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APRESENTACAO

A proposta deste documento é orientar de forma objetiva e clara o o cadastro de usuario externo
no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI-GDF), realizado pelo cidaddo ou interessado que
necessite assinar documentos eletronicamente junto aos érgaos e entidades do Governo do
Distrito Federal (GDF).

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinados processos
administrativos no SEI-GDF, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica,
visualizacdo de processos e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
documentos congéneres junto aos 6rgaos e entidade do Governo do Distrito Federal.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI-GDF é personalissimo, ou seja,
sua operacao é sob a responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das ac¢es efetuadas, as quais poderdo ser
passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.
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CADASTRO

O Cadastro de Usuario Externo SEI-GDF serd realizado uma uUnica vez, e permitira assinar
documentos e acessar processos disponibilizados de diferentes drgaos e entidades do GDF
pertencentes a instalacdo SEI-GDF.

ATENGCAO

O Cadastro de Usuario Externo SEI-GDF nao implica em acesso
automatico a processos em que seja interessado. Somente apds a
liberacdo do cadastro de usudrio externo, a area responsavel pela
analise processual podera disponibilizar documentos para assinatura.

Para realizar o Cadastro de Usudrio Externo SEI-GDF, o interessado devera acessar o Portal SEI-GDF
(www.portalsei.df.gov.br) , em CIDADAO clicar na opg¢do Usuario Externo.

PORTAL.;
seils

Traevinm e b [T B R

PESCEUSA PUBLICA AUTENTICIDADE DE DDCLUREN TS ] CONTATOS SEILGIOF

== SERVICOS AO CIDADAD

ACTRS EXTERMO AC SELGOW BANLAL DO CIBADRD ASSINADR SOV AR

LADASTHL EXTERNO FROTOCOLO ELETRONICD GO PETICEONAMENTO ELETROMNICD
LIF

Figura 1: Portal SEI-GDF. Em destaque: Cadastro Externo

Na pagina do Usuario Externo SEI-GDF, em PASSO 1: CADASTRO, clicar na opgao Clique aqui se
vocé ainda nao esta cadastrado no SEI-GDF.
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Usuario Externo SEI-GDF

Linikile ssterne SELGOF & & passoa Msica autoilzads a acewsar ol @lual em deterninadog  piocesson
pdrministrativos imo SELGOF

Acwwn g HREE
) Cadastro de USUARID FXTERNG permite 8 assingiuig de documenios am nomoe POpED O oo “m

represintants legal de pessos jurlidica ou de outra pessos fislca (procuradod ] junto eo Governo dao Distrito
Favdasi il

Importants; Para consuliar proceseos, nlo & obtgatdrio o cadawim oomo osadrio edternn, hesta solicitsr o
atessn an procesw, attiviss do Portal ParticlpaDFf

Para o cadastrar como Usudrie [xterna no SEI-GDF, execute o passos a segulr

PASSD 1 PASSO 2
Cadastro Entrega da Documentaciio

ol
Chique squi we vool sinda niio
eutd cadastrods o SEVGIF ErTiega

Arenghio A libsrachs do CADASTRD (PASSO 1) & reslaana somants
apis a sl @ aniihe o dncirmsia o

Figura 2: Portal SEI-GDF. Em destaque: PASSO 1

O Portal SEI-GDF redirecionara para a tela de Cadastro de Usuario do SEI-GDF, onde encontram-se
algumas informacgdes, |é-las e em seguida clicar Clique aqui para continuar.

Cadastro do Usuarie Externo
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Figura 3: Tela do SEI-GDF. Em destaque: Clique aqui para continuar

O sistema redirecionard para o formulario de Cadastro de Usudrio Externo para preencher os
dados pessoais e a senha para acesso ao SEI-GDF.

IMPORTANTE
Se optar por Entrega Eletronica da documentagao, devera
informar no campo E-mail o mesmo E-mail cadastrado na

conta Gov.Br.

seils

6120



GOVERND DO DISTRITO FEDERAL

Sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
| | Estrangeiro
|:| Utiliza Nome Social para identidade de Género ( Decreto n® 8.727/2016)
CPF: RG: Orgdo Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Endereco Residencial:
Complemento: Baimo:
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil w w w

Dados de Autenticacio

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

[ Enviar I [ Voltar

Figura 4: Tela de cadastro de Usudrio Externo do Sistema SEI-GDF

ATENCAO
A liberagdo do cadastro é realizada mediante a Entrega da
Documentagdo. Faca logo apds conclusdo do cadastro.

seils
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ENTREGA DA DOCUMENTACAO

A liberagdao do cadastro é realizada, SOMENTE, apds anadlise da documentagdo entregue. O
interessado pode optar em entregar de forma Eletronica ou Fisica.

Usuario Externo SEI-GDF

Usudrlie externo SEI-GDF &€ a pessos fisica sutorizada 8 acessar ou aluar em determinados processos
#dministiativos nd SEI-GEW

(' Cadastre de USUARID EXTERNO permite a assinatura de documentos em nome proprio ou como

reprasantanta ||_l_;c.1 dir pessoa jundica oo de putra pessoa fakca (procuradar) juntd ad Governg do [hstrito
Federal
Impnrhnt:: Para consultar RO BSOS, [k T =] --||'|:':.-|:||r|:- o Cadastro como usedno - enterndg, basta solicitar o

ACELL0 @0 prOCesso, através do Portal PerticipaDF

Para se cadastrar como Usuario Externo no SEI-G DF, execute os passos & scsuir;

PASSO 1 PASSO 2
Cadastro Entrega da Documentacdo
ou
Arengho A liberaclo do CADQASTRO [FASSO 1) 4 realizada someante

apiis a entrapga @ andlise da documentagino

Figura 5: Portal SEI-GDF. Em destaque: PASSO 2

ENTREGA FiSICA

O interessado deverd providenciar os seguintes documentos:

v" Documento de identificac3o oficial com foto (cépia e original);

v' CPF(cépia e original);

v Declara¢do de Concordancia e Veracidade (preencher e assinar);

a) Assinar a declaragdo de préprio punho, com caneta; ou

IMPORTANTE
A assinatura deve ser efetuada conforme consta no documento de
identificacdo a ser apresentado.

b) Assinar a declaragdo utilizando o Assinador Digital Gov.Br: acessar a pdgina
eletronica assinador.iti.br ou o aplicativo Gov.br
ATENCAO
O assinador GOV.Br NAO é o SEI-GDF, e vai servir APENAS para
assinar digitalmente a declaracdo, mediante uma conta verificada ou

comprovada no gov.br.

Of LL
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v" CNPJ (comprovante de inscri¢do e situacdo cadastral disponivel no site da Receita Federal

do Brasil), SOMENTE se o usudrio seja vinculado a uma pessoa juridica.

Os documentos poderao ser entregues em qualquer Unidade Protocolizadora SEI-GDF, localizada
em 6rgdo ou entidade do GDF de sua preferéncia. Os enderecos e telefones das unidades podem
ser pesquisados no Portal SEI-GDF.

IMPORTANTE

Cdpias autenticadas em cartorio poderao ser entregue por terceiros
ou enviadas por Correios. A Declaragdo de Concordancia e
Veracidade necessitara de reconhecimento de firma em cartério OU
assinar utilizando o Assinador Digital GOV.Br.

Entrega Fisica de Documentacao

1
Detiaracio de Concordhngia o Veracidarde _ [ Uinidades, Protocolicadoras SEHGOF
o Lk .. T

rieinag doverd comparécer 4 uma Unidade Protocolizadara. do drgio de sua preferincia, apenes apds linalizar o codastro, levanda os

00

Docurnenta de identificacdo oficial com fato {or RinE

VErd apresentar o comprovants da inscricdo e situsgao cadastral no CMPY, disponével no
¥ OU emwviadas por Coafrelos &5 copias Ha0as B Lartofio 005 dDCUmMEentos afima IRaCadns, bem
ade com reconhecimento de firma em c rioc Caso a dotumeniacao seja. envada por Comalos, deve sar

5 instalar3o SEI-GOF

Figura 6: Portal SEI-GDF, tela Entrega Fisica de Documentagdo.

ENTREGA ELETRONICA

O interessado podera optar em realizar a entrega dos documentos de forma eletrdnica, através do
Sistema de Peticionamento Eletrénico.

IMPORTANTE
Se optar entregar de forma eletrOnica, é necessdrio possuir uma
conta Gov.Br. Acesse Duvidas Frequentes da Conta gov.br para

esclarecimentos.

a) Preparar documentacdo

Para enviar os documentos eletronicamente, serd necessario que todos os arquivos @ LL.

— possuam a extensdo PDF. Os documentos a serem enviados sdo: EI o
_ O
.0

e
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v' Documento de identificacdo oficial com foto + CPF, caso ndo cons;e o
numero no documento de identificacdo (em arquivo Unico .pdf);

v" Autorretrato segurando o Documento de Identificagdo Oficial com Foto
(em arquivo .pdf);

v' CNPJ, comprovante de inscricdo + situacdo cadastral, apenas se for
representante de empresa (em Unico arquivo .pdf).

Entrega Eletrénica de Documentacao (Peticionamento Eletrénico)

00

Antes de clicar em PETICIONAR, providencie a digitalizag3o dos documentaos obrigatdrios que serdo anexados ao formulario Usudrio Externo: Solicitagdo
de Liberacdo de Cadastro ao SEI-GDF:

Documento de Identificagao oficial com foto: € o documento de identificacao com foto que conste o numero do CPF. Este documento deve ser salvo em
PDF. Se seu documento de identificacdo ndo pessuir o numero do CPF, vocé devera digitalizar o Documento de Identificacdo e o Documents CPFem
arquive tnico POF. Autorretrato com Documento de Identificagdo: & uma fofo da pessoa que se cadastrou como Usuario Externo SEI-GDF segurando o
seu préprio documento de identificagio com foto, proximo ao rosto, de modo que seja possivel visualizar o rosto, os dados do documento de
identificacdo e a foto do documento. Esta fotografia deve ser salva em PDF.

Dicas para o Autorretrato com Documento de Identificagdo _

Ilununn(ﬁnwlltmml'@

{nem muita nem powca luz)

Importante: Possuir /ogin Gov,Br.

Retire o documento do plastico

Exemplos de Tipos de Documentos de Identificagao:
s Documento de Identidade (RG);

* (Carteira Nacional de HabilitagSo (CNH): ‘ Unidades Setoriais SEI-GDF ’
* Carteira de Trabalho (CTPS):

.

.

.

Registro Nacional de Estrangeiro (RNE),
Carteira de Identidade Profissional (CIP); [

Passaporte. Manual do Usudrio Externo ]

Figura 7: Portal SEI-GDF. Em destaque Dica para o autorretrato(selfie)

Para fazer o Autorretrato (selfie) orientamos:
v’ Escolher um ambiente iluminado;
v Segurar o documento de identificagdo ao lado rosto;
v’ Retirar éculos escuros, chapéus, bonés e demais acessdrios que atrapalhem
a visualizacdo completa do rosto.

b) Enviar documentacao

Para enviar os documentos, clicar em Clique aqui para Peticionar ou acessar o
Sistema de Peticionamento Eletrénico (SISPE) através do endereco

Of LL
sells
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Entrega Eletronica de Documentacao (Peticionamento Eletrénico)

de Liberacdo de Cadastro ao SEI-GDF:

seu proprio documento de identificag3o com foto, proximo ao rosto, de modo que seja possivel visualizar o rosto, os dados do documento de
identificacdo e a foto do documento. Esta fotografia deve ser salva em PDF.

Dicas para o Autorretrato com Documento de Identificagdo

Mantenha os olhos abertos

Fetire o documentedo plastico

Exemplos de Tipos de Documentos de Identificacdo:
* Documento de ldentidade (RG);

» Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH); [ Unidades Setoriais SEI-GDF ]
s (Carteira de Trabalho (CTPS);

* Registro Nacienal de Estrangeiro (RNE)

s (arteira de Identidade Profissional (CIP);

* Passaporte, [ Manual do Usudrio Externo ]

Importante; Possuir /login Gov,Br.
" -——! bt |
4 ----- : oL ’@k Pose frontal
A - = |odn|

o0

Antes de clicar em PETICIONAR, providencie a digitalizagdo dos documentos obrigatdrios que serdo anexados ao formulario Usudrio Externo: Solicitacdo

Documento de Identificagdo oficial com foto: € o documento de identificacdo com foto que conste o numero do CPF. Este documento deve ser salvo em
PDF. Se seu documento de identificacdo ndo pessuir o numero do CPF, vocé deverd digitalizar o Documento de ldentificacdo e o Documente CPFem
arquivo tnico PDF. Autorretrato com Documento de Identificacdio: € uma foto da pessoa que se cadastrou como Usudrio Externo SEI-GDF segurando o

Figura 8: Portal SEI-GDF. Em destaque Clique aqui para Peticionar

Clicar em Entrar com gov.br para acessar o SISPE.

Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal nle]o)

B Fake com o SemeEE

Sispe
R ey s
Sistema de Peticlionamento Eletrénice

CIZID e

Figura 9: Tela SISPE. Em destaque botdo Entrar com gov.br

ogLL
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Informar os dados de /ogin e senha da sua conta GOV.BR.

|l firpam-cm rio gof B Gom

W herrmin d= M

Lhma comnta gavbr
At R T Curlims opcde e almidcecin
de cada cidaddo que acessa B Lo e i [——

as sarvicos digitais do governo

B Logn o OR oo
S cerifiosdy diial
-3

Seii cerifcads doplal Bmomisem

Trerrwed dher Lish 1 e che P b oo

Figura 10: Tela SISPE. Em destaque o campo CPF

g J“h ) Alic.Conimds B Vit
Drigyflan fie Redwrifui
e [ -
s i
’ ! ! Sevhi
4 = *| {—
irudupicunsy ' s i
(o) QEED
iy o Ll TTERI EE

Figura 11: Tela SISPE. Em destaque o campo Senha

Apds o login, preencher o formulario Usuario Externo: Solicitacdo de Libera¢ao de Cadastro SEI-
GDF. O primeiro campo é Orgdo, o 6rgio escolhido recebera o seu peticionamento, fard a analise
da documentagao e a liberagao do cadastro.

SelLs
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Figura 12: Tela SISPE: formuldrio para enviar documentagdo

Realizar a leitura de todas as informagdes contidas no formulario, inclusive a DECLARAGAO DE
CONCORDANCIA E VERACIDADE e em seguida preencher os campos.

, ) . % Anexar documento ]
Apds preencher os dados, clicar no botdao Anexar documento , localizado

no final do formuldrio, o sistema abrird uma janela pop-Up para: Selecionar o Tipo de Anexo e
Selecionar o Arquivo. Repetir esta agao para cada arquivo a ser enviado.

IMPORTANTE

Escolher o tipo de anexo de acordo com o respectivo conteddo do
arquivo PDF gerado no passo Preparar documentagdo para
peticionar.

A medida que forem anexados os arquivos, o sistema apresenta a lista com o arquivo inserido na

. . L ] 4
coluna Arquivo e com o Tipo de Anexo. Caso tenha que corrigir, clique no icone Alterar i:’ para

alterar o arquivo ou tipo de anexo ou no icone Remover anexo E] para excluir.

Peticionar
Clicar no botao Peticionar -, localizado ao lado do botdo Anexar documento, para
enviar o seu requerimento.

O sistema apresentard uma mensagem de confirmacdo do peticionamento, clicar em OK para

confirmar.

Of LL
sells
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sistemas.df.gov.br diz

Desgja rezlmente realizar o peticionamento?

Figura 13: Pop-Up de confirmagdo de Peticionamento na tela do SISPE.

Aguardar com a janela aberta até a finalizacdo do processamento da sua solicitacdo. Apds
finalizado o envio, o sistema redirecionara para a tela SolicitagGes e apresentard uma mensagem
de confirmagao de envio do peticionamento.

IMPORTANTE

NAO FECHE O NAVEGADOR até a finalizagdo do processamento da
sua solicitacdo. Apds o processamento, sera redirecionado para a tela
de Solicitacdes, tela onde é a apresentada a lista de solicitacdes ja

realizadas.

sells
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MINHAS SOLICITACOES

Todos os peticionamentos realizados através do SISPE, poderdo ser consultados no menu
Solicitacdes, localizado no topo superior.

Sispe  Sistema de Peticionamento E[‘ Solicitacoes Novo Peticionamento

Figura 14: Menu do SISPE. Em destaque o menu Solicitagdes

Na tela de SolicitacGes é apresentada uma mensagem ao Usudrio Externo com destaque ao Artigo
92 do Decreto n2 42.070/2021, de 05/05/2021. Ler com atencdo o artigo.

O usudrio podera buscar por palavra chave do titulo do peticionamento ou pelo numero do
processo para localizar uma solicitacao, utilizando o campo que antecede a lista de solicitagdes.

tokcitecds 5 N' @& prooeina SE S

Figura 15: Tela Solicitacbes no SISPE. Em destaque campo de busca

A lista de solicitagOes apresenta as colunas: Solicitacdo, descreve o Titulo do Peticionamento da
solicitacdo, o N2 do processo SEl, apresenta o numero do processo SEI-GDF gerado e ao clicar é
redirecionado para a pagina de Pesquisa Publica do SEI-GDF, a Data do Envio, apresenta a data
em que foi realizada a peti¢do e a ultima coluna contém os icones, a seguir:

v '9 Ultimo andamento do processo: abre uma janela pop-Up com as informagdes do
ultimo andamento e listagem das unidades onde o processo esta aberto no sistema SEI-

GDF;

=% Baixar Comprovante de Envio: para download do recibo de envio;

\

v © Adicionar arquivos: para inclusdao de novos arquivos no mesmo processo para corre¢ao
ou por solicitagdo do 6rgao responsavel pela analise processual. Esta funcionalidade esta
disponivel SOMENTE para alguns Titulos do SISPE.

. SIS
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I/ ACESSO AO SEI-GDF

Apds a entrega da documentagdo, de maneira Eletronica ou Fisica, é realizada a analise
documental, e quando deferido o cadastro de Usuario Externo é LIBERADO.

IMPORTANTE
O Usuario Externo SOMENTE conseguira efetuar o login no SEI-GDF
apos a liberacdo do cadastro realizado por 6rgao ou entidade do GDF.

A darea do Usudrio Externo SEI-GDF deverd ser acessado através do Portal SEI-GDF
(https://portalsei.df.gov.br/) em SERVICOS AO CIDADAO clicar na opg¢3o Acesso Externo ao SEI-
GDF.

PORTAL.

sel

L
15

PESELISA FLUBLICA

== SERVICOS AO CIDADAD

AUTENTICIDADE DE DOCLUMEN TS

CONTATOS SEIGIOF

ACERS0 EXTERNO AC SENGOW

CADASTRO EXTERND

BUANLUAL DO CIDADRD

FROTOCOLO ELETRONICD GO

ASSINADDR GOV AR

PETICEONAMENTO ELETROMNICD

GIF

Figura 16: Portal SEI-GDF. Em destaque: Acesso Externo ao SEI-GDF

LOGIN

Na tela de login do SEI-GDF do Acesso para Usuarios Externos, informar o e-mail informado e a
senha gerada pelo proprio usuario externo no momento do cadastro

SelLs
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Figura 17: Tela de login do SEI-GDF

RECUPERAR SENHA

Caso tenha esquecido a senha gerada no cadastro, o usuario externo deve:
a) na tela Acesso para Usudrios Externos SEI-GDF, clicar na opgdo Esqueci minha senha;
b) na tela Geragao de Senha para Usuario Externo, digitar o e-mail informado no cadastro e
clicar em Gerar Nova Senha.

[|ATENCAO
A opcdo de recuperar senha é disponibilizada SOMENTE apéds a

liberagdao do cadastro.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha ][ Voltar ]

Figura 18: Tela de Geragdio de Senha para Usudrio Externo do SEI-GDF USUARIO EXTERNO

selLs
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Ao solicitar a recuperacdo de senha, o usudrio deve verificar, além da caixa de entrada, a caixa de
spam/lixo eletronico do endereco de e-mail cadastrado. Caso o usudrio ndo receba a nova senha
apds algumas horas, é provavel que o dominio do endereco eletronico cadastrado esteja
bloqueando o e-mail automatico do sistema. Nesse caso, entre em contato com uma de nossas
Unidades Setoriais do SEI-GDF.

TELA INICIAL

Apds o login, o sistema apresenta a tela inicial Controle de Acessos Externos, e o menu lateral.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Pablica

Figura 19: Menu Lateral do SEI-GDF USUARIO EXTERNO

v" Controle de Acesso Externo: apresenta a lista de acessos externos ativos, com a op¢do de
filtrar os inativos em Ver expirados.

Controle de Acessos Externos

Vier expirados

Dl paaia Assrualing Likssi g i Wl e

Figura 20: Tela de Controle de Acessos Externo do SEI-GDF USUARIO EXTERNO

Ainda na tela de Controle de Acessos Externos, na coluna AcgOes aparecer o icone.
(representado por uma caneta preta), significa que possui documento aguardando assinatura.

Clicar no nimero do documento localizado na coluna Documento para Assinatura, para ler o

. ~ . Assinar . . L
documento e clicar no botdo Assinar ( s ), localizado no canto superior direito da tela.

v' Alterar Senha: tela para altera¢do de senha contendo campos para informar a senha atual,
a nova senha e confirmar nova senha.

ofLL
SIS
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Alteracao de Senha

Senha Atual:

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

Confirmar Nova Senha:

Salvar ‘ [ Cancelar

Figura 21: Tela Alteracdo de Senha do SEI-GDF USUARIO EXTERNO

v Pesquisa Publica: o sistema abrird nova janela para a pagina de Pesquisa Publica.

SelLs
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\/ DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Por meio deste documento e do cadastro como usudrio externo no SEI-GDF, eu,
) CPF ne
, RG n? , declaro que aceito as condicdes que
disciplinam o processo eletrénico, com fundamento na legislagdo que rege o processo eletrénico no
Governo do Distrito Federal (GDF), Decreto n? 36.756 de 16/09/2015, alterado pelos Decretos n2 37.565 de
23 de agosto de 2016 e n2 40.803 de 21 de maio de 2020, pelo Decreto n2 42.070, de 05 de maio de 2021,
pela Portaria n? 03 de 5 de janeiro de 2022 e legislacGes correlatas - admitindo como valida a assinatura
eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo
uso indevido das a¢des efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo 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: |- o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipdtese, alegacdo de uso indevido; Il- as condi¢cdes de minha rede de comunicacdo, o acesso a meu
provedor de internet e a configuracdo do computador utilizado nas transacdes eletronicas; Il - a
conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e aqueles contidos
no documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatdérios e anexa¢do dos
documentos essenciais e complementares; IV - a confeccdo 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 conserva¢do dos originais em papel de documentos
digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico, 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 peticdes e dos documentos transmitidos
eletronicamente; VII- a observancia dos fusos hordarios existentes no Brasil, para fins de contagem e
cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia; VIIl — a
observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do
sistema; IX — a consulta periddica ao SEl para acompanhamento do regular recebimento das peticGes e
documentos  transmitidos eletronicamente; X — o0 acesso ao endereco eletrénico
http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orienta¢Ges sobre como utilizar o SEI-GDF, avisos de
manutencdes 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 liberacdo do seu login, favor procurar a Unidade Setorial de Gestdo do érgdo vinculado
ao seu cadastro portando os seguintes documentos:

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

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

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

Observagao: Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as cdpias autenticadas em
cartério dos documentos acima indicados, bem como da declaragdo com reconhecimento de firma em

cartério. Caso a documentacdo seja enviada por Correios, deve ser enderecada a Unidade Setorial de
Gestdo do 6rgdo vinculado. O endereco da Unidade Setorial de Gestdo pode ser obtido em

www.portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento. oNLL
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