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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

E |GESDF INSTITUTO DE GESTAO ESTRATEGICA DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL
§ IGES

DE 5AUDE DO DISTRITO FEDERAL

Nucleo de Compras de Insumos

EDITAL DO CHAMAMENTO N2 052/2023

O Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal — IGESDF, pessoa juridica de direito
privado, constituida sob a forma de Servico Social Auténomo (SSA), regulamentado por meio do Decreto 39.674,
de 20 de fevereiro de 2019, sediado no TR SIA TRECHO 17 RUA 06 LOTE 115, ZONA INDUSTRIAL (GUARA),
BRASILIA-DF, CEP: 71.200-216, por meio da Geréncia de Compras, torna publico para o conhecimento dos
interessados que realizara processo de compra/contratacdo, na forma eletrénica, do tipo MENOR PRECO, visando
a AQUISICAO DE CIMETIDINA INJETAVEL, nos termos do Regulamento Préprio de Compras e Contrata¢des do
IGESDF, aprovado pela Portaria N2 611 do Conselho de Administragdo, publicado na Pag. 25 do DODF N¢ 181,
conforme Resolucdo CA/IGESDF n2 04/2022.

1. DO OBIJETO

1.1. O presente processo de aquisicdo/contratacdo tem por objeto a AQUISICAO DE CIMETIDINA
INJETAVEL, conforme descrigdo detalhada indicada no item 2.1 do Elemento Técnico - ANEXO | deste Edital, para
atender as necessidades das unidades de salde administradas pelo Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do
Distrito Federal — IGESDF, conforme condices estabelecidas neste Edital e seus anexos.

2. DO PRAZO PARA ACOLHIMENTO DE PROPOSTAS

2.1. O periodo de acolhimento das propostas sera de 05 (cinco) dias Uteis, contados da publicacdo
do Edital a ser publicado no site oficial do IGESDF (www.igesdf.org.br).

3. DO REGRAMENTO

3.1. Este processo de compras e contratacdo respeitara o disposto no Regulamento Préprio de Compras
e Contratagdes do IGESDF, disponivel no endereco eletronico Regulamento de Compras 2022 - IGESDF.

3.2. N3o se aplicam outras leis ou normativos federais ou distritais de compras/contrata¢des publicas,
nem de forma complementar ou subsidiariamente.

4. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPACAO

4.1. Poderdo participar dos processos de compras e contratacdes do IGESDF, as pessoas naturais e
juridicas brasileiras ou estrangeiras legalmente autorizadas a funcionar no Brasil, as quais possuam regularidade
juridica, fiscal e trabalhista em plena vigéncia.

4.2. As compras ou contratagdes de ambito internacional ajustar-se-do as diretrizes estabelecidas pelos
drgdos federais responsaveis pela politica monetaria e pela politica de comércio exterior.

4.3. Todos os documentos emitidos em lingua estrangeira deverdao ser acompanhados de traducgdo
juramentada e estar dentro do prazo de validade.
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4.4, Fica vedada a participacdo nos processos de compras e contratacdes de:
4.4.1. Dirigente ou empregado do IGESDF, incluindo os membros da Diretoria Executiva e dos Conselhos
de Administracao, Fiscal;

4.4.2. Servidor publico ou detentor de cargo em comissdo ou funcdo comissionada ou gratificada, no
ambito da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal - SES/DF, que possa ter conflito de interesse com o
IGESDF, na execugdo do contrato de gestdo firmado com o Poder Executivo, por intermédio da SES/DF;

4.4.3. Parentes consangiiineos ou afins até o terceiro grau de pessoas elencadas nos Subitens 4.4.1 a

4.4.2;

4.4.4, Empresas apenadas com suspensdo pelo IGESDF;

4.4.5. Pessoas juridicas nas quais as pessoas elencadas nos subitens 4.4.1 e 4.4.2 tenham participacao.
4.4.5.1. Entende-se como participa¢do societdria a titularidade individual direta, como acionista,

detentor de mais de 0,3% (trés décimos por cento) no capital social de sociedade por agdes e como
sécio detentor de cota superior a 2% (dois por cento) no capital social das demais modalidades
empresariais.

4.4.5.2. O participante devera apresentar declaragdo expressa, conforme modelo apresentado
no ANEXO Il deste edital, atestando que ndo se enquadra nas vedagdes previstas nos incisos | a V do
artigo 52 da Resolugdo SEI-GDF n2 04/2022.

5. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

5.1. Este Edital e seus anexos serdo publicados no site oficial do IGESDF (www.igesdf.org.br), bem como
na plataforma de compras Bionexo (www.bionexo.com.br), podendo ocorrer ainda, a publicagdo do Extrato do
Edital em outras formas de divulgacao, a exemplo de:

5.1.1. Diario Oficial do Distrito Federal;

5.1.2. Redes sociais;

5.1.3. Jornais de grande circulagao;

5.1.4. Mensagem Eletronica a potenciais fornecedores.

6. DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

6.1. A partir da publicacdo do Edital, os interessados terdo até o terceiro dia Util que antecede ao

término do periodo de acolhimento das propostas, para enviar pedidos de esclarecimentos ou questionamentos
técnicos sobre a aquisicdo/contratacdo.

6.2. Os pedidos deverdao ser enviados a Geréncia de Compras, por meio do endereco eletrbnico:
compras.medicamentos@igesdf.org.br, informando no campo assunto o nimero do Edital.

7. DA PROPOSTA DE PRECOS

7.1. O participante devera cadastrar o pregco da cotagdo, anexar a proposta escrita e anexar
a documentag¢do de habilitagdo na plataforma de compras, por meio do sistema eletrénico no site
www.bionexo.com, até a data e horario definidos.

7.2. A informagdo dos dados para acesso deve ser feita na pagina inicial do site www.bionexo.com nos
campos especificos para login e senha.

7.3. Ndo sera aceita, no mesmo item ou lote, a participacdo de duas ou mais empresas com 0s mesmos
sécios e/ou representantes legais.

7.4. O envio da proposta escrita implica no integral conhecimento e atendimento as exigéncias previstas
neste Edital e seus anexos.
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7.5. O participante sera responsavel por todas as transa¢des efetuadas em seu nome, assumindo como
firme e verdadeira sua proposta de precos.

7.6. Encerrado o prazo de cotacdo na plataforma Bionexo, proceder-se-a com a publicagcdo, no sitio
institucional do IGESDF, da relacdo nominal dos concorrentes.

7.7. O participante ndo relacionado que comprovar ter cadastrado tempestivamente a cotacdo na
plataforma Bionexo, terd o prazo de 01 (um) dia atil para solicitar sua inclusdo na relagdo nominal dos
concorrentes.

7.8. No mesmo prazo estipulado acima, os participantes do Chamamento que cadastraram a cotacdo na
Bionexo poderdo enviar a proposta escrita, caso esta ndo tenha sido anexada na plataforma de compras Bionexo,
complementar ou atualizar os documentos de habilitagao exigidos no Chamamento.

8. DOS CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DAS PROPOSTAS

8.1. Até a data final estabelecida para a cota¢do de precos na plataforma de compras, o fornecedor
deverd anexar proposta assinada pelo representante legal da empresa, sem emendas, acréscimos, borrdes,
rasuras, ressalvas, entrelinhas ou omissdes, sob pena de desclassificacdo, salvo se, inequivocamente, tais falhas
nao impedirem a exata compreensao de seu conteldo.

8.2. A proposta de precos devera conter:

8.2.1. Razdo social, nimero do CNPJ, endereco completo, telefones fixo e celular e endereco eletronico do
fornecedor;

8.2.2. Nome do representante legal da Empresa e os respectivos dados;

8.2.3. Numero do processo do chamamento;

8.2.4. Especificacdo clara, completa e detalhada do objeto, bem como a quantidade conforme Edital e

Seus anexos,;

8.2.5. Declaracdo de validade da proposta de 90 (noventa) dias contados da data de encerramento da
cotagao;

8.2.6. Prazo de pagamento conforme previsdo do item 17 deste Edital;

8.2.7. Prazo de entrega conforme previsado item 12 deste Edital;

8.2.8. Dados bancdrios informando o nome do banco e o cédigo, o nimero da agéncia e o nimero da

conta corrente;

8.3. O preco devera ser apresentado em moeda corrente nacional, devendo nele estarem incluidas
todas as despesas (tributos, encargos sociais, precos publicos, embalagens, fretes, seguros e, outros que
porventura possam recair sobre o objeto).

8.4. Prevalecerao no caso de divergéncias, as informagdes do Elemento Técnico sobre o Edital, o prego
unitario sobre o total, os valores por extenso sobre os numéricos e o prego cadastrado na plataforma de compras
sobre a proposta escrita.

8.5. A apresentacdo da proposta implicara a tacita admissdo de que a documentacdo técnica e os
esclarecimentos prestados foram suficientes para que os servicos sejam executados nas condicdes estipuladas
pelo contrato e seus anexos.

8.6. Os precos unitarios deverdo ser apresentados com no maximo 04 (quatro) casas decimais apds a
virgula e o preco total do item ndo podera conter mais de 02 (duas) casas decimais apds a virgula.

8.7. Quanto ao cumprimento das exigéncias técnicas, serd solicitado o parecer técnico da drea
demandante ou especializada.

8.8. Serdo desclassificadas as propostas de pregos que ndo atenderem as exigéncias do presente Edital e
seus anexos, forem omissas ou apresentarem irregularidade insanaveis, tais como: valores manifestamente
inexequiveis, exorbitantes, iguais a zero ou acima dos precos praticados no mercado.

9. DA DOCUMENTAGCAO DE HABILITAGAO
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9.1. A empresa participante deverd apresentar os documentos referentes a regularidade fiscal, juridica e
técnica em ato conjunto com a apresentacdo da proposta comercial.

9.2. Regularidade Fiscal:

9.2.1. CNPJ — Comprovante de inscri¢do e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;
9.2.2. Unido — Certidao Negativa de regularidade com a Fazenda Federal, mediante certidao conjunta

negativa de débitos, ou positiva com efeitos de negativa, relativos aos tributos federais e a Divida Ativa da
Uniao;

9.2.3. CNDT - Certiddo Negativa de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, ou certiddo positiva com efeitos de negativa;

9.2.4. FGTS — Certiddo Negativa de regularidade relativa ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico,
mediante Certificado de Regularidade;

9.2.5. Certidao Negativa de regularidade perante as Fazendas Municipal, Estadual ou Distrital da sede do
CONTRATADA;

9.2.6. CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas, mantido pela Controladoria Geral da
Unido;

9.2.7. CNJ — Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido
pelo Conselho Nacional de Justica;

9.2.8. TCU — Lista de Inidéneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido; e

9.2.9. Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata (art.192, Lei n211.101/2005), Recuperagdo Judicial ou

Extrajudicial e Execucdao patrimonial, expedidas pelo setor de distribuicdo da Justica Comum, Justica Federal e
Justica do Trabalho do domicilio ou domicilios da pessoa fisica ou juridica.

9.3. 9.3 Habilitagdo Juridica:

9.3.1. Copia da Cédula de identidade, quando se tratar de Pessoa Fisica;

9.3.2. No caso de empresa individual: registro empresarial na junta comercial;

9.3.3. No caso de sociedades comerciais: Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor,

devidamente registrado na junta comercial. Os documentos deverdo estar acompanhados de todas as alteracées
ou da consolidacdo respectiva;

9.3.4. Documento comprobatério de seus administradores reconhecido nacionalmente (CNH, carteira de
identidade, registro profissional ou outro);

9.3.5. No caso de sociedades por ag¢des: Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor,
devidamente registrado, acompanhado de documentos de elei¢cdo de seus administradores, em exercicio;

9.3.6. No caso de sociedades civis: inscricdo do Ato constitutivo e altera¢des subsequentes no Registro
civil das Pessoas Juridicas, prova de diretoria em exercicio; acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

9.3.7. No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais: decreto de autorizagao e
ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo 6rgdao competente, quando a atividade assim o
exigir;

9.3.8. Para todos os efeitos, considera-se como Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, o
documento de constituicdo da empresa, acompanhado da (s) dltima (s) alteragdo (Ges) referente (s) a natureza da
atividade comercial e a administracdo da empresa, ou a ultima altera¢do consolidada.

9.4. Quanto a Representagao:

9.4.1. Se representante legal apresentar procuragdao por instrumento particular ou publico, com poderes
para praticar os atos pertinentes da Selecdo de Fornecedores;

9.4.2. Na hipétese de procuracdo por instrumento particular, deverd vir acompanhada do documento
constitutivo do proponente ou de outro documento em que esteja expressa a capacidade/competéncia do
outorgante para constituir mandatario; e

9.4.3. O representante legal constante na procuragdo deverd apresentar documento comprobatério
autenticado reconhecido nacionalmente(CNH, carteira de identidade, registro profissional ou outro), assim como
do sécio outorgante.

4/15



03/02/2023 12:22 SEI/GDF - 105141380 - Edital

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=118123047&infra_sist...

9.5. Referentes a Habilitacdo Técnica:

9.6. Apresentar os documentos exigidos no item 08 do Elemento Técnico, Anexo | desse Edital.

10. DAS AMOSTRAS E PROSPECTOS

10.1. O IGESDF se reserva o direito de solicitar amostras, prospectos, bulas, catalogos, fichas técnicas

e/ou informagbes detalhadas para constatar se o produto ofertado apresenta as especificagdes exigidas no
Elemento Técnico e seus Anexos.

10.2. A amostra devera ser apresentada no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis, contados da solicitacdo,
juntamente com os catdlogos, bula e/ou prospectos que contenham a descricdo detalhada, em portugués, do
produto ofertado.

10.2.1. Os prospectos, bulas, catalogos, fichas técnicas e/ou informac8es detalhadas, quando solicitados
independente da amostra, deverdo ser apresentados no prazo maximo de 24 horas, contados da solicitagao.

10.3. Sera reprovada, para o item avaliado, a proposta da empresa que nao entregar a amostra no prazo
previsto ou entregar a amostra fora das especificagdes minimas exigidas nesse Elemento Técnico e seus Anexos.

10.4. Excepcionalmente, mediante apresentacdo de justificativa e/ou cédigo de rastreamento da entrega,
o prazo de recebimento das amostras podera ser prorrogado, desde que a prorrogacao do prazo ndo oferega risco
a continuidade dos servicos prestados pelo IGESDF.

10.5. As amostras deverao ser entregues na Geréncia de Compras do IGESDF no enderego SIA TRECHO 17
Rua 6 Lote 115 - Guara, Brasilia - DF, CEP 71.200-216 no horario de 08:00 as 16:00 horas, devidamente
identificadas com o numero do processo de compras e contratacdo.

10.6. As amostras entregues sem a devida identificacdo poderdo acarretar na desclassificacdo da
empresa, serem desconsideradas, bem como descartadas ou destinadas para outros fins sem 6nus para o IGESDF.
10.7. As informac0es das avaliagcGes de amostras estdo estipulados conforme item 9 do Elemento Técnico
- Anexo | deste Edital.

10.8. Sendo a amostra apresentada reprovada, o Fornecedor sera automaticamente desclassificado.

10.9. A amostra aprovada nao serd devolvida, ficard sob guarda da area técnica responsavel para ser

usada na analise comparativa do produto no momento do fornecimento.

10.10. A qualquer momento, durante o processo, o local de entrega e retirada das amostras podera sofrer
modifica¢des, a critério do IGESDF.

11. DO CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

11.1. 1.1. Serd adotado o critério de MENOR PRECO POR ITEM, no julgamento das propostas que
atenda adequadamente a descri¢cdo do objeto e as condi¢Bes de participagdao do Chamamento.

12. DA CONDIGOES DE ENTREGA E UNIDADE/LOCAL DE ENTREGA

12.1. Conforme estipulados no itens 4 e 5 do Elemento Técnico - Anexo | deste Edital.

13. DA NEGOCIAGAO

13.1. Apds a selecdo da proposta mais vantajosa, inclusive com emissdo de parecer técnico favoravel da

area técnica, a Geréncia de Compras podera negociar com as empresas para obtencdo de precos e/ou condicdes
melhores para o IGESDF.

13.2. A Geréncia de Compras efetivard a publicagdo, no sitio institucional do IGESDF, do resultado
preliminar do certame, contendo o valor da menor proposta.
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13.3. Ap0ds a publicacdo do resultado preliminar, serd aberto prazo de 01 (um) dia util para negociacdo, no
gual as concorrentes poderdao manifestar interesse em reduzir o valor ofertado para patamar inferior ao vencedor

provisorio, devendo apresentar, no mesmo prazo, a proposta negociada.

13.3.1. Ndo serd admitida proposta apresentada intempestivamente.

13.4. Na fase de negociacdo, podera ser solicitada a prorrogacdo do prazo de validade da proposta
apresentada.

13.5. Na analise de aceitabilidade do preco ofertado, poderdo ser solicitadas a empresa participante,

copias de no minimo 03 (trés) notas fiscais emitidas a, no maximo, 90 (noventa) dias ou contratos vigentes com

outras empresas.

13.6. Na impossibilidade de apresentacao de notas fiscais emitidas a, no maximo, 90 (noventa) dias ou
contratos vigentes, a empresa devera apresentar declaragao, conforme modelo apresentado no ANEXO IV deste
edital, informando os motivos e atestando que os pregos praticados sdao compativeis com os precos de mercado,

sob pena de incorrer no art. 299 do Cddigo Penal.

13.7. Apds a fase de negociagao serd declarada vencedora a empresa que apresentar a melhor proposta

negociada, obedecendo aos critérios definidos.

13.8. Quando houver empate entre duas ou mais empresas qualificadas, serd encaminhado e-mail de
renegociacdo, simultaneamente em cdpia oculta as empresas, informando-as do empate e estabelecendo o prazo

de 04 (quatro) horas para retorno da proposta renegociada.

13.9. Permanecendo a situagdo de empate, serdo utilizados ordenadamente os seguintes critérios:

13.9.1. Primeiro: Maior quantidade de itens com menor preco aprovados no processo;

13.9.2. Segundo: Empresa nacional;

13.9.3. Terceiro: Empresa com maior tempo de atividade no mercado;

13.9.4. Quarto: Sorteio.

13.10. Em caso de utilizagdo do quarto critério, o sorteio sera realizado por comissdo constituida de no

minimo 03 (trés) membros funciondrios do IGESDF, que registrard o fato em Ata e esta por sua vez passara a ser

parte integrante do processo.

13.11. Nos casos em que a empresa participante com a proposta mais vantajosa ndo atender as exigéncias
e condi¢des desse Edital e seus anexos, a Geréncia de Compras examinard a proposta subsequente na ordem de
classificacdo, sucessivamente, até a apuracao de uma proposta que atenda completamente a todos os requisitos

exigidos.
14. DOS RECURSOS
14.1. Sera publicada no sitio institucional do IGESDF a Ata Final de Resumo de Compras, na qual constara

o histérico do processo.

14.2. Do resultado final cabera recurso administrativo, a ser interposto no prazo de 02 (dois) dias,

contados da publicagao da Ata Final de Resumo de Compras.

14.3. A falta de manifestagao do fornecedor de interpor recurso importara na decadéncia do direito de

sua apelagdo.

14.4. N3o havendo recurso quanto a declaragdo de vencedor, o objeto serd adjudicado ao concorrente

melhor classificado, encaminhando o processo para homologac¢do da autoridade superior.

15. DA HOMOLOGACAO

15.1. Concluida a etapa de selecdao de fornecedores, a autoridade competente procedera a adjudicagao

do objeto a empresa vencedora e, posteriormente realizard a homologagao do processo.

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=118123047&infra_sist...

6/15



03/02/2023 12:22 SEI/GDF - 105141380 - Edital

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=118123047&infra_sist...

15.2. Todos os avisos pertinentes a esse processo de aquisicdo/contratacdo serdo publicados no site
oficial do IGESDF (www.igesdf.org.br), ndo podendo os interessados alegar desconhecimento da informagao.

16. DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

16.1. Homologado o resultado do processo de compras e contratagdo, o vencedor deverd providenciar
seu cadastro de usuario externo na plataforma SEI — conforme instru¢Bes apresentadas no Anexo V deste
edital, tendo o prazo de 03 (trés) dias uteis, contados a partir da data de sua convocag¢do, para assinar o
instrumento contratual ou aceitar os termos equivalente - Anexo VI, sob pena de decair do direito a contratacao,
sem prejuizo das san¢des previstas.

16.2. A vigéncia do Instrumento Contratual e/ou Ata Registro de Preco serd conforme o estipulado
no item 4 do Elemento Técnico - Anexo | deste edital.

16.3. A partir da assinatura do instrumento contratual ou aceite dos termos, a contratada devera iniciar o
fornecimento do objeto de acordo ao informado no Elemento Técnico, conforme quantidades solicitadas.

16.4. A contratada se obriga a manter o fornecimento de bens e servigos, caso exista risco a vida dos
pacientes, por no minimo 90 (noventa) dias ou até a celebragdo de contrato com outro fornecedor.

17. DO PAGAMENTO

17.1. Os pagamentos a empresa que vier a ser contratada nesse processo, serdo feitos nos termos
previstos no Instrumento Contratual, consoante os prec¢os estabelecidos na Proposta de Preco, e observadas as
disposicdes deste Edital e seus Anexos, em até 30 (trinta) dias corridos apds o recebimento do produto a contento
e emissdao do documento fiscal valido em nome do IGESDF, com todos os campos preenchidos discriminando valor
unitario e total do item, sem rasuras, devidamente atestados pelo funcionario responsavel pelo recebimento do
produto, constando, ainda, o nimero do banco, da agéncia e da conta corrente onde deseja receber seu crédito.

18. DAS DISPOSICOES GERAIS

18.1. Nao serao considerados os documentos e propostas que nao estiverem de acordo com as condi¢des
deste Edital e seus anexos, quer por omissao, quer por discordancia.

18.2. Poderd o IGESDF revogar ou anular qualquer ato constitutivo ou derivado neste processo de
aquisicdo/contratacdo, no todo ou em parte, por conveniéncia administrativa e interesse publico devidamente
justificado, sem que caiba ao fornecedor direito a indenizagao, salvo em caso de dano efetivo disso resultante e na
forma da lei.

18.3. O IGESDF podera valer-se de pareceres técnicos e/ou juridicos exarados por empregado/comissdo
devidamente constituidos, para embasar sua decisdao quando do julgamento das fases de habilitagcdo e proposta.

18.4. A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade das informacGes nele contidas
implicard a imediata desclassificacdo da empresa que o tiver apresentado, ou, caso tenha sido vencedora, podera
implicar na rescisao do contrato, sem prejuizo das demais sanc¢des cabiveis.

18.5. E facultado ao IGESDF, em qualquer fase do processo de aquisicdo/contratacdo, promover
diligéncias com vistas a esclarecer ou a complementar a instru¢gdo do mesmo, vedada a inclusdo posterior de
documento ou informagdo que deveria constar originalmente na proposta.

18.6. O fornecedor convocado para prestar qualquer esclarecimento adicional devera fazé-lo no prazo
determinado, sob pena de desclassificacdo/inabilitac3o.

18.7. Na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-
do os dias consecutivos, exceto quando for explicitamente disposto em contrario.

18.8. N3o havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impecga o recebimento das
propostas e documentacdes na data marcada, o prazo serd automaticamente transferido para o primeiro dia
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util subsequente, no mesmo horario e local, anteriormente estabelecidos, desde que ndo haja comunicacdo em

contrario.
18.9. Os casos nao previstos neste Edital serdo decididos pela Autoridade Competente do IGESDF.
18.10. A empresa participante/contratada devera manter seus dados sempre atualizados em todos os

canais disponiveis de comunicacdo.

18.11. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes assumidas caracterizard a inadimpléncia do
fornecedor e/ou do detentor, sujeitando-o as penalidades previstas no Regulamento Préprio de Compras e

Contratacdes do IGESDF e no instrumento contratual.

18.12. O foro designado para julgamento de quaisquer questdes judiciais resultante deste Edital de

Chamamento serd o da circunscricao judiciaria de Brasilia-DF.

19. ANEXOS

19.1. Fazem parte integrante do presente Edital os anexos a seguir listados:

Anexo | Elemento Técnico
Anexo Il Modelo de Proposta
Anexo Il Modelo de Declaracdo de ndo vinculo

Anexo IV Modelo de Declaracdo de precos

Anexo V Instrucdo de acesso Externo ao SEI - ID 104820083

ANEXO VI || Minuta de Contrato - ID 104867559

TANIA APARECIDA ISIDIO SANTOS

E IGESD

DE SAUDE DO ESTRITS FEDESAL

Especialista em Compras e Contratos

MIGUEL GOMES TEIXEIRA

E IGESDF

O SAUDE DO NS TRITD FEDERAL

Chefe do Nucleo de Compras de Insumos

ELAINE CRISTINA DE AZEVEDO

E IGESDF

OE SAUDE DO ESTRITD FEDERAL

Gerente de Compras

ANEXO | AO EDITAL 052/2023 - ELEMENTO TECNICO
INFORMAGCOES EXTRAIDAS DO ELEMENTO TECNICO N2 22/2023 - Doc SEI (103682565)

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=118123047&infra_sist...
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ELEMENTO TECNICO
N222/2023 - IGESDF/UCAD/SUCAD/GGLIN/GEIFO

1. DO OBIJETO

1.1 O presente Elemento Técnico tem por objeto AQUISICAO - CIMETIDINA INJETAVEL, de acordo com
as especificagdes, quantidades e condi¢Ges, nos termos do Regulamento Préprio de Compras e ContratacGes do
IGESDF, publicado no DODF N2 181 em 26 de setembro de 2022, para atender as necessidades do Instituto de
Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal - IGESDF.

1.2. Os medicamentos deverdo ter rétulos e bulas com todas as informacbes sobre os mesmos em
lingua portuguesa, de acordo com o que dispée o art. 31 do Cddigo de Defesa do Consumidor da Lei n?
8.078/1990;

1.3. Validade minima dos medicamentos serd de 12 (doze) meses, contados a partir da data de entrega,
salvo se houver autorizacdo do IGESDF;

1.4, Os medicamentos deverdo possuir Registro na ANVISA.

2. ESPECIFICAGAO DETALHADA DO OBJETO A SER CONTRATADO

2.1. Especificacdo detalhada e quantidades, Anexo I.

2.2. O quantitativo a ser adquirido foi estimado para atender as necessidades do Hospital de

Base, Hospital de Santa Maria e as Upas pelo periodo de 6 meses, sendo que é levado em consideragdo o
Consumo Médio Mensal (CMM) do IGESDF dos ultimos 12 meses (103683439), calculado através do Relatoério de
Consumo do Sistema MV, considerando os meses com movimentacdao diferentes de zero e valores positivos,
resultam no CMM previsto.

2.3. O gquantitativo total do item informado no relatério (103683439) foi arredondado neste Elemento
Técnico, a fim de evitar quantidades fracionadas.

3. JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO

3.1. O Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal - IGESDF presta acOes e servicos de
saude hospitalar, ressaltando a formacdo profissional e a educacdo permanente, bem como a prestacdo de
servigos publicos nas demais atividades correlatas e inerentes a saude publica, atuando exclusivamente no ambito
do Sistema Unico de Saude.

3.2 Essa aquisicao justifica-se pela essencialidade dos materiais na prestagao dos servigos assistenciais
aos pacientes, pois sdo considerados insumos estratégicos de suporte as a¢oes de saude, que tém por finalidade
diagnosticar, prevenir, curar doencas ou aliviar seus sintomas.

3.3. Os itens objetos deste Elemento Técnico sdo padronizados e possuem padrdo de consumo regular,
portanto sua aquisi¢cdo visa garantir o abastecimento continuo das unidades IGESDF.

4. PRAZO PARA ENTREGA E A PREVISAO DE VIGENCIA CONTRATUAL

4.1. As entregas serdo parceladas da seguinte maneira, podendo o IGESDF antecipar ou adiar a mesma
com aviso prévio:

ENTREGA PRAZO QUANTIDADE
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12 20 (vinte) dias corridos apds a emissdao da Ordem de Fornecimento 100%

4.2. Fica o fornecedor obrigado a fornecer o total dos produtos seguindo o cronograma da programacao
da Ordem de Utilizagdo, podendo sofrer alteragdes quando a entrega for determinada EMERGENCIAL, que podera
se dar devido a casos de calamidade publica, sazonalidade, apds desabastecimento prolongado em virtude de
suspensdo de fabricacdo tempordria, aumento rapido da admissdo de pacientes por razdes diversas desde que
justificado pelo solicitante. Caso o fornecedor ndo cumpra com o prazo determinado serd passivel de notificacao
do IGESDF.

4.3. A vigéncia do referido instrumento contratual se encerrara com a entrega definitiva do objeto.

4.4, A referida vigéncia ndo exonera o fornecedor do cumprimento da garantia minima do(s) produto(s),
contados a partir da data do termo de recebimento definitivo do objeto.

5. LOCAL DE ENTREGA

5.1. Os produtos deverdo ser entregues no IGESDF no enderego SIA TRECHO 17 RUA 6 LOTE 115 -
GUARA, BRASILIA - DF, CEP: 71.200-216, de segunda-feira a sexta-feira (Dias Uteis) no horario de 08:00 as 11:00 /
14:00 as 17:00 horas e o descarregamento dos produtos serd de responsabilidade do Fornecedor.

5.1.1. Durante a vigéncia, o local de entrega para fornecimento podera sofrer modificagGes, a critério do
IGESDF. Neste caso, o novo enderego para entrega constara na Ordem de Utilizagao

6. FISCAL E FISCAL SUBSTITUTO
6.1. Conforme Anexo Il
7. CONSUMO MEDIO MENSAL
CONSUMO
coDIGO | | . . MEDIO
ITEM CODIGO SES DESCRICAO APRESENTACAO
Mv MENSAL -
CMM
1 5245 - CIMETIDINA 150 MG/ML SOL INJ AMPOLA 2 ML AMPOLA 843
8. DOCUMENTOS DE QUALIFICACAO TECNICA
8.1. Deverdo ser apresentados os seguintes documentos de Habilitagcdo Técnica:
a) Comprovacdo de aptiddo para o fornecimento e/ou servicos em caracteristicas, quantidades e prazos

compativeis com o objeto desse Elemento Técnico, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de no
minimo 1 (um) atestado de capacidade técnica em nome da empresa participante, expedido por pessoa juridicas
de direito publico ou privado.

b) Licenca Sanitaria Estadual / Municipal/ Distrital vigente;

c) Autorizacdo de Funcionamento de Empresa (AFE) participante, emitida pela ANVISA/MS. (Observacdo:
guando se tratar de aquisicdo de medicamentos submetidos a Portaria da Secretaria de Vigilancia Sanitdria n2 344
de 12/05/1998, o estabelecimento participante deve apresentar Autorizacdo Especial de Funcionamento).

10/15



03/02/2023 12:22 SEI/GDF - 105141380 - Edital

d) Registro do produto junto a ANVISA. A interessada devera indicar o nimero do registro do produto junto
a ANVISA, preferencialmente com 13 digitos. O registro deve estar dentro do prazo de vigéncia, que sera
averiguado no site da ANVISA (www.anvisa.gov.br). Em situagdes em que o registro exigido ndo esteja
devidamente atualizado no site da ANVISA sera solicitado publicacdo no Didrio Oficial da Unido (identificando o
item em questdo). Sera também aceito, protocolo de revalidacdo, datado do primeiro semestre do Ultimo ano do
quinquénio de validade (RDC n2 250 de 20/10/04), acompanhado dos Formularios de Peticdo 1 e 2 referentes ao
produto.

e) Copia da notificacdo divulgada no site da Anvisa (RDC n2 199, de 26/10/06), caso o item cotado seja um
medicamento de notificagao simplificada.

f) Caso o medicamento venha acompanhado de algum dispositivo de infusdo e/ou solucdo diluente ndo
contemplado no seu registro original (exemplo: equipos especiais para infusdo, bolsas com solugdo para infusdo
entre outros), a empresa devera fornecer o nimero de registro na ANVISA do medicamento, em plena validade.

g) Caso o item seja medicamento termossensivel, é imprescindivel a apresentacdo dos registros de
temperatura por toda a cadeia logistica (cadeia fria), além de monitor ou indicador de temperatura. O
medicamento deve estar isolado (sugerimos o uso de plastico bolha), fora do contato direto com o gel refrigerador,
a fim de evitar danos e temperaturas inferiores a estipulada na embalagem, a fim de garantir protecdo e bloqueio
parcial da temperatura dos géis refrigeradores, pois estdao em temperatura inferior a adequada ao produto.

8.2. O prazo de validade do (s) produto (s) / material (ais), por ocasido de sua entrega no IGESDF, deve
ser de no minimo de 12 meses a contar da data de entrega:

8.2.1. Nos casos em que os produtos apresentem validade abaixo de 12 meses a contar da data de
entrega, a critério do IGESDF poderdo ser aceitos os produtos, mediante a apresentacdo de Carta de
Comprometimento de Troca.

8.2.2. A Carta de Compromisso de Troca devera ser assinada pelo responsdvel legal da empresa e
autenticada em cartodrio.

8.2.3. Obriga-se o fornecedor, quando acionado, a proceder a substituicio no prazo de 3 (trés) dias
corridos a partir da data da solicitacdao do IGESDF de troca do material que por ventura vier a vencer.

8.2.4. Carta de troca:

Assunto:

Referéncia: Ordem de Fornecimento XXXX, ARP XXX/20XX-X.

A empresa , CNPJ , telefone n° COMPROMETE-SE
perante ao Instituto de Gestdo Estratégica do Distrito Federal a efetuar a substituicdo do

produto/cddigo conforme contemplado na Nota Fiscal n® xxxxxx

A vista da impossibilidade de sua utilizagdo antes do vencimento. Compromete-se ainda a proceder a
substituicdo no prazo de 3 (trés) dias corridos a partir da data da solicitagdo do IGESDF de troca do material que
por ventura vier a vencer.

Esta Carta de Comprometimento de Troca terd validade enquanto durar os estoques.

Local, de de 20

Representante Legal

(Firma reconhecida)

9. AMOSTRAS E PROSPECTOS

9.1. Para medicamentos ndo serd necessario apresentacdo de amostras e prospectos.

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=118123047&infra_sis... 11/15
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10. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

10.1. No julgamento das propostas sera adotado o critério de MENOR PRECO POR ITEM, que atenda
adequadamente a descri¢do do objeto.

10.2. O parecer técnico identificara de forma clara e detalhada os requisitos ndo atendidos, na proposta
reprovada.

11. LOCAL E DATA
Brasilia - DF, 17 de janeiro de 2023.

ANEXO | - ESPECIFICAGCOES DO OBJETO

coODIGO | . .
ITEM - CcODIGO SES DESCRICAO APRESENTACAO | QUANT.
1 5245 - CIMETIDINA 150 MG/ML SOL INJ AMPOLA 2 ML AMPOLA 5.100

ANEXO Il DO ELEMENTO TECNICO - INDICAGAO DO FISCAL DO CONTRATO, E SEU RESPECTIVO SUBSTITUTO

As informac0des relacionadas aos responsaveis pela elaboracdo e aprovac¢do do Elemento Técnico, ao
fiscal do contrato e substituto ndo deverao ser publicadas na fase de cotacdo e sele¢do de fornecedores.

ANEXO Il DO ELEMENTO TECNICO - CARTA DE TROCA

Assunto:

Referéncia: Ordem de Fornecimento XXXX, ARP XXX/20XX-X.

A empresa , CNPJ , telefone n° COMPROMETE-SE
perante ao Instituto de Gestdo Estratégica do Distrito Federal a efetuar a substituicdo do
produto/cddigo conforme contemplado na Nota Fiscal n® xxxxxx

A vista da impossibilidade de sua utilizagdo antes do vencimento. Compromete-se ainda a proceder a substituicdo
no prazo de 3 (trés) dias corridos a partir da data da solicitacdo do IGESDF de troca do material que por ventura
vier a vencer.

Esta Carta de Comprometimento de Troca terd validade enquanto durar os estoques.

Local, de de 20

Representante Legal

(Firma reconhecida)

ANEXO Il AO EDITAL 052/2023 - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=118123047&infra_sis... 12/15
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TIMBRE DA EMPRESA

NOME COMPLETO DA EMPRESA
CNPJ N¢

Ao Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal - IGESDF

A Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrita sob CNPJ n2 XX XXX.XXXX/XXXX-XX, por meio do seu
representante legal o Sr(a).. NOME COMPLETO, CPF n2 XXXXXXXXXXX-X, RG n2 XXXXXXX SSP/___, apresenta
proposta formal, conforme exigéncias e especificagdes técnicas contida no Edital do Chamamento n2 XX/2023 -
IGESDF/UCAD/SUCAD/GCOMP/NCOIN e seus anexos.

ITEM DESCRIGAO DO OBJETO || QTD | VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
XX XXX XX XXX XXX
VALOR TOTAL

Validade da proposta: minimo de 90 dias
Prazo de Pagamento: Conforme estipulado no Edital

Prazo de entrega: Conforme estipulado no Edital/Elemento Técnico

DADOS DA EMPRESA:
RAZAO SOCIAL:XXXXXX
CNPJ: XXXXXX

ENDERECO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, BAIRRO:XXXXXXXXXXXX, CIDADE: XXXXXXXXXXXXX, CEP:
XXXXXXXXX.

DADOS BANCARIOS:
BANCO: XXXXXXXXXXX AGENCIA: XXXXXXXXXXXXX CONTA CORRENTE :XXXXXXXXXXXXX
DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL (se for o caso):

NOME: XXXXXX CPF: ENDERECO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, BAIRRO:XXXXXXXXXXXX, CIDADE:
XXXXXXXXXXXXX, CEP: XXXXXXXXX.

Brasilia/DF__ de de 2022.

NOME DO REPRESENTANTE LEGAL
CPF
NOME DA EMPRESA

Obs.: a proposta comercial devera estar assinada pelo representante legal de forma manual ou digitalmente (por
token).

ANEXO Il AO EDITAL 052/2023 - MODELO DE DECLARAGAO DE NAO VINCULO

TIMBRE DA EMPRESA
NOME COMPLETO DA EMPRESA
CNPJ N¢

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=118123047&infra_sis... 13/15
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Ao Instituto de Gestao Estratégica de Saude do Distrito Federal - IGESDF

Ref.: Edital do Chamamento n? XXX/2023 - IGESDF/UCAD/SUCAD/GCOMP/NUCCD e seus anexos.

Objeto: XXXXXXXXXXXXX

A Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrita sob CNPJ n2 XX.XXX.XXXX/XXXX-XX, por meio do seu
representante legal o Sr(a).: , CPF n2 XXXXXXXXXXX-X, RG n2 XXXXXXX SSP/XX,
declara, para os fins de cumprimento ao disposto no item 4 DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO do Edital, que
em seu quadro de funcionarios ndo hd empregados e/ ou sdcios que se enquadram nas vedacBes previstas nas
referidas condic¢Ges para participagao.

Brasilia/DF__ de de 2023.

NOME DO REPRESENTANTE LEGAL
CPF
NOME DA EMPRESA

Obs.: a declaracdo devera estar assinada pelo representante legal de forma manual ou digitalmente (por token).

ANEXO IV AO EDITAL 052/2023 - MODELO DE DECLARAGAO DE PREGO

TIMBRE DA EMPRESA
NOME COMPLETO DA EMPRESA
CNPJ N¢

Ao Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal - IGESDF

A empresa , CNPJ n? ,endereco
completo: , informa que nao poderd encaminhar cépias de 03 (trés) notas
fiscais emitidas a no maximo 90 (noventa) dias ou contratos vigentes com outras empresas pelo seguinte motivo:
detalhar os motivos pelos quais a empresa ndo pode apresentar notas fiscais. Diante disso, declaramos sob as
penas do Art. 299 do cddigo penal que os precos praticados junto ao INSTITUTO DE GESTAO ESTRATEGICA DE
SAUDE DO DISTRITO FEDERAL (IGESDF) - CNPJ: 28.481.233/0001-7, sdo os praticados com outros contratantes e os
de mercado, ndo havendo majoragao.

Brasilia/DF__ de de 2023.
NOME DO REPRESENTANTE LEGAL
CPF

NOME DA EMPRESA

Obs.: a declaragdo devera estar assinada pelo representante legal de forma manual ou digitalmente (por token).

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=118123047&infra_sis... 14/15
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INTRODUCAO

O usudrio externo é o cidaddo ou interessado que necessite assinar documentos eletronicamente junto aos
Orgaos do GDF.

O objetivo deste é orientar o interessado ou requerente em processos junto ao Governo do Distrito Federal
no cadastro e acesso como usuario externo. O cadastro como usudrio externo do SEI-GDF sera realizado uma
Unica vez. Assim, ndo ha necessidade de novo cadastro para assinar documentos e acessar processos
disponibilizados por érgao distinto ao primeiro cadastro.

O cadastro como usudrio externo ndao implica em acesso automatico aos processos dos quais seja
interessado. Apds o cadastro, o usudrio precisa ter seu cadastro liberado e, sé entdo, a area responsavel
podera disponibilizar os processos em que seja interessado para consulta ou assinatura de documentos.

O cadastro de usuario externo ndo concede acesso a qualquer processo do SEI-GDF, mesmo aqueles publicos
ou que o usudrio externo conste como parte interessada. O usudrio externo sé terd acesso aos processos
mediante concessdo de acesso por usuario do SEI-GDF, com permissdo de acesso na unidade responsavel
pela analise da demanda.

Para assinar eletronicamente, o usudrio devera seguir os seguintes passos obrigatoriamente:

PASSO 1: Fazer o cadastro como USUARIO EXTERNO; e

PASSO 2: Solicitar a liberagdo do cadastro com a apresentac¢do dos documentos obrigatérios, podendo ser
feito de duas formas:
a) Apresentar a documentacdo presencialmente na unidade protocolizadora do 6rgdo em que
tenha se cadastrado, ou
b) Encaminhar a documentagdo via Peticionamento Eletronico.

Tanto para o cadastro, quanto para a solicitacdo de libera¢do, o usuario deve ter em maos seu documento
de identificagcdo (com copia ou digitalizagdo) e a Declaracdo de Concordancia e Veracidade (imprimir apenas
se a for realizar a entrega presencial) que sera apresentada ao final deste Manual.

5|27



Procedimento Operacional Padrdo — USUARIO EXTERNO — CADASTRO E ACESSO

CADASTRO COMO USUARIO EXTERNO NO SEI-GDF

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

1. Acessar o Portal SEI-GDF (http://www.portalsei.df.gov.br);
2. Clicar no icone Usuario Externo;
parn pusce| Irpars o menu| i pars o conteuds| i pars o rodaps O‘J DE IQGOSTO

Fale conosco

CIDADAO SERVIDOR ATIVO

—

Figura 1 - Destaque da tela do Portal SEI-GDF

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

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

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

O USUARIO EXTERND 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 proprio 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:

PASS0 2 PASS0 3 PASSO 4 PASS0 5

Figura 2-Imagem de destaque dos passos para se cadastrar

627
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4.

5.

Ap0s verificar o passo a passo do cadastro, clique em Acessar o SEI-GDF para se cadastrar:

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

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

0 USUARIO EXTERND 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 proprio 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 SE-GDF, verifique abaino os passos que deve seguir:

PASS0 2 PASS0 3 PASSO 4 PASSO 5

Figura 3-Imagem de destaque da tela de seleg¢do do 6rgdo de cadastro

ndo esta cadastrado.

Acesso para Usudrios Externos

seil | =
[[gooteme | [ Esavecimmnaserna |

X |

O sistema exibira a tela de Acesso para Usudrios Externos. Clicar no link Cligue aqui se vocé ainda

Figura 4-Tela de acesso ao ambiente de usudrio externo, uma seta indica o link Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Ler e depois clicar no link Clique aqui para continuar:
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8.

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro i 8 USUARioS que parti de junte ao Govemo do Distito Federal, para fins de izagdo de p com ¢80 de acesso aos
dos & i de . énios, termos, acordos e oufros e . cadastro como usudrio externo no SEISGDF serd realizado uma Unica vez. Assim, néo ha
de novo cad para acessar i de ibili por drgéo distinto ao primeiro cadastro.

Para que ocorma a liberagho do cadastro como Usudno Exlerma na SEI-GDF, o usudno deverd sequir os seguinles passos.

IhF o io anline disponivel no link ao final desta pagina;
11y Ap ¢80 compi ou por meio de peli 3 gBes do Portal SEI-GDF
A realizagBo do cadastro como Usudrio Extermo no SEFGDF importard na aceilago de lodos os termos e ¢ 0es que regem o com na ¢ao do do

Distrito Federal (GDF), disponivel no PORTAL SEI-GDF . As responsabilidades do Usudrio Extemno estio previstas no Art. 9 do Decreto n® 42 070, de 05 de maio de 2021

———— _

Figura 5-Detalhe da tela com link para Clique aqui para continuar

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:

( ] O

CPF: RG: Orgéo Expedidor:

[ ] | ]
Telefone Fixo: Telefone Celular

| | |

Enderego Residencial:

| ]
Complemento: Bairro:

| 1 |
Pais: Estado: Cidade: CEP:

[Erasil v vl [ vl ]
E-mail:

| J

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

[ |

Confirmar Senha:

[ |

§ . : 'J K. K Z ' Digite o cédigo da imagem ao lado
[ s | Voitar ]
Figura 6-Tela de Cadastro de Usudrio Externo
IMPORTANTE

Usuarios que dei irem _encaminhar a documentagao via Peticionamento Eletronico devem

informar no cam - mesmo e-mail utilizado no cadastro do gov.br.

Estrangeiros que precisem se cadastrar como usudrio externo, devem marcar a op¢dao Estrangeiro e
preencher os dados de Numero de Passaporte e Pais de emissdo do passaporte, os demais dados solicitados
no formulario:
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Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| %]
Nimero do Passaporte: Pais de Emissdo:

| I v

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Figura 7-Detalhe da Tela de Cadastro do Usudrio - Cadastro de Cidaddo Estrangeiro

9. Um e-mail do sistema serd encaminhado ao interessado com instrugdes para liberagdo do

cadastro do usudrio externo.

ATENCAO

ApOs a realizagdo do cadastro, o interessado devera apresentar a documentagao para efetivar a

liberacdo do cadastro.

ENTREGA DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

A documentagdo podera ser entregue presencialmente ou eletronicamente:

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, e, também, para permitir a consulta de processos.

O 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 documentes em nome proprio ou como representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica.

>> 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

Aliberagao do cadastro & realizada apos a entrega dos documentos obrigatdrios, Finalizado o cadastro, passo 1 ao 4, agora, & necessario entregar os

Documentos Obrigatdrios:

Entregar Pessoalmente
Aqui, localize o Orgio mais prowimo de vock

( Entregar Eletronicamente ]

I Entregar documentos obrigatérios: PRESENCIALMENTE

1. Comparecer a Unidade Protocolizadora, preferencialmente, ao 6rgao ao qual efetuou o

cadastro, ltem 4 deste documento, ou outra unidade.

1.1. Entregar o Documento de Identificagao oficial com foto, que conste o nimero do CPF —

originais e cépia.

1.2.  Entregar Declaracdao 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 também no Anexo | deste.
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1.3. Caso o usuario seja vinculado a uma pessoa juridica, deverd também entregar o
comprovante (original e cdpia) de inscricdo e situacdo cadastral no CNPJ disponivel no site

http://www.receita.fazenda.gov.br.

IMPORTANTE

Poderao ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias autenticadas em cartdrio
dos documentos acima indicados, bem como a Declaracdo de Concordancia e Veracidade com
reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentagao seja enviada por Correios, deve ser
enderecada a Unidade Setorial de Gestdao do 6rgdo em que realizou o cadastro. Consulte os
enderecos em Atendimento — Portal SEI-GDF.

Il. Entregar documentos obrigatérios: PETICIONAR ELETRONICAMENTE

A documentagado poderd ser entregue eletronicamente por meio de Peticionamento eletrénico.

Encaminhar Documentos Obrigatorios (Peticionamento Eletrénico)

00

Marual do
Usuario
Externo

Antes d

car em peticionar, providencie a digitalizacdo dos doc igatorios que devem ser encaminhados

a) Documento de ldentificagdo oficial cor rsa

&0 do Documento de identificaclo & do Documento CPF

b) Autoretrato com Documento de Identificacdo: & um autoretrato (seifie) da pessoa que se cadastrou COMO USUArio externo segurando o documentd de

dentificagdo com foto, abaixo do rosto, de modo que seja possivel visualizar a foto e 0s dados do documento de identificagdo. Esta fotografia deve ser salva

em PDF.

PETICIONAMENTO :
-_:::::-nm Batie s vmmt

< goub sejl

ENCAMINHAR DOCUMENTOS
OBRIGATORIOS (ELETRONICO)

IMPORTANTE: Obrigatdrio possuir cadastro
na plataforma gov.br, Consulte o Manual do

Usuario Externo para esclarecimentos.

®-’-é: eriz 3 foto spenas do seu documento

®! {230 ervde UMa SUd Sam O doCuments

Nio cubra sau rosto 30 tirar 3 foto

Figura 8-Detalhe do icone Encaminhar Documentos Obrigatdrios (eletrénico): acesso ao sistema de Peticionamento Eletrénico
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ATENCAO: PRE-REQUISITO PARA ACESSAR O SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
Possuir conta de acesso junto a plataforma gov.br, para se cadastrar cligue no site
https://sso.acesso.gov.br.

Orientacbes de como se cadastrar estdo disponiveis em  http://fag-login-
unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafag/contaacesso.html.

Caso o requerente ja possua cadastro na plataforma, podera seguir para o item
Encaminhar documentos.

Para o encaminhamento por peticionamento eletrénico, o Documento de Identificacdo oficial com
foto, que conste o nimero do CPF e uma fotografia de rosto segurando o documento de
identificacdo pessoal devem ser digitalizados em arquivo no formato PDF, e caso seja necessario,
deve ser salvo o comprovante de inscricdo e situacdo cadastral do CNPJ, também em formato PDF.
Observagdo: caso o seu documento de identificagdo ndo conste o numero do CPF, vocé deverd fazer
a digitalizagGo do Documento de Identificagdo e do Documento CPF em arquivo unico PDF.

Encaminhar documentos

1. Para acessar o Peticionamento — Liberacdo de Usuario Externo, digitar o endereco:
http://www.portalsei.df.gov.br/, clicar no icone USUARIO EXTERNO e clicar no icone Encaminhar
Documentos Obrigatérios (Eletronico). O requerente serd redirecionado para o sitio Sistema de
Peticionamento Eletrdnico.

2. Para realizar o peticionamento, o usuario externo sera direcionado para a tela de acesso da plataforma
gov.br, caso n3o esteja cadastrado, siga os passos apresentados no link  http://fag-login-
unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafag/contaacesso.html.

2.1. Cligue no botdo Entrar com gov.br

Secretaria de Economia do Distrito Federal nlo]o)

e
|

Sistema de Peticionamento Eletronico

-
Entras com gow b
>

Figura 9-Tela de acesso da plataforma gov.br
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2.2. Informe o nimero do seu CPF e clique em PROXIMA.

Conta de acesso Unica do Governo

nforme o veu OFF

@) 'O S ——
Déficuldade com sua conta?
Owvitn Swouertes ©f

Figura 10-tella de acesso da plataforma gov.br, campo para informar CPF
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2.3. Informe sua senha e clique em ENTRAR

A0 A EFOIACKD PARTICEY

govb

Informe a sua senha
.......... ¥
r N
INTRAR
b A
Esqued mnha sechs  Entrar com outeo usuleio

Dificuldade com sua conta?

Cuncan freouentes 2

Figura 11-Tela de acesso da plataforma gov.br, campo para informar senha

2.4. O requerente devera autorizar o uso de dados pessoais para validagdo do acesso ao Sistema de
Peticionamento. Clique em AUTORIZAR:

Lol 8Os aadade

Autorizacao de uso de dados pessoais

Servigo: SEEC - SISPE

tlerros 00 uSC e

Figura 12-Tela de autorizagdo de uso de dados pessoais do sistema SISPE
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2.5. Ao autorizar serd redirecionado para o formuldrio de Peticionamento ou para a lista de formuldrios

de peticionamento.

2.6. Selecione o formulario Usudrio Externo: Solicitagcao de Libera¢ao de Cadastro ao SEI-GDF:
2.7. Selecione o 6rgdo para o qual deseja peticionar:

Novo Peticionamento [ Vot |

one @ do Peticionamento que deseja ericaminhar. Vocé pode pesquisar no campo abaixo

Selecione o orgio v

Figura 13-Selegdo de drgdo no qual serd peticionado

2.8. Atengdo: leia atentamente as instrugbes e informacgbes disponiveis antes de dar inicio ao

preenchimento do formulario:
. Os dados do FORMULARIO e dos DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS devem ser 0os mesmos
do CADASTRO DE USUARIO EXTERNO e do gov.br;

o Os DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS sao:
a) Documento de ldentificagdo oficial com foto, que conste o nimero do CPF. Este
documento deve ser salvo em PDF
Observagdo: caso o seu documento de identificacGo ndo conste o CPF, vocé deverd fazer a
digitaliza¢do do Documento de Identificagcdo e do Documento CPF em arquivo unico PDF.
b) Autoretrato com Documento de Identificagcdo: é uma selfie do usuario externo segurando
o documento de identificagdo com foto, abaixo do rosto, de modo que seja possivel
visualizar a foto e os dados do documento de identificacdo. Esta fotografia deve ser salva em
PDF.

. Na lista 6rgdo, selecione o nome do 6rgdo que se cadastrou como usudrio externo. Tendo
em vista que nem todos os érgdos possuem Unidade de Protocolo, as solicitacdes de liberacdo sdo
atendidas por outros, devendo ser encaminhados conforme lista abaixo:

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

orgdos:

- Gabinete do Governador (GAG);

- Secretaria de Estado de Atendimento a Comunidade do Distrito Federal (SEAC);

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

- Secretaria Extraordinaria da Pessoa com Deficiéncia do Distrito Federal (SEPD);

- Secretaria de Estado de RelagGes Institucionais (SERINS) - Secretaria Extraordinaria da Familia
do Distrito Federal (SEFAM).

b) Selecionar a Secretaria de Estado de Economia (SEEC) os pedidos relacionados aos seguintes
drgdos:
- Instituto de Assisténcia a Saude dos Servidores do Distrito Federal (INASDF);
- PROFLORA S.A. Florestamento e Reflorestamento (Em Liquidacdo) (PROFLORA).
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c) Selecionar a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo do Distrito Federal (SECTI) os
pedidos relacionados aos seguintes orgaos:
- Secretaria de Estado de Juventude do Distrito Federal (SEJUV).

2.9. Preencha o formulério:

Nome completo:* g,

tranaeire? *
Estrangeiro? b.
Sim Nao
CPF: * C
.
RG:* d.,

[Org3o Expedidor: (Sigla/UF) * e

Figura 14-Tela do peticionamento

Nome completo: informe o nome completo conforme documento de identificacao;
Estrangeiro: clique Sim se for estrangeiro, ou Nao caso seja brasileiro;

CPF: informe o CPF

RG: informe o nimero do Registro Geral;

oo oo
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e. Orgdo Expedidor: (Sigla/UF) — informe o 6rgdo expedidor e a Unidade de Federagao;

Telefone Fixo:

f.

Telefone Celularn:

E.

Enderego Residencial: * kK

Bairro: i

Cidade: * ;
igace. j.

UF* k.

Pais: * I

Figura 15-Continuag¢do da tela do peticionamento

f. Telefone Fixo: informe um nimero de telefone fixo;

g. Telefone Celular: informe um ndmero de telefone celular;
h. Enderego Residencial: informe o endereco residencial;

i. Bairro: informe o bairro do endereco residencial;

j- Cidade: informe a cidade em que reside;

k. UF:informe a Unidade da Federagdo;

I. Pais: informe o pais;

16 | 27



Procedimento Operacional Padrdo — USUARIO EXTERNO — CADASTRO E ACESSO

CEP:* .

il *
JE-mail: n.

Representante de Empresa? *

Sim Nao

CNPJ da empresa: P

q.

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

Figura 16-Continuagdo da tela do peticionamento

m. CEP: informe o CEP;

n. E-mail: informe o enderego de e-mail;

0. Representante de Empresa: informe se é representante de empresa;

p. CNPJ: informe o CNPJ da empresa, caso seja o representante;

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

2.10. Ap6s preencher os dados, ler a DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE e
selecionar o item Li e concordo com o termo apresentado:

DECLAQAQ.&O DE CONCORDANCIA € VERACIDADE *

Declaro que aceito a5 condiches que disciplinam o processo eietronico, com fundamento na legisiacdo que rege o processo eletronico no Governo do Distrita Federa F)
Decreto n.® 36,756 de 16/09/2015, aiterado pelc Decreto n.® 37.365 de 23 de agosto de 2016, alterado pelo Decreto n® 40,503 de 21 de maio de 2020, Decreto n 0 de 05 de maio de
2021, Portaria n.° 459 de 25 de novembro de 2016 e legisiacdes comelatas - admitindo como valica a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (iogin @ sanha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quals serdo passiveis de apuracdo de responsabiiidade civil, penal e administrativa, Declaro, ainda, que o
endereco informado referente 3o meu domiclio & verdadeiro e que 530 de minha exclusiva responsabllidade:

|. o sigilo da senha de acesso, néo sendo oponivel, em quaiguer hipotese, a:egagic de uso indevido!
Il. a5 condi géﬁ de minha rede de (G’PJ"C!C_QC © 3Cesso a meu provedor de internet e a confi g..il"ﬂ(_ﬁﬁ do computador utilizado nas :rarsagées eletronicas;

lil.a conformidade entre o5 dados informados no formuldrio eletronico de peticionamento e agueles contidos no documento protocolizado, inciuindo o preenchimento dos
campos obrigatdrios & anexacdo dos documentos assenciais & complementares;

IV. a confeccdo da peticdo e dos documentos digitals em conformidade com os requisitos estabelecidos peio sistema, no que se refere ac formato & a0 tamanho dos arquives
transmitidos eletronicamente;

V.a CC.“SE.’\&’,EO dos urig rats em papel de documentos & 9 talizados enviados por meio de peticonamento eletronico, para que, caso solicitado, SE_:!-".'! apresentados a0 Governo do
Distrito Federal (GDF} para quaiquer tipo de conferéncia;

Vi.a '-'!’TCQQEO. por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento das pet CI\;;QS & dos documentos transmitidos
eletronicamente;

Vil 8 observincis dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horédrio oficial de Brasilia:
VI, a observincia dos periodos de manutencio programads ou qualquer outro tipo de indisponiblidade do sistema;
IX. & consulta periGdica a0 moduio Usudrio Externo do SEI-GDF para acompanhamento do regular recebimento das pet gﬁes & documentos transmitidos eletronicamente;

X. 0 acesso 3 ¢ endereco eletrénico hitp://www.portaisei.df.gov.br/ para obter demais arientacdes sobre como utilizar a drea destinada ao usudrio externo do
SEI-GDF, avisos de manutencies e paradas, recomendagdes e reguiamentacdes acerca do sistema

Li e concorde com © termo apresentado. _
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Figura 17-Tela da declaragdo de concorddncia e veracidade
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2.11. Em seguida o requerente devera anexar os documentos exigidos para liberacdo do cadastro
de usuario externo, clicando em Anexar documento:

Documentos Anexados

Arquivo + Tipo de Anexo

Nenhum resultado...

Figura 18-Detalhe da tela de anexar documento

2.12. Selecione o tipo do documento a ser anexado:

Anexo

-selecione o tipo de anexo v

Selecione o arquivo m

Apenas arquivos no formato PDF

Figura 19-Detalhe da tela de anexar documento

2.13. Selecione Documento de identificacao.

Anexo

-selecione o tipo de anexo v

-selecione o tipo de anexo

Documento de Identificacac
CNPJ
Autoretrato com Documento de Identificacdo

Figura 20-Detalhe da tela de anexar documento

2.14. Clique em Selecione o arquivo para anexar o arquivo correspondente ao documento de
identificacdo (o documento de identifica¢do oficial, devera conter foto e n2 CPF para ser valido):

Anexo

Documento de ldentificagdo v

Selecione o arquivo
q Anexar

Apenas arquivos no formato PDF

Figura 21-Detalhe da tela de anexar documento

2.15. Repita o procedimento para anexar o Autoretrato, clique em Selecione o arquivo para
anexar o arquivo correspondente ao Autoretrato (o documento devera uma fotografia do Usuario
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Externo segurando o Documento de Identificagdo, em boa qualidade, onde seja possivel
identificar claramente o rosto do interessado e seu Documento de Identificacdo):

2.16. Durante o procedimento de anexar documentos, o sistema exibe uma listagem com o
arquivo inserido na coluna Arquivo e com o tipo do anexo na coluna Tipo de Anexo. Caso tenha

selecionado o arquivo incorreto, clique no ~~ para alterar o arquivo anexado ou o tipo de anexo;

ouem S para excluir.

Documentos Anexados

Arquivo = Tipo de Anexo

Documento de identificacdo_RG.pdf.pdf Documento de Identificacdo 0B

retrato com Decumento ~
FAS

Auto
Autoretrato.pdf.pdf i
de Identificacdo

Figura 22-Detalhe da tela de anexar documento

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

2.18. Apds inclusdo de documentos, clique em Peticionar para encaminhar o formulario de
peticionamento com o(s) documento(s) anexado(s):

Documentos Anexados

Arquivo = Tipo de Anexo

Documento de identificagdo_RG.pdf.pdf Documento de Identificagio FAS
Autoretrato com Documento -

Autoretrato.pdf.pdf T FAS
de Identificagao

Q2 Anexar documento

Figura 23-Detalhe da tela com o botdo peticionar

2.19. Serd solicitada a confirmacgao do Peticionamento. Clique em “OK” para Confirmar
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sistemas.df.gov.br diz

Deseja realmente realizar o peticionamento?

Figura 24-Detalhe da tela de confirmagdo do peticionamento

2.20. Aguardar, permanecendo na tela, até que o Peticionamento seja finalizado.

(

Aguarde... O processo de envio pode demorar algum tempo.

Figura 25-Detalhe da tela de confirmagdo do peticionamento

2.21. Finalizado o envio, o sistema voltard para a tela inicial de Solicitagdes, apresentara uma
mensagem de confirmagdao de envio do Peticionamento e enviara o comprovante de envio do
peticionamento para o e-mail cadastrado na plataforma gov.br. A partir dessa tela também serd

. , 4
possivel o download do comprovante de envio através do botdo ==

Figura 26-Tela de confirmagdo de envio do peticionamento

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

. . - - . . o A
ser realizada através do botdo ™=, O arquivo serd baixado para o dispositivo eletrénico, em
formato PDF, conforme exemplo abaixo:
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
‘ SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
~ 50—
SOLICITANTE

Nom o S
CPF: ****** 07042

soucITAGAO
Nimero do processo: 00099 -00000377/2020-41
Tipo de requerimento: Usuino Externo: Solicitagio de Acesso ao SEI-GDF
Descrigio: Cadastro destinado a usudrios externos que participem de processos administrativos junto ao
Governo do Distrito Federal, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento eletrdnico, visualizagso de processos com restrigio de acesso 30s interessados e assinatura
de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres Plblico Alva: Novo usudrios
Pré-requisitor Cadastro como “Usuano Externo™ no hitp//www portalcei df gov.br/usuario-externo/

Data do envie: 26/03/2020 090831

Orgdio: Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Localizagio: Gabinete

Protocolo de envio SPE: 396729.26032020.090836

Para validar aponte a cimera do telefone para QR Code.

Figura 27-Comprovante do envio do peticionamento

2.23. Mensagem de Confirma¢do de Envio do Peticionamento: o sistema apresentard uma
mensagem de Solicitagao enviada com sucesso:

@ Solicitacio enviada com sucesso. O comprovante de envio pode

ser baixado na tela Soliatagdes. O comprovante foi emviado para o
e-mail:

Figura 28-Mensagem de confirmagdo de envio

2.24. Além da informacdo de envio do comprovante para o e-mail cadastrado na plataforma
gov.br. o e-mail serad enviado através do remetente noreply@gdfnet.df.gov.br, com o Comprovante
anexado em formato PDF, conforme abaixo:
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E Satemas GOF P = =

COVERNG 0O DISTRITO FEDERAL
Tawms O Petccraments Der tnes
-

Figura 29-Mensagem recebida no e-mail com o comprovante do peticionamento

2.25. Para acompanhar as propostas submetidas, acesse novamente o Sistema de Peticionamento
Eletrénico (vide item IIl. PETICIONAMENTO — SOLICITACAO DE LIBERACAO DE USUARIO EXTERNO,
passos 1 a 6) e clique no botdo Solicitagdes.

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

— Data do Envio
Solicitacdo N* do processo SEl 3 a.

sbrio Externe Sokcitaclo de Acesso so SEI-GDF 2400 4572021-95 20/05/2021 D& b.

Figura 30-Tela de confirmagdo de envio do peticionamento com nimero do processo

a. N° do processo SEIl: ao clicar no N° do processo SEl, o sistema redirecionard para a Pesquisa Publica,
permitindo o acompanhamento do andamento do processo. Essa pesquisa também estd acessivel através
do Portal SEI-GDF (http://portalsei.df.gov.br/).
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b. Agoles: é possivel verificar informagdes do processo, bem como baixar o comprovante do envio da
proposta através dos botdes de acdes.

. ~ i . J 7 . . 7 e .
v Clicando no botdo Ultimo andamento do processo D , sera exibido além do Ultimo andamento do
processo, o NUmero do Processo e em qual(is) Unidade(s) o processo encontra-se aberto.
x
Nimero do Processo: 00099-00000377/2020-41

Ultimo andamento do processo

Unidade: SEEC/GAB - Gabinete

Data 26/03/2020 09:08:07

Desaicao do andamento:  Processo restrito gerado, Informacido Pessoal (Art.33,51°, |, da Lei n® 4.950/2012

Unidades onde o processo esta aberto

SEEC/GAB - Gabinete

Figura 31-Tela de verificagdo do andamento do processo
p ~ . N , .

v Através do botdo Baixar comprovante de envio ==, serd emitido comprovante em formato PDF.
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RECUPERAGAO 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:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sell |

| gonfirma | [ Esquec minhasenha |

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Figura 32-Tela de acesso do usudrio externo - destaque Esqueci minha senha

2. Preencher o campo E-mail e clicar no botdao Gerar nova senha:
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ
sel!
Geragao de Senha para Usuario Externo
E-mail:
I
| Gersr novs sanhs I | Volar
Figura 33-Tela geragdo de senha para usudrio externo
3. O sistema apresentard a mensagem: Uma nova senha foi gerada e enviada ao e-mail - e-mail

informado pelo usudrio;

4, O usudrio devera acessar seu e-mail de cadastro para obter a nova senha e realizar o acesso ao
sistema.
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ANEXO | - MODELO DA DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
Por meio deste documento e do cadastro como usudrio externo no SEI-GDF, eu,
, CPF n? , RG n?
, declaro que aceito as condi¢des que disciplinam o processo eletrénico, com
fundamento na legislagao 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 legislagcdes correlatas - admitindo como vdélida a assinatura eletrénica na modalidade
cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agGes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragao de responsabilidade civil, penal e administrativa. Declaro,
ainda, que o endereco informado referente ao meu domicilio é verdadeiro e que sdo de minha exclusiva
responsabilidade:
I- o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido;
II- as condi¢des de minha rede de comunica¢ao, o acesso a meu provedor de internet e a configuracao do
computador utilizado nas transagGes eletronicas;
lll - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e aqueles
contidos no documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdo dos
documentos essenciais e complementares;
IV - a confecc¢do da peticdo 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 conservacgao 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 verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peticGes e dos
documentos transmitidos eletronicamente;
VII- 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;
VIII — a observancia dos periodos de manutenc¢do programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade
do sistema;
IX — a consulta periddica ao SEI para acompanhamento do regular recebimento das peticdes e documentos
transmitidos eletronicamente;
X — 0 acesso ao endereco eletrénico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orientacées sobre
como utilizar o SEI-GDF, avisos de manutencdes e paradas, recomendacdes e regulamentac¢des acerca da
utilizacdo do sistema.

( ), de de 20

Assinatura do Usuario (assinar conforme consta no documento de identificagdo civil apresentado) Para efetivar a
liberagdo do seu login, favor procurar a Unidade Setorial de Gestdo do 6rgdo vinculado ao seu cadastro portando os
seguintes documentos:

. Original da presente Declaragdo de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;

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

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

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