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INTRODUCAO

O usuario externo é o cidadao 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 usudrio externo. O cadastro como usudrio externo do SEI-GDF serd realizado uma
Unica vez. Assim, ndo ha necessidade de novo cadastro para assinar documentos e acessar processos
disponibilizados por 6rgdo 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 drea 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 responsdvel
pela andlise 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 apresentagdo 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 documentacgado via Peticionamento Eletrénico.

Tanto para o cadastro, quanto para a solicitagcdo de liberagdo, o usudrio deve ter em maos seu documento
de identificagcdo (com copia ou digitalizacdo) e a Declaracdo de Concordancia e Veracidade (imprimir apenas
se a for realizar a entrega presencial) que serd apresentada ao final deste Manual.

5|27
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CADASTRO COMO USUARIO EXTERNO NO SEI-GDF

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

1. Acessar o Portal SEI-GDF (http://www.portalsei.df.gov.br);
2. Clicar no icone Usudario Externo;
s busca| I pars o menu| ir pars o conteudo| Ir pirs o rodape 04 DE AGOSTO

n Digite aqul © que vocé procura Sobre 0 SEl v SEI no GDF »
.I \
sel GDF100% @ )
® CONECTADO

b e

Fale conosco

CIDADAO SERVIDOR ATIVO

2 soa] s

Figura 1 - Destaque da tela do Portal SEI-GDF

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

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 Governe do Distrito Federal, e, 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 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 0s passos que deve seguir:

‘ PASS0 2 PASSO 3 PASSO 4 PASSO 5

Figura 2-Imagem de destaque dos passos para se cadastrar
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4.

5.

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

i GDF

€ tempo de agda

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 Governe do Distrito Federal, e, 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 € 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 0s passos que deve seguir:

PASSO 2 PASSO 3 PASSO 4 PASSO 5

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

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

ndo esta cadastrado.

o [
seil | =

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:

7|27



Procedimento Operacional Padrdo — USUARIO EXTERNO — CADASTRO E ACESSO

8.

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro a que de junto ao Govemo do Distrito Federal, para fins de de com de 8cesso aos
e i de X ios, termos, acordos e outros o como usudrio extemo no SEI-GOF sera realizado uma Unica vez Assim, néo ha
de novo para acessar por rgéo distinto a0 primeiro cadastro

Para que ocorra a liberagao do cadastro como Usuério Externo no SEI-GDF, 0 usudrio devera seguir os seguintes passos

1) P o online disp no link ao final desta pagina;
1y G P ou por meio de b G do Portal SEI-GDF
A realizagBo do cadastro como Usuério Externo no SEGDF importard na aceitago de todos os termos e goes que regem o , com na ¢ao do Govemno do

Distrito Federal (GDF), disponivel no PORTAL SEI-GDF  As responsabilidades do Usuario Externo 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:

( ] [ Estrang

CPF: RG: Orgao Expedidor:

[ 1 1 1 ]
Telefone Fixo: Telefone Celular

| I ] |
Enderego Residencial:

|
Complemento Bairro
[ |1

Pais: Estado: Cidade: CEP:
[Brasil v/ [ v/ [ v |

Dados de Autenticagao

E-mail:
| |

Senha (no mit 8¢ com letras e nu ):

Confirmar Senha:

b ‘: ] K K Z ‘ Digite o cdigo da imagem ao lado
I — ———
Figura 6-Tela de Cadastro de Usudrio Externo
IMPORTANTE

Usudrios que deﬁ' irem _encaminhar a documentagao via Peticionamento Eletr6nico devem

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

Estrangeiros que precisem se cadastrar como usudrio externo, devem marcar a opg¢do 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:

[ %
Numero do Passaporte: Pais de Emissdo:

l | 7

Telefone Fixo Telefone Celular.

l l

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 usuario externo.

ATENCAO
ApOds a realizagdo do cadastro, o interessado devera apresentar a documentagao para efetivar a
liberacdo do cadastro.

ENTREGA DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

A documentacdo podera ser entregue presencialmente ou eletronicamente:

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 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 f

A liberagao do cadastro é realizada apoés a entrega dos documentos obrigatdrios. Finalizado o cadastro, passo 1 ao 4, agora, é necessario entregar os

Documentos Obrigatérios.

‘ Entregar Eletronicamente ] t Entregar Pessoalmente

Aqui, localize o Orgio mais préximo de vocd

. Entregar documentos obrigatdrios: PRESENCIALMENTE

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

cadastro, Item 4 deste documento, ou outra unidade.

1.1. Entregar o Documento de Identificacao oficial com foto, que conste o nimero do CPF —
originais e copia.

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 Gestdo do 6rgdo em que realizou o cadastro. Consulte os
enderecos em Atendimento — Portal SEI-GDF.

Il. Entregar documentos obrigatérios: PETICIONAR ELETRONICAMENTE

A documentagdo podera ser entregue eletronicamente por meio de Peticionamento eletrdnico.

Encaminhar Documentos Obrigatorios (Peticionamento Eletrdnico)

00

Manual do

r salvo em POF.

o ndo conste o CPF, vocé deverd fazer a ¢ za¢8o do Documento de Identificagdo e do Documento CPF

Identificacdo: € um autoretrato (seifie) da pessoa que se cadastrou como Usudrio

0sto, de modo que seja possivel visualizar a foto e os dados do documento de identificagdo. Esta fotogr:

<< b il

ENCAMINHAR DOCUMENTOS
OBRIGATORIOS (ELETRONICO)

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

® VG0 envie 3 foto apenas do seu documento foto em um ambiente iluminado
@iz ernte s 58 53 0 docusrento 4 documenta aa lado da rosta
® G
Nio cubra seu roste a0 tirar 3 foto Ratire dculos escures. chapéus e demais acessénos

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 numero 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 inscri¢cdo e situacdo cadastral do CNPJ, também em formato PDF.
Observacgdo: caso o seu documento de identificagdo ndo conste o numero do CPF, vocé deverd fazer
a digitalizagdo do Documento de IdentificacGo e do Documento CPF em arquivo unico PDF.

Encaminhar documentos

1. Para acessar o Peticionamento - Liberacdo de Usudrio 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 @ @ @

(=

Sistema de Peticionamento Eletrénico

-
Entrar com gov 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.

govb

Conta de acesso Gnica do Governo

riorme o vy OFF

=7 2 "‘“._j:.I'; &

Dificuldade com sua conta?

NG Seouertes

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

ACESSO A DFORMACIO PARTICSY UIGRACAO CROAS DO QOVIEIND ¥

O A0 CONTRASTE

govb

Informe a sua senha

Esoued mioha seohy £t Com Outro usulng
Dificuldade com sua conta?

x Seamrtes ¢
WOt eouentes €0

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

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

Q Ao comewan

Autorizacdo de uso de dados pessoais

Servico: SEEC - SISPE C

’ > Glermos O EC e
©2La 32 U atdade

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

2.6. Selecione o formulario Usuario Externo: Solicitagao de Liberagao de Cadastro ao SEI-GDF:

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

Novo Peticionamento [ voo

lique tu ] one © do Peticionamento que deseja encaminhar. Vocé pode pesquisa ampo abaix

Selecione o orgao v

Figura 13-Seleg¢do de orgdo no qual serd peticionado

2.8. Atencdo: 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 os mesmos
do CADASTRO DE USUARIO EXTERNO e do gov.br;

. 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 identificacGio ndo conste o CPF, vocé deverd fazer a
digitalizagdo do Documento de IdentificacGo e do Documento CPF em arquivo tnico PDF.
b) Autoretrato com Documento de Identificacdo: é uma selfie do usudrio 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.

o Na lista 6rgao, selecione o nome do érgao que se cadastrou como usudrio externo. Tendo
em vista que nem todos os 6rgdos possuem Unidade de Protocolo, as solicitages de liberagdo 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

6rgaos:

- 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
Orgdos:
- 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 érgaos:
- Secretaria de Estado de Juventude do Distrito Federal (SEJUV).

2.9. Preencha o formulério:

Nome completo: * a.

Estrangeiro? * b.

Sim Naio

CPF: * e,

Prgdo 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 niumero do Registro Geral;

o0 oTo
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e. Orgio Expedidor: (Sigla/UF) — informe o 6rgdo expedidor e a Unidade de Federac3o;

Telefone Fixo:

Telefone Celular:

Endereco Residencial: * h

Bairro: i

Cidade: * ;
I8

UF* k.

Pais: * I

Figura 15-Continuag¢do da tela do peticionamento

Telefone Fixo: informe um niimero de telefone fixo;
Telefone Celular: informe um nimero de telefone celular;
Enderego Residencial: informe o endereco residencial;
Bairro: informe o bairro do endereco residencial;

j- Cidade: informe a cidade em que reside;

k. UF:informe a Unidade da Federacao;

I. Pais: informe o pals;

>0
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CEP:® m

[E-mail: * n.

Representante de Empresa? *

Sim Nao

CNPJ da empresa:

q.

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

Figura 16-Continuag¢do 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. Apdbs preencher os dados, ler a DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE e
selecionar o item Li e concordo com o termo apresentado.
DECLAQA(_I:‘\O DE CONCORDANCIA € VERACIDADE *

Declaro que aceito as condigdes que discipliinam o processo eletronico, com fundamento na legisiagdo que rege o processo eietronico no Governo do Distrito Federal (GDF)
Decrete n.® 36,756 de 16/09/2015, alterado peic Decreto n.® 37.565 de 23 de agosto de 2016, aiterado pelo Decreto n® 40.503 de 21 de maio de 2020, Decreto n® £42.070 e 05 de maio de
2021, Portaria n.° 459 de 25 de novembro de 2016 e legisiacdes comelatas - admitindo como valica a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (iogin e senha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as qua’s serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa, Deciaro, ainda, que ©
endereco informado referente 20 meu domiclio & verdadeiro e que s30 de minha exclusiva responsabilidade:
|. © sigilo da senha ce acesso, ndo sendo oponivel, em quaiquer hipotese, 2 ega;éc de uso indevido;

Il. as cond cées ge minha rede de cc’m*-cagéc © acessc a3 meu provecor ge intemet e a CO"‘Q‘JBC_EO do computador utilizado nas ‘.'a"sagées eletronicas;

I3 conformidade entre o5 dados informados no formuldrio eletronico de peticionamento & agueles contidos no documento protocolizado, inciuindo o preenchimento dos
campos obrigatérios & anexacdo dos documentos essenciais & complementares;

IV. 3 confeccdo da peticdc e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos peio sistema, no que se refere ac formato € a0 tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

V. a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eietronico, para que, caso solicitado, sejam apresentados 2o Governo do
Distrito Federal (GOF} para quaiquer tipo de conferéncia;

Vi.a ‘.e'?cegéo por meio do recibo eletronico de protocoio, do recebimento das pet gées & gos documentos transmitidos
eletronicamente;

VIl. a observadncia dos fusos horarios existentes no Brasi|, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;
VIl 3 observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibiidade do sistema;
IX. 3 consulta periédica a0 méduio Usudrio Externo do SEI-GDF para acompanhamento do regular recebimento das peticdes e documentos transmitidos eletronicamente;

X. 0 acesso 3 © enderego eletrénico http://www.portaisei.df.gov.br/ para obter demais orientacdes sobre como utiiizar a drea destinada a0 usudrio externo do
SEI-GDF, avisos de manutengles e paradas, recomendagdes e reguiamentacdes acerca do sistema

Li e concorde com o termo apresentado. _
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Figura 17-Tela da declaragdo de concorddncia e veracidade
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2.11.
de usuario externo, clicando em Anexar documento:

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

Em seguida o requerente devera anexar os documentos exigidos para liberacdo do cadastro

Documentos Anexados

Arquivo + Tipo de Anexo

Nenhum resultado...

Figura 18-Detalhe da tela de anexar documento

Selecione o tipo do documento a ser anexado:

Anexo

-selecione o tipo de anexo v

Selecione ¢ arquivo m

Apenas arquivos no formato PDF

Figura 19-Detalhe da tela de anexar documento

Selecione Documento de identificacdo.

Anexo

-selecione o tipo de anexo h 4

-selecione o tipo de anexo

Documento de Identificacac
CNPJ
Autoretrato com Documento de Identificacdo

Figura 20-Detalhe da tela de anexar documento

Cliqgue em Selecione o arquivo para anexar o arquivo correspondente ao documento de

identificacdo (o documento de identificacao oficial, devera conter foto e n2 CPF para ser valido):

Anexo
x

Documento de Identificagdo v

Selecione o arquivo m

Apenas arquivos no formato PDF

Figura 21-Detalhe da tela de anexar documento

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 Identificagao):

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;

ou em S para excluir.

Documentos Anexados

Arquivo ¢ Tipo de Anexo

Documente de identificacdc_RG.pdf.pdf Documento de Identificacdo FAS!
Autoretrato com Documento >

Autoretrato.pdf.pdf ;Y 4
de Identificacdc

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 S Tipo de Anexo

Documento de identificacdo_RG.pdf.pdf Documento de Identificacdo A4S
Autoretratc com Documento > 1

Autoretrato.pdf.pdf < (B
de Identificacdo

Q¥ Anexar documento

Figura 23-Detalhe da tela com o botdo peticionar

2.19. Serd solicitada a confirmacao 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.

O processo de envio pode demorar algum tempo

Aguarde..

Figura 25-Detalhe da tela de confirmagdo do peticionamento

Finalizado o envio, o sistema voltard para a tela inicial de Solicitagdes, apresentard uma

mensagem de confirmag¢do 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 sera

2.21.

possivel o download do comprovante de envio através do botdo ==

Figura 26-Tela de confirmagdo de envio do peticionamento

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

2.22.
. . . - . L N 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
A SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
-
SOLICITANTE

Nom e S
CPF: *** *** 070-42

SOLICITAGAO
Namero do processo: 00099-00000377/2020-41
Tipo de requerimento: Usuirio Externo: Solicitagdo de Acesso ao SEI-GDF
Descrigdo: Cadastro destinado a usudrios externos que participem de processos administrativos junto ao
Governo do Distrito Federal, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de
peticonamento eletrdnico, visualizagio de processos com restricio de acesso 305 interessados € assinatura
de contratos, ConNvenios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres PUblico Alva: Novo usudrios
Pré-requisitor Cadastro como “Usuarnio Externo” no hitp//www portaisei df gov br/usuario-externo/.

Data do envio: 26/03/2020 090831

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

Protocolo de envio SPE: 39672926032020.090836

Para validar aponte a cmera 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:

@ Solicitagio enviada com sucesso. O comprovante de envio pode
sér baixado na tela Soliatagdes. O comprovante foi enviado 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 serd enviado através do remetente noreply@gdfnet.df.gov.br, com o Comprovante
anexado em formato PDF, conforme abaixo:
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Ew«mw - -

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Santema O Petcionaments Betrtaico

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
Eletronico (vide item 1Il. 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 Solicitacao, o n°
do processo SEIl respectivo, a Data do Envio e a¢Ges possiveis:

: Sistema e Peticionamento Eletrénico

Solicitacoes =

Solicitacio * N* do processo SEI & a.

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. Ag0es: é possivel verificar informagdes do processo, bem como baixar o comprovante do envio da
proposta através dos botdes de ac¢des.

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

Ultimo andamento do processo

Unidade: SEEC/GAB - Gabinete

Data: 26/03/2020 09:08:07

Descricao do andamento: Processo restrito gerado, Informacdo Pessoal (Art.33,51°, |, da Lei n® 4,990/2012

Unidades onde o processo estd aberto

SEEC/GAB - Gabinete

Figura 31-Tela de verificagdo do andamento do processo

, ~ . e , .

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 usuario esqueca a senha, deve realizar os passos de 1 a 3 do Cadastro e clicar no botao
Esqueci minha senha:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sejl |

[ confima | [ Esquec minhasenna |

Clique aqui se vocé ainda ndo estd 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 GESTAO
sel.
Geracgao de Senha para Usuario Externo
E-mail:
T
[ Gemcnovasenns | [ yonar |
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 usuario externo no SEI-GDF, eu,
, CPF n2 , RG n?
, declaro que aceito as condi¢des que disciplinam o processo eletrénico, com
fundamento na legislagdo 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 legislagdes correlatas - admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade
cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agbes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragdo 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 comunicagdo, o acesso a meu provedor de internet e a configuracao do
computador utilizado nas transacdes 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 confeccdo da peticao 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 verificacdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das petices e dos
documentos transmitidos eletronicamente;
VIl- a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo
processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;
VIl — a observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade
do sistema;
IX — a consulta periddica ao 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 orienta¢ées sobre
como utilizar o SEI-GDF, avisos de manuteng¢des e paradas, recomendacdes e regulamentacdes 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 cdpia;

. 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 .

Observagao: 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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