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INTRODUCAO

O usuério externo é o cidaddo muteressado que necessite assinar documentos eletronicamente junto aos
orgaos do GDF.

O objetivo destee orientar o interessado ou requerente em procesfa®o aoGoverno do Distrito Federal
no cadasto e acesseomousuario externoO cadastro como usui@ externodo SEIGDF seré realizado uma
Unica vez. Assim, ndo ha necessidade de novo cadastrogsaraardocumentose acessar processos
disponibilizados por 6rgéo distinto ao primeiro cadastro.

O cadastro como usuario externo nao implica em acesson#tico aos processos dos quais seja
interessado Apds o cadastrpo usudrio precisder seu cadastrdiberado € sé entdo, a area responsavel
podera disponibilizar os processos em que seja interessadacpagaltaou assinatura de documentos.

O cadastrale usuario externo néo concede acesso a qualquer processo-@RIEE:Imesmo aqueles publicos

ou que 0 usuario externo conste como parte interessada. O usudrio externo sé terd acesso aos processos
mediante concessao de acesso por usuario deGEH, com penissdo de acesso na unidade responséavel

pela analise da demanda.

Paraassinar eletronicamente, o usuario devera seguir 0s seguintes palssgatoriamente
PASSO:Fazer cadasto comoUSUARIO EXTERNO

PASSO :2XSolicitar a liberagdo do cadasitom a apresentacdo dos documentos obrigat§rjpsdendo ser
feito de duas formas
a) Apresentar a documentacao presencialmente na unidade protocolizadora do 6rgdo em que
tenha se cadastrad@u
b) Encaminhar a documentacao WRaticionamento Eletronico

Tanto para o cadastro, quanto para a solicitacdo de liberacdo, o usuéario deve ter em méaos seu documento
de identificacdo (com coépia ou digitalizacédo) Bexlaracdo de Concordancia e Veracidg@aprimir apenas
se a for redakar a entrega presencjadjue sera apresentada ao final desMeanual




CADASTROOMOUSUARIO EXTERNO SEGDF

O(A)interessado(a) em realizar o cadastro de usudrio externo devera:

1. Acessar o0 Portal SEDF Iittp://www.portalsei.df.gov.ly);

2. Clicar ndconeUsuéarioExterng

Ir para busca | Ir para © menu | Ir para o conteudo | Ir para o rodapé

Se‘- SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES

04 DE AGOSTO
Q

Fale conosco

CIDADAO SERVIDOR ATIVO

Autenticidade

de Documentos ¥ Atandimsntogp

Sobre 0 SEI v SEl no GDF v

Pesquisa Processual p Usuario Externo a o SEIl - GDF a

Orientagdes

Figural - Destaque da tela do Portal SEDF

3. Navegue pelos passos 1 a 5 para saber como se cadastrar como usuario externo:

Q SeEOsEN SEIneCEEs

E tempo de agiio.

Portal SEI-GDF >

Usuario Externo SEI-GDF

documentos junto ao Governo do Distrito Federal, e, também, para permitir a consulta de processos.

assinar documentos em nome préprio ou como representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica.

Ver o Manual de Cadastro Acessar o SEI-GDF

>> Para se cadastrar como Usuario Externo SEI-GDF, verifique abaixo 0s passos que deve seguir:

FAQ SEI-GDF

Por que se cadastrar no SE-GDF? O Cadastro de USUARIO EXTERNO serve para a assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros

O USUARIO EXTERNO é pessoa fisica que ndo integra o Governo do Distrito Federal que, mediante cadastro prévio, é concedido o acesso a pracessos e a

PASSO 5

‘ PASSO 1 PASSO 2 PASSO 3 PASSO 4

Figura2-Imagem de destaqueéos passos para se cadastrar
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http://www.portalsei.df.gov.br/
http://www.portalsei.df.gov.br/
http://www.portalsei.df.gov.br/

4, Ap0s verificar 0 passo a passo do cadastique em Acessar o SEDF para se cadastrar:

Sobre o SEl v SElno GDF v FAQ SEI-GDF

Portal SEI-GDF >

Usuario Externo SEI-GDF
Por que se cadastrar no SEI-GDF? O Cadastro de USUARIO EXTERNO serve para a assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros

documentos junto ao Governo do Distrito Federal, e, também, para permitir a consulta de processos.

0 USUARIO EXTERNO ¢ pessoa fisica que nio integra o Governo do Distrito Federal que, mediante cadastro prévio, € concedido o acesso a processos e a

assinar documentos em nome préprio ou como representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica.

Ver o0 Manual de Cadastro Acessar o SEI-GDF

>> Para se cadastrar como Usuario Externo SEI-GDF, verifique abaixo os passos que deve seguir:

| PASSO 1 PASS0 2 PASSO 3 PASSQO 4 PASSO 5

Figura3-Imagem de destaque da tela de selecéo do érgdo de cadastro

5. O sistema exibira a tela d&cesso pardJsuariosExternos. Clicar ndink Clique aqui sevocé ainda
ndo esta cadastrad.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Sei! s

[ gonfrma | [ Esquecimnna senna |

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Figurad-Tela de acesso ao ambiente de usudrio externo, uma seta indicaldidjn& aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

6. Ler e depoislicar nolink Clique aqui para continuar
7.

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuarios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal, para fins de visualizacio de processos com restricio de acesso aos
interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres. cadastro como usuério externo no SEI-GDF sera realizado uma unica vez. Assim, ndo ha
necessidade de novo cadastro para acessar processos/documentos disponibilizados por érgéo distinto ao primeiro cadastro.

Para que ocorra a liberag&o do cadastro como Usuario Externo no SEI-GDF, o usudrio devera seguir os seguintes passos:

1) Preencher o formulério online disponivel no link ao final desta pagina;

I1) Apresentar documentag&o comprobatdria pessoalmente ou por meio de peticionamento eletronico, conforme orientagées do Portal SEI-GDF.

A realizag&o do cadastro como Usudério Externo no SEI-GDF importara na aceitacéo de todos os termos e condigfes que regem o processo eletronico, com fundamento na legislagéo do Governo do
Distrito Federal (GDF), disponivel no PORTAL SEI-GDF. As responsabilidades do Usuario Externo estéo previstas no Art. 9° do Decreto n® 42.070, de 05 de maio de 2021.

Clique aqui para continuar

Figura5-Detalhe da tela com link para Clique apara continuar
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https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21

8. Preencher os dados do cadastro, conforme imagem abaixo, informando os dados pessoais e 0 e

mail/senha para acesso ao SHDF:

Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:

Dados Cadastrais

[| ] O Estrangeiro
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
[ |1 | |
Telefone Fixo: Telefone Celular:
[ |1 |
Enderego Residencial:
|
Complemento: Bairro:
[ | |
Pais: Estado: Cidade: CEP:
[Brasil v [ v [ v|

E-mail:

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

Confirmar Senha:

i

-~

{KKE.

Dados de Autenticagio

Digite o codigo da imagem ao lado

[ Enviar || Vltar |

Figura6-Tela de Cadastro de Usuéario Externo

IMPORTANTE
Usuérios que decidirem encaminhar a documentacao Ragicionamento Eletrdnicalevem
informar no campde-mail o mesmo email utilizado no cadastro dgov.br.

Estrangeiros que precisem se cadastrar como usuario exterdevem marcar a opga&strangeiroe
preencher os dados de Numero de Passaporte e Pais de emissdo do passaporte, os demais dados solicitados
no formulario:

Dados Cadastrais
Home do Representante:

Numero do Passaporte:

Pais de Emissao:

Telefone Fixo:

Telefone Celular:

Figura7-Detalhe da Tela de Cadastro do Usua@adastro de Cidadao Estrangeiro
9. Um email do sistema serd encaminhado ao interessado com instrucdes para liberacdo do
cadastro do usuario externo.

ATENCAO
Apés a realizagdo do cadastro, o interessado deaprésentar a documentagdo para efetivar a
liberacdo do cadastro
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https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=contas.acesso.gov.br&authorization_id=17ae80fe90f

ENTREGBEDOCUMENTOS OBRIGATORIOS

A documentaca@odera ser entregue presencialmente ou eletronicamente:

1.

Usudrio Externo SEI-GDF
Por que se cadastrar no SEI-GDF? O Cadastro de USUARIO EXTERNO serve para a assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros

documentos junto ao Governo do Distrito Federal, €, também, para permitir a consulta de processos.

0 USUARIO EXTERNO é pessoa fisica que ndo integra o Governo do Distrito Federal que, mediante cadastro prévio, é concedido o acesso a processos e a

assinar documentos em nome préprio ou como representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica.

Ver o Manual de Cadastro Acessar o SEI-GDF

>> Para se cadastrar como Usudrio Externo SEI-GDF, verifique abaixo os passos que deve seguir:

PASSO 1 PASSO 2 PASSO 3 PASSO 4 PASSO 5

Aliberagdo do cadastro é realizada apds a entrega dos documentos obrigatérios. Finalizado o cadastro, passo 1 ao 4, agora, é necessario entregar os

Documentos Obrigatérios:

[ Entregar Eletronicamente ] { Entregar Pessoalmente J

Aqui, localize o Orgio mais préximo de vocé

Entregar documentos obrigatérios: PRESENCIALMENTE

Comparecer a UnidadProtocolizadora preferencialmente, ao 6rgdo ao qual efetuou o

cadastroJtem 4 deste documento,ou outra unidade.

1.1. Entregaro Documento de Identificacdo oficial cofoto, que conste o numero do CRF
originais ecopia

1.2. EntregarDeclaracdo de Concordancia e Veracidqueenchida e assinada. O modelo desta
Declaracdo serd enviado para email do interessado, apés realizacdo do cadas
encontrase disponivel também no Anexo | deste.

1.3. Caso o0 usuéario seja vinculado a uma pessoa juridica, radleeenbém entregaro
comprovante(original e copiajle inscricdo e situacdo cadastral no CNPJ disponivateno
http://www.receita.fazenda.gov.b

IMPORTANTE

Poderao ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as edpeagicadas em cartorio
dos documentos acima indicados, bem com@eclaracdo de Concordancia e Veracidadm
reconhecimento de firma em cartério. Cagalocumentacao seja enviada por Correios, deve ser
enderecada a Unidade Setorial @estdo do 6rgdo em que realizou o cadasttonsulte os
enderecos enAtendimentoc Portal SEGDFE
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ll. Entregar documentos obrigatorio?ETICIONARLETRONICAMENTE

Adocumentacéo podera ser entregue eletronicamente por mei®etcionamento eletrémo.

Encaminhar Documentos Obrigatérios (Peticionamento Eletronico)

Antes de clicar em peticionar, providencie a digializacio dos documentos obrigatdrios que devern ser encaminhados:
a) Documento de |dentificagdo oficial com foto, que conste o ndmero do CPF. Este documenta deve ser salva em PDF.
Observagdo: caso o seu documento de identificagdo ndo conste o CPF, vocé deverd fazer a digitalizagdo do Documento de Identificagdo e do Documento CPF

em argquivo dnico PDF.

b} Autoretrato com Documento de Identificagdo: € um autoretrato (seifie) da pessoa que se cadastrou como usudrio externo segurando o documento de
identificagdo com foto, abaixo do rosto, de mode que seja possivel visualizar a foto £ os dados do documento de identificacdo. Esta fotografia deve ser salva
em POF.

< goub sejl

ENCAMINHAR DOCUMENTOS
OBRIGATORIOS (ELETRONICO)

IMPORTANTE: Obrigatdrio possuir cadastro
na plataforma gow.br. Consulte o Manual do
Usuario Externo para esclarecimentos.

®I\E-: envie a foto apenas do seu documento “/Tire a foto em um ambiente iluminado
®r\§-: envie UMa SUa 58m O documenta <~ Segure seu documento a0 lado do rosto
®I’\§-: cubra seu rosto ao tirar a foro ./ Ratire doulos escuros, chapéus e demais acessdrios

Figura8-Detalhe do icone EncaminHaocumentos Obrigatorios (eletronico): acesso ao sistema de Peticionamento Eletronico

ATENCACPREREQUISITO PARA ACESSAR O SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETR

Possuir conta de acessgunto a plataforma gov.br, para se cadastrarcligue no site
https://sso.acesso.gov.br

Orientacbes de como se cadastrarestdo disponiveis em http://faq-login
unico.servicos.golr/en/latest/ perguntasdafag/contaacesso.html

Caso o0 requerente ja possua cadastro na plataforma, podera seguir piéeen cncaminhar
documentos

Para o encaminhamento por peticionamento eletréniod)ocumento de Identificacéo oficial com

foto, que conste o numero do CRF uma fotografia de rosto segurand@ documento de
identificagio pessoaldevan ser digitalizade em arquivono formato PDFg caso seja necessario,
deve ser salvo o comprovante de inscri¢do e situacdo cadastral do CNPJ, também em formato PDF.
Observacaocaso o seu documento de identificacdo ndo consténoero doCH-, vocé devera fazer

a digitalizacdo do Documento de Identificacdo e do Documento CPF em arquivo unico PDF

Encaminhar documentos
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https://sso.acesso.gov.br/
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html

1. Para acessar o Peticionament@ Liberacdo de Usuario Externo, digitar o endereco:
http://www.portalsei.df.qov.br/ clicar noicone USUARIO EXTERNOclicar noicone Encaminhar
Documentos Obrigatorios(Eletrénico) O requerente sera redirecionado para o siffistema de
Peticionamento Eletronico

2. Para realizar o peticionamento usuario externo sera direcionado paaaela de acesso da plataforma
gov.br, caso ndo estejacadastradp siga os passosmpresentadosno link http://faqg -login
unico.servicos.gov.br/en/latest/ _perguntasdafag/contaacesso.html

2.1. Clique no botadentrar com gov.br

Secretaria de Economia do Distrito Federal nlo]o)

)
=

Sistema de Peticionamento Eletrdnico

- -
Entrar com govibr
- -

Figura9-Telade acesso da plataforma gov.br

2.2. Informe ontimero do seu CPF e clique ®ROXIMA

O UOVEND ¥

O Ao CONTRASTE

govb

Conta de acesso tunica do Governo

ndorme © sy CFF

FiguralO-tella de acesso da plataforma gov.br, campo para informar CPF
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2.3. Informe sua senha e cligue éEBNTRAR

MDA nFORACAD ERHTICE LGELACAD CRGATE DO GOWTmG ¥

O purg coeTRASTE

govb

Informe a sua senha

r A
ENTRAR

e 4
Esouei minhg senha  Enfrar oom oubro unadrio

Bificuldade com sua conta?

Caviclis droousnbes 3

Figurall-Tela de acesso da plataforma gov.br, campo para informar senha

2.4. O requerente deverd autorizar o uso de dados pessoais para validacao do ac8ssenaa de

Peticionamento. Cligue etAUTORIZAR

Cilluhatnli o Oy ¥

¥ s oo

Autorizacao de uso de dados pessoais

Servigo: SEEC - SISPE

ok e O et 1

Figural2-Tela de autorizagéde uso de dados pessoais do sistema SISPE
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2.5. Ao autorizar sera redirecionado para o formulatmPeticionamentoou para a lista ddormularios
de peticionamenta.

2.6. Selecione o formularitJsuario Externo: Solicitacéo de Liberagéo de Cadastro aG:SiE

2.7. Selecione o 6rgdo para o qual deseja peticionar:

Novo Peticionamento [ Vot |

Cligue no Titulo ou no fcone @ do Peticionamento que deseja encaminhar. Vocé pode pesquisar no campo abaixo.

Pesquisar Selecione o érgdo v

Figural3-Selecao de 6rgdo no qual sera peticionado

2.8. Atencdo: leia atentamente as instrugbes e informacdes disponiveis antes de dar inicio ao
preenchimento do formulario:

w

Os dados do FORMULARIO e dos DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS devem ser 0os mesn

do CADASTRO DE USUARIO EXTERNOw]o

w

w

Os DOCUMENTOS A SEREEXADOS sao:

a) Documento de Identificacdo oficial com foto, que conste o nimero do CR¥. Est
documento deve ser salvo em PDF

Observacado: caso o seu documento de identificagdo ndo conste o CPF, vocé devera fazer a
digitalizacdo do Documento de Identifiéace do Documento CPF em arquivo Unico PDF.

b) Autoretrato com Documento de Identificagdo: é uma selfie do usuério externo segurando

o documento de identificacdo com foto, abaixo do rosto, de modo que seja possivel
visualizar a foto e os dados do documedwwidentificacdo. Esta fotografia deve ser salva em

PDF.

Na lista 6rgéo, selecione o nome do 6rgdo que se cadastrou como usuario externo. Tendo

em vista que nem todos os 6rgaos possuem Unidade de Protocolo, as solicitagdes de liberacdo séo
atendidas powoutros, devendo ser encaminhados conforme lista abaixo:

a)

Selecionar a Secretaria de Estado da Casa Civil (CACI) nos pedidos relacionados aos seguintes
6rgaos:

- Gabinete do Governador (GAG)

- Secretaria de Estado de Atendimento a Comunidade do DiSeitieral (SEAC)

- Secretaria de Estado de Governo do Distrito Federal (SEGOV)

- Secretaria Extraordinéria da Pessoa com Deficiéncia do Distrito Federal, (SEPD)

- Secretaria de Estado de Relacfes Institucionais (SERBE&etaria Extraordinaria da Faianil

do Distrito Federal (SEFAM)

b)

Selecionar a Secretaria de Estado de Economia (SEEC) os pedidos relacionados aos seguintes
6rgaos:

- Instituto de Assisténcia a Saude dos Servidores do Distrito Federal (INASDF)

- PROFLORA S.A. FlorestameriRefiorestamento (Em Liquidacao) (PROFLORA)

Selecionar a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao do Distrito Federal (SECTI) os
pedidos relacionados aos seguintes 6rgaos:
- Secretaria de Estado de Juventude do Distrito Federal (SEJUV)


https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=contas.acesso.gov.br&authorization_id=17bcbdd68f1

2.9.

O QO T 9D

> Q

Preencha o formulario:

Neme completo: * 3

Estrangeiro? * b.

Sim Mao

RG: * d_

[Orgdo Expedidor: (Sigla/UF) * e,

Figural4-Tela do peticionamento

. Nome completo informe onome completoconforme documento de identificacéo;

. Estrangeiro cligueSimse for estrangeiro, odldocaso seja brasileiro;

. CPF informe oCPF

. RG:informe o nimero ddregistro Geral

. Org&o Expedidar(Sigla/UFg informe o 6rgéo expedidor e a Unidade de Federacao;

Telefone Fixo:

Telefone Celular:
elefone Celular: g

Enderego Residencial: * h

Bairro: i

Cidade: *
J-

UF* k.

Pais: *
L.

Figural5-Continuacao da tela do peticionamento

Telefone Fixo: informe um ndimero de telefone fixo;

. Telefone Celular informe um nimero de telefone celular;
. Enderec¢o Residenciaihforme o endereco residencial;

Bairro: informe o bairro do endereco residencial;
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j. Cidadeinforme a cidade em que reside;
k. UF:informe a Unidade da Federacdo;
l. Paisinforme o pais;

CEP:™

E-mail: *n_

Representante de Empresa? *

Sim MNao

CMNPJ da empresa: P

q-

Caso tenha algum processo em andamento, que queira ter acesso favor informar o ndmero no campo abaixo:

Figural6-Continuacao da tela do peticionamento

m. CEPinforme o CEP;

n. Email: informe o endereco de-mail;

0. Representante de Empresinforme se € representante de empresa;
p. CNPlJinforme o CNPJ da empresasoseja o representante;

g. Caso tenha algum processo em andamento, que queira ter acesso, favor informar o nimero no
campo abaixo Se 0 acesso peticionado se der em virtude de um processo previamente existente, e
se desejar ja solicitar obter acesso ao mesnevegse informar o nimero do processo.

2.10.

Ap6s preencher os dados, let DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

selecionar o itenki e concordo com o termo apresentado

DECLARA@;\O DE CONCORDANCIA E VERACIDADE *

Declaro gque aceito as condigdes que disciplinam o processo eletrénico, com fundamente na legislacdo gue rege o processo eletrénico no Governo do Distrite Federal (GDF),
Decreto n.® 36.756 de 16/09/2015, alteradeo pelo Decreto n® 37.565 de 23 de agosto de 2016, alterado pelo Decreto n® 40,803 de 21 de maio de 2020, Decreto n? 42.070 de 05 de maio de
2021, Pertaria n.° 459 de 25 de novembro de 2016 e legislagbes comelatas - admitinde como vélida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada {login & senha), tende come
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das actes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracio de responsabilidade civil, penal e administrativa. Declaro, ainda, que o
enderego informado referente ac meu domicilio € verdadeiro e que sdo de minha exclusiva responsabilidade:

I. ¢ sigilo da senha de acesso, ndc sendo cpenivel, em qualquer hipotese, alegagdo de uso indevido;

II. as condigées de minha rede de comunicagdo, ¢ acessc a meu proveder de internet e a configuragdo do computador utilizado nas transagdes eletronicas;

Ill. 2 conformidade entre os dados informados no formuldrio eletronico de peticionamento e agueles contidos no documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos
campos cbrigatdrics e anexagdo dos documentos essenciais & complementares;

IV, 2 confecgdo da peticde e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formate € ao tamanho dos arguivos
transmitidos eletronicamente;

V. a censervagdo dos originais em papel de documentos digitalizados emviados per meio de peticionamente eletrdnico, para gue, caso solicitado, sejam apresentados ao Governe do
Distrito Federal (GDF) para qualguer Tipo de conferénciz,;

Wl. a verificacdo, por meio do recibe eletrdnico de protocolo, do recebimento das petigdes e dos documentos transmitidos
eletronicamente;

Wll. @ observdncia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;

Wil 2 observancia dos periodos de manutengdo programada cu qualguer cutro tipo de indispenibilidade do sistema;

IX. & consulta periédica ao mddule Usuario Externo do SEI-GDF para acompanhamento do regular recebimento das peticdes e documentos transmitidos eletronicaments;

X. 0 acesso a o enderego eletrénico hitp://www.portalsei.df.gov.br/ para cbter demais crientagdes sobre como utilizar 2 drea destinada ac usudrio externc do
SEI-GDF, avisos de manutengdes e paradas, recomendagdes e regulamentacdes acerca do sistema.

Li'e concordo com o termo apresentado. _
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Figural7-Tela da declaracé@o de concordancia e veracidade
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2.11. BEm seguida o requerente devera anexar os documentos exigidos para liberacdo do cadastro
de usuario externo, clicando eAnexar documento

Documentos Anexados

Arquivo ¥ Tipo de Anexo

Nenhum resultada..

Figural8-Detalhe da tela de anexar documento

2.12. Selecione dipo do documentoa ser anexado:

Anexo

-selecione o tipo de anexo v

Selecione o arquivo m

Apenas arquivos no formato PDF

Figural9-Detalhe da tela de anexar documento

2.13. SeleciondDocumento de identificacéo

Anexo

-selecione o tipo de anexo o

-selecione o tipo de anexo

Documento de Identificacac
CINPI
Autoretrato com Cocumento de Identificagdo

Figura20-Detalhe da tela de anexar documento

2.14. Cligue emSelecione o arquivgpara anexar o arquivo correspondente aocdmento de
identificac@o ¢ documentode identificacdo oficialdevera conter fotoe n°® CPF para ser valigo

Anexo
b 4

Documento de Identificagio v

Selecione o arquive m

Apenas arquivos no formato PDF

Figura21-Detalhe da tela de anexar documento

2.15. Repita 0 procedimento para anexar o Autoretratdique em Selecione o0 ajuivo para
anexar o arquivo correspondente @atoretrato (0 documento deverdima fotografia do Usuério
Externo segurando o Documento de ldentificacdo, em boa qualidade, onde seja possivel
identificar claramente o rosto do interessado e seu Documentoldentificac&o:
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2.16. Durante o procedimento de anexar documentos, o sistema exibe uma listagem com o
arquivo inserido na colunArquivo e com o tipo do anexo na colurfapo de Anexo Caso tenha

. . . . ry . .
selecionado o arquivo incato, clique no - para alterar o arqui anexadoou o tipo de anexo;

ou em = para excluir.

Documentos Anexados

Armquivo = Tipo de Anexo

Documento de identificagio_RG.pdfpdf Decumento de Identificacio #5
Autoretrat D i r

Autoretrato,pdf.pdf Seore r.a.c c?n" eumerEe E4S
de |dentificacao

Figura22-Detalhe da tela de anexar documento

2.17. Caso o usuério seja vinculado a uma pessoa juridica, deve anexar também o comprovante de
inscricdo e situacao cadastral no CNishonivel naite http://www.receita.fazenda.gov.h

2.18. Ap6s inclusdo de documentos, clique dpeticionar para encaminhar o formulario de
peticionamento com o(s) documento(s) anexado(s):

Documentos Anexados

Arquivo = Tipo de Anexo

Documento de identificagdo_RG.pdfpdf Documento de Identificacéo #
Autoretrato com Documento !

Autoretrato.pdfpdf e E4=
de |dentificagao

Figura23-Detalhe da tela com o bot&ueticionar

2.19. { SN a2t A0AGHFRI | O2y TANYDKeA 2 N2 ¢ 2FF AN INY

sistemas.df.gov.br diz

Deseja rezlmente realizar o peticionamento?

Figura24-Detalhe da tela de confirmagao do peticionamento

2.20. Aguardar, permanecendo na tela, até que o Peticionamento seja finalizado.
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Aguarde... O processo de envio pode demorar algum tempo.

Figura25-Detalhe da tela de confirmagao do peticionamento

2.21. Finalizado o envio, o sistema voltara para a tela iniciaBdkcitacdes apresentara uma
mensagem deconfirmacdo de envio do Peticionamente enviard o comprovante de eiovdo
peticionamento para o nail cadastrado na plataformgov.br. A partir dessa tela também sera

. . . ¥
possivel @lownloaddo comprovante de envio através do bot ===

Figura26-Tela de confirmacéo de envio do peticionamento

2.22. Baixar Comprovante de Envia: baixa do comprovante de envio do peticionamento podera

. . " . o . L A
ser realizada através do boté==_, O arquivo serd baixado para o dispositivo eletrénico, em
formato PDF, conforme exemplo abaixo:

1 GOVERNG DO DISTRITO FEDERAL
'H SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
——
SOLICITANTE
Nom e S
CPF: *** . 070-42

SOUCITACAD
MNiamero do processo: 00099-00000377/2020-41
Tipo de requeriments: Usuaric Externo: Solicitagio de Acesso ao SEI-GDF
Descrigio: Cadastro destinado a usuarios externos que participem de processos administrativos junto ao
Governo do Distrito Federal, independente de vinculagio a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento eletrénico, visualizagdo de processos com restrigio de acesso aos interessados e assinatura
die Contratos, convenios, termaos, acondos & outras instrumentos congéneres.PUblico Alve: Movo ususrios
Pré-requisito: Cadastro como “Usuério Externo®™ no httpy/fwwew portalsei df.gov be fusuario-externoy.

Data do envio: 26/03/2020 090831

Orgdo: Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Localizagdo: Gabinste

Protocolo de envio SPE: 396729.26022020.090836

Para validar aponte a cimera do telefone para QR Code.

Figura27-Comprovante do envio do peticionamento

2.23. Mensagem de Confirmacdo de Envio do Peticionamento:sistema apresentara uma
mensagem dé&olicitagdo enviada com sucesso

@ Solicitacio enviada com sucesso. O comprovante de envio pode

ser baixado na tela Solictagdes. O comprovante foi enviado para o
e-mail:

Figura28-Mensagem de confirmagéo de envio
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2.24. Além da informacdo de eitv do comprovante para o-mail cadastrado na plataforma
gov.br. o email sera enviado através do remetemereply@gdfnet.df.gov.by com o Comprovante
anexado em formato PDF, conforme abaixo:

p Sistemas GOF -

\ GOVERNQ DO DISTRITO FEDERAL
Shtema de Petcionaments Detrinico

|

Figura29-Mensagem recebida neraail com o comprovante do peticionamento

2.25. Para acompanhar as propostas submetidas, acesse novamente o Sistema de Peticionamento
Eletrénico (vide item III. PETICIONAMEN'EZDLICITA(;AO DE LIBERAC,AO DE USUARIO EXTERNO
passos 1 a)e clique no botd&olicitages

2.26. Sera exibida uma listagem com todas as propostas encaminhadas, o tipo de Solicitacdo, o n°
do processo SEI respectivo, a Data do Envio e a¢des possiveis:

Figura30-Tela de confirmacao de envio do peticionamezdm nimero do processo

a. N° do processo SHD clicar no N° do processo SEI, o sistema redirecionara para a Pesquisa Publica,
permitindo o acompanhamento do andamento do processo. Essa pesquisa também estd acessivel através
do Portal SEGDF |fttp://portalsei.df.gov.br/ ).
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