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INTRODUCAO

O objetivo deste tutorial é orientar o interessado ou requerente em processos do Governo do Distrito Federal
a se cadastrar como usuario externo.

O usudrio externo é o cidaddo ou interessado que necessite assinar documentos eletronicamente junto aos
6rgdos do GDF.

O cadastro como usuario externo ndo implica em acesso automatico aos processos dos quais seja interessado,
apos o cadastro, o usudrio precisa ser liberado e, sé entdo, a area responsavel poderd disponibilizar os
processos em que seja interessado para acesso ou assinatura de documentos.
Para assinar eletronicamente, o usuario devera seguir os seguintes passos:
PASSO 1: Fazer o cadastro como usuario externo;
PASSO 2: Solicitar a liberagdo do cadastro, que pode se dar por duas formas:
a) Apresentar a documentacdo presencialmente na unidade protocolizadora do érgdo em que
tenha se cadastrado, ou
b) Encaminhar a documentacgado via Peticionamento Eletronico.
Tanto para o cadastro como usudrio externo, quanto para a solicitacdo de liberagdo, o usuario deve ter em

maos seu documento de identificacdo (com copia ou digitalizagdo) e a Declaracdo de Concordancia e
Veracidade que serd apresentada ao longo deste Manual.

Além das orientacGes referentes ao cadastro e liberagcdo do usuario, também constam neste manual
orientagdes referentes a recuperagdo de senha e acesso aos processos que forem atribuidos ao usudrio
externo.

O cadastro como usudrio externo no SEl -GDF sera realizado uma Unica vez. Assim, ndo ha necessidade de
novo cadastro para acessar processos/documentos disponibilizados por 6rgdo distinto ao primeiro cadastro.



I. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

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

1.
2.

3.

Acessar o Portal SEI-GDF (http://www.portalsei.df.gov.br);

Clicar no botdo Usuario Externo;

Ir para busca| Ir parao menu| Ir para o conteudo | Ir para o rodapé

Sel. SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAG

04 DE AGOSTO
Q

Fale conosco

n Digteacui quevoct procura

sel.

CIDADAO

Pesquisa Processual p Usuario Externo ‘

Autel dade < e
deDocumentes. ¥ Atendinsito gh

Sobre o0 SEl v SElno GDF v

N

GDF100% @
CONECTADO

+

SERVIDOR ATIVO

Figura 1 - Destaque da tela do Portal SEI-GDF

Clicar no link do 6rgao no qual serd feito o cadastro.

documentacao o seu acesso de usuario externo sera liberado, sendo permitido ac usuario externo assinar eletronicamente os documentos criados e

liberades por servidor do GDF.

PETICIONAMENTO ELETRONICO - SOLICITACAO DE LIBERACAO DE USUARIO EXTERNO

Informagio de contato dos Comités & Unidades Setorias de Gestéo de cada érgdo podem ser acessadas AQUI. Entre em contato caso vocé tenha dividas

ou queira solicitar acesso a um processo.

Clique aqui pars acessar a Pesquisa Piblica e localizar o processo que vocé quer ter acesso = & unidade que est# com o processo em aberto.

AdministragZo Regional da Candangolandia (RA-XIX)
Admiristraggo Regional da Ceilandia (RA-X)
Admiristraggo Regional da Fercal (RA-Y0XI)
Administragéo Regional de Aguas Claras (RA-XX)
Administragio Regional de Arniqueira (RA-XOXII)

Administracdo Regional de Brazlandia (RA-IV)

Administragda Regional de Planalting (RAVI)
Administragga Regional de Samambaia (RAXI)
Administragda Regional de Santa Maria (RA-XIII)
Administragio Regional de S3o Sebastizo (RA-XIV)
Administragia Regional de Sobradinh (RA-V)
Administragda Regional de Sobradinho I (RA-XXVI)
Administragda Regional de Taguatings (RA1l)

Administragéo Regional de Vicente Pires (RA-XX)
Administragéo Regional do Cruzeira (RA-XI)
Admiristraggo Regional do Gama (RA])

Administragio Regional do Guara (RA-X)

Administragso Regional do Itapod (RAOXVII
Administragio Regional do Jardim Botanico (RAXKVIT)
Administragio Regional do Lago Norte (RA-XVIII)
Administragéo Regional do Lago Sul (RAXV])
Admiristraggo Regional da Nicleo Bandeirante (RA-VII)
Admiristragio Regional do Paranod (RA-VII)
Administragio Regional do Park Way (RA-XXIV)
Administragio Regional do Plano Piloto (RA-1)

Administracdo Regional do Recanto das Emas (RA-XV)
Administracdo Regional do Riache Fundo | (RA-XVII)

* Administragdo Regional do Riache Fundo Il {RA-XXI)
+ Administragdo Regional do Setor Cor de Industria & Abasteciment
s Administragdo Regional do Setor de IndUstria & Abastecimento Sia (RA-XXIX)

Adminisiragéo Regional do Sol Nascente/Par do Sal (RA-XXI)
Administragso Regional do Sudoeste = Octogonsl (RAXII)

Scia - Estrutural (RAXXV)

Figura 2-Imagem de destaque da tela de selegdo do 6rgdo de cadastro

6|31



http://www.portalsei.df.gov.br/
http://www.portalsei.df.gov.br/
http://www.portalsei.df.gov.br/

4, O sistema exibira a tela de acesso para usuarios externos. Clicar no link Clique aqui se vocé ainda nao
esta cadastrado.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sel |

[ gonfema | [ Esavecimnmasenna_|

Figura 3-Tela de acesso ao ambiente de usudrio externo, uma seta indica o link "Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado”

5. Ler e depois clicar no link Clique aqui para continuar:
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https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=21

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuérios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal,
independente de vinculagao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento eletrénico, visualizagao de processos com
restrigao de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.
Para que ocorra a liberagao do cadastro como Usuério Externo no SEI-GDF, o usudrio devera:

« Preencher o formulario online dispenivel no link ao final desta pagina;

+ Apresentar-se pessoalmente na Unidade Setorial de Gestao do érgao vinculado ao cadastro;

« Original da Declaragdo de Concordancia e Veracidade preenchida e assinada;

» Documento pessoal que contenha niimero de CPF, RG e érgao expedidor — originais e cépia;

« Caso o usuério seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscrigao e situagao cadastral no

CNPJ disponivel no site http://www.receita.fazenda.gov.br .

Poderéo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias autenticadas em cartério dos documentos acima indicados,
bem como da declaragéo com reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentagéo seja enviada por Correios, deve ser

enderegada a Unidade Setorial de Gestao do érgéo vinculado. O enderego da Unidade Setorial de Gestao pode ser obtido em
http://www.portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/.

A realizagao do cadastro como Usuario Externo no SEI-GDF importara na aceitagao de todos os termos e condigdes que regem o
processo eletrénico, com fundamento na legislagéo que rege o processo eletronico no Governo do Distrito Federal (GDF), Decreto n.®
36.756 de 16/09/2015 alterado pelo Decreto n.° 37.565 de 23 de agosto de 2016 e Portaria n.° 459 de 25 de novembro de 2016 e
legislagdes correlatas - admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragdo de responsabilidade
civil, penal e administrativa.

Art. 1°. O Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI-GDF estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente,
ressalvados os periodos de manutengao do sistema, incluindo a realizagao de copia de seguranga da infraestrutura de TIC (backup).

Paragrafo Unico: As manutengdes programadas do sistema seréo realizadas, preferencialmente, entre Oh de sabado e 22h de
domingo, ou entre Oh e 6h dos demais dias da semana.

Art. 2°. Considera-se indispenibilidade do sistema SEI-GDF a falta de oferta ao publico externo e interno, diretamente ou por meio de
webservice, de qualquer dos seguintes servigos:

| — consulta aos autos digitais;
Il - transmissao eletrénica de atos processuais; ou
Il - acesso aos documentos eletrénicos.

§ 1° Nao caracterizam indisponibilidade as falhas de transmisséo de dados entre as estagdes de trabalho do pliblico externo e a rede
de comunicagéo publica, assim como a impossibilidade técnica que decorra de falhas nos equipamentos ou programas dos usuarios.

§ 2° E de responsabilidade do usuario:

| — 0 acesso ao seu provedor da internet e a configuragae do computador utilizado nas transmissées eletrénicas;

Il - o acompanhamento do regular recebimento das peti¢ées e documentos transmitidos eletronicamente;

Art. 3°. Alindisponibilidade definida no artigo anterior sera aferida por sistema de métrica de disponibilidade do CeTIC.

§ 1° Os sistemas de métrica de disponibilidade do CeTIC verificarao a disponibilidade dos servigos referidos no art. 2° a intervalos de
tempo né@o superiores a 5 (cinco) minutos.

§ 2° Toda indisponibilidade do sistema seréa registrada em relatério de interrupgées de funcionamento contendo, pelo menos, as
seguintes informagbes:

| — data, hora e minuto de inicio da indisponibilidade;
Il - data, hora e minuto de término da indisponibilidade; e
Il — servigos que ficaram indisponiveis.

Art. 4°. Os prazos que vencerem no dia da ocorréncia de indisponibilidade de quaisquer dos servigos referidos no art. 2° serao
prorrogados para o dia (til seguinte, quando:

| — a indisponibilidade for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou nao, se ocorrida entre 8h00 e 23h00; cu
Il - ocorrer indisponibilidade entre 23h00 e 24h00.

§ 1° As indisponibilidades ocorridas entre 0h00 e 6h00 dos dias de expediente e as ocorridas em feriados e finais de semana, a
qualquer hora, nao produzirao o efeito do caput.

§ 2° Os prazos fixados em hora ou minuto serao prorrogados até as 24h00 do dia Util seguinte quando:
| — ocorrer indisponibilidade superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, nas ultimas 24 (vinte e quatro) horas do prazo; ou
Il - acorrer indisponibilidade nos 60 (sessenta) minutos anteriores ao seu término.

Art. 5°. O sistema recebera arquivos com tamanho maximo de 1MB e apenas no formato PDF. E obrigatéria a digitalizagéo utilizando
OCR, modo monocromatico (preto e branco) e com resolugao de 150dpi.

Observagoes:

« Para aplicagéo do OCR, caso néo seja nativo da sua impressora, sugerimos o uso do software gratuito "PDF-XChange
Viewer". Siga os passos abaixo para instalar o referido software e o pacote de idiomas necessério:

viewer (quando estiver instalando, escolher “Free Version™);

= Baixar e instalar o Pacote de Idiomas “European Languages Pack” para o PDF XChange Viewer: https://www.tracker-
software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip

« Caso o documento resultante da digitalizagao esteja superior ao estabelecido no Art. 5°, recomendamos verificar se todos os
padroes desse artigo foram atendidos e em caso negativo realizar a aplicagao desses padroes. Se mesmo assim ainda nao
conseguir atingir esse limite, sugerimos a utilizagao da ferramenta de compresséo gratuita "Reduce PDF Size"
(http://reducepdfsize.com/).

Clique aqui para continuar

Figura 4-Detalhe da tela com link para Clique aqui para continuar
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6.

7.

Preencher os dados do cadastro, conforme imagem abaixo, informando os dados pessoais e o e-
mail/senha para acesso ao SEI-GDF:

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

Enderego Residencial:

[| ] O Estrangeiro

CPF: RG: Orgéo Expedidor:

[ | | |
Telefone Fixo: Telefone Calular

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

Confirmar Senha:

[ |
W

-

i 4
j K K Z ; Digite o codigo da imagem ao lado

| Enviar ‘ | oitar |

Complemento: Eairro:

[ [ |

Pais: Estado: Cidade: CEP:

[Brasil ~ ~ ~ ] ]
Dados de Autenticagio

E-mail:

Figura 5-Tela de Cadastro de Usudrio Externo

6.1. Estrangeiros que precisem se cadastrar como usudrio externo, devem marcar a opgao Estrangeiro e

preencher os dados de Numero de Passaporte e Pais de emissdo do passaporte, os demais dados

solicitados no formulario:

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
I Estrangeiro

Numero do Passaporte: Pais de Emissdo:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Figura 6-Detalhe da Tela de Cadastro do Usudrio - Cadastro de Cidaddo Estrangeiro

Um e-mail do sistema serd encaminhado ao interessado com instrucdes para liberacdo do
cadastro do usuario externo.
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Il. SOLICITACAO DE LIBERACAO DE USUARIO EXTERNO

Apods a realizagdao do cadastro, o interessado devera apresentar a documentagao visando a
liberagdao do usudrio, nas seguintes modalidades:

1. Apresentacdao da documentacao presencialmente

1.1. Comparecer a Unidade Protocolizadora de algum érgao do GDF ou ao érgdo ao qual seu

cadastro estd vinculado e entregar os seguintes documentos:

1.1.1. Documento pessoal que contenha nimero de CPF, RG e drgdo expedidor e fotografia —
originais e copia.

1.1.2. Declaracdo de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada. O modelo desta Declaracao

serd enviado para o e-mail do interessado, apds realizacdo do cadastro e encontra-se
disponivel também no Anexo | deste tutorial.
1.1.3. Caso o usudrio seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de

inscricdo e situagdo cadastral no CNPJ disponivel no site http://www.receita.fazenda.gov.br.

IMPORTANTE

Poderao ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as cpias autenticadas em cartdrio
dos documentos acima indicados, bem como a declaragdo com reconhecimento de firma em
cartorio. Caso a documentacdo seja enviada por Correios, deve ser enderecada a Unidade Setorial
de Gestdo do drgdo em que realizou o cadastro.

2. Envio da documentagdo via Peticionamento Eletrénico

Caso nao seja possivel a entrega dos documentos pessoalmente, a documentacao poderd ser
entregue eletronicamente por meio de Peticionamento eletronico.

Para isso, o usuario deverd seguir os passos detalhados no Item IV deste manual, qual seja o acesso
ao Sistema de Peticionamento para preenchimento do formulario, anexa¢cdo do documento de
identificacdo e envio da solicitacdo de liberacdo do usuario externo.

Para o encaminhamento por peticionamento eletrénico, os documentos pessoais devem ser
digitalizados em arquivo Unico no formato PDF, e caso seja necessario, deve ser salvo o comprovante
de inscricdo e situacdo cadastral do CNPJ, também em formato PDF.

Para o acesso, o usuario deve estar cadastrado na plataforma gov.br, conforme detalhado no ltem lll
deste manual.
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ATENCAO

O cadastro de usudrio externo ndo concede acesso a qualquer processo do SEI-GDF, mesmo
aqueles publicos ou que o usudrio externo conste como parte interessada. O usuario externo sé
terd acesso aos processos mediante concessao de acesso, que é uma a¢ao executada por usuario
do SEI, com permissao de acesso na unidade responsavel pela analise da demanda.

IIl. PREPARAGCAO PARA O PETICIONAMENTO — CADASTRO NA PLATAFORMA GOV.BR

1. Para realizacdo do Peticionamento - Libera¢ao de Usuario Externo o requerente devera
possuir cadastro prévio na plataforma gov.br - Conta de acesso Unica do Governo, meio de acesso
digital do usuario aos servicos publicos digitais, a exemplo do “Meu INSS” e do “SNE — Sistema de
Notificacdo Eletronica”.

2. O cadastro na plataforma gov.br é realizado exclusivamente em meio digital, sem a
necessidade de realizar confirmac¢ao ou apresentacdao de documentos presencialmente.

3. Caso o requerente ja possua cadastro na plataforma, podera seguir para o tépico seguinte -
IV. PETICIONAMENTO — SOLICITACAO DE LIBERACAO DE USUARIO EXTERNO.

4. Para criar uma conta de acesso ao gov.br, o requerente deverd acessar o sitio
https://sso.acesso.gov.br/login e clicar na opgdo Crie sua conta:

gwbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO v

govbr o

govb

Conta de acesso unica do Governo

Informe o seu
CPF

Il

criosua T Acesse com Acesso com
conta |QI= Certificaclo certificado @
Digital em nuvem

Dificuldade com sua conta?
Duvidas frequentes 3

sa [ oy | PATRIA AMADA
O == Z=BRASKH

11 | 31


https://sso.acesso.gov.br/login
https://sso.acesso.gov.br/login
https://sso.acesso.gov.br/login
https://sso.acesso.gov.br/login
https://sso.acesso.gov.br/login
https://sso.acesso.gov.br/login

Figura 7-Tela de Acesso da plataforma gov.b

5. Tenha em maos um documento de identidade, nimero do CPF, nome completo, e-mail e
numero do celular para preenchimento do formulario de Cadastro, conforme a seguir:
govbr ACESSO AINFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO GRGACS DO GOVERNO
govbr X Girmermes | S
Cadastro
Dados Pessoais
.
Digite seu CPF, nome completo, telefone e e-mail no formulario abaixo: Vocé também pode se cadastrar por meio do Internet Banking ou Certificado
Digital Padrao ICP-Brasil
Atencao: O telefone celular e o e-mail garantem maior seguranca na gestio da sua conta o Se vocé ja possui certifi e sel token no computador e
N&o sou um robé ", X <:: b. z eercemﬁc:’o d‘gmz:ﬂ
Eu aceito os Termos de Uso e Politica de. <: C. ey
D<= .. & St i i
. Como obter o Certificado em Nuvem?
Figura 8-Tela de cadastro da plataforma gov.br

a. Digite seu CPF, nome completo, telefone e e-mail: preencha o formulario informando o CPF,

nome completo, telefone celular para recebimento de SMS e e-mail. “Nao sou um rob6 - reCaptcha:”

marque a opcao Ndo sou robd.

b. Termos de Uso e Politica de Privacidade: leia os Termos de Uso e Politica de Privacidade e

marque a opgao Eu aceito os Termos de Uso e Politica de Privacidade.

c. Continuar: clique no botdao Continuar para prosseguir com o Cadastro.
6. O sistema apresentard perguntas para validacdo dos dados informados. Selecione as op¢des corretas
e clique no botdo Continuar para prosseguir com o Cadastro.
govbr Onmcome | wous
Cadastro
o .

Qual é o primeiro nome da sua mae?

((cmemon T emca [ ower | o | reoooms [ sowma | e )

Qual é o seu més de nascimento?

(reveremo | swemo | sem | wanco | auso [ wwo | acoso

Em que dia vocé nasceu?

Comr | R <~

== SRR

Figura 9-Tela de validagdo de dados da plataforma gov.br
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7. Ap0s a verificacdo das respostas, a Plataforma enviard uma mensagem para e-mail ou para nimero
do celular para validagao do Cadastro:

Dados Pessoais Validar Dados Habilitar Cadastro

£ £
- -

Sera enviado um pedido de confirmacao de cadastro para o e-mail abaixo. Por favor confirme-o antes de prosseguir a 3

® Por e-mail

Seu e-mail "h™*""*""@gma™""""" recebera um link para criacdo da sua senha

Por SMS
Vocé recebera um numero para validagao da sua conta
e )| D |< b-

Figura 10-Tela do pedido de confirmagdo de dados da plataforma gov.br

a. Sera enviado um pedido de confirmagdo de cadastro: selecione a op¢ao de envio “Por e-mail” ou a
op¢do “Por SMS” para envio do cédigo de confirmacao.

b. Continuar: clique no botdo Continuar para prosseguir com o Cadastro.

8. Caso tenha escolhido a op¢do Por e-mail, abra o e-mail cadastrado e clique no link enviado (confira
na caixa de spam caso ndo esteja na caixa de entrada):

gov.br: Confirmacéao de cadastro Caixa e entrada x

W para v

Prezado usuério,

Acesse o link abaixo para definir a senha da sua conta gov.br e assim finalizar o seu cadastro.

hitps:/ivalportal ecidadao estaleiro serpro.gov briservicos-cidadao/acesso/#/confirmarEmail?token=7bc0aal6-864d-debc-bd39-f58b9f96da35&id=75080351

Atenciosamente,
Equipe do gov.br

Figura 11-Exemplo do e-mail de confirmagdo de cadastro
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9. Caso tenha escolhido a opgdo do Por SMS, conferir a mensagem recebida no nimero de telefone
celularinformado, digitar o cddigo recebido no campo Cédigo de validagao recebido via SMS e clicar no botdo

Validar Cadastro.

Cadastro

Dados Pessoais
PN

Validar Dados
&

Habilitar Cadastro

T

-

Codigo de validacéo enviado com sucesso!
Enviamos um codigo de validacao via SMS para o telefone

informe o codigo de validacaofEle=sllele¥1sE 1)

-

para que vocé possa validar o seu cadastro

S

CANCELAR
A

i
]

Figura 12-tela de validar cadastro com cédigo recebido

10. A proxima etapa consistira na criagcdo da senha de acesso. Informe uma senha de no minimo 8 (oito)
caracteres no campo Nova senha, repita esta senha no campo Repita a senha e clique no botdo Criar senha

para finalizagdo do Cadastro:

# > Cadastro >

Cadastro

Dados Pessoais
&

Dados Pessoais

Validar Dados
N

-

o o

Crie sua senha

e @
Re e @
( CANCELAR @
Figura 13-Tela de criagdo de senha
11. Em caso de duvidas ou acesso a outras informag&es sobre a plataforma gov.br acesse o sitio FAQ Login

Unico (http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/index.html).
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IV. PETICIONAMENTO ELETRONICO — SOLICITAGAO DE LIBERAGAO DE USUARIO EXTERNO

1. Para acessar o Peticionamento - Liberacdo de Usudrio Externo, digitar o endereco:
http://www.portalsei.df.gov.br/, clicar no botdo USUARIO EXTERNO e clicar no /ink LIBERAGAO DE USUARIO
EXTERNO. O requerente sera redirecionado para o sitio Sistema de Peticionamento Eletrénico.

2. Para realizar o peticionamento o requerente devera estar cadastrado no portal Gov.br, caso nao
esteja, siga os passos do item 11l. PREPARACAO PARA O PETICIONAMENTO — CADASTRO NA PLATAFORMA
gov.br, disponivel neste manual.

3. Clique no botdo Entrar com gov.br

Secretaria de Economia do Distrito Federal nle]o)

=

Sistema de Peticionamento Eletronico

> -
Entrar com govbr
- -

Figura 14-Tela de acesso da plataforma gov.br

4. Informe o nimero do seu CPF e clique em PROXIMA.

OR0A0S DOCOVIEND ¥

O Ao coNTRASTE

Dificuldade com sua conta?

Dudcies Swouectes of

Figura 15-tella de acesso da plataforma gov.br, campo para informar CPF
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5. Informe sua senha e cligue em ENTRAR

BTSEO A PGS ERETICEY LIGESLACAD OGS DO GOVIRNG

O suo cosTRASTE

govb

Informe a sua senha

r 3
ENTRAR

[ E—————
Esueci minha senha  [Enbrar oom oubro s

Dificuldade com sua conta?

Darviclics freousnbes 5

Figura 16-Tela de acesso da plataforma gov.br, campo para informar senha

6. O requerente devera autorizar o uso de dados pessoais para validacdo do acesso ao Sistema de
Peticionamento. Cliqgue em AUTORIZAR:

[Pl = Rl B T

[4 JEVE RC SRR

Autorizacdo de uso de dados pessoais

Servico: SEEC - SISPE c

] . 38 8 plataioama by s ifoeviagiies biadas aciena. respedtancis oo MOTOs B0 IS0 0
Esciltica che etuscidade.

Figura 17-Tela de autorizagdo de uso de dados pessoais do sistema SISPE
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7.

Ao autorizar serd redirecionado para o formulario de Peticionamento, que devera ser preenchido com

os dados pessoais do requerente:

Peticionamento

Titulo
Descrigio

Orgao

Ll Sistema de Peticionamento Eletrénico ~ Solicitagdes  Nowa Peticionamento

Usudrio Externa: Sclicitagdo de Liberagdo de Cadastro ao SEI-GDF
Cadastro destinado a liberacdo de usudrios externos que participem de processos administrativos junto 2o Governo do Distrito Federal, independente de vinculacéo a
determinada pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termas, acordos e outros instrumentos congéneres,

Piblico alvo: Novos usudrios que se cadastraram como usudrios externos.
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal

Nome completa: *

I

Estrangeiro? *

Sim Nio

PR

Janaina Ferreira De Sousa (&

Figura 18-Tela do peticionamento

Nome completo: informe o nome completo conforme documento de identificagao;
Estrangeiro: clique Sim se for estrangeiro, ou Nao caso seja brasileiro;
CPF: informe o CPF

J;l Sistema de Peticionamento Eletrdnico  Solicitagdes Novo Peticionamento

RG: *

d.
Crgdo Expedidor: (Sigla/UF) * e.
Telefone Fixo: f,
Telefone Celular: g.
Enderego Residencial: * h.

Bairro:

Cidade: *

Janaina Ferreira De Sousa @

—h

_:'0“

Figura 19-continuagdo da tela do peticionamento

RG: informe o numero do Registro Geral;

Orgao Expedidor: (Sigla/UF) —informe o érgdo expedidor e a Unidade de Federacéo;
Telefone Fixo: informe um numero de telefone fixo;

Telefone Celular: informe um nimero de telefone celular;

Endereco Residencial: informe o endereco residencial;

Bairro: informe o bairro do endereco residencial;

Cidade: informe a cidade em que reside;
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Q. Sitema e Peticionaments Eletrdinice  Solisitaghes  Nowo Paticinarment Iaraing Ferveins D Souia &
L:'
AE AL AP AMEBA CF BE BS 556 MA; NIT: NS MAS; B B8: DR PE B AL AN B B0, R 55 65 5 T v k.
Pais *
I
e *
m.
R-mail:*
n.
_'ﬂﬂl\ﬂt‘n.ll’".l‘ wéimu?' o.
i
CNRI da empreta
P,
Figura 20-Continuagdo da tela do peticionamento
k. UF: informe a Unidade de Federacdo;
. Pais: informe o Pais;
m. CEP: informe o CEP;
n. E-mail: informe o endereco de e-mail;
o. Representante de Empresa: informe se é representante de empresa;
p. CNPJ: informe o CNPJ da empresa.
8. Apos preencher os dados, ler e selecionar o item Li e concordo com o termo apresentado:

;_ Sistema de Peticionamento Eletrdnico  Solicitacdes  Novo Peticionamento

DECLARACAO OE CONCORDANCIA E VERACIDADE *

Declaro que aceito as condicdes que disciplinam o processo eletrdnico, com fundamento na legisiacio que rege o processo eletrénico no Governe do Distrito Federal (GDF),
Decreto n,° 36.756 de 16/09/2015 alterado pelo Decreto n.° 37,565 de 23 de agosto de 2016 e Portaria n.° 458 de 25 de novembro de 2016 e legislagdes correlatas - admitindo como
valida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login & senha), tendo come consequéncia a responsadilidade pele uso indevido das acdes efetuadas, as quais serdo passivels de
ap.:racja de responsabilidade civil, penal e administrativa. Declaro, ainda, que o endereco informado referente ao meu domicilic € verdadeirc e que s3o de minha exclusiva
responsabilidade:

|, o sigilo da senha de acesso, nic sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegagio de uso indevido;
II. as condigbes de minha rede de comunicagio, o acesso a meu provedor de intemet e a configuragdo do computador utilizado nas transagdes eletrdnicas;

lil.a conformidade entre os dados informados no formuldric eletrdnico de peticionamento e aqueles contides no documento protocoiizade, incluindo o preenchimento dos
campos cbrigaiorics e anexagio dos documenios essencia’s e complementares;

IV. a confecgdo da peticdc e dos documentos digitais em conformidade com os requisites estabelecides pelo sistema, no que se refere ac formatc e ao tamanho dos arquives transmitidos
eletronicamente;

V. 3 conservagio dos originais em papel de documentos di zados enviados por meio de peticionamento eleirdnico, para que, ¢aso selicitado, sejam apresentados 20 Govemoe do
Distrito Federal (GDF) para qualquer tipo de conferéncia;

VI. 3 verificacdo, por meio do recibe eletronico de protocolo, do recebimento das petigdes € dos documentos transmiticos
eletronicamente;

VIL. 3 observancia dos fusos horérics existentes no Brasi, para fins de contagem & cumprimento Ge prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasiia;
VIIl. 2 observancia dos periodos de manutencao programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistems;
IX. a consulta periédica a0 modulo Usudrio Externo do SEI-GDF para acompanhamente do regular recebimento das peticdes e documentos transmitidos eletronicamente;

X. 0 acesso a o endereco eletrénico httpi//www.portaiseidf.gov.or/ para obter demais orientacdes sobre como utilizar a drea destinada ao usudrio externo do
SEi-GDF, avisos de manutencdes € paradas, recomendacdes € regulamentacdes acerca do sistema.

[ = conco100 com o termo soresentzco. | <4

Figura 21-Tela da declaragdo de concorddncia e veracidade
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9. Em seguida o requerente devera anexar os documentos exigidos para liberagdo do cadastro de usudrio
externo, clicando em Anexar documento:

Documentos Anexados

Arquivo = Tipo de Anexo

Nenhum resultado..

Figura 22-Detalhe da tela de anexar documento

10. Selecione o tipo do documento a ser anexado:

Anexo

-zelecione o tipo de anexo W

Selecione o arquivo
4 Anexar

Apenas arquivos no fermato PDF

Figura 23-Detalhe da tela de anexar documento

11. Selecione Documento de identificagao.

Anexo

-selecione o tipo de anexo W

Documento de Identificagio

Apenas arquivos no fermato PDF

Figura 24-Detalhe da tela de anexar documento

12. Clique em Selecione o arquivo para anexar o arquivo correspondente ao documento de identificacdo
(o documento devera conter foto, RG e CPF para ser valido):

Anexo

Documento de Identificagdo v

Selecione o arquivo m

Apenas arquivos no formato PDF

Figura 25-Detalhe da tela de anexar documento
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13. Durante o procedimento de anexar documentos, o sistema exibe uma listagem com o arquivo inserido
na coluna Arquivo e com o tipo do anexo na coluna Tipo de Anexo. Caso tenha selecionado o arquivo

incorreto, para excluir um arquivo, clique no E]

Documentos Anexados

Arquive = Tipo de Anexo
) B N Documento de
Documento de identificagdo_RG.pdf o .
Idertificagdo

Figura 26-Detalhe da tela de anexar documento

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

15. Apds inclusdao de documentos, clique em Peticionar para encaminhar o formuldario de peticionamento
com o(s) documento(s) anexado(s):

Documentos Anexados
Arquive = Tipo de Anexo

D to d
Documento de identificacio_RG.pdf ceumente as =

Figura 27-Detalhe da tela com o botdo peticionar

Identificagio

16. Sera solicitada a confirmacdo do Peticionamento. Clique em “OK” para Confirmar

sistemas.df.gov.br diz

Desgja realmente realizar o peticionamento?

EN -

Figura 28-Detalhe da tela de confirmagdo do peticionamento

17. Aguardar, permanecendo na tela, até que o Peticionamento seja finalizado.

(

Aguarde... O processo de envio pode demorar algum tempo.

Figura 29-Detalhe da tela de confirmagdo do peticionamento
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18.

Finalizado o envio, o sistema voltara para a tela inicial de Solicitagbes, apresentard uma mensagem de

confirmagao de envio do Peticionamento e enviara o comprovante de envio do peticionamento para o e-mail
cadastrado na plataforma gov.br. A partir dessa tela também serd possivel o download do comprovante de

. &
envio através do botdo ==

a.

Aviso

Usuario Externo: Solicitagio de Acesso ao SEI-GDF as 26/03/2020

Py, Sistema de Peticionamento Eletrénico t Novo Peticionamento Jodo Tomé Pinto de Souza Palhares de BI&

Figura 30-Tela de confirmagdo de envio do peticionamento

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

. ) . - : s o A
realizada através do botdao ™=, O arquivo sera baixado para o dispositivo eletrénico, em formato PDF,
conforme exemplo abaixo:

'L GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
'H SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
=

— -_—

SOLCITANTE
Nom =
CPF: *** * 070-42

souciTaciko
Miamero do processo: 00099-00000377/2020-41
Tipo de requeriments: Usudrio Externo: Solictagio de Acesso ao SEI-GDF
Descrigdo: Cadastro destinado a usuérios externos que participem de processos administrativos junto ao
Governo do Distrito Federal, independente de vinculagio a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento eletrénico, visualizagdo de processos com restrigio de acesso aos interessados e assinatura
die contratos, convénios, termaos, acondos & outros instrumentos congéneres.PUblico Alvor Movo usuérios
Pré-requisite: Cadastro como "Usuaric Externo” no httpy/fwww portalsei df.gov. be fusuario-externo/.
Data do envio: 26,/03/2020 09:08:31
Orgdo: Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Localizagio: Gabinste

Protocolo de envio SPE: 396729 26032020.090836

Para validar aponte a cdmera do telefone para QR Code.

Figura 31-Comprovante do envio do peticionamento
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b. Mensagem de Confirmagdo de Envio do Peticionamento: o sistema apresentard uma mensagem de
Solicitagdao enviada com sucesso:

@ Solicitacio enviada com sucesso. O comprovante de envio pode

ser baixado na tela Solictagdes. O comprovante foi enviado para o
e-mail:

Figura 32-Mensagem de confirmagdo de envio

C. Além da informacdo de envio do comprovante para o e-mail cadastrado na plataforma gov.br. o e-
mail sera enviado através do remetente noreply@gdfnet.df.gov.br, com o Comprovante anexado em formato
PDF, conforme abaixo:

B Sistemas GDF 5 - -

k GOVERNOG DO DISTRITO FEDERAL
Sntems de Petcionaments Derinko

Figura 33-Mensagem recebida no e-mail com o comprovante do peticionamento

19. Para acompanhar as propostas submetidas, acesse novamente o Sistema de Peticionamento
Eletronico (vide item Ill. PETICIONAMENTO — SOLICITACAO DE LIBERACAO DE USUARIO EXTERNO, passos 1 a
6) e clique no botdo Solicitagoes.

20. Sera exibida uma listagem com todas as propostas encaminhadas, o tipo de Solicita¢do, o n° do
processo SEl respectivo, a Data do Envio e a¢cGes possiveis:

I;L Sistema de Peticonamento Eletrdnico | itagde | Novo Peticionamento Jodo Tomé Pinto de Souzs Palhares de BIA

Aviso

Art. 2°. Os prazos que vencerem no dia da éndia de indisponibilidade de quaisquer dos servigos ser3o | jados para o dia Gtil seguinte. quand
|
I

Usuirio|

Data do Envio

e
L4

Usuario Externo: Solictagdo de Acesso ao SEI-GDF 0 377/2( i 26/03/2020 2

Figura 34-Tela de confirmagdo de envio do peticionamento com nimero do processo
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a. N° do processo SEIl: ao clicar no N° do processo SEl, o sistema redirecionara para a Pesquisa Publica,
permitindo o acompanhamento do andamento do processo. Essa pesquisa também estd acessivel através do
Portal SEI-GDF (http://portalsei.df.gov.br/).

b. Agles: é possivel verificar informag6es do processo, bem como baixar o comprovante do envio da
proposta através dos botdes de acdes.

: I J L . -
v Clicando no botdo Ultimo andamento do processo D , serd exibido além do Ultimo andamento do
processo, o Numero do Processo e em qual(is) Unidade(s) o processo encontra-se aberto.
X
Niamero do Processo: 00099-00000377/2020-41

Uttimo andamento do processo

Unidade: SEEC/GAB - Gabinete

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

Descricao do andamento:  Processo restrito gerado, Informacdo Pessoal (Art.33,§1°, |, da Lei n® 4,920/2012)

Unidades onde o processo esta aberto

SEEC/GAB - Gabinete

Figura 35-Tela de verificagdo do andamento do processo
P ~ . - . .

v Através do botdo Baixar comprovante de envio ==, serd emitido comprovante em formato PDF.
V. ACESSO DO USUARIO EXTERNO
1. Apds a confirmacdo de liberagdo do cadastro pela Unidade Setorial de Gestdo, o usuario deve realizar

os passos de 1 a 3 do Cadastro, preencher os campos E-mail e Senha e clicar no botdo Confirma.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GE STAO

seil

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |=

[ confima | | Esqueci minha senha

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Figura 36-Tela de acesso ambiente de usudrio externo
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2. O sistema exibira uma tela com o Controle de Processos Externos, onde o usuario tera acesso aos
Processos e/ou Documentos disponibilizados para acompanhamento, ou seja, visualizacdo do contetdo, ou
para assinatura.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Sei! Menu & _‘

Saale do fcessos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Lista de Acessos Externos (4 registros):
Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agoes
00410-00013250/2017-43 1710512017 25/08i2017
00410-00010016/2016 0632251 Termo de Ciéncia 09/09/2016
00410-00010010/2016 0631603 Memorando 02/09/2016
00410-00010016/2016 02/09/2016 02/10/2016

Figura 37-Tela de controle de acessos aos processos pelo usudrio externo

VI. RECUPERAGAO DE SENHA DE ACESSO DO USUARIO EXTERNO

1. Caso o usudrio esqueca a senha, deve realizar os passos de 1 a 3 do Cadastro e clicar no botdo Esqueci
minha senha:

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
il
sel:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |-

[ gconfirma | [ Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Figura 38-Tela de acesso do usudrio externo - destaque Esqueci minha senha
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2. Preencher o campo E-mail e clicar no botdo Gerar nova senha:

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
sei!

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

I

[ Gersrnovasenha | [ volter

Figura 39-Tela geragdo de senha para usudrio externo

3. O sistema apresentarda a mensagem: Uma nova senha foi gerada e enviada ao e-mail - e-mail
informado pelo usudrio;

4, O usudrio deverd acessar seu e-mail de cadastro para obter a nova senha e realizar o acesso ao
sistema.

VII - RECUPERAGAO DE ACESSO A CONTA GOV.BR

1 Para recuperar acesso a conta o interessado devera acessar a plataforma do gov.br por meio
do sitio https://sso.acesso.gov.br/login.

2 Deve-se preencher o campo com o CPF e seguir adiante com a op¢ao Préximo:

govb

Conta de acesso unica do Governo

Informe o seu CPF Digite seu CPF
PROXIMA <:|
Crie sua conta = Acesse com L Acesso com
-— Certificado a certificado em @

Digital nuvem

Dificuldade com sua conta?

Duvidas frequentes 4

Figura 40- Tela de acesso a plataforma gov.br com prenchimento do CPF
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3. Para solicitar alteragdo de senha o atendente deve clicar em Esqueci minha senha:

govb

Informe a sua senha

Nisite aim - Qanhia .
Digite sua senha w

:> Esqueci minha senha | Entrar com outro usuario

Dificuldade com sua conta?

Duvidas frequentes ]

Figura 41-Tela de acesso a plataforma gov.br com destaque ao botdo esqueci minha senha

4, Para alteracdo de senha sera exigido o nimero do CPF:
govbr ACESSO AINFORMACAO PARTICIPE LEGISUACAO ORGACS DO GOVERNO ¥

govbr O ncormers | S waws

Redefinir Senha

Informe seu CPF

| <= a.
<=b.

C= (<<= -

Figura 42-Tela para redefini¢cdo de senha

N30 sou um robd

a. CPF: Preencha o formulario informando o CPF.

b. N3do sou um robo6 — reCaptcha: marque a op¢do Nao sou um robo.

(o Continuar: Clique na opg¢do Continuar para prosseguir com a recuperac¢do da senha.

5. Ap6ds a verificagao da resposta, a Plataforma enviard uma mensagem para e-mail ou para nimero

do celular do requerente para valida¢ao do Cadastro:
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PARTICPE SERICOS LEGSUAGHO GRGACS DO GOVERND ¥

@ ATOCONTRASTE 3 s

" Dados Pessoais

Redefinir Senha

forme seu CP

o
<

Esqueci minha senha

<a-

= | | <7 b.

Figura 43-tela para redefinigdo de senha - confirmagdo de dados

a. Escolha uma das opgoes: Selecione a opgao de envio Por e-mail ou Por SMS para envio do cédigo de
confirmagado ou selecione a opgao Prefiro confirmar minhaidentidade por meio de perguntas sobre
dados pessoais, trabalhistas e previdenciarios.

b. Continuar: Clique na op¢do Continuar para prosseguir com a recuperacao da senha.

6. Caso tenha escolhido a op¢do Por e-mail, oriente o requerente a abrir o e-mail cadastrado
e clicar no link enviado (solicite a conferéncia na caixa de spam caso ndo esteja na caixa de entrada):

naoresponda-govbr@serpro.gov.br
W para mim ~

Seja bem-vindo(a) ao gov.br.

Por seguranca e antes de clicar no link abaixo, passe o cursor do mouse em cima do link, para certificar que os termos do link s@o iguais aos apresentados no rodapé do seu navegador.
Apds essa checagem, clique no link abaixo para cadastrar uma nova senha

https:/iacesso.gov.br/acesso/#/confirmarEmailRecuperacao?tokenEmail=62¢1f91f-0684-445¢-af6 1-e2ad24aa1626&id=1386558076 Atenciosamente,
Equipe gov br.

Figura 44-Tela com exemplo de e-mail recebido

7. Caso tenha sido escolhida a opgdo do Por SMS, solicitar que o requerente confira a mensagem
recebida no celular informado, apds o qual deve ser digitado o cédigo recebido no campo Cédigo de
validagdo recebido via SMS e clicar no botdo Reiniciar Senha.

govbr ACESSO AINFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGACS DO GOVERNO ¥
govbr O acoNTaSE | I vseas
“
Redefinir Senha
Informe seu CPF Confirmar Cadastro I—I Recadastrar Senha

Cédigo de validacao enviado com sucesso!
codigo de va 15 para o telefone (61)9 9™"-""04 Para GuE VOCE POSSa ECUPerar sua senha
nforn o Jlidagao recebido abaixo

Figura 45-tela de redefinigdo de senha - informar cddigo de validagdo
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8. Caso tenha sido escolhida a opcdo Prefiro confirmar minha identidade por meio de
perguntas sobre dados pessoais, trabalhistas e previdenciarios, solicitar que o requerente
responda as perguntas sobre suas informacgdes pessoais, em seguida clicar no botdo Continuar.

GOVSER ACESSO A INFORMAGAO PARTICPE SERVICOS LEGISUAGAD ORGAOS DO GOVERNO ¥

m O woconTasTE | T vumas

Cadastro

oS
24

Para validarmos os dados que vocé enviou, responda as perguntas abaixo:

Em qual das empresas a seguir vocé ja trabalhou? 2
<=
[ | < b.
Figura 46-Tela de validagdo de dados
a. Em qual das empresas a seguir vocé ja trabalhou: O atendente deverd selecionar as
informagdes pessoais corretas dentre as opgdes apresentadas em cada pergunta.
b. Continuar: Clique na op¢do Continuar para prosseguir com a recuperacdo da senha.
9, A prdoxima etapa consistird na criagdo da nova senha de acesso. O Atendente deve solicitar

ao requerente que crie uma senha de no minimo 8 (oito) caracteres e digite no campo Nova senha,

repita esta senha no campo Repita a senha e clique no botdo Criar senha para finalizacao do
Cadastro:

govbr

Redefinir Senha
a.

Informe seu CPF Confirmar Cadastro Recadastrar Senha

©
Crie sua senha v
S <= b.

| - |
a1l

Figura 47-Tela para redefini¢éo de senha

a. CPF: Preencha o formuldrio informando o CPF.

b. Nova Senha: Digite uma nova senha.

c. Repita a senha: Digite novamente a nova senha.

d. Criar Senha: Para confirmar a nova senha clique em Criar Senha.
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10. O usuario pode obter o cédigo de acesso ao Acesso gov.br no Internet Banking do seu
banco, caso ele possua o servigo. Veja a lista de bancos autorizados e o procedimento a seguir:
= Banco do Brasil: Acesse bb.com.br > servicos > previdéncia social > senha meu INSS >
NAI
. Banese: Acesse banese.com.br > Internet Banking Banese > Servigos > Gerar
Senha Meu INSS — NAI
. Banrisul: Acesse banrisul.com.br >Menu Servicos > Criar Cédigo INSS

. Bradesco: Acesse bradesco.com.br >Outros Servigos > Documentos > INSS —
Cadastrar Codigo Inicial de Acesso ao Portal Meu INSS (NAI)
. Itat: Acesse itau.com.br > Previdéncia > INSS > Cadastrar senha inicial de

acesso ao Portal Meu INSS

. Caixa Econdémica Federal: Acesse caixa.gov.br/Paginas > Servico ao Cidaddo >

INSS > Gerar Cédigo para Servico INSS

. Santander: Acesse santander.com.br > Outros Produtos > Demais Servigos >

NAI — Nucleo de Autenticagao Interbancaria

. Sicoob: Acesse sicoob.com.br > Outras opgdes > Previdéncia Social > Senha Meu INSS
> NAI

11 Em caso de duvidas ou acesso a outras informacgdes sobre a plataforma gov.br acesse o sitio
FAQ Login Unico (http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/index.html).

12. Para realizar alteracdo da senha o usudrio deve logar com suas credenciais no gov.br e clicar
em alterar senha na pagina principal.

Minha Area A

Obter confiabilidade cadastral

Ver AutorizacGes de Uso de

Dados Pessoais

Sair

Servicos Do Governo A

Portal de Servicos

Figura 48 -Tela de acesso interna para alterar senha
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13.

14.

O atendente deve preencher os campos para solicitar uma nova senha.

A sessdo expiraem: 14:53

Minha Area - Alteracao de Senha
d.

Inicio CPF

Alterar dados cadastrais [

Alterar senha

Digite a senha atual

Obter confiabilidade cadastral

T Digite a sua senha atual (campo obrigatdrio) 53
Ver Autorizacdes de Uso de & i ’ = A

Dados Pessoais
Nova senha

CNPJ
b Digite sua nova senha (campo obrigatorio) )
Sair e = -

Servicos Do Governo A RepitaaSenha

Confirme a nova senha (campo obrigatério) w

Portal de Servigos

d $ ALTERAR SENHA | [R@ANaPR C
. .

Figura 49-Tela de alteragdo de senha

Digite a senha atual: Digite sua senha atual.

Nova senha: Digite a nova senha.

Repita a senha: Digite a nova senha novamente para confirmar.

Alterar senha: Clique em alterar senha para confirmar a altera¢do da senha.

Uma mensagem de confirmacao serd exibida.

© Senha alterada.

Figura 50-Mensagem de confirmagdo de senha alterada
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ANEXO | - MODELO DA DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
Por meio deste documento e do —cadastro como usudrio externo no SEI-GDF, eu,
, CPF n2 , RG n?
, declaro que aceito as condi¢Ges 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 legislagdes correlatas - admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade
cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agbes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa. Declaro,
ainda, que o endereco informado referente ao meu domicilio é verdadeiro e que sdo de minha exclusiva
responsabilidade:
I- o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alega¢do de uso indevido;
Il- as condi¢Ges de minha rede de comunicagao, o acesso a meu provedor de internet e a configuragdo do
computador utilizado nas transagées eletronicas;
Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e aqueles contidos
no documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdo dos
documentos essenciais e complementares;
IV - a confecgao 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 conservacgao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletrénico, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Governo do Distrito Federal (GDF) para qualquer
tipo de conferéncia;
VI - a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos
transmitidos eletronicamente;
VII- a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo
processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;
VIII — a observancia dos periodos de manutengdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do
sistema;
IX — a consulta periddica ao SEI para acompanhamento do regular recebimento das peticdes e documentos
transmitidos eletronicamente;
X — 0 acesso ao enderego eletrénico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orientagdes sobre
como utilizar o SEI-GDF, avisos de manutenc¢des e paradas, recomendagOes e regulamentacbes acerca da
utilizagdo do sistema.

( ), de de 20

Assinatura do Usuario (assinar conforme consta no documento de identificacdo civil apresentado) Para efetivar a
liberacdo do seu login, favor procurar a Unidade Setorial de Gestdo do drgdo vinculado ao seu cadastro portando os seguintes
documentos:

° Original da presente Declaracdo de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;

° Documento pessoal que contenha nimero de CPF, RG e drgdo expedidor — originais e copia;

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

Observagao: Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias autenticadas em cartério dos
documentos acima indicados, bem como a declaragdo com reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentacgao seja
enviada por Correios, deve ser enderecada a Unidade Setorial de Gestdo do drgdo vinculado. O enderego da Unidade Setorial
de Gestdo pode ser obtido em http://www.portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/.
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