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SERVIÇOS DE PROTOCOLO 
 

ORIENTAÇÃO PARA OS SETORES DEMANDANTES DA CONFERÊNCIA DOS DOCUMENTOS NA 
CONDIÇÃO DE USUÁRIO/A EXTERNO/A – REPRESENTANTE LEGAL DE EMPRESAS 

 
 

Este Procedimento Operacional Padrão (POP), orientado pelo setor de Protocolo da Reitoria, 
serve para os setores de contratos, licitações e compras dos campi e da Reitoria do IFPE 
instruírem os representantes legais no envio de pedidos para cadastro de usuários externos 
no SEI/IFPE, em conformidade com o que estabelece a Instrução Normativa PRODIN/REI/IFPE 
nº 3, de 3 de julho de 2026, que regulamenta o credenciamento de usuários externos, pessoa 
física e representante de pessoa jurídica, no SEI/IFPE. 
 
Para que um cadastro de usuário/a externo/a seja liberado, devem ser seguidos estes passos: 
 
Passo 1 – Instrua o/a representante a realizar seu pré-cadastro, preenchendo o formulário 
disponível neste link: Sistema Eletrônico de Informações – Cadastro de Usuário Externo. 

 

 

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
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


 
Passo 2 – Solicite que o/a representante legal da empresa faça o preenchimento do Anexo IV 
– Termo de Concordância e Veracidade, que está na parte de normas da seção SEI/IFPE no site 
da instituição. Instrua o/a representante a assinar com o mesmo nome informado no campo 
do Termo que pede o nome do/a interessado/a, bem como a fornecer o mesmo e-mail 
informado no seu pré-cadastro, pois é a partir dele que o setor de Protocolo da Reitoria 
consegue liberar o acesso. 
 
Passo 3 – Solicite que o/a representante envie os documentos por e-mail para o setor 
demandante de contratos e o campus responsável pelo seu contrato, pois o setor é que deverá 
checar os documentos. 
 
Passo 4 – Instrua o/a representante legal interessado/a a enviar um e-mail para o setor 
demandante com o assunto “Cadastro de usuário externo do representante legal da empresa 
Xxxxx”, anexando os três tipos de documentos listados a seguir: 
 

 TERMO DE CONCORDÂNCIA E VERACIDADE 

Este documento coleta os dados necessários e a autorização para o cadastro de 
usuário/a externo/a acontecer. 

Se o/a usuário/a não conseguir baixar o documento pelo site, o setor deverá fornecer 
o modelo em branco, em formato de arquivo .docx, para que ele/ela possa preenchê-
lo (Anexo IV – Termo de Concordância e Veracidade (Usuário Externo)). 

 

 
 

Atenção: O Termo deve ser assinado digitalmente, pelo Assinador GOV.BR ou via 
Adobe, pois isso permite que os metadados de data e identificação necessários para 
atestar a veracidade dos fatos sejam recuperados. Quando não for possível assinar 
digitalmente, o documento deverá ser enviado assinado a mão, mas de forma legível. 
Não se deve aceitar a assinatura por meio de colagem digital, pois isso é ilegal. 
 

https://portal.ifpe.edu.br/o-ifpe/sei/normas/
https://portal.ifpe.edu.br/o-ifpe/sei/normas/
https://portal.ifpe.edu.br/o-ifpe/sei/normas/
https://docs.google.com/document/d/1jcSpzLfUwGY4dZxKL-4v2M1xGrDAHpKu/edit
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br


 DOCUMENTO DE IDENTIFICAÇÃO  

Este documento prova que a pessoa é quem diz ser. 

Exemplos: cópia do RG, CNH, carteira da OAB ou outro documento oficial com foto e 
CPF. 
 

 COMPROVANTE DE VÍNCULO OU PODERES 

Este documento prova que a pessoa responde pela empresa que alega representar. 

Exemplos: Contrato social da empresa, ata de assembleia ou procuração. 
 
 

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES  
 

A empresa, através de seu/sua representante legal, deverá enviar primeiro um e-mail para o 
setor demandante, que, por sua vez, tem a competência de encaminhá-lo, após fazer a 
conferência dos documentos, para o setor de Protocolo da Reitoria. O/A representante legal 
da empresa ou o setor demandante do campus deve sempre informar: 

 o nome da empresa ou o setor que está solicitando o cadastro; 

 o campus correspondente; e 

 o e-mail do setor de contratos ou licitações responsável. 
 

Essas informações são indispensáveis para que a equipe do setor de Protocolo da Reitoria — 
que atende à Reitoria e aos outros 17 campi — consiga identificar corretamente o setor ou 
o/a representante legal e liberar o cadastro solicitado. Sem esses dados, o Protocolo não tem 
condições de realizar a disponibilização. 

Os documentos deverão ser enviados sempre em formato de arquivo PDF e de forma legível. 
Além disso, deverá ser enviada uma solicitação por vez, ou seja, uma solicitação por e-mail. 


