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APRESENTACAO

A proposta deste documento é orientar de forma objetiva e clara o cadastro de Usuario Externo no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI-GDF), realizado pelo cidad3do ou interessado que necessite
assinar documentos eletronicamente junto aos érgaos e entidades do Governo do Distrito Federal
(GDF).

E importante destacar que o cadastro como Usudrio Externo no SEI-GDF é personalissimo, ou seja,
sua operacdo esta sob a responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais poderdo ser

objeto de apuracao civil, penal e administrativa.
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DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos descritos neste POP, algumas defini¢cdes sdo
importantes:

Acesso externo: Forma de acessar processos ou documentos do SEI-GDF mediante solicitagao oficial
de pessoa fisica ou juridica, para visualizacdo ou assinatura, por tempo determinado.

Assinatura Eletronica: Registro realizado mediante login e senha ou certificado digital, que permite
firmar documentos com validade juridica e autoria inequivoca.

Autentica¢do: Procedimento de verificagdo de identidade para acesso ao sistema (via Login/Senha
ou gov.br) ou declaragdo de que um documento digital confere com o original.

Autorretrato (selfie): Fotografia do usuario segurando seu documento de identificacdo ao lado do
rosto, exigida para validacdo de cadastro e prevencao de fraudes.

Declaracdo de Concordancia e Veracidade: Documento declaratério obrigatério onde o usuario
assume a responsabilidade penal, civil e administrativa pelo uso de sua assinatura eletronica e sigilo
de sua senha.

Digitalizacdo: Processo de converter um documento de papel para arquivo digital (PDF), por meio
de dispositivo apropriado.

Documento Nato-digital: Documento criado originariamente em meio eletronico, dispensando
impressdo fisica prévia.

Gov.br: Plataforma de autenticagao digital Unica do Governo Federal, exigida para o Peticionamento
Eletronico e acesso seguro ao sistema.

Lei Geral de Proteg¢dao de Dados - LGPD: Legislacdo que disciplina o tratamento de dados pessoais,
garantindo a privacidade das informagdes fornecidas pelo usudrio durante o cadastro.

S sels
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Nome social: Designacdo pela qual a pessoa travesti, transexual e transgénero se identifica e é
socialmente reconhecida, de acordo com o decreto n? 37.982/2017.

Numero unico SEI-GDF: CAodigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo SEI-GDF para
identificar cada documento dentro do sistema.

OCR (Optical Character Recognition): Tecnologia de reconhecimento de caracteres que possibilita a
obtencdo, a partir de um arquivo de imagem, de um arquivo de texto passivel de ser pesquisado por
termos.

PDF / PDF-A: (Portable Document Format) Formato de arquivo padrdo exigido para envio de
documentos e peticionamento, garantindo que o arquivo ndo seja alterado.

Pesquisa Publica: Funcionalidade que permite a qualquer cidaddo consultar o andamento de
processos publicos sem necessidade de cadastro prévio ou senha.

Peticionamento Eletrénico: Ato de enviar solicitacdes, requerimentos ou documentos ao GDF por
meio do sistema SISPE, iniciando uma demanda administrativa.

z

Processo: Conjunto de documentos oficiais reunidos para registrar um ato administrativo. E a
"pasta" virtual onde ficam os documentos que o usudrio assinara.

Processo Sigiloso / Restrito: Processos com acesso limitado por conterem informacdes sensiveis. O
usuario externo sé acessa se receber credencial especifica.

Sistema eletronico de informagbées - SEl: Sistema de gestdo de informagdes, processos
administrativos e documentos eletrénicos que possibilita a producdo, edicdo, assinatura, tramite
(andamento), armazenamento de documentos na forma eletrbnica, disponivel para usuarios
internos e externos no ambito do GDF.

Sistema de Peticionamento Eletrénico do GDF - SISPE: Trata-se de uma plataforma online que
permite aos cidadaos e empresas enviarem documentos e peticdes aos drgdos publicos do Distrito
Federal de forma digital, sem necessidade de comparecer pessoalmente.

Unidade Protocolizadora: Unidade administrativa (setor) responsavel por receber, analisar e
validar a documentagao enviada pelo usuario externo. Listagem das unidades disponivel no sitio

eletrénico: https://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento. SEI g
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Usuario Interno: Servidor ou empregado da administragdo direta e indireta (bem como aquele que

mantenha relagdo contratual com o GDF), com acesso autorizado ao SEI-GDF, mediante credenciais
vdlidas (usudrio e senha), detentor de perfil de acesso compativel com suas atribuicdes e cargo
ocupado.

Usudrio Externo: Pessoa fisica representando ou ndao uma pessoa juridica, habilitada mediante
cadastro prévio, a visualizar e/ou assinar documentos e processos do SEI-GDF que lhe sejam

disponibilizados por tempo determinado.

seils

734



APRESENTAGAOD......uceteiererresterseiesessessessessesessessesssssssessessessssessessessessssessessassesessessesssssssessessessssessessensessessssensensessssessenses 4

DEFINIGOES .....cveeueiniieecteeietessessesssessessessesssessessessesssessessesssessessessessssssessessessssssessessesssessessesssessessessassssssessessessssssessessans 5
CADASTRO......ccueueeieeeteseseetetesesesesessesssssasesessasassseseseststasesesesesestesssesesesentssesesesessstasesesesesentnsesssesesesssesssesssensesesesesesenens 10
ENTREGA DA DOCUMENTAGAD.......cceetrtrtrreeesistssssssesestssssssesesessssssssssssssssssssesesssssssssssessnsasssssesessssssssssssesssssssssssenens 15
ENTREGA FISICA ..ottt ettt ettt sttt ettt s s es sttt s e st enssa et et et s e s s s ssesae b ettt esnssest et et s s s ss s anaeteses et s snantetesans 15
ENTREGA ELETRONICA (PETICIONAMENTO).....eeieteteeeeeereeeseseeeeeesessesesesessesseessesesesesasesssssssssesesesesassessssssessssssssssessesesessssns 17
IVIINHAS SOLICITAGOES......ceeeetereeirressesesssssessessessessesessessessessssessessessesessessessessssessessessesessessessesessessesssssssessensessesessansans 25
ACESSO AD SEI-GDF ......coveviverereessrsrseseessssssssesesessssssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssesssssssssssesessssssssesssssssssssessssssssssssases 26
LOGIN ..ottt s e s st a et s e et s et e s s s et s e s s et s s et s st e s s ae s e s s e et b s e et s et et s ae s e s s e et es e et ena et en et enananen 26
RECUPERAR SENHA .....ovtiieittiectetcee ettt ettt s bbb a bt b st s b s et b s bbb bbb ae b s a s n e snae s 27
TELA INICIAL ..ottt et ae et sa et sese et sast e s s s et e s st et s s et et s astes s s et e s st esesset et s s st es s sesessnaesesantesensstesenset s s sesenansesas 28
DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE ........coceurueuereneressrseseesssssssesessssssssssssssssssssssesessssssssssssesssssssssssenens 31
APENDICE A - GUIA VISUAL DE PROCEDIIMENTOS .......cucoeetetereuereeersesesesesesesssssssessssssssssssssessssssssssssessssssssssssssssssssenes 32
APENDICE B - SEGAO DE TRANSPARENCIA DO PROCESSO INTERNO........ccoertruruereensssssseseesssssssssssssssssssssssssssssssenes 33




INDICE DE FIGURAS

Figura 1 - Roteiro geral do cadastro USUGKIO EXTEITIO ..........ccccovvvveeeeeeeeiieiiireereeeeesiiiiiireeresseessnisessnseens 10
Figura 2 - Portal SEI-GDF. Em destaque: Cadastro EXEINO0 ........c.uuuvievveeiireiiuiessesieeeesssseesssssseesssnns 11
Figura 3 - Portal SEI-GDF. Em destaque: PASSO 1 ........euioeeeiieeieiiieeeseiieeeesssiieeesssneessssssessssssnssssnns 11
Figura 4 - Tela do SEI-GDF. Em destaque: Clique aqui para CONEINUAL .........cc.ueveeeveeeeesiiieeesseiirneennnns 12
Figura 5 - Tela de cadastro de Usudrio Externo do Sistema SEI-GDF..............c.ccovvevivuvennieeeeeiinnnnene 13
Figura 6 - FinalizagGo cadastro USUGIIO @XTEINIO ........ueeevveieeeieeiiiveereieeeieiiiisreeeereesssessssseeseseeessnsnnsranes 13
Figura 7 - Tela mensagem ao usu@rio externo Via @MQil ............ccueeevecvveeiiieiiuiesiesieeeessiseeeesssnneesenns 14
Figura 8 - Portal SEI-GDF. Em destaque: PASSO 2.........ccooevuieiieeviieisiiieeesssiieesssssesesssssieessssssnseessnns 15
Figura 9 - Portal SEI-GDF, tela Entrega Fisica de DOCUMENTAGHO. .......ccuueeerevreeeiiiiieeresiieeessesineeeanns 17
Figura 10 - Portal SEI-GDF. Em destaque Dica para 0 Qutorretrato ..........cocecverervverevneernnensrnresmnennnn 18
Figura 11 - Portal SEI-GDF. Em destaque Clique aqui para PetiCioNar ............ccccevuvervvernenrernvesssnrennnns 19
Figura 12 - Tela SISPE. Em destaque botGo “Entrar cCOm gov.Br” ...........eeeeceveeeiniiveeeissneeeenssieeessnnns 20
Figura 13 - Tela SISPE. Em destaque 0 COMPO CPF ..........coocueeeieiiieieeiiiiieeeesiieeesssseeeeesssssesssssssesessnns 20
Figura 14 - Tela SISPE. Em destaque 0 CAOMPO SENAQ .......cccuuveiieevuiiiiniiiieeieciiie e sesieeessssaee e s ssiveeesens 21
Figura 15 - Tela SISPE: formuldrio para enviar doCUmentagho ...........coceevvvveveeeeeriiiiisueeeneeeeseseeisnsnens 21
Figura 16 - Pop-Up de confirmagdo de Peticionamento na tela do SISPE .............cccevveveeieeeenieennnnnn. 22
Figura 17 - Pop-Up de confirmagdo de Peticionamento na tela do SISPE .............cccevvueveeieeeenieennnnnn. 23
Figura 18 - Menu do SISPE. Em destaque 0 menu SOlICItAGOES. ........cccevveeireiieeeriiiieeeessieeeesssieeeesnns 25
Figura 19 - Tela Solicitagbes no SISPE. Em destaque campo de DUSCQ .........cc.ueveeeveeeeesciieeeiieiinnennnnns 25
Figura 20 - Portal SEI-GDF. Em destaque: Acesso Externo a0 SEI-GDF .............uvvuvevnneinennernnennsnnennnns 26
Figura 21 - Tela de 10gin Ao SEI-GDF .............uuuuuuuurunerurnrernsersrnrerssersssrerssersssssssssssrssssssssss... 27
Figura 22 - Tela de Geragdo de Senha para Usudrio Externo do SEI-GDF ............ccccoevvveveneeeeenieennne 27
Figura 23 - Exemplo de nova senha encaminhada via e-mail para 0 USUGIIO .........c.ccccevvueeeirvveennnnns 28
Figura 24 - Menu Lateral do SEI-GDF USUGKIO EXTEINO .........ccceevuuiiiissieeiieiieeessiiieesesssseessssseeesssnns 28
Figura 25 - Tela de Controle de Acessos Externo do SEI-GDF: Usudrio EXterno.............cceccceeeeeeennen. 28
Figura 26 - Tela Alteracgdo de Senha do SEI-GDF USUGIIO EXTEINO........cccovvvvveeiieeiiiiiirveeeeeeeeieensnnnene 29
Figura 27 - Tela peSqUISQ PUBIICO .........ccovuveeveieeiiiiieiieiereseeeieeiiiareeeeseseessesseesesessssnssssassesseessessssssssens 29
Figura 28 - Tela pesquisa publica: pesquisa de dOCUMENTOS ...........ccecevuveiiiriiieeiieiieeeessiieeessereeee e 30
Figura 29 - Infogrdfico: Resumo das agbes para cadastramento de usudrio externo no SEI-GDF ....32
Figura 30 - Infogrdfico liberagdo cadastro usudrio externo: Recebimento presencial...................... 33
Figura 31 - Infogrdfico liberacéo cadastro usudrio externo: Recebimento via peticionamento ....... 34

sel's

9134



CADASTRO

Usudrio Externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinados processos
administrativos no SEI-GDF, independente de vincula¢do a determinada pessoa juridica, visualizagdo
de processos e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos
congéneres junto aos 6rgdos e entidade do Governo do Distrito Federal.

O Cadastro de Usuario Externo SEI-GDF serd realizado uma Unica vez, e permitird assinar
documentos e acessar processos disponibilizados de diferentes 6rgdos e entidades do GDF
pertencentes a instalacdo SEI-GDF.

ATENCAO

O Cadastro de Usudrio Externo SEI-GDF ndo 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 a efetivagdo do credenciamento, é mandatdrio o cumprimento de trés etapas sequenciais: o
cadastro online, a entrega de documentacdo (fisica ou eletrénica) e a posterior liberagcdo de acesso.
A interdependéncia dessas fases e o fluxo légico do procedimento estdo demonstrados
esquematicamente na Figura 1:

e ENTREGA

ENTREGA DE Fisica
DOCUMENTOS

LIBERACAO E ACESSO

CADASTRO ONLINE

Prasnchiriants dos ENTREGA Ap6s validagao da documentagéo, o

seus dados pessoais ELETRONICA Iognrl no sistema ser4 liberado,

no portal SEI-GDF possibilitando o acesso aos seus
processos/documentos que ja

estiverem liberados.
Figura 1 - Roteiro geral do cadastro usudrio externo
IMPORTANTE

A liberagdao do cadastro nao garante acesso imediato a
documentos. E preciso entrar em contato com o 6rg3o
responsavel ou solicitar pelo Participa DF.

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

PORTAL.

sel’s

Sobre o SEl v SEI no GDF v FAQ SEI-GDF Tramita.Gov.br
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= SERVICOS AO CIDADAO

Acesse ao SEI-GDF

Indisponibilidade

Digite aqui 0 que vocé procura m

PESQUISA PUBLICA AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS CONTATOS SEI-GDF

ACESSO EXTERNO AO SEI-GDF

MANUAL DO CIDADAO ASSINADOR GOV.BR
CADASTRO EXTERNO PROTOCOLO ELETRONICO GDF PETICIONAMENTO ELETRONICO
GDF

Figura 2 - Portal SEI-GDF. Em destaque: Cadastro Externo

Usuario Externo SEI-GDF
Acesso ao SE-GDF

Usudrio externo SEI-GDF é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinados processos
administrativos no SEI-GDF.
O Cadastro de USUARIO EXTERNO permite a assinatura de documentos em nome préprio ou como
representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica (procurador) junto ao Governo do Distrito

p g p i P (p )i Usuario Externo
Federal.
Importante: E possivel solicitar acesso a processos no SEI-GDF através do Portal ParticipaDF. Para consultar
processos, ndo é obrigatério fazer o cadastro de usudrio externo. Porém, se o processo solicitado possuir
informacdes protegidas por lei, o cadastro pode ser exigido pelo érgdo responsdvel para garantir a seguranga
dos dados.
A solicitagdo de acesso & processo é realizada pelo Portal ParticipaDF (https://www.participa.df.gov.br/).
Para se cadastrar como Usudrio Externo no SEI-GDF, execute os passos a seguir:

PASSO 1 _ PASSO 2
Cadastro Entrega da Documentagdo
Clique aqui se vocé ainda ndo Entrega Entrega
estd cadastrado no SEI-GDF ) Eletrénica ou Fisica
Atengdo: A liberagdo do CADASTRO (PASSO 1) € realizada somente
apos a entrega e analise da documentacao.

Figura 3 - Portal SEI-GDF. Em destaque: PASSO 1

Na pdgina do Usudrio Externo SEI-GDF, em PASSO 1: CADASTRO, clicar na opcao Clique aqui se vocé
ainda ndo esta cadastrado no SEI-GDF.

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

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usudrios externos que participam de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal, & obrigatorio para aqueles que precisam assinar conlratos, convénios, lermos, acordos e outros instrumentos similares.

E possivel solicitar acesso a processos no SEI-GDF através do Portal ParticipaDF. Para consultar processos, ndo & obrigatorio fazer o cadastro de usudrio externo. Porém, se o processo solicitado possul mvorma;des protegidas por lei, o cadastro pode ser exigido pelo brgdo responsével
para garantir a seguranga dos dados

Asolicitagiio de acesso é feita pelo Site do ParticipaDF - https:/wwwparticipa.df gov.br.

O cadastro como usuirio externo no SEI-GDF serd realizado uma tnica vez. Assim, niio hd necessidade de novo cadastro para acessar processos/documentos disponibilizados por érgio distinto ao primeiro cadastro
Para que ocorra a liberagéio do cadastro como Usugrio Externo no SEI-GDF, 0 usugrio deverd sequir 0s sequintes passos:

1) Preencher o formuldrio on-line disponivel no link ao final desta pagina;

2) Apresentar i ou por meio de Petici Eletrdnico, conforme orientacdes do Portal SEI-GDF.

2.1) Caso o usudrio opte por apresentar a por peti eletrdnico para liberago do cadastro, alertamos que o e-mail do cadastro de Usudrio Externo do SEI-GDF deve ser o mesmo cadastrado no Gov.br.

A realizagéio do cadastro como Usudrio Externo no SEI-GDF importard na aceitaco de todos os termos e condigbes que regem o processo eletrdnico, com fundamento na legislagiio do Governo do Distrito Federal (GDF), disponivel no PORTAL SEI-GDF. As responsabilidades do
Usudrio Externo estdo previstas no Art. 9° do Decreto n® 42.070, de 05 de maio de 2021

ATENGAO: O CAMPO “NOME SOCIAL" DEVE SER PREENCHIDO APENAS QUANDO A PESSOA SE IDENTIFICAR COMO TRANS, TRAVESTI, TRANSEXUAL E TRANSGENERO conforme o Decreto n° 37.982, de 30 de

janeiro de 2017. O Nome Soclal é a designagéo pela qual pessoas trans - travestis, L} - Identifi @ sdo Trata-se de campo OPCIONAL e ndo deve ser preenchido com apelidos ou outros que ndo se enquandrem no
normativo citado.

Clique aqui para continuar _

Figura 4 - Tela do SEI-GDF. Em destaque: Clique aqui para continuar

O sistema redirecionara para o formulario de Cadastro de Usuario 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.

ofLL
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GOVERNO 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:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v v v
Dados de Autenticacao
E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

[ Enviar ] [ Voltar

Figura 5 - Tela de cadastro de Usudrio Externo do Sistema SEI-GDF

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

Apds o preenchimento aparecerd a mensagem abaixo, e encaminhadas as instrucdes para o e-mail
cadastrado.

sei.df.gov.br diz

IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram

encaminhadas para o seu e-mail.
Figura 6 - FinalizagGo cadastro usudrio externo s EII Q
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Sua solicitacao de cadastro como usuario externo no Sistema Eletrénico de Informacdes do Governo do Distrito Federal
(SEI-GDF) foi recebida em nossa base de dados.

Para efetivar a libera¢ao do seu login, favor apresentar sua documentacao numa das seguintes modalidades:
1. Apresentacao da documentagdo presencialmente:

Comparecer a Unidade Protocolizadora de algum 6rgao do GDF ou ao 6rgdo ac qual seu cadastro esta vinculado e
entregar os seguintes documentos:

a. Documento de |dentificacdo oficial com foto, que conste o numero do CPF - originais e copia.

b. Declaracao de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada. O modelo desta Declaracao sera enviado para o e-
mail do interessado, apés realiza¢do do cadastro e encontra-se disponivel ao final do POP Cadastro Usuario Externo.

c. Caso o usudrio seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscri¢do e situagao
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 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 6rgao em que realizou o cadastro.

2. Envio da documentacao via Peticionamento Eletrénico
Caso nao seja possivel a entrega dos documentos pessoalmente, a documentacao podera ser entregue eletronicamente
por meio de Peticionamento eletronico.

Para isso, o usuario devera acessar o Sistema de Peticionamento para preenchimento do formulario, anexacao do
documento de identificacdo e do autoretrato, e envio da solicitacdo de liberagdo do usuario externo. O Manual de
Cadastro de Usuario Externo tem os passos detalhados para a realizacdo do envio
(http:/www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo).

Para o encaminhamento por peticionamento eletréonico, o documento de identificacdo pessoal e o autoretrato devem
ser digitalizados em formato PDF, e caso seja necessario, deve ser salvo o comprovante de inscricdo e situagdo cadastral
do CNPJ, também em formato PDF.

O cadastro no SEI-GDF sera realizado uma unica vez. Assim, ndo ha necessidade de novo cadastro para acessar
processos/documentos disponibilizados por érgao distinto ao primeiro cadastro.

ATENCAOQ: A informacao contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, é confidencial e esta reservada
apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé nao é o destinataric ou a pessoa responsavel por
encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que nao devera rever, retransmitir,
imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta
mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador.

Governo do Distrito Federal
www.df.gov.br

Figura 7 - Tela mensagem ao usudrio externo via email
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ENTREGA DA DOCUMENTACAO

A liberagdo do cadastro é realizada, SOMENTE, apds analise da documentacdo entregue. O
interessado pode optar em entregar de forma Eletronica ou Fisica.

Usuario Externo SEI-GDF

Usudrio externo SEI-GDF é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinados processos
administrativos no SEI-GDF.

O Cadastro de USUARIO EXTERNO permite a assinatura de documentos em nome préprio ou como
representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica (procurador) junto ao Governo do Distrito
Federal.

Usudrio Externo

Importante: E possivel solicitar acesso a processos no SEI-GDF através do Portal ParticipaDF. Para consultar
processos, ndo € obrigatério fazer o cadastro de usudrio externo. Porém, se o processo solicitado possuir
informacdes protegidas por lei, o cadastro pode ser exigido pelo 6rgdo responsédvel para garantir a seguranca
dos dados.

A solicitagdo de acesso a processo é realizada pelo Portal ParticipaDF (https://www.participa.df.gov.br/).
Para se cadastrar como Usuario Externo no SEI-GDF, execute os passos a seguir:

PASSO 1 PASSO 2
Cadastro Entrega da Documentacdo
Clique aqui se vocé ainda ndo Entrega Entrega
esta cadastrado no SEI-GDF ) Eletrdnica ou Fisica

Atengdo: A liberagdo do CADASTRO (PASSO 1) é realizada somente
apos a entrega e analise da documentacao.

Figura 8 - Portal SEI-GDF. Em destaque: PASSO 2

ENTREGA FiSICA

O interessado deverd providenciar os seguintes documentos:

v" Documento de identificacdo oficial com foto (cépia e original). Exemplos: Carteira de
Identidade Nacional (CIN), Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS), Registro Nacional de Estrangeiro (RNE), Carteira de Identidade
Profissional (CIP), etc.;

v Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (cdpia e original);

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

a) Assinar a declaragao de préprio punho, com caneta; ou
IMPORTANTE
A assinatura deve ser efetuada conforme consta no documento de

identificacdo a ser apresentado.

sel's
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b) Assinar a declaracdo utilizando o Assinador Digital gov.br: acessar a pééihé o

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 declaragdao, mediante uma conta verificada ou
comprovada no gov.br.

v Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ (comprovante de inscric3o e situac3do cadastral
disponivel no site da Receita Federal do Brasil), SOMENTE se o usuario for vinculado a uma
pessoa juridica.

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

IMPORTANTE
Deverdao ser entregues no envio por correios ou na entrega por
terceiros:
e (Coépia do DOCUMENTO DE IDENTIDADE com foto, frente e
verso, no qual conste o numero de seu CPF (Ex.: Registro Geral,
CNH, Passaporte etc.), autenticada em cartério.

e (Copia do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ (se
usuario estiver vinculado a pessoa juridica), autenticada em

cartério.

e Declaragdo de Concordancia e Veracidade, com firma
reconhecida em cartorio.

—— SEI.:?:
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Entrega Fisica de Documentacao

[ Declaragdo de Concordancia e Veracidade ] _ [ Unidades Protocolizadoras SEI-GDF J_

O Usuario Externo deverad comparecer a uma Unidade Protocolizadora, do érgdo de sua preferéncia, apenas apos finalizar o cadastro,
levando os documentos:

&) Documento de identificacio oficial com foto (original e copia);
) Declaracdo de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada; :

&) Caso o Usudrio Externo seja representante de Pessoa Juridica, devera apresentar o comprovante de inscricdo e situacao cadastral no
CNPJ, disponivel no site http://www.receita.fazenda.gov.br e entregar uma cépia.

IMPORTANTE: Poder&o ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as cdpias autenticadas em cartério dos documentos acima
indicados, bem como a Declaracao de Concordancia e Veracidade com reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentagao seja
enviada por Correios, deve ser enderecada ao Orgao requerido, pertencente & instalacdo SEI-GDF.

Figura 9 - Portal SEI-GDF, tela Entrega Fisica de Documentagdo.

ENTREGA ELETRONICA (Peticionamento)

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

IMPORTANTE
Se optar entregar de forma eletrdnica, é necessario possuir uma conta
gov.br. Acesse Duvidas frequentes da conta gov.br para

esclarecimentos.

a) Preparar documentacao

Para enviar os documentos eletronicamente, sera necessario que todos os arquivos
possuam a extens3ao PDF. Os documentos a serem enviados sdo:

v" Documento de identificagdo oficial com foto + CPF, caso ndo conste o
numero no documento de identificagdo (em arquivo Unico .pdf);

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

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

A validagdo biométrica documental requer o envio de autorretrato (selfie) do interessado
portando seu documento de identificagdo. Para evitar o indeferimento da peticdao por
ilegibilidade, devem ser rigorosamente observados os parametros de iluminacao,

enquadramento e nitidez detalhados na Figura 10.

sel's




Entrega Eletronica de Documentagao (Peticionamento Eletrdnico)

[ )

Antes de clicar em PETICIONAR, providencie a digitalizacdo dos documentos obrigatérios que serdo anexados ao formulario Usudrio Externo: Solicitacdo
de Liberagdo de Cadastro ao SEI-GDF:

Documento de Identificacdo oficial com foto: é o documento de identificacdo com foto que conste o niimero do CPF. Este documento deve ser salvo em
PDF. Se seu documento de identificacdo ndo possuir o ndmero do CPF, vocé devera digitalizar o Documento de Identificacdo e o Documento CPFem
arquivo Unico PDF. Autorretrato com Documento de Identificacdo: € uma foto da pessoa que se cadastrou como Usuario Externo SEI-GDF segurando o
seu préprio documento de identificacdo 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 Identificagao

Huminagdo suficiente @

(nem muita nem pouca luz)

Clique aqui para
Peticionar

Importante: Possuir /ogin Gov.Br.

Retire o documento do plastico

Alguns Tipos de Documentos de Identificago:
Carteira de Identidade Nacional (CIN)

Documento de Identidade (RG); [ Unidades Setoriais SEI-GDF ]
Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH);

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
Registro Nacional de Estrangeiro (RNE);

Carteira de Identidade Profissional (CIP); Manual do Usudrio Externo
Passaporte.

Figura 10 - Portal SEI-GDF. Em destaque Dica para o autorretrato

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

b) Enviar documentacdo

Para enviar os documentos, clicar em Clique aqui para Peticionar ou acessar o
Sistema de Peticionamento Eletrénico (SISPE) através do enderego
https://sistemas.df.gov.br/sispe/login.




Entrega Eletronica de Documentagao (Peticionamento Eletrdnico)

de Liberagdo de Cadastro ao SEI-GDF:

seu préprio documento de identificacdo 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 Identificagao

ety i B g

(nem muita nem pouca luz)

Clique aqui para
Peticionar

—~

Retire o documento do plastico

Alguns Tipos de Documentos de Identificagdo:
Carteira de Identidade Nacional (CIN)

Documento de Identidade (RG); [ Unidades Setoriais SEI-GDF ]
Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH);

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
Registro Nacional de Estrangeiro (RNE);

Carteira de Identidade Profissional (CIP); Manual do Usuério Externo
Passaporte.

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

Documento de Identificacdo oficial com foto: é o documento de identificacdo com foto que conste o niimero do CPF. Este documento deve ser salvo em
PDF. Se seu documento de identificacdo ndo possuir o ndmero do CPF, vocé devera digitalizar o Documento de Identificacdo e o Documento CPFem
arquivo Unico PDF. Autorretrato com Documento de Identificagdo: € uma foto da pessoa que se cadastrou como Usuario Externo SEI-GDF segurando o

Importante: Possuir /ogin Gov.Br.

[ )

Figura 11 - Portal SEI-GDF. Em destaque Clique aqui para Peticionar

OBSERVACAO

O cadastro como Usudrio Externo no SEI! GDF é protegido pela Lei Geral
de Protecdo de Dados. Ao realizar o cadastro, o usuario estard
automaticamente de acordo com os termos e condigdes que regem o
processo eletrénico no Governo do Distrito Federal, conforme Decreto
N2 42.070, de 05 de maio de 2021, e demais normas e instrucdes
normativas legais aplicaveis.

Clicar em Entrar com gov.br para acessar o SISPE.
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Transparéncia  Ouvidoria  Acesso a Informacdo  Didrio Oficial ~ Agéncia Brasilia ~ Portal do Governo de Brasila

Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal @ @

@ Fale com a Secretaria

Sispe

Sunterms o Patcroramerss Emtrincs

Sistema de Peticionamento Eletrénico

Entrar com gov.br —

Figura 12 - Tela SISPE. Em destaque botdo “Entrar com gov.br”

Informar os dados de /ogin e senha da sua conta gov.br.

g V-b © Alto Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

@ Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

Uma conta gov.br o
garante a identificagéo Qutras opgoes de identificagao:
de cada cidadao que acessa ® Login com seubanco IS

0s servigos digitais do governo
88 Login com QR code

B Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

Figura 13 - Tela SISPE. Em destaque o campo CPF

sel's
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g V.b © Alto Contraste # Viibras

Digite sua senha

’ b, V'3 Senha
=

= ~] {—
Digite sua senha para acessar o login unico do

Esqueci minha senha

governo federal

Ficou com duvidas?

Figura 14 - Tela SISPE. Em destaque o campo Senha

IMPORTANTE
O nivel da sua conta no gov.br para usar o peticionamento deve ser
prata ou ouro.

Apds o login, preencher o formuldrio Usudrio Externo: Solicitagdo de Liberacao de Cadastro ao SEI-
GDF. O primeiro campo é Orgdo, o 6rgio escolhido recebera o seu peticionamento, fara a anélise
da documentacao e a liberacdo do cadastro.

Sispe  Sistema de Peticionamento Eletrénico  Solicitacdes Novo Peticionamento NOME DO USUARIO

Peticionamento [ voter |

Titulo Usuério Externo: Solicitagdo de Liberagdo de Cadastro ao SEI-GDF
Descriio Cadastro destinado a liberagiio de usudrios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal, independente de vinculagio a determinada
pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Publico alvo: Novos usuarios que se cadastraram como usuarios externos no SEI-GDF.

Orglio Selecione o Orgio v

ATENGAO:

1) Os dados do FORMULARIO ABAIXO e dos DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS devem devem ser os mesmos do CADASTRO DE USUARIO EXTERNO e do gov.br;

2) Os DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS s3o:

a) Documento de Identificagdo oficial com foto, que conste o nimero do CPF. Esta documento deve ser salvo em PDF.

Observagéo: caso o seu documento de identificacdo ndo conste o CPF, vocé devera fazer a digitalizagdo do Documento de Identificagdo e do Documento CPF em arquivo Gnico

PDF.

b) O Autoretrato com Documento de Identificagdo: € 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 identificagio. Esta fotografia deve ser salva em PDF.

3) Na lista 6rgdo, selecione 0 nome do 6rgdo que se cadastrou como usudrio externo. Tendo em vista que nem todos os 6rgéos possuem Unidade de Protocolo, as solicitages de
liberagdo sdo atendidas por outros, devendo ser encaminhados conforme lista abaixo:

Figura 15 - Tela SISPE: formuldrio para enviar documentagdo

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

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

final do formuldrio, o sistema abrirda uma caixa de didlogo para: Selecionar o Tipo de Anexo e

Selecionar o Arquivo. Repetir esta acdo para cada arquivo a ser enviado. OI LQI-
— . SEI.(.'J
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IMPORTANTE
Escolher o tipo de anexo de acordo com o respectivo conteudo do

arquivo PDF gerado no passo Preparar documentacado para peticionar.

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

. . L , &
coluna Arquivo e com o Tipo de Anexo. Caso tenha que corrigir, clique no icone Alterar [:’ para
alterar o arquivo ou tipo de anexo ou no icone Remover anexo 9 para excluir.

Peticionar
Clicar no botdo 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.

sistemas.df.gov.br diz

Deseja realmente realizar o peticionamento?

Figura 16 - 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 redirecionard para a tela SolicitacGes e apresentard uma mensagem de
confirmagdo de envio do peticionamento.

IMPORTANTE

N3o feche o navegador até a finalizacdo do processamento da sua
solicitacdo. Apds o processamento, sera redirecionado para a tela de
Solicitacdes, tela onde é a apresentada a lista de solicitagdes ja
realizadas.

OBSERVACAO

Também é possivel ao usudrio externo incluir documentos externos no
processo SEl, caso seja habilitado por quem fizer a liberacdao do
processo para assinatura externa. Os tipos de documentos permitidos
serdo definidos por quem fizer a liberacdo.

O
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sei.df.gov.br diz

Usugrio ainda ndo foi liberado.

Figura 17 - Pop-Up de confirmagdo de Peticionamento na tela do SISPE

Caso seja utilizado pelo Usuario Externo algum app
com o documento digital, como a CNH digital,
sugerimos utilizar dois dispositivos (A e B como
exemplos) para fazer o autorretrato. Siga os passos:

1. Prepare o Documento:

Abra o aplicativo Carteira Digital de Transito
(CDT) no seu celular (Dispositivo A).

Acesse sua CNH e toque na imagem para que ela
ocupe a tela inteira (frente do documento).
Aumente o brilho da tela para o maximo, mas
cuidado para nao "estourar" a luz na foto.

2. A Captura:

e Segure o Dispositivo A (com a CNH aberta) ao
lado do seu rosto, na altura do queixo ou boche-
cha. Ndo cubra nenhuma parte da tela com os
dedos.

Peca para outra pessoa tirar a foto usando o Dis-
positivo B.

Atengao ao foco e a legibilidade, pois deve ser possivel
conseguir ler o nimero do registro e o CPF na CNH.
Caso falte legibilidade nao sera considerado apto ser
anexado e podera ser devolvido pela unidade que esti-
ver fazendo a avaliacao do peticionamento.

Apds enviar a documentagao, W
disso. Até |4, o sistema mostrara este aviso:

sei's
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Para fins de consulta rapida e verificagdao de requisitos (roteiro), disponibiliza-se a sintese visual de
todas as etapas e modalidades de entrega de documentagdo no Apéndice A — Guia Visual de
Procedimentos (Figura 29).

sel's

24| 34




MINHAS SOLICITACOES

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

Sispe  Sistema de Peticionamento EE‘ Solicitacbes Novo Peticionamento

Figura 18 - Menu do SISPE. Em destaque o menu Solicitagbes

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

O usuario podera buscar por palavra chave do titulo do peticionamento ou pelo nimero do processo
para localizar uma solicitacado, utilizando o campo que antecede a lista de solicita¢des.

Este é o Sistema de Peticionamento do GDF.

Para acompanhar o andamento de seus peticionamentos ja enviados, clique no niimero do processo abaixo.

—

Solicitagio + N° do processo SEI $

Clique em Novo Peticionamento para enviar um novo peticionamento ou requerimento.

Data do Envio

Figura 19 - Tela Solicitagées no SISPE. Em destaque campo de busca

A lista de solicitacOes apresenta as colunas:
a) Solicitacdo: descreve o Titulo do Peticionamento da solicitacdo;
b) 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;
c) Data do Envio: apresenta a data em que foi realizada a peticdo e a Ultima coluna contém os icones,
a seguir:

v D Ultimo andamento do processo: abre uma janela Pop-Up com as informacdes do ultimo

andamento e listagem das unidades onde o processo esta aberto no sistema SEI-GDF;
v &% Baixar Comprovante de Envio: para download do recibo de envio;

v @ Aadicionar arquivos: para inclusdo de novos arquivos no mesmo processo para corre¢ao
ou por solicitacdo do drgdo responsavel pela andlise processual. Esta funcionalidade esta
disponivel SOMENTE para alguns Titulos do SISPE.

o LL




I/ ACESSO AO SEI-GDF

Apds a entrega da documentacdo, 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 liberagao do cadastro realizado por érgao ou entidade do GDF.

A drea do Usuario Externo SEI-GDF deverda ser acessado através do Portal SEI-GDF
(https://portalsei.df.gov.br/) em SERVICOS AO CIDADAO clicar na op¢do Acesso Externo ao SEI-GDF.

PORTAL.I w

seils —-
®

Sobre o SEl v SEI no GDF v FAQ SEI-GDF Tramita.Gov.br Indisponibilidade

Digite aqui o que vocé procura m

I I
SEI. O
PESQUISA PUBLICA AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS CONTATOS SEI-GDF
ASSINADOR GOV.BR

s SERVICOS AO CIDADAO

ACESSO EXTERNO AO SEI-GDF MANUAL DO CIDADAO

CADASTRO EXTERNO PROTOCOLO ELETRONICO GDF PETICIONAMENTO ELETRONICO
GDF

Figura 20 - 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 préprio Usudrio Externo no momento do cadastro.

sel's
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sistema Eletrénico de Informagées

.I
Sel.
Acesso para Usuarios Externos

o E
- | E-mail

8  sena

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Figura 21 - 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 opc¢do 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 opc¢do de recuperar senha é disponibilizada SOMENTE apéds a
liberagao do cadastro.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Séel.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

[ Gerar nova senha H Voltar ]

Figura 22 - Tela de Geragdo de Senha para Usudrio Externo do SEI-GDF
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Sua solicitacdo para geracao de uma nova senha de acesso externo foi processada.

SUa NOVA SENNA € duidihi
Para altera-la acesse a area destinada aos usuarios externos clicando no link abaixo:

http:/sei.df.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso externo=21

ATENCAO: A informacao contida nesta mensagem de e-mail, incluinde quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar
reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi endere¢ada. Se vocé ndo € o destinatario ou a pessoa responsavel
por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que nao devera rever, retransmitir,
imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta
mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou
de qualquer outro banco de dados.

Governo do Distrito Federal
www.df.gov.br

Figura 23 - Exemplo de nova senha encaminhada via e-mail para o usudrio

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

TELA INICIAL

Ap0ds o login, o sistema apresenta a tela inicial Controle de Acessos Externos, e o menu lateral.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Figura 24 - Menu Lateral do SEI-GDF Usudrio 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

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (2 registros)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacdo Validade Acoes

Figura 25 - Tela de Controle de Acessos Externo do SEI-GDF: Usudrio Externo

o LL
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Ainda na tela de Controle de Acessos Externos, na coluna A¢des 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

documento e clicar no botdo Assinar ), localizado no canto superior direito da tela.

v Alterar Senha: tela para alteracdo de senha contendo campos para informar a senha atual,
a nova senha e confirmar nova senha.

Alteracao de Senha

Senha Atual:

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

Confirmar Nova Senha:

Salvar ’ [ Cancelar

Figura 26 - Tela Alteragdo de Senha do SEI-GDF Usudrio Externo
v Pesquisa Publica: o sistema abrird nova janela para a pagina de Pesquisa Publica.

Para acompanhar o andamento do processo, o usudrio externo poderd acessar a pesquisa publica
e inserir os campos editaveis da tela abaixo:

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Pesquisa Publica
Ne° SEI

(protocolo
Processo/Documento):

Texto para Pesquisa: n Limpar

Pesquisar em: Processos \:l Documentos Gerados \:\ Documentos Externos
Interessado / | ‘
Remetente:

Orgdo Gerador: | Todos selecionados > |
Unidade Geradora: ‘
Tipo do Processo: v

Tipo do Documento:

Data entre:

(e

Figura 27 - Tela pesquisa publica

sel's
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Pesquisa Processual

Gerar PDF

Processo: ooo

Tipo: Pessoal: Férias
Data de Geracdo: 05/07/2024
Interessados:

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condicbes de acesso verifique a Condicdo de Acesso.

Lista de Protocolos (8 registros):

™ Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusao Unidade
1 o Req”;';::‘g(;;e”asz 05/07/2024 05/07/2024 SES’SRS?“E'L*:‘(?’ AN
R o Despacho 08/07/2024 08/07/2024 SES’SRSOE'[égGP' NERER
1 o Req“g’;z:é:;;e"“: 08/07/2024 0810712024 SES'SRS?“E';'ES’GAMAD’
SES/SRSOE/DA/GPINGPESP-
1 o Despacho 08/07/2024 08/07/2024 peas
' o Req“g';:j:é:;;e”asz 18/10/2024 181012024 SES'SRS?QE'ETS’GAMAD’
o SES/SRSOE/DA/GPINGPESP-
0 I Despacho 3010/2024 3010/2024 et

Figura 28 - Tela pesquisa publica: pesquisa de documentos

A pesquisa publica permite a visualizagdo de documentos e processos categorizados como publicos
pelos érgdos e entidades do GDF.

Pode ser acessado por qualquer pessoa por meio do enderego https://portalsei.df.gov.br/ opcdo
Pesquisa Publica ou se usudrio do SEI-GDF, por meio do menu lateral Pesquisa Publica.

Em consonancia com os principios da transparéncia e da publicidade administrativa, os fluxos de
conferéncia documental e liberacdo de acesso executados pelas Unidades Protocolizadoras
encontram-se descritos nos fluxogramas do Apéndice B (Figuras 30 e 31).

seils
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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
,RGn? , declaro que aceito as condi¢Ges que disciplinam
o processo eletronico, com fundamento na legislagdo que rege o processo eletrénico no Governo do Distrito
Federal (GDF), Decreto n2 36.756 de 16/09/2015, alterado pelos Decretos n2 37.565 de 23 de agosto de 2016
e n240.803 de 21 de maio de 2020, pelo Decreto n? 42.070, de 05 de maio de 2021, pela Portarian203 de 5
de janeiro de 2022 e legislagGes correlatas - admitindo como valida a assinatura eletr6nica na modalidade
cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das ac¢des
efetuadas, as quais serdao passiveis de apuragdo de responsabilidade civil, penal e administrativa. Declaro,
ainda, que o enderecgo informado referente ao meu domicilio é verdadeiro e que sdo de minha exclusiva
responsabilidade: I- o sigilo da senha de acesso, ndao sendo oponivel, em qualquer hipdétese, alegacao de uso
indevido; ll—- as condi¢cbes de minha rede de comunicacdo, o acesso a meu provedor de internet e a
configuracdo do computador utilizado nas transacdes eletrénicas; Ill - a conformidade entre os dados
informados no formuldrio eletrénico de peticionamento e aqueles contidos no documento protocolizado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdo dos documentos essenciais e
complementares; IV - a confeccao 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 conservacao 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 peticbes 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 hordario oficial de Brasilia; VIII — a observancia dos periodos de manuten¢dao programada ou
qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema; IX — a consulta periédica ao SEl para acompanhamento
do regular recebimento das peticdes e documentos transmitidos eletronicamente; X — o acesso ao endere¢o
eletrénico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orientagdes sobre como utilizar o SEI-GDF,
avisos de manutencgdes e paradas, recomendacdes e regulamentagbes acerca da utilizagdo do sistema.
( ), de de 20

Assinatura do Usuadrio
(assinar conforme consta no documento de identificagdo civil apresentado)

Para efetivar a liberacao do seu login, favor procurar a Unidade Setorial de Gestdao do 6rgdo vinculado ao
seu cadastro portando os seguintes documentos:

v O original da presente Declara¢3do de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;

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

v Caso o usudrio seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscri¢do 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 cépias autenticadas em
cartério dos documentos acima indicados, bem como da declaragdo com reconhecimento de firma em

cartério. Caso a documentagao 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.
L
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APENDICE A - Guia visual de procedimentos

Passo |: Cadastro Online

sel-cor

portalsei.df.gov.br

CIDADAO
|

Acesse o portalsel.df.gov.br, e em
"SERVIGOS AQ CIDADAO", clique em
“Cadastro Externo” e depois em
"Clique aqui se vocé ainda nao estd
cadastrado”, leia as regras com
atengdo e siga as orientagdes para
preencher seus dados pessoais.

documentacgao por via fisica ou eletrénica.

Passo 2: Entrega da Documentagao

(Escolha UMA opcao)
Opcao A: Entrega Fisica Opcao B: Entrega Eletronica

Unidade
Protocolizadora

Documentos para Entrega
Fisica:

Documento de identificagdo
com foto, CPFea

Documentos para Entrega
Eletrénica:
Documento de identificagdo

(frente e verso), CPF, e um
gedafﬂé;:o de Vornclii autorretrato segurando o
oncordancia e Veracidade documento.
assinada

Leve os documentos originais e cépias a

Envie os documentos em PDF pelo Sistema
uma Unidade Protocolizadora do GDF

de Peticionamento (SISPE), usando sua

conta GOV.BR.
é‘\wm@nmoup&mﬁ conta no Govbr d 4
L% cartorio e a Declaragao de ser Nivel Prata ou Ouro.
" ‘ com firma reconhecida em cartério,

Nas duas opcoes de entrega. se for representante de empresa anexar CNPJ do
comprovante de inscricao e situagio cadastral.

Cadastro de Usuario Externo no SEI-GDF

Procedimentos para se cadastrar como Usuario Externo no SEI-GDF. O cadastro permite assinar
documentos e acessar processos eletrénicos, e sua liberagdo depende da entrega correta da

Passo 3: Liberagao e
Primeiro Acesso

Aguarde a Andlise
0 érgdo responsavel
analisard sua
documentagdo para liberar
o cadastro.

Acena Extame d SE1-GOF

=
Il
Acesse o Sistema
ApGs a liberagdo, use seu e-mail e

senha cadastrados para entrar no
Acesso para Usudrios Externos.

A liberagao do cadastro ndo
garante acesso imediato a
documentos. £ preciso entrar em

com o érgéo

P

ou solicitar pelo Participa DF.

Figura 29 - Infogrdfico: Resumo das agdes para cadastramento de usudrio externo no SEI-GDF

Sy ' .
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APENDICE B - Secdo de Transparéncia do Processo
Interno

Liberagdo Cadastro Usuario Externo “
Recebimento Presencial |

sels

PASSO 1
\‘ e Documento de Identificagao do Interessado (copia simples e
’ original)
e Declaragao de Concordancia e Veracidade assinada
RECEBIMENTO DA « Comprovante de inscrigao CNPJ (se representante PJ)
DOCUMENTA‘;AOf Quando a documentacao for recebida presencialmente, ndo ha necessidade do

e-mail ser gov.br.

A Obrigatéria a entrega de toda a documentagao!

Conferir:
eee e se onome completo e os documentos estao corretos,
) s se os dados dadocumentacao sao iguais aos dados do cadastro do
= usuario externo
CONFERENCIA DA
DOCUMENTA(}AO As copias dos documentos e a declaragao deverao ser arquivadas;
Os documentos poderao ser entregues por terceiros, mediante
apresentacao de procuragao, ou enviadas por Correios, desde que
autenticadas em cartdrio ou com validacgao eletrénica
oo Acessar o SEI-GDF em Administragao > Usuario Externo >
Listar - Pesquisar os dados do interessado.
CONFERENCIADO — Conferir o cadastro e fazer corre¢cao especialmente dos campos:
CADASTRO 1- NOME/RAZAO SOCIAL: N&o deixar RG, CNPJ ou CPF neste campo.
2 - NOME SOCIAL: caso tenha sido preenchido este campo, repetindo
o proprio nome, com apelido ou com nome de empresa, comunique a
Unidade Central (SUPEL/SEGEA/SEEC) para que seja feito o ajuste.
e Quando os dados do cadastro e documentacao estiverem corretos, faga
aliberagao acessando o SEI-GDF>ADM> Usuario Externo >Alterar
Usuario Externo. Marque “Liberado” e salvar.
LIBERAGAO DE :
CADASTRO Caso o usuario externo seja vinculado a PJ, consulte o Manual

“Liberagao de Usuario Externo” para vinculagao ou criagcao de
PJ. Disponivel em https://portalsei.df.gov.br/

Observagoes

Apos liberacao do cadastro, o usuario externo consegue acessar o ambiente do usuario
externo, e ndo, o processo. ~

A diponibilizacao de acesso a documentos para assinatura E' € aprocessos —:E i
¢ realizada pelas areas responsaveis pelo processo.

Figura 30 - Infogrdfico liberagdo cadastro usudrio externo: Recebimento presencial

SFLL
SELS
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Liberacdo Cadastro Usuario Externo 7 — ﬁ- —

Recebimento Via Peticionamento

seils

PASSO 1
LLE e Peticdo
= » Documento de Identificacao do Interessado
e Autorretrato com Documento de Identificacao
RECEBIMENTO DA e Comprovante de inscrigao CNPJ (se representante PJ)
DOCUMENTAGAO .
A E obrigatoria a entrega de toda a documentagao!
Conferir:
R « documentacao e os dados da Peticao;
ess ﬁ ) « sea peticao é igual ao documento de identificacéo;
= ' * se onome completo e nimeros dos documentos estao corretos;
ot » se os dados da documentagao sao iguais aos dados do cadastro do
gg:rjﬁdzgl\:chAlAADOA usuario externo
Q Se houver incorrec¢ao nos documentos ou na Peticao o cadastro nao
pode ser liberado, comunicar o requerente por meio do préprio
processo SEI-GDF.

Acessar o SEI-GDF em Administragao > Usuario Externo >
Listar - Pesquisar os dados do interessado.

9.9.9 Conferir o cadastro e fazer corregao especialmente dos campos:
1- NOME/RAZAO SOCIAL: Nao deixar RG, CNPJ ou CPF neste campo.

CONFERENCIADO 2 - NOME SOCIAL: caso tenha sido preenchido este campo, repetindo
CADASTRO

o proprio nome, com apelido ou com nome de empresa, comunique a
Unidade Central (SUPEL/SEGEA/SEEC) para que seja feito o ajuste.

3- E-MAIL: 0 e-mail cadastrado pelo usuério externo deve ser o
mesmo Gov.br que consta da Petigao, caso esteja diferente,
comunique ao requerente por meio do proprio processo SEI-GDF e
solicite que faga um novo cadastro com o e-mail Gov.br.

[ X X J
Quando os dados do cadastro e documentagao estiverem corretos, faca

a liberacao acessando o SEI-GDF>ADM> Usuario Externo >Alterar
LIBERA(;AO DE Usuario Externo. Marque “Liberado” e salvar.

CADASTRO Caso o usuario externo seja vinculado a PJ, consulte o Manual
“Liberacao de Usudrio Externo” para vinculagéo ou criagao de

PJ. Disponivel em https://portalsei.df.gov.br/

Observagoes

Apos liberagao do cadastro, o usuario externo consegue acessar o ambiente do usuario
externo, e ndo, o processo. .

A diponibilizagao de acesso a documentos para assinatura ?. €aprocessos ;{E o
¢ realizada pelas areas responsaveis pelo processo.

Figura 31 - Infogrdfico liberagdo cadastro usudrio externo: Recebimento via peticionamento
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