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APRESENTACAO

A proposta deste documento é orientar de forma objetiva e clara o o cadastro de usudrio externo
no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI-GDF), realizado pelo cidaddao ou interessado que
necessite assinar documentos eletronicamente junto aos 6rgaos 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, visualizagao
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 usuario externo no SEI-GDF é personalissimo, ou seja,
sua operacdo é sob a responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acbes 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 unica vez, e permitird assinar
documentos e acessar processos disponibilizados de diferentes d6rgaos e entidades do GDF
pertencentes a instalacao SEI-GDF.

ATENGAO

O Cadastro de Usudrio Externo SEI-GDF nao implica em acesso
automadtico 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 Usudario Externo SEI-GDF, o interessado devera acessar o Portal SEI-GDF
(www.portalsei.df.gov.br) , em CIDADAO clicar na op¢do Usudrio Externo.

Digite aqui o que vocé procura ﬂ
Sobre o SEl v SElno GDF v FAQ SEI-GDF Indisponibilidade

CIDADAO SERVIDOR ATIVO ——
Q_ Pesquisa Processual R Acesso a0 SEI - GDF
R Usuirio externo _ £ Atendimento
\/ Autenticagdo de Documentos  Capacitagdo
£ Atendimento ) Orientacdes

Figura 1: Portal SEI-GDF. Em destaque: Usudrio 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.

sel's
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Usuario Externo SEI-GDF

Usuario 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.

Importante: Para consultar processos, ndo é obrigatério o cadastro como usudrio externo, basta solicitar o
acesso ao processo, através do Portal ParticipaDF.

Para se cadastrar como Usuério Externo no SEI-GDF, execute os passos a seguir:

PASSO 1 PASSO 2
Cadastro Entrega da Documentagdo

ou
Clique aqui se vocé ainda ndo
esté cadastrado no SEI-GDF Entrega Entrega

Eletrénica Fisica

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

Figura 2: Portal SEI-GDF. Em destaque: Clique aqui para se cadastrar

O Portal SEI-GDF redirecionard para a tela de Cadastro de Usudrio do SEI-GDF, onde encontram-se

algumas informacdes, |é-las e em seguida clicar Clique aqui para continuar.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel.

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usudrios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal, para fins de visualizacdo de processos
com restricdo de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

O cadastro como usuario exteno no SEI-GDF serd realizado uma Unica vez. Assim, ndo ha necessidade de novo cadastro para acessar processos/documentos
disponibilizados por érgdo distinto 20 primeiro cadastro.

Para que ocorra a liberacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI-GDF, 0 usuario devera seguir os seguintes passos:
1) Preencher o formulério on-line disponivel no link ao final desta pagina;

2) Apresentar documentac&o comprobatéria pessoalmente ou por meio de Peticionamento Eletrnico, conforme orientacdes do Portal SEI-GDF.

2.1) Caso o usuario opte por apresentar a documentaco comprobatéria por peticionamento eletrénico para liberacio do cadastro, alertamos que o e-mail
do cadastro de Usuario Externo do SEI-GDF deve ser o mesmo cadastrado no Gov.br.

A realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI-GDF importara na aceitacdo de todos os termos e condigdes que regem o processo eletrbnico, com
fundamento na legislacdo do Governo do Distrito Federal (GDF), disponivel no PORTAL SEI-GDF. As responsabilidades do Usuério Externo estdo previstas no
Art. 9° do Decreto n® 42.070. de 05 de maio de 2021.

ATENGAQ: 0 campo "Nome Social do Representante" é a designacgéo pela qual pessoas trans - travestis, transexuais e transgéneros -

identificam-se e sdo socialmente reconhecidas, conforme o Decreto n® 37.982, de 30 de janeiro de 2017. 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 3: 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.
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IMPORTANTE
Se optar por Entrega Eletronica da documentagao, deverd informar
no campo E-mail o mesmo E-mail cadastrado na conta Gov.Br.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel.

Cadastro de Usudrio Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| |:| Estrangeiro
MNome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Endereco Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v v -

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

[ Enviar l [ Valtar ]

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

ATENCAO
A liberagdo do cadastro é realizada mediante a Entrega da
Documentagao. Faga logo apds conclusao do cadastro.

sel's
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ENTREGA DA DOCUMENTACAO

A liberagdo do cadastro é realizada, SOMENTE, apds andlise da documentagdo entregue. O

interessado pode optar em entregar de forma Eletronica ou Fisica.

Usuario Externo SEI-GDF

Usudrio externo SEI-GDF & 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 prépric ou como
representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica (procurador) junto ao Governo do Distrito
Federal.

Importante: Para consultar processos, ndo é obrigatdrio o cadastro como usuério externo, basta solicitar o
acesso ao processo, através do Portal ParticipaDF.

Para se cadastrar como Usuario Externo no SEI-GDF, execute os passos a seguir:

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

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

Figura 5: Portal SEI-GDF. Em destaque: Entrega da Documentagéo

ENTREGA FiSICA

O interessado deverd providenciar os seguintes documentos:

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

v" CPF(c6pia e original);

v" Declarac3o de Concordancia e Veracidade (preencher e assinar);

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

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

b) Assinar a declaracdo utilizando o Assinador Digital Gov.Br: acessar a pagina

eletrdnica 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 declaragdo, mediante uma conta verificada ou

comprovada no gov.br.
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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

Copias autenticadas em cartdrio poderdo ser entregue por terceiros
ou enviadas por Correios. A Declaragao de Concordancia e Veracidade
necessitard de reconhecimento de firma em cartério OU assinar
utilizando o Assinador Digital GOV.Br.

Entrega Fisica de Documentacao

‘ Declaragdo de Concordancia e Veracidade h

O Usudrio Externo deverd comparecer a uma Unidade Protocolizadora, do 6rgdo de sua preferéncia, apenas ap6s finalizar o cadastro, levando os
documentos:

00

Unidades Protocolizadoras SEI-GDF

“) Documento de identificacdo oficial com foto (original e cépia);
) Declaracio de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada.

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

IMPORTANTE: Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as cépias autenticadas em cartério dos documentos acima indicados, bem
como a Declaracdo de Concordéncia e Veracidade com reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentacdo seja enviada por Correios, deve ser
enderecada & ao Orgéo requerido, pertencente & instalacio SEI-GDF.

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

ENTREGA ELETRONICA

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

IMPORTANTE
Se optar entregar de forma eletronica, 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 necessdrio que todos os arquivos .

possuam a extensdao PDF. Os documentos a serem enviados sdo: SEI (5
[
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https://acesso.gov.br/faq/

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 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 digitslizacdo dos documentos obrigatdrios que serdo anexados ao formulario Usuério 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 nimero do CPF. Este documento deve ser salvo em
PDF. Se seu documento de identificacdo ndo possuir o nimero do CPF, vocé devera digitalizar o Documento de Identificagdo e o Documento CPFem
arguive dnico PDF. Autorretrato com Documento de Identificacdo: é uma foto da pessoa que se cadastrou como Usudrio Externo SEI-GDF segurando o
seu préprio documento de identificacio com foto, préximo ao rosto, de modo gue seja possivel visualizar o rosto, os dados do documento de
identificac3o e a foto do documento. Esta fotografia deve ser salva em PDF.

Dicas para o Autorretrato com Documento de Identificagdo —
Ny T gy
a————) | | Mantenhaos ohos serts
i !
:

P

= Pp—-

NGO Use ACessdnios, Como; Doné e doulos de sol D emmmman

Importante: Possuir jogin Gov.Br.

i
1

|

1 P
' g| Pose frontal
H cal

Retire o documento do plistico

Exemplos de Tipos de Documentos de Identificagdo:
Documento de Identidade (RG);

Carteira Nacional de Habilitagdo (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 identificacdo ao lado rosto;
v’ Retirar éculos escuros, chapéus, bonés e demais acessérios que atrapalhem a
visualizagao completa do rosto.

b) Enviar documentagao

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

sel's
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https://sistemas.df.gov.br/sispe/login

Entrega Eletronica de Documentacao (Peticionamento Eletrénico)

[ 1)

Antes de clicar em PETICIONAR, providencie a digitalizacdo dos documentos obrigatérios que serdo anexados ao formuldrio Usudrio Externo: Solicitagdo
de Liberacdo de Cadastro ao SEI-GDF:

Documento de Identificagdo oficial com foto: € o documento de identificagdo com foto que conste o nimero do CPF. Este documento deve ser salvo em
PDF. Se seu documento de identificacdo ndo possuir o ndmero do CPF, vocé deverad digitalizar o Documento de Identificacdo e o Documento CPFem
arquivo Unico PDF. Autorretrato com Documento de Identificacdio: & uma foto da pessoa que se cadastrou como Usudrio Externo SEI-GDF segurando o
seu préprio documento de identificagdo com foto, proximo ao rosto, de modo que seja possivel visualizar o rosto, os dados do documento de
identificagdo e a foto do documento. Esta fotografia deve ser salva em PDF.

Dicas para o Autorretrato com Documento de Identificagdo

\ 8  seoeew - /
- - 1
‘@‘ o -I i @
lluminag3o suficiente ' H
I ) Mantenha os olhos abertos
{nem muitanem poica luz) I : C“que aqtll pal’a
i

______ H Peticionar

L

Nio use acessdrios, (.;;h; bonédebculosdesol 0l OEEGEE 4= - ===
1 ) .
i . Importante: Possuir fogin Gov.Br.
'

. ' 5
' I/_ Pose frontal
&..... .

---- = |odn

Retire o documente do plastico

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

* (Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);
* Carteira de Trabalho (CTPS);

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

* Passaporte. [ Manual do Usuério Externo ]

Unidades Setoriais SEI-GDF ]

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

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

Brasilia  Portal

Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal @ @

@ Fale com a Secretaria

Sispe

Sobva o Pt Dot ion

Sistema de Peticionamento Eletrénico

Entrar com gov.br _

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

O LL.

4.0
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Informar os dados de login e senha da sua conta GOV.BR.

g \Lb © Alto Contraste % Vibras

Identifique-se no gov.br com:

& Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CcPF

govb Sl

Uma conta gov.br -
gara nte a identificagéo Outras opgdes de identificacao
de cada cidaddo que acessa ® Login com seubanco EEEEm

os servigos digitais do governo
B8 Login com QR code

8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

Figura 10: Tela SISPE. Em destaque o campo CPF

g V.b © Alte Contraste A Vlibras

Digite sua senha

. <5 CPF
' o
P , ! Senha

[ *) {—
Digite sua senha para acessar o login Unico do

governo federal Esqueci minha senha

Ficou com duvidas?

Figura 11: Tela SISPE. Em destaque o campo Senha

Apds o login, preencher o formulario Usudrio Externo: Solicitacdo de Liberacao de Cadastro SEI-GDF.
O primeiro campo é Orgdo, o 6rgdo escolhido receberd o seu peticionamento, fard a analise da
documentacdo e a liberagdo do cadastro.
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5i5P9 Sistema de Peticionamento Eletrénico  Solicitagdes MNovo Peticionamento

Titulo Usudrio Externc: Solicitagdo de Liberagdo de Cadastro ac SEI-GDF
Descriio Cadastro destinado a liberagao de usuérios externos que participem de processas administrativos junte ac Governo do Distrito Federal, independente de vinculagio a determinada

pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acardos e outros instrumentos congéneres.

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

Orgéo Selecione o Orgéo v

ATENGAQ:

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

2) Os DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS s3o:

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

Observagdo: caso o seu documento de identificacdo ndo conste o CPF, vocé deverd fazer a digitalizagdo do Documento de Identificacio e do Documento CPF em arquivo tnico

PDF.

b) O Autoretrato com Documento de Identificacio: é uma selfie do usudrio externo segurando o documento de identificagio com foto, abaixo do rosto, de modo que seja
possivel visualizar a foto e os dados do documento de identificagdo. Esta fotografia deve ser salva em PDF.

3) Na lista 6rgao, selecione o nome do érgéo que se cadastrou como usurio externo. Tendo em vista que nem todos os érgéos possuem Unidade de Protocole, as sclicitagdes de
liberagdo sdo atendidas por outros, devendo ser encaminhados conforme lista abaixo:

Figura 12: Tela SISPE: formuldrio para enviar documentagdo

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

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

final do formuldrio, o sistema abrirda uma janela pop-Up para: Selecionar o Tipo de Anexo e
Selecionar o Arquivo. Repetir esta acdo 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 documentacao para peticionar.

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

. . o , 4
coluna Arquivo e com o Tipo de Anexo. Caso tenha que corrigir, cliue no icone Alterar E’ para

alterar o arquivo ou tipo de anexo ou no icone Remover anexo e 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.

sel's
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sistemas.df.gov.br diz

Deseja realmente realizar o peticionamento?

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

Aguardar com a janela aberta até a finaliza¢do do processamento da sua solicitagdo. Apoés finalizado
o envio, o sistema redirecionard para a tela Solicitacbes e apresentard uma mensagem de

confirmagdo 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
Solicitacbes, tela onde é a apresentada a lista de solicitagcdes ja

realizadas.

sel's
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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 EI‘ Solicitacées Novo Peticionamento

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

Na tela de Solicitacdes é apresentada uma mensagem ao Usudrio 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 solicita¢ado, utilizando o campo que antecede a lista de solicitagdes.

Este é o Sistema de Peticionamento do GDF.

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

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

Data do Envi
Solicitagio = N° do processo SEI & ata do Envio

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

A lista de solicitagcOes 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 peticdo e a ultima coluna contém os icones, a seguir:

v 9 Ultimo andamento do processo: abre uma janela pop-Up com as informacdes do tltimo
andamento e listagem das unidades onde o processo estd aberto no sistema SEI-GDF;
v &% Baixar Comprovante de Envio: para download do recibo de envio;

v © Adicionar arquivos: para inclusdo de novos arquivos Nno mesmo processo para corre¢ao
ou por solicitacdo do drgdo responsdavel pela andlise processual. Esta funcionalidade esta
disponivel SOMENTE para alguns Titulos do SISPE.

seils
—
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I/ ACESSO AO SEI-GDF

Apds a entrega da documentacdo, de maneira Eletrénica ou Fisica, é realizada a analise documental,
e quando deferido o cadastro de Usudrio Externo é LIBERADO.

IMPORTANTE
O Usuario Externo SOMENTE conseguira efetuar o login no SEI-GDF
apos a liberagdo do cadastro realizado por érgao 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 CIDADAO/Usuério Externo e em seguida clicar na opg¢do Acesso

Acesso ao SEI-GDF

. USUARIO EXTERNO
ao SEI-GDF USUARIO EXTERNO ( ).

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

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Sistema Eletronico de InformagGes

.I
sel:
Acesso para Usuarios Externos

; E-mail

B  sema

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Figura 16: Tela de login do SEI-GDF

sel's
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RECUPERAR SENHA o ————

Caso tenha esquecido a senha gerada no cadastro, o usuario externo deve:

a) na tela Acesso para Usuarios Externos SEI-GDF, clicar na opgdo Esqueci minha senha;
b) na tela Geragao de Senha para Usudrio Externo, digitar o e-mail informado no cadastro e
clicar em Gerar Nova Senha.

ATENCAO
A opcgdo de recuperar senha é disponibilizada SOMENTE apds a
liberagdo do cadastro.

GOVERNO DO DISTRITC FEDERAL

Sel.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha ] [ Voltar ]

Figura 17: Tela de Geragdo de Senha para Usudrio Externo do SEI-GDF USUARIO EXTERNO

Ao solicitar a recuperacdo de senha, o usudrio 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
apos algumas horas, é provavel que o dominio do endereco eletrénico 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

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 18: Menu Lateral do SEI-GDF USUARIO EXTERNO

v' Controle de Acesso Externo: apresenta a lista de acessos externos ativos, com a opc¢do de

filtrar os inativos em Ver expirados. Sel Q
O
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Controle de Acessos Externos
Ver expirados

Lista de Acessos Externos (2 registros):

Liberacédo Validade

Processo Documento para Assinatura

Figura 19: Tela de Controle de Acessos Externo do SEI-GDF USUARIO EXTERNO

Ainda na tela de Controle de Acessos Externos, na coluna A¢des aparecer o icone Vg (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 ( s ), 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 nimeros):

Confirmar Nova Senha:

Salvar ] [ Cancelar

Figura 20: Tela Alteracdo de Senha do SEI-GDF USUARIO EXTERNO

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

sel's
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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 condi¢Bes que disciplinam
o processo eletrénico, com fundamento na legislacdo que rege o processo eletronico no Governo do Distrito
Federal (GDF), Decreto n.2 36.756 de 16/09/2015 alterado pelo Decreto n.2 37.565 de 23 de agosto de 2016
e Portaria n.2 459 de 25 de novembro de 2016 e legislacGes correlatas - admitindo como valida a assinatura
eletronica na modalidade cadastrada (/ogin e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso
indevido das agOes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e
administrativa. Declaro, ainda, que o enderego 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¢des de minha rede de comunicagao, 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 eletronico de peticionamento e aqueles contidos no documento
protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatdrios e anexacdo 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 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 peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente; VIl— a observancia dos fusos
hordrios 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 manuteng¢do programada ou
gualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema; IX — a consulta periddica ao SEl para acompanhamento
do regular recebimento das peticdes e documentos transmitidos eletronicamente; X — o acesso ao endereco
eletrénico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orienta¢gdes sobre como utilizar o SEI-GDF,
avisos de manutencgdes e paradas, recomendagdes e regulamentacgbes acerca da utilizacdo do sistema.
( ), de de 20

Assinatura do Usuario
(assinar conforme consta no documento de identificacdo civil apresentado)

Para efetivar a libera¢do do seu login, favor procurar a Unidade Setorial de Gestdo do drgdo vinculado ao
seu cadastro portando os seguintes documentos:

v O original da presente Declaragdo de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;

v Documento pessoal que contenha nimero de CPF, RG e érgdo expedidor — originais e cdpia;

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

Observagdo: 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.

L
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