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APRESENTACAO

A proposta deste documento é apresentar de forma objetiva e clara o procedimento padrao para a

liberacdo do cadastro de usudrio externo, realizado pela Unidade Setorial de Gestdao do SEI-GDF de
cada érgao.

Somente apods esta liberagdo, o interessado conseguira efetuar login e acessar seu ambiente de
usuario-externo do SEI-GDF e ter acesso a disponibilizacdo de documentos e processos, bem como
a disponibilizagao de documento para assinatura.
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DEEEE—

CONFERENCIA DE DOCUMENTOS

O usudrio externo devera ter seu cadastro liberado somente apds apresentacdo da documentagdo
comprobatdria de identificagdo. Sem a apresentagao da documentagao correta, e conferéncia dos
documentos, o cadastro NAO pode ser liberado.

RECEBIDOS FISICAMENTE

O interessado deverd entregar os seguintes documentos:

v" Documento de identificacdo do interessado (cépia simples e original);

v" Declaracdo de Concordancia e Veracidade assinada;

v' Comprovante de inscricdo e situacdo cadastral no CNPJ, disponivel no site
http://www.receita.fazenda.gov.br, caso o interessado seja representante de uma pessoa
juridica.

ATENCAO

Os documentos poderdo ser entregues por terceiros, mediante
apresentacdo de procuragao.

Os documentos poderdo ser entregues por Correios, desde que as
copias estejam autenticadas em cartério ou documentos gerados

eletronicamente com validacdo eletrénica.

O Protocolo devera conferir a documentagao com os originais e, apds o atendimento, arquivar as
cOpias dos documentos e a declaracao.
Com os documentos validados, a Unidade Setorial de Gestdo SEI-GDF fara a liberagdo do cadastro

do usuério externo, conforme descrito no item LIBERACAO DO USUARIO EXTERNO;

ATENCAO

O interessado estrangeiro, que nao possui CPF, se cadastrard no SEI-
GDF com o numero do passaporte, cabendo a conferéncia do
documento com os dados do cadastro.

O interessado que possui a nova Carteira de Identificacdo, onde ndo
consta o numero do Registro Geral (RG), podera preencher o campo
RG com o numero do CPF.

seils
IIIIIIII...IIIIIII-.___ 5119
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DEEEE—

RECEBIDOS VIA PETICIONAMENTO

O interessado podera realizar a entrega da documentagcao exigida, por meio do Sistema de
Peticionamento Eletronico (SISPE). O interessado escolhera um érgdo para peticionar, assim o SISPE
gerara o processo da peticdao na unidade configurada do 6rgao escolhido pelo interessado.
A unidade configurada para receber os processos de peticdo do formulario de Usudrio Externo
devera:

v’ Receber o processo;

v’ Verificar se o processo atende os requisitos necessarios:

a) Contém os tipos de documentos: - Peti¢ao;
- Documento de Identificagao; e
- Autorretrato com Documento de Identificacdo.
b) No tipo de documento Documento de Identificagdo: o documento inserido possui foto;
¢) No tipo de documento Autorretrato com Documento de Identificacdo: é possivel
visualizar o rosto do interessado e o documento de identificacdo com foto (deve ser o

mesmo documento de identificagcdo enviado);
d) No tipo de documento Peti¢do os dados informados conferem com o:
- Documento de Identificacdo;
- cadastro Gov.br (no campo Usudrio); e
- cadastro de Usuario Externo no SEI-GDF.
Para conferir os dados informados no cadastro de Usuario Externo SEI-GDF, acesse o

SEI-GDF e no menu Administracdo/Usudrios Externos/Listar efetue a pesquisa pelo
CPF informado e/ou e-mail.

ﬂ# Administracio

Assinaturas das Unidades
Contatos
Grupos Institucionais
Pontos de Controle
Unidades
Usuarios
Usuarios Extemnos

Listar

Reativar

Figura 1: Menu do SEI-GDF opg¢do Administragdo

IMPORTANTE
SEMPRE valide os dados do cadastro GOV.Br na Petigao com os dados

do Documento de Identificacdo enviado e com o cadastro de Usudrio
Externo SEI-GDF.
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Caso seja identificado algum problema na documentacdo, a Unidade Setorial / Unidade de

protocolo do 6rgdo deve enviar e-mail ao interessado, pelo préprio processo, para registro e ciéncia
da inconformidade, solicitando a inclusdao da documentacgao pelo préprio SISPE.

ATENCAO
O interessado podera utilizar a funcionalidade Adicionar Arquivos,
disponivel no sistema SISPE, para inclusdo de documentos.

Para utilizar a funcionalidade Enviar Correspondéncia Eletronica do SEI-GDF é necessario clicar no

nimero do processo, em seguida clicar no icone i@ . O sistema abrird uma janela pop-Up.

Enviar Correspondéncia Eletronica
De:
v
Para:
_
| Enviar com copia oculta
Assunto:
Mensagem:
v
Documentos do processo (clique na lupa para selecionar):
e
a
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Acdes

Figura 2: Tela Enviar Correspondéncia Eletrénica do SEI-GDF
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Abaixo sugestdao de modelo de texto para envio de e-mail ao interessado:

Para: e-mail do usudrio Gov.Br
Assunto: Usuario Externo: Solicitagdo de Liberagdo de Cadastro ao SEI-GDF referente ao processo 00000-
00000000/AAAA-00
Mensagem:
Prezado _nome do usudrio Gov.br_,
Informamos que o seu cadastro encontra-se PENDENTE por ndo atender o(s) seguinte(s) critério(s):
- _informar aqui_
- _informar aqui_
Informamos que o seu processo esta aguardando a documentagdo obrigatdria correta.

Acesse 0 https://sistemas.df.gov.br/sispe/login) SISP€  em Solicitagdes, localize o seu processo n® _informar o

numero_ e clique no icone ( o ) adicionar arquivos para a inclusdo do documento corrigido, observando os
requisitos ou se preferir, realize a entrega do(s) documento(s) presencialmente em um drgdo ou entidade do
GDF mais proximo de vocé.

Atenciosamente,
_nome da unidade_
_nome do 6rgdo_

ATENGAO: A informacio contida nesta mensagem de e-mail, pode ser confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a
qual foi enderegada. Se vocé ndo é o destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por
meio desta, notificado que ndo 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.
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DEEEE—

LIBERACAO DE CADASTRO

Para realizar a liberagdo do cadastro de Usudrio Externo no SEI-GDF, cliqgue no menu
Administracdo/Usuario Externo/Listar.

ﬂ T =
o) Administracio

Assinaturas das Unidades
Contatos
Grupos Institucionais
Pontos de Controle
Unidades
Usuarios
Usuarios Extemnos

Listar

Reativar

Figura 3: Menu SEI-GDF para liberagdo de Usudrio Externo

Na tela Usuarios Externos, informar o CPF, e-mail ou nome do Usudrio Externo e em seguida clicar
no botdo Pesquisar.

Usuarios Externos

l Pesquisar

(ream]

E-mail: CPF: Mome: Nome Social:

Figura 4: Tela Usudrios Externos, contém campos para pesquisa

Apds realizar a pesquisa o sistema apresentara uma lista, observe que na coluna Pendente possui a
letra S, o que representa a Situacdo do Cadastro do Usudrio Externo, sendo S para cadastro

Pendente e vazio para cadastro Liberado. Clicar no icone 'j'" (Alterar Usuario Externo), localizado
na coluna Acdes.
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Usuarios Externos

[ Pesquisar } [ Desativar ] I Excluir ] [ Imprimir } l Fechar ]

E-mail: CPF: Nome: Nome Social:

Lista de Usuérios Externos (1 registro):

Nome 1|
N Cadastr Pendent
ome 1| Socia adastro | | endente | |
\ . ) Ludimila 28/01/2025 % 8
gestaosei@economia.df.gov.br Lustosa 08:24 S l& B N

Figura 5: Tela Usudrios Externos. Em destaque o icone Alterar Usudrio Externo

Na tela Alterar Usuario Externo, clicar no botdo E' (Alterar Dados do Contato Associado).

Alterar Usuario Externo

| Salvar H Cancelar I

& Contato Associado

Sigla:
gestaosei@economia.df.gov.bi \

Nome: , I

Ludimila Lustosa

Nome Social:

N Situagao]

@ Pendente -Z::_:Z' Liberado

Figura 6: Tela Usudrios Externos. Em destaque o icone Alterar Usudrio Externo

O sistema abrird a janela pop-Up Alterar Contato, nela é realizada a verificacdo dos dados
informados com a documentagdo entregue. Para associagdao do cadastro de Pessoa Fisica com o
cadastro de Pessoa Juridica, no caso de representantes de empresas, basta utilizar o campo Pessoa
Juridica Associada para informar e associar.

O Nome do interessado deve estar completo, inclusive com acentuacdes e caracteres especiais,
conforme documento de identificacdo apresentado. O campo Nome deve ser todo em letra
maiuscula, corrigir caso ndo esteja e depois clicar no botdo Salvar.
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Alterar Contato

Tipo:
Usuarios Externos GDF
Sigla:
gestaosei@economia.df.gov.br
Nome:
Ludimila Lustosa

Nome Social:

Pessoa Juridica Associada:

Enderego:

Anexo do Palacio do Buriti, 6° Andar

Complemento:
Pais: Estado: Cidade:
Brasil v DF v Brasilia
Cargo: Vocativo:
Categoria: Fungdo:
v
CPF: RG: Orgéo Expedidor:

Matricula: OAB: Numero do Passaporte:
Telefone Comercial: Telefone Celular
(61) 3313-8178
Conjuge:
Observagao:

Salvar J [ Cancelar ]

") Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

() Feminino

'S .
'\) Masculino

pssociado

Bairro:

Zona Civico Administrativa
CEP:
70075-900

Tratamento:
Titulo:
Data de Nascimento:

Pais de Emissao:

Telefone Residencial:

Figura 7: Tela Alterar Contato, para verificar

IMPORTANTE
NUNCA utilizar a op¢do Usar enderego associado.
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Escolher a opcdo Liberado no campo Situacao, e clicar no botdo Salvar.

Alterar Usuario Externo

& Contato Associado

Salvar H Cancelar |

Sigla:
gestaosei@economia.df.gov.hi
Nome:
LUDIMILA LUSTOSA

Nome Social:

[4)
g

B Situagio

(/) Pendente

@ Liberado

Iterar a Situacdo do cadastro para
Liberado somente apds a validagao
da documentacgdo e cadastro.

Figura 8: Tela Alterar Usudrio Externo, liberagdo

Apds liberacdo do usudrio externo, a unidade setorial deve incluir os processos em bloco
interno ou acompanhamento especial para facilitar uma consulta futura.

IMPORTANTE

requerido.

SOMENTE apéds a liberacdo do cadastro de Usudrio Externo, o
interessado conseguira acessar o SEI-GDF Usuario Externo. A liberacado
NAO disponibiliza processos ou documentos automaticamente, esta
acdo deve ser realizada pela unidade responsavel pelo processo

sells

12119



DEEEE—

ASSOCIACAO DE USUARIO EXTERNO A PJ

Para associar um usudrio externo a uma pessoa juridica no SEI-GDF é necessario clicar no menu
Administracdo/Usuario Externo/Listar, localizado no menu lateral.

ﬂt Administracio

Assinaturas das Unidades
Contatos
Grupos Institucionais
Pontos de Controle
Unidades
Usuarios
Usuarios Extemnos

Listar

Reativar

Figura 9: Menu SEI-GDF para Associar Usudrio Externo a Pessoa Juridica

Na tela Usudrios Externos, pesquisar o Usudrio Externo pelo campo CPF, preferencialmente. O

sistema apresentara uma lista, clicar no icone 'ﬁ« (Alterar Usuario Externo), localizado na coluna
Acgoes.

Na tela Alterar Usudrio Externo, clicar no botdo E' (Alterar Dados do Contato Associado). O
sistema abrira a janela pop-UP Alterar Contato.

No pop-Up Alterar Contato, no campo Pessoa Juridica Associada digitar o nimero do CNPJ para
buscar a lista, em seguida selecionar a empresa para vincular ao Usudrio Externo.

IMPORTANTE

Se ndo localizar a empresa na lista apresentada, a Unidade Setorial de
Gestdo devera realizar o cadastro, item CADASTRAR PESSOA JURIDICA
deste manual, para depois associar.

Clicar no bot3do Salvar, para salvar e fechar o pop-Up e clicar no botdo Salvar na tela Alterar Usuario
Externo. Usuario Externo associado a Pessoa Juridica com SUCESSO!

LL
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W CADASTRO DE PESSA JURIDICA

Para associar uma Pessoa Juridica (PJ) a um Usudrio Externo no SEI-GDF é necessario realizar o
cadastro, mas antes de cadastrar SEMPRE consulte para ter certeza de que ndo existe. No menu
clicar em Administracdo/Contatos/Listar.

ﬂ# Administracio
Assinaturas das Unidades
Contatos

MNovo
Listar

Reativar

Grupos Institucionais

Pontos de Controle
Unidades
Usuarios

Usuarios Externos

Figura 10: Menu do SEI-GDF: Listar Contatos

Na tela de Contatos, digite o nimero do CNPJ no campo Palavras-chave para pesquisa e em seguida clicar
no botdo Pesquisar;

Contatos

[ Pesquisar ] [ Imprimir l [ Relatorios ] [ Etiguetas ] [ Eechar ]

Palavras-chave para pesquisa Pessoa Juridica Associada:

Grupo: Tipo:

Categoria: Cargo:

Figura 11: Tela Contatos: Consultar

Caso seja localizado o contato, o sistema apresentara a Lista de Contatos com o nome da Pessoa Juridica na
coluna Contato. Retornar ao item ASSOCIACAO DE USUARIO EXTERNO A PJ deste documento, para associar
os cadastros.

Caso nao seja localizado o contato, o sistema apresentara a seguinte mensagem: Nenhum registro encontrado.
Clicar no botdo Novo para cadastrar.

Na tela Novo Contato, preencher os campos abaixo, conforme documentagdo entregue pelo interessado:
a) Tipo: Pessoa Juridica
b) Natureza: Pessoa Juridica

LL
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d) Endereco;

e) Bairro;

f) Estado;

g) Cidade;

h) CEP;

i) CNPJ;

j) Clicar no bot3o Salvar.

Novo Contato

Tipo: m

Pessoa Juridica hd —
() Pessoa Fisica
Sigla f Nome Fantasia: —
& @ Fessoa Juridica

Nome / Razdo Social: m

() Femining

' _::' Masculino

Pessoa Juridica Associada:

Endereco:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil w b ~

CNPJ: Sitio na Internet: Telefone Celular:

Telefone Comercial:

E-mail {separe mlltiplos com ponto & virgula ""):

Observacde:

Salvar Cancelar

Figura 12: Tela Novo Contato para cadastro

Finalizado o cadastro de Pessoa Juridica, retornar no item ASSOCIACAO DE USUARIO EXTERNO A PJ para

associar o Usuario Externo ao cadastro de Pessoa Juridica.

IMPORTANTE
NUNCA utilizar a op¢ao Usar endereco associado, SEMPRE cadastrar o

endereco da Pessoa Juridica.

sells
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\V} ACESSO DO USUARIO EXTERNO AO SEI-GDF

Apds a liberacdo do cadastro, o usudrio externo conseguird acessar o ambiente do Usudrio Externo

SEI-GDF. O acesso pode ser acessado através no Portal SEI-GDF / CIDADAO / USUARIO EXTERNO na
opgao:

Acesso ao SEI-GDF

USUARIO EXTERNO

Figura 13: Acesso ao SEI-GDF do Usudrio Externo localizado no Portal SEI-GDF

ZOVERND D0 DISTRITO FEDERAL

Sistema Eletrénico de Informacdes

L
Sel
Acesso para Usuarios Externos

- Eemail

a Senha
ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Figura 14: Tela de Login do SEI-GDF Usudrio Externo

ATENGCAO

O Usuario Externo SOMENTE conseguira acessar seu(s) processo(s),
ap6s a unidade responsdvel pela andlise processual disponibiliza-lo
através da funcionalidade Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso

Externo ﬁ"‘, menu do processo disponivel no SEI-GDF.

sel's
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V| DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTO / PROCESSO

Antes de prosseguir com a disponibilizacao de acesso, SEMPRE verificar se o Usuario Externo é parte
interessada do processo.

DISPONIBILIZAR DOCUMENTO PARA ASSINATURA

Para disponibilizar documento(s) para assinatura do Usudrio Externo, o Usudrio SEI-GDF deve
utilizar a funcionalidade Gerenciar Libera¢des para Assinaturas Externas, disponivel através do

icone ﬁ', icone disponivel quando selecionado o documento na arvore do processo.

ATENGCAO

O icone ﬁ' Gerenciar Liberacoes para Assinaturas Externas,

SOMENTE ficara disponivel quando clicar no documento localizado na

arvore do processo.

DISPONIBILIZAR PROCESSO
Para disponibilizar o processo para o Usudrio Externo Interessado, o Usuario SEI-GDF deve utilizar

’

a funcionalidade Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo, disponivel através do icone =&t
icone disponivel quando selecionado o niumero do processo na arvore.

ATENCAO

O icone 2t Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo, SOMENTE
fica disponivel quando clicar no nimero do processo.

sel's
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VI| ANEXO - CHECKLIST: DOCUMENTOS RECEBIDOS

L] Entrega Eletronica L] Entrega Fisica

Numero do Processo SEI-GDF: CNPJ Empresa Associada:

CPF Usuario Externo: L] Declaragdo de Concordancia e Veracidade
CNPJ Empresa Associada: preenchida e assinada

[ Processo recebido [0 Coépia do Documento de Identificagdo

(conferido com original)
[1 Recebido o tipo de documento: Peticdo )
[ E representante de Pessoa Juridica?
1 Recebido o tipo de documento: Documento de
T [ Copia do comprovante de inscrigdo
Identificacdo
[0 Copia Situagdo cadastral CNPJ

[ Recebido o tipo de documento: Autorretrato | . . ) )
Disponivel no site http://www.receita.fazenda.gov.br.

com Documento de Identificagdo
1 Documento de Identificagdo possui foto

1 Visivel o rosto e o documento de identificacdo
com foto que estd segurando no Autorretrato
com Documento de Identificacdo

[0 Dados da Peticdo iguais aos dados do
Documento de ldentificacdo

[1 Dados da Peticdo iguais aos dados do cadastro
de usuario externo no SEI-GDF

1 E-mail da Peticdo igual ao e-mail do cadastro de
usuario externo no SEI-GDF

ATENCAO: Libere o cadastro de Usudrio Externo no SEI-GDF, SOMENTE quando todos os critérios forem
atendidos.

] Pendente
[ Liberado
[ Associar a Pessoa Juridica

L] Enviar e-mail ao requerente para informar cadastro foi Liberado ou consta Pendéncia.

LL
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SUGESTAO DE MODELO DE E-MAIL

SUGESTAO DE MODELO DE E-MAIL CADASTRO LIBERADO

Para: e-mail do usuario externo

Assunto: Usuario Externo SEI-GDF: Cadastro LIBERADO

Mensagem:

Prezado nome do requerente_,

Informamos que o seu cadastro de Usudrio Externo SEI-GDF foi
LIBERADO.

https://portalsei.df.gov.br/ , em

Acesso o Portal SEI-GDF,

Cidaddo/Usuario Externo e clique no botdo
para acessar o SEI-GDF Usudrio Externo. Utilize o seu e-mail
_informar e-mail_ e senha informados no cadastro.

Atenciosamente,
_nome da unidade_
_nome do 6rgdo_

ATENGAO: A informacdo contida nesta mensagem de e-mail, pode
ser confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para
a qual foi enderegada. Se vocé ndo é o destinatdrio ou a pessoa
responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé
estd, por meio desta, notificado que ndo 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.

SUGESTAO DE MODELO DE E-MAIL CADASTRO PENDENTE

Para: e-mail do usudrio externo
Assunto: Usuario Externo SEI-GDF: Cadastro PENDENTE
Mensagem:
Prezado nome do requerente_,
Informamos que o seu cadastro encontra-se PENDENTE por ndo atender
o(s) seguinte(s) critério(s):

- _informar aqui_

- _informar aqui_
Informamos que o seu processo estd aguardando a documentagdo
obrigatdria correta.
https://sistemas.df.gov.br/sispe/login) Sispe em
SolicitagGes, localize o seu processo n2 _informar o nimero_ e clique no

Acesse o

icone ( O ) adicionar arquivos para a inclusdo do documento corrigido,
observando os requisitos ou se preferir, realize a entrega do(s)
documento(s) presencialmente em um 6rgdo ou entidade do GDF mais
préximo de vocé.

Atenciosamente,
_nome da unidade_
_nome do 6rgdo_

ATENGAO: A informagdo contida nesta mensagem de e-mail, pode ser
confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual
foi enderegada. Se vocé ndo é o destinatério ou a pessoa responsavel por
encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta,
notificado que ndo 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.
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