PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE P
ﬁ%{ DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTOS Jdmae
FOLHA TIMBRADA

Seguindo a Tendéncia dos demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de Porto Alegre, informamos que a
partir de 01/07/2026 o atendimento de cépias de projetos Hidrossanitarios e de processos
administrativos sera realizado inteiramente no SEI (Sistema Eletrénico de Informacgao).

Para tanto, solicitamos a realizacao de cadastro como usuario externo no SEI.

Passo a passo:

1. Acessar o portal: CLIQUE AQUI

2. Preencher e enviar o formulario: FORMULARIO

3. Apresentar os seguintes documentos:

- Cépia de documento de identidade oficial com foto no qual conste o CPF;

- Termo de concordancia e de veracidade preenchido e assinado (CLIQUE AQUI PARA

BAIXAR)

4. A documentacao para liberagao deve ser apresentada por uma das formas abaixo:

- Enviar o PDF do Termo preenchido e assinado com Certificado Digital ICP-Brasil e cépia
digitalizada (em PDF) do documento de identidade oficial (com foto) no qual conste o CPF,
para o e-mail

smapcqdsei@portoalegre.rs.qov.br

. Para assinar via Gov.br, clique aqui.

- Enviar o original do Termo pelos Correios para o enderego da Divisao de Gestao Documental
(Rua Siqueira Campos, 1300, 7° andar, sala 750, CEP: 90010-907). O Termo deve conter
reconhecimento de firma em cartério e em anexo cépia simples de RG e CPF, ou

- Entregar presencialmente MEDIANTE AGENDAMENTO pelo e-mail
smapcgdsei@portoalegre.rs.gov.br

. Caso a apresentagao seja realizada por terceiros, o titular do cadastro precisa enviar uma
autorizacao assinada.

Para esclarecer duvidas sobre o cadastro ou solicitar agendamento, envie um e-mail
informando seu CPF:
smapcgdsei@portoalegre.rs.gov.br

ou ligue ou envie WhatsApp para (51) 3289.1236.

Acesso o MANUAL DE CADASTRO DE USUARIO EXTERNO para maiores informagdes.

Logo apds o usuario ter acesso liberado ao SEI, é necessario protocolar o seu pedido de
solicitagao de processo / projeto hidrossanitario diretamente no protocolo virtual da
SMAP/PMPA
neste link: https://protocolovirtual.portoalegre.rs.qov.br/

O usuario devera preencher seus dados cadastrais conforme solicitado e seleciona na
opcao DADOS DA SOLICITAGCAO - Tipo de Processo- Gestao da Informagao/Gestao
Documental/desarquivamento de processo fisico/solicitagcdo de documentos

Na sequéncia devera anexar os seguintes documentos, obrigatoriamente em formato PDF
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https://sei.procempa.com.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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https://sei.procempa.com.br/usuario_externo/USU%C3%81RIO%20EXTERNO%20-%20Termo%20de%20declara%C3%A7%C3%A3o%20de%20concord%C3%A2ncia%20e%20de%20veracidade.doc
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CAMPO 1-REQUERIMENTO
1. Requerimento padrao: deve ser baixado neste link

REQUERIMENTO

:Descrevendo o endereco completo com niumero da rua que se deseja a cépia do
processo hidros sanitario. Digitaliza-lo e anexa-lo no campo correspondente.

CAMPO 2-DOCUMENTAGAO
Anexar um dos seguintes documentos conforme a situagédo do requerente:

1. Sindicos: Ata de Reunidao de Condominio e Documento de identidade;

2. Imobiliaria e Administradores: Contrato e/ou Procuracao junto ao Endereco com documento
de identidade do contratado e do proprietario;

3. Engenheiros e Arquitetos: carteira profissional CREA/ CAU - com foto frente/verso;

4. Proprietarios: documento de identidade, comprovante de residéncia - vinculo com imoével.
5. Cidadao em geral (pesquisa de processos): documento de identidade e comprovante de
residéncia.

Apés o Envio dos documentos o usuario deve seguir as orientagao das informagoes contidas
dentro do despachos do processo SEI que sao:

1. Baixar o boleto em caso de desejar a cépia do processo que estara no processo SEI

2. Anexar comprovante de pagamento do mesmo no processo (formato PDF
obrigatoriamente).

(O prazo para atendimento da solicitagao de todo o atendimento de ambas as partes sao de
até 30 dias uteis a contar do envio no processo valores e boleto)

Na sequéncia sera disponibilizado o processo dentro do SEl no qual o documento podera ser
visualizado com possibilidade de download pelo solicitante.

Atenciosamente,

Marlise do Nascimento Ferreira

Lider da Equipe de Gestao Documental

Equipe de Gestdo Documental - EQ-GESDOC
Geréncia de Servigos Compartilhados - GSER
Departamento Municipal de Agua e Esgoto — DMAE
Prefeitura Municipal de Porto Alegre - PMPA
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https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/cartadeservicos/REQUERIMENTO_PADRAO___SEI__A_4331.doc

