USUARIO
EXTERNO

Cadastro e Acesso

"' GOVERNO DO
S S 0ISTRITO FEDERAL




ORIENTAC()ES PARA CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SEI
| - CADASTRO
O interessado(a) em realizar o cadastro de usuario externo devera:

1) Acessar o Portal SEI-GDF (http://www.portalsei.df.qgov.br);
2) Clicar no botdo “Usudrio Externo”;

DICAS SE!': TRAMITACAO DE
PROCESSOS

®
®
%}ﬁ%'l 56 mantenha o processo aberto na sua unidade se
-
e

for necessario. Lembre: enquanto o processo...

O Sistema Eletronico de Informaces (SEll), desenvolvide pelo

Tribunal Regional Federal da 4° Regido (TRF4), é uma plataforma PGDF jf\ RECEBE [OMUN][AC()ES OFICIAIS POR MEIO DO SEI
que engloba um conjunto de mddulos e funcionalidades que A Procuradoria-Geral do Distrito Federal (PGDF) ja esta tramitando documentos
promovem a eficiéncia administrativa. por meio do Sistema Eletrénico...

DICAS SEI!: INCLUSAO DE
DOCUMENTOS

Para incluir novos documentos no seil, selecione o
tipo de documento de acordo com sua...

Pesquisa Processual P Usuario Externo x NOVIDADES DO SEIl 3.0

0 Governo do Distrito Federal realizou a migracdo

para a versao 3.0 do Sistema Eletrénico...
Autenticidade de Documentos V

+ VER MAIS NOTICIAS

Sistema Eletrénico de Informages - SEI-GDF

3) Clicar no link do 6rgao no qual sera feito o cadastro.

Usuario Externo

O SEl disponibiliza meios para que uma pessoa ou representante de entidade externa aos ¢rgdos do GDF possa atuar no sistema como um usuario
externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no
sistema como um *Usuario Externo”.

Para efetuar o cadastro ou acesso ao SEI-GDF como "Usuario Externo”, selecione abaixo o 6rgdo de vinculacdo. Informacao de contato dos Comités e
Unidades Setorias de Gestdo podem ser acessadas aqui.

® Agéncia de Desenvolvimento do Distrito Federal (TERRACAP)
Arquivo Publico do Distrito Federal (ArPDF)

Casa Militar do Distrito Federal (CM)

Controladoria-Geral do Distrito Federal (CGDF)

Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal (CBMDF)
Departamente de Transito do Distrito Federal (DETRAN-DF}
Governadoria do Distrito Federal (GAG)

Instituto Brasilia Ambiental (IBRAM)

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal (IPREV/DF)
Policia Militar do Distrito Federal (PMDF)

Procuradeoria-Geral do Distrite Federal (PGDF)

Secretaria da Casa Civil, Relag8es Institucionais e Sociais o Distrito Federal (CACI)

Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal (SEE)

Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito Federal (SEF)

Secretaria de Estado de Gestdo do Territérie e Habitacdo o Distrito Federal (SEGETH)

Secretaria de Estado de Infraestrutura e Servicos Publicos (SINESP)

Secretaria de Estado de Mobilidade do Distrito Federal (SEMOB)

Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestdo do Distrito Federal (SEPLAG)

Secretaria de Estado de Politicas para Criancas, Adolescentes e Juventude (SECRIANCA)

Secretaria de Estado de Satide do Distrito Federal (SES)

Secretaria de Estado de Trabalho, Desenvolvimento Social, Mulheres, |gualdade Racial e Direitos Humanos (SEDESTMIDH)
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4)

O sistema exibird a tela de acesso para usuarios externos. Clicar no link “Clique aqui se

vocé ainda ndo estd cadastrado”

5)

AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO DISTRITO FEDERAL - TERRACAP

sei!

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil =

[ gonfrma | | Esqueci minna senna

Clicar no link “Clique aqui para continuar”:

AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO DISTRITO FEDERAL - TERRACAP

seil

Cadastro de Usudrio Externo

ATENGAD! Cadastro destinade a pessoas fisicas gue estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituigdo.




6) Preencher os dados do cadastro, conforme imagem abaixo, informando os dados

pessoais e o e-mail/senha para acesso ao SEI-GDF:

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgao Expedidor:

[ |

Telefone Fixo: Telefone Celular:

I |

Enderego Residencial:

I

Complemento: Bairro:

|

Estado: Cidade: CEP:

E2| E
Dados de Autenticagio

E-mail:
[

Senha (no minime 8 caracteres com letras e nameros):

Confirmar Senha:

s "
Digit ddigo d lad
. _‘C 5 L 1_‘ ‘ igite 0 cddigo da imagem ao lada

[ Enviar | | Voltar

Depois de realizar o cadastro, o interessado devera:

1) Apresentar na Unidade Setorial de Gestao do 6rgdo ao qual o cadastro estd vinculado,

responsavel pela liberacdo:

a.

Documento pessoal que contenha numero de CPF, RG e 6rgdo expedidor —
originais e copia.

Caso o usuario seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o
comprovante de inscricdo e situacdo cadastral no CNPJ disponivel no site
http://www.receita.fazenda.gov.br.

Declaracdo de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada. O modelo
desta Declaracdo serd enviado para o e-mail do interessado, apds realizacdo do
cadastro e encontra-se disponivel no Anexo | deste tutorial.

Obs.: Poderao ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias
autenticadas em cartério dos documentos acima indicados, bem como da
declaracdo com reconhecimento de firma em cartdério. Caso a documentacao seja
enviada por Correios, deve ser enderecada a Unidade Setorial de Gestdo do érgao.



Il — ACESSO DO USUARIO EXTERNO

1. Apds a confirmagao de liberagdao do cadastro pela Unidade Setorial de Gestao, o
usudrio deve realizar os passos de 1 a 3 do Cadastro, preencher os campos E-mail e
Senha e clicar no botdo “Confirma”.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ

sell

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |-

[ contims | [ Esauec minhasenna

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadasirado

2. O sistema exibird uma tela com o Controle de Processos Externos, onde o usuario tera
acesso aos Processos e/ou Documentos disponibilizados para acompanhamento ou
assinatura.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ

sel!

ool de e o5 Controle de Acessos Externos
ermas
Alterar Senha
Lista de Acessos Externos (4 registros):
Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agies
00410-00013250/2017-43 1710542077 25/082017
00410-00010016/2016 0632251 Termo de Ciéncia 09/09/2016
00410-00010010/2016 0631603 Memorando 02/09/2016

00410-00010016/2016 02/09/2018 02/10/2016




Il — RECUPERACAO DE SENHA DE ACESSO DO USUARIO EXTERNO

1. Caso o usudrio esqueca a senha, deve realizar os passos de 1 a 3 do Cadastro e clicar
no botdo “Esqueci minha senha”:

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

sei!

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

®
Sell e
. |
| gonfima \|| Esqueci minha senha \I

Cligue agui se vocé ainda n&o esta cadastrado

2. Preencher o campo E-mail e clicar no botdo “Gerar nova senha”:

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

Geragao de Senha para Usuario Externo

| Gemrnovasenha | [ veltar

3. O sistema apresentard a mensagem “Uma nova senha foi gerada e enviada ao e-mail:
e-mail informado pelo usuario.”;

4. O usudrio devera acessar seu e-mail de cadastro para obter a nova senha e realizar o
acesso ao sistema.



DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Por meio deste documento e do cadastro como usuario externo no SEI-GDF, eu,

, CPF ne ,
RG n? , declaro que aceito as condi¢gdes que disciplinam o processo eletrénico, com
fundamento na legislacdo que rege o processo eletrénico no Governo do Distrito Federal (GDF), Decreto n.2 36.756 de
16/09/2015 alterado pelo Decreto n.2 37.565 de 23 de agosto de 2016 e Portaria n.2 459 de 25 de novembro de 2016 e
legislacGes correlatas - admitindo como valida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (/ogin e senha), tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das a¢des efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragdo de
responsabilidade civil, penal e administrativa. Declaro, ainda, que o enderego informado referente ao meu domicilio é
verdadeiro e que sdao de minha exclusiva responsabilidade:

I- o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacao de uso indevido;

II- as condi¢Bes de minha rede de comunicac¢do, o acesso a meu provedor de internet e a configuragdao do computador
utilizado nas transagdes eletrdnicas;

lll - a conformidade entre os dados informados no formuldrio eletronico de peticionamento e aqueles contidos no
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdo dos documentos essenciais e
complementares;

IV - a confecgdo da petigdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no
que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

V - a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico,
para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Governo do Distrito Federal (GDF) para qualquer tipo de conferéncia;

VI - a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos
eletronicamente;

VIl- a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual,
tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;

VIl — a observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema;

IX —a consulta periddica ao SEl para acompanhamento do regular recebimento das peticdes e documentos transmitidos
eletronicamente;

X — 0 acesso ao enderego eletrdnico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orienta¢ées sobre como utilizar
o SEI-GDF, avisos de manutencdes e paradas, recomendacgbes e regulamentac¢des acerca da utilizagdo do sistema.

( ), de de 20

Assinatura do Usudrio
(assinar conforme consta no documento de identificacdo civil apresentado)

Para efetivar a liberagdo do seu login, favor procurar a Unidade Setorial de Gestdo do drgdo vinculado ao seu cadastro portando
os seguintes documentos:

v" 0 original da presente Declara¢do de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;

v" Documento pessoal que contenha nimero de CPF, RG e 6rgdo expedidor — originais e cdpia;

v Caso o usudrio seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscri¢3o e situacio

cadastral no CNPJ disponivel no site http://www.receita.fazenda.gov.br .

Observacdo: Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias autenticadas em cartdrio dos documentos
acima indicados, bem como da declaragdo com reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentacao seja enviada por
Correios, deve ser enderegada a Unidade Setorial de Gestdao do érgao vinculado. O endereco da Unidade Setorial de Gestdo
pode ser obtido em http://www.portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/.




