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1. APRESENTACAO

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI!) é a plataforma oficial de gestdo documental e tramitacdo
eletrénica de processos administrativos do Senac Pernambuco, adotado com o objetivo de promover
transparéncia, celeridade, seguranca e sustentabilidade, substituindo fluxos fisicos por digitais.

O cadastro de usudrio externo permite que pessoas fisicas, sem vinculo funcional com o Senac, tenham
acesso restrito e controlado ao sistema, a fim de visualizar processos, assinar documentos eletrénicos e
incluir documentos externos, quando autorizado por um usuario interno.

Este manual tem como finalidade orientar, de forma clara e objetiva, os procedimentos necessdrios para o
cadastro, envio de documentacgao, validacao e liberagdo de acesso de usudrios externos no SEI! Senac PE.

2. DISPONIBILIZAGAO DO LINK

O envio do link de cadastro e a liberacdo do usuario externo sio procedimentos realizados por
colaborador interno do SENAC PE indicado pelo gestor da unidade, responsavel por:

e validar a necessidade de acesso ao SEI!;

e orientar o interessado quanto as etapas do cadastro;

e conferir a documentagdo encaminhada; e

e efetivar a liberagdo do usudrio no sistema, apds valida¢do dos dados.

ATENGAO: Para fins de liberacdo, controle e seguranga, o gestor da unidade deve solicitar a
Coordenagao de Gestdo Documental, vinculada a Geréncia de Suporte Juridico e Documentagao, a
autorizagdo para que o(s) colaborador(es) indicado(s) tenham permissdo para realizar a liberagao de
cadastros de usuarios externos no SEI!.

A permissao somente serd concedida pela Coordenacao de Gestdao Documental, mediante validacdo
da solicitagdao encaminhada pela unidade.

3. QUEM PODE SOLICITAR O CADASTRO
Podem ser cadastrados como usudrios externos:

e Alunos e responsaveis;

e Fornecedores e parceiros institucionais;

e Representantes de empresas;

e Profissionais autébnomos ou prestadores de servico;

e Qualquer cidaddo que necessite interagir formalmente com o Senac PE por meio do SEI!.

4. ACESSO AO LINK PARA CADASTRO

O interessado devera acessar o link oficial abaixo, enviado previamente por colaborador interno do Senac
PE, de uso exclusivo para o cadastro de usuarios externos no sistema:

https://seisenac.df.senac.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario_externo logar&id orgao acess
o_externo=4



https://seisenac.df.senac.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=4
https://seisenac.df.senac.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=4
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Na tela inicial, clique na op¢do “CLIQUE AQUI PARA SE CADASTRAR”, conforme indicado na imagem
disponibilizada no manual:

sej!

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail
B | senna

ENTRAR
Clique aqui para se cadastrar
sguecl minha senha

. Importante: O cadastro deve ser realizado pelo proprio interessado, com o uso de e-mail pessoal e senha
criada exclusivamente para o SEI!.

4. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE CADASTRO

Ap0s clicar na opgdo de cadastro, o sistema exibird uma tela inicial de confirmacao.
Selecione “CLIQUE AQUI PARA CONTINUAR” para prosseguir.

SENAC-PE
Sel. rous

Cadastro de Usuario Externo

Por favor preencher o formulario clicando no link abaixo

I Clique aqui para continuar I

Na sequéncia, sera exibido o formulario de cadastro, que devera ser preenchido com dados pessoais,
conforme imagem a seguir:
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

MNome do Representante:

| [ | Estrangeiro

|:| Utiliza Nome Social para identidade de Género ( Decreto n® 8.727/2016)

CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v - v

Na mesma pagina, apds preenchimento dos dados cadastrais, o usuario deverd informar um e-mail pessoal
e criar uma senha, com no minimo 8 caracteres com letras e nimeros. Tais informagdes sdo referentes aos
“dados de autentica¢do”, e servirdo de acesso do usudrio externo ao Sistema SEI.

Dados de Autenticacao

E-mail pessoal:

Senha (no minime & caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

I Enviar I l Voltar

Apds preencher todos os campos e digitar o cddigo de verificacdo exibido na tela, clique em “Enviar” para
concluir o cadastro.

O interessado receberad uma mensagem automatica de confirmagao no e-mail informado:
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SEl<sistemassidf@dfsenac br> )+ Responder %, Responderatodos  ~ Encaminhar

= |MPORTANTE: S5IGA AS IM FI'FtLIC}fIES ABAIXO £ NAD RESPONDA PARA ESSE EMAIL #*

Sua solicitagdo de cadastro coma usudrio externo no SEI - Sistema Eletrdnico de Informagdes foi recebida em nossa base de dados.
Para ativar seu login, sera necessario encaminhar copia dos seguintes documentos:

- Documento de identidade

_CPE

- Comprovante de enderego residencial

Fara informagdes de e-mail DE RESPOSTA escolha o regionsl corresponds ao seu pedido abaixo

Para o regional SENAC-DF clique no enderego https/www.df senac br/cadastro-de-usuario-extarmo-sai/

Para o regional SEMAC-GO cligue no enderego hitpsy//seidoc go.senacbriexterno

Para o regional SESC-G0 clique no enderego hitps:/fseidoc sescgo.com.brfexterno

Para o regional SEMAC-TO clique no endereqo https.//to.senac br/externo.hitmil

I-'Gra. o regional SEMAC-PE digus no endereco hitps)/fwww. pesenacbr/seidoc I

Para federacio Fecomércio - OF cligue no endereco https:/ e, fecomerdiodf.com,br/cadastro-de-usuario-seif

ATENL;ﬁxO: Ainformagdo contids nesta menzagem de e-mail, incluindo guaizguer anexos, pode ser confidencial & estar rezenvads apenas 3 peszos ou entidade para 3 qual
foi enderegada. Se vocé ndo € o destinstdrio ou 3 pessoa responzdvel por encaminhar esta menzagem ao destinatdrio, vocd esta, por meic dests, notificado que ndo deverd
rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisguer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor,
Contate o remetents imediataments & 3pague e5ta mensagem de seu computador ou de gualgusr outro banco de dados.

Senac-PE

5. ENVIO DA DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA

Ao receber a confirmacgdo, o interessado devera acessar o link correspondente ao Regional Senac PE,
onde constardo as orientagdes sobre o envio dos documentos necessarios para validagao do cadastro.

A documentagdo devera ser enviada para o e-mail institucional indicado, de acordo com a natureza do
assunto ou vinculo do interessado com o Senac.

Documentos obrigatdrios
1. Documento de identificagdo oficial com foto (RG, CNH ou equivalente);

2. CPF (caso ndo conste no documento anterior);
3. Comprovante de residéncia atualizado.

(D

ATENGAO: Os arquivos devem ser digitalizados com boa qualidade e enviados em formato PDF
ou imagem legivel;

Documentos incompletos ou ilegiveis poderao resultar no indeferimento do cadastro.
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ATENCAO: O e-mail informado é o cadastrado no SEI! da respectiva unidade. Apenas
colaboradores com a permissdo “liberacdo de usudrio externo” conseguirdo validar e liberar o
novo usudrio externo.

6. VALIDAGCAO DO CADASTRO E LIBERACAO DO USUARIO EXTERNO

Apds o recebimento da documentagao, um usuario interno autorizado (colaborador do Senac PE) realizard a
conferéncia dos dados e a libera¢do do cadastro.
Passo a passo da validagdo (usuario interno):

1. Acessar o SEl! e, no menu superior, digitar “Usudrios Externos” no campo de pesquisa;

2. Selecionar a op¢do “Listar”;

USUARIOS EXTERNOS

q au o=
(oY Administracdo

Usuarios Externos

Listar

Reativar

3. Localizar o interessado pelo e-mail, CPF, nome ou nome social.

Usuarios Externos

[ Pesquisar l [ Desativar l I Excluir l [ Imprimir l [ Fechar l

E-mail- CPF Nome: Nome Social:

1v°°

Lista de Usudrios Externos (8622 registros - 1 a 50):

= E-mail | | Nome 1 | Nome Social 1 | Cadastro 1| Pendente T | Acbes

b

v
4. Selecione o usuario desejado para liberagao , clicar na opgao “Alterar usudrio externo”
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Alterar Usuario Externo

Contato Associado
Sigla:

testenomeesobrenome2@yahoc.com
Nome:

[4
Teste Nome e Sobrenome2
Nome Social:

- -
(@) Pendente (_J Liberado

5. Conferir os dados com os documentos recebidos por e-mail, acessando “Alterar dados do contato
. /)
associado” r—'

6. Alterar o campo Situagdo de “PENDENTE” para “LIBERADO”;

Pendente ) Liberado

7. Salvar as alteragdes.

Concluida a validagdo, o colaborador devera comunicar o interessado sobre a liberagao de acesso,
preferencialmente por e-mail institucional.

7. FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS AO USUARIO EXTERNO

Ap0s a liberagdo, o usudrio externo estara apto a utilizar as seguintes funcionalidades dentro do SEI!:
¢ Assinar documentos eletronicamente;

e Visualizar processos e documentos disponibilizados por um usuario interno;
¢ Incluir documentos externos em processos especificos, quando autorizado.

ATENCAO: O acesso a processos e documentos é concedido somente mediante autorizagio expressa
de um colaborador interno, responsavel pela unidade detentora do processo:

Os icones de disponibilizacdo externa sdo:

t Disponibilizacdo para assinatura externa

Disponibilizagdo de processo/documento para visualiza¢do externa
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8. RESPONSABILIDADES E BOAS PRATICAS

e O usuario externo é responsavel pela guarda da senha cadastrada e pelo uso correto de suas credenciais.

e O usudrio interno deve conceder acesso apenas ao necessario, garantindo a confidencialidade das
informacgdes institucionais.

e O envio de documentos deve respeitar a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), assegurando o
tratamento adequado das informacgdes pessoais.

Duvidas e informagbes adicionais, solicitamos que entre em contato com a Coordenagdao de Gestdo
Documental através do E-mail: alexsandra@pe.senac.br ou Telefone: (81) 3413-5827.

Versao atualizada em outubro de 2025

Elaborado pela Coordenag¢ao de Gestao Documental
Geréncia de Suporte Juridico e Documentagoes - DAF
Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — Departamento Regional de Pernambuco
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