pais: Estado: Cidade: cEP:
Brasil ~ ~ -

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

[ Enviar voltar

O/A usuario/a interessado/a em peticionar devera, ao entrar no ambiente de acesso
externo, clicar em Peticionamento e escolher um tipo de peticionamento entre os
existentes, clicando na opcédo Processo Novo. Em seguida, devera selecionar, no
campo UF, o estado de Pernambuco (PE) e escolher a cidade que corresponde ao
campus do IFPE desejado.

WSTITUTO FEDERAL DE FERMANE,

SEI. Sistema Eletronico de Informagdes. Mew 2 (O

Extemas

Utilize preferencialmente os navegadores Google Chrome ou Mozilla Firefox.

Antes de iniciar o peticionamento tenha os arguives de cada documento separados em seu computador e nomeados corretamente em formato Portable Document Format - PDF com tamanho
méximo de 20 megabytes (MB).

Nio exceda 1 hora entre o carregamento do primeiro e do itimo documento. Apd
Adicione cada documento individualmente, preenchendo os dados correspondentc 4

iderando-os temporarios.

Passe o mouse sobre os icones de interrogaio (?) para obter orientagdes sobre o |
Preste atengio especial ao campo "Nivel de Acesso”. A opcilo "Restrito” deve sei
por legislacio especifica que deverd ser indicada no campo "Hipétese legal”.

o contiver informagdes restritas

Se 0 arquivo foi produzido em papel e posteriormente digitalizado, indique o form:

£ responsabilidade do Usuirio Externo ou da entidade representada a guarda do «
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao IFPE para qualquer 1

130 de rever os atos praticados

Siga essas orientagbes para garantir um uso eficiente do sistemal

Instrucdo Normativa IFPE n® 3, de 19 de setembro de 2024

Tipo do Processo =8
Pe ‘ v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

09.002 Gestéo O P Servigos Te

09.002 Gestéo : Pagamento de Servicos o

Existem dois tipos de peticionamento para escolha:



e (09.002 Gestdao Orcamentaria e Financeira: Pagamento de Servi¢os
Terceirizados com mé&o de obra — PET, destinado a atender os campi do
IFPE.

e 09.002 Gestdao Orcamentaria e Financeira: Pagamento de Servigos
Terceirizados com mao de obra — PET/REI, exclusivo para a Reitoria.

Compete ao/a usuério/a externo/a ou ao/a seu/sua representante selecionar o tipo
pretendido. Em ambos sera necessario o envio da seguinte documentagéo:

1. Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e).

2. Folhas de ponto dos empregados.

3. Comprovantes de pagamento dos salarios.

4. Comprovantes de pagamento dos beneficios (vale-transporte e/ou vale-
alimentacao).

5. Guia do FGTS Digital (GFD).

6. Relacdo de Trabalhadores (FGTS Digital).

7. Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).

8. Comprovante de Pagamento de Diarias.

9. Declaracdo de Deébitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios
(DCTFWeb).

10. Recibo de entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios (DCTFWeb).

Documentagao complementar:

11. Documento adicional (para descricdo pelo/a usuario/a externo/a na arvore).

Observacdao: A antiga Guia da Previdéncia Social (GPS) foi substituida pelo DARF
Previdenciario para a maioria das empresas, pois o recolhimento agora esta atrelado
as informacdes enviadas ao eSocial e a DCTFWeb. Assim, esse documento ndo esta
mais parametrizado entre os obrigatérios que acompanham as notas fiscais mensais,
gue devem ser inseridos no peticionamento externo do SEI/IFPE.

Atencdo: O campo denominado Documento adicional pode ser utilizado para a
insercdo de outros documentos nao listados entre os parametrizados como
obrigatérios.



Peticionamento de Processo Novo

.

Tipo de Processa: 09,002 Gestéo Orgamentdna &

Orlentagdes sobre o Tipo de

Formulario de Peticionamento

rio condicionados & ansise por servidor piblico,

Documenta Principal
Escolher Arquivo | Nerd

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: [l

Hota Fiscal de Servicos Eletrinica (00) ~

Nivel de Acesso:

Documento

Ao incluir a documentacéo, € essencial que, em cada opc¢ao, o/a interessado/a clique
em Adicionar. Ao final, deve-se clicar em Peticionar, como mostra a figura a seguir.

Documents Essencia 1 (20 Mb)
Escolher Arquivo | Nenhum amquivo sscohido

Tipo de Documenta: Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso: [l

Formata: [B
Nato-digtal () Dighalizato

Tipo de Documento: [l Complemento do Tipo de Documento: [J)
Nivel de Acesso:

Formato: [B
Natodigrtal () Digiallzado adicionar

O/A usuario/a interessado/a em peticionar, ao inserir os documentos, devera
preencher todos os campos solicitados, observando o seguinte:

e Tipo de Documento: selecionar de acordo com a natureza de cada
documento inserido.
Nivel de Acesso: indicar preferencialmente a op¢éo Publico.
Formato:




o Para arquivos produzidos originalmente em meio digital, selecionar a
opcao Nato-digital.

o Para documentos digitalizados a partir de originais em papel ou suporte
fisico, selecionar a opcdo Digitalizado.

INFORMACOES IMPORTANTES

O teor e a integridade dos documentos enviados sdo de responsabilidade do/a
usuéario/a externo/a, que responderd, nos termos da legislacdo civil, penal e
administrativa, por eventuais adulteragdes ou fraudes.

Sao de exclusiva responsabilidade do/a usuario/a externo/a:

e 0 sigilo da senha de acesso, ndo sendo admissivel, em qualquer hipotese,
alegacéo de uso indevido; e

e a conformidade dos dados informados no formulario eletrdnico de
peticionamento com aqueles contidos nos documentos enviados, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatérios e a anexacdo dos documentos
essenciais e complementares.

Ao peticionar, a solicitacdo ser4 encaminhada diretamente para a caixa de entrada
do SEI do setor responsavel pelo atendimento da demanda, ndo passando pelo setor
de Protocolo. Compete, portanto, ao setor demandado dar prosseguimento a
solicitacdo apresentada.

Em caso de duvidas relacionadas ao ambiente de acesso externo, o/a usuario/a
interessado/a em peticionar devera entrar em contato pelos seguintes e-mails:

® sei.suporte@reitoria.ifpe.edu.br
e protocolo@reitoria.ifpe.edu.br

Esses canais verificardo eventuais inconsisténcias e/ou dividas.



