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ORIENTACOES PARA CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SEI
I - CADASTRO
O interessado(a) em realizar o cadastro de usuario externo devera:

1) Acessar o Portal SEI-GDF (http://www.portalsei.df.qov.br);
2) Clicarno botdo “Usuario Externo”;
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3) Clicarno link do 6rgdo no qual sera feito o cadastro.

Usuario Externo

O SEl disponibiliza meios para que uma pessoa ou representante de entidade externa aos érgdos do GDF possa assinar
documentos e acompanhar o andamento de processos previamente disponibilizados. Esta funcionalidade exige cadastro no
sistema como "Usuario Externo".

Para efetuar o cadastro ou acesso ao SEI-GDF como "Usuario Externo”, selecione abaixo o érgdo de vinculacdo no qual tenha
processos em tramite ou deseje entregar seus documentos comprobatdrios. Informagdo de contato dos Comités e Unidades
Setorias de Gestdo de cada érgdo podem ser acessadas aqui.

® Administracdo Regional de Aguas Claras (RA-XX)

® Administracdo Regional de Brazlandia (RA-IV)

® Administracdo Regional da Candangolandia (RA-XIX)
® Administracdo Regional da Ceilandia (RA-1X)

® Administracdo Regional do Cruzeiro (RA-XI)

® Administracdo Regional da Fercal (RA-XXXI)

® Administracdo Regional do Gama (RA-II)

® Administracdo Regional do Guara (RA-X)

® Administracdo Regional do Itapoa (RA-XXVIII)

® Administracdo Regional do Jardim Botanico (RA-XXVII)

® Administracdo Regional do Lago Norte (RA-XVIII)

® Administracdo Regional do Lago Sul (RA-XVI)

® Administracdo Regional do Nucleo Bandeirante (RA-VIII)
® Administracdo Regional do Paranoa (RA-VII)


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

4)

O sistema exibird a tela de acesso para usudrios externos. Clicarno /link “Clique aqui se

vocé ainda ndo estd cadastrado”

5)

AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO DISTRITO FEDERAL - TERRACAP
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Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil ==

[Contima | [ Esaueci minha senna |
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Ler atentamente as orientagbes e depois clicar no link “Clique aqui para continuar”:

ADMINISTRA(;EQ REGIONAL DE AGUAS CLARAS

sel!

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuarios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal, independente de vinculagdo a
determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento eletrénico, visualizagdo de processos com restricdo de acesso aos interessados e assinatura de
contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Para que ocorra a liberagao do cadastro como Usuario Externo no SEI-GDF, o usuario devera:

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

« Apresentar-se pessoalmente na Unidade Setorial de Gestéo do érgdo vinculado ao cadastro;

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

+ Documento pessoal que contenha numero de CPF, RG e orgéo expedidor — originais e copia;

« Caso o usuario seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscri¢ao e situagao cadastral no CNPJ disponivel no site

http:/iwww.receita.fazenda.gov.br .
Poderio ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias autenticadas em cartério dos documentos acima indicados, bem como da declaragdo com

reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentagao seja enviada por Correios, deve ser enderegada a Unidade Setorial de Gestao do orgao vinculado. O
enderego da Unidade Setorial de Gestédo 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 aceitagdo de todos os termos e condigdes que regem o processo eletronico, com
fundamento na legislag&o que rege o processo eletrdnico 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
manutengdo do sistema, incluindo a realizagdo de copia de seguranga da infraestrutura de TIC (backup).

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



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

Art. 2°. Considera-se indisponibilidade 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 — transmiss&o eletronica de atos processuais; ou
Ill — acesso aos documentos eletronicos.

§ 1° N&o caracterizam indisponibilidade as falhas de transmiss&o de dados entre as estages de trabalho do publico 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 configuragdo do computador utilizado nas transmissées eletrnicas;

Il — o acompanhamento do regular recebimento das petigoes e documentos transmitidos eletronicamente;

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

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

§ 2° Toda indisponibilidade do sistema sera registrada em relatorio de interrupgoes de funcionamento contendo, pelo menos, as seguintes informagoes:
| — 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 gue vencerem no dia da ocorréncia de indisponibilidade de quaisquer dos servigos referidos no art. 2° serdo prorrogados para o dia Util seguinte,
quando:

| — a indisponibilidade for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre 6h00 e 23h00; ou
Il — ocorrer indisponibilidade entre 23h00 e 24h00.

§ 1° As indisponibilidades ocorridas entre 0hO0 e 6h00 dos dias de expediente e as ocorridas em feriados e finais de semana, a qualquer hora, ndo produzirdo o
efeito do caput.

§ 2° Os prazos fixados em hora ou minuto serdo 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 — ocorrer 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 digitalizaggo utilizando OCR, modo monocromatico
(preto e branco) e com resolugdo de 150dpi.

Observagdes:

« Para aplicagao do OCR, caso ndo 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 necessario:

<]

Baixar e instalar o software o PDF-XChange Viewer: https://www.trackersoftware.com/product/pdf-xchange-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 digitalizagédo esteja superior ao estabelecido no Art. 5°, recomendamos verificar se todos os padrdes desse artigo foram
atendidos & 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 _

o




6) 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:
I
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:
Estado: Cidade: CEP:

I = =

Dados de Autenticagio

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

Confirmar Senha:

b o y )
. _‘0_5 L ]J { | Digite o cddigo da imagem ac lado

| Enviar ‘ | Voktar |

Depois de realizar o cadastro, o interessado devera:

1) Apresentar na Unidade Setorial de Gestdo do d6rgdao ao qual o cadastro esta vinculado,

responsavel pelaliberacao:

a.

Documento pessoal que contenha nimero de CPF, RG e d6rgdo expedidor —
original e copia.

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

Declaracdo de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada. O modelo da
Declaracdo sera enviado para o e-mail do interessado, apds realizagdo do
cadastro e encontra-se disponivelno Anexo | deste tutorial.

Obs.: Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas pelos Correios as copias
autenticadas em cartério dos documentos acima indicados, bem como da
declaragdo com reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentacao seja
enviada pelos Correios, deve ser enderecada a Unidade Setorial de Gestdo do
érgao.


http://www.receita.fazenda.gov.br/

Il — ACESSO DO USUARIO EXTERNO

1. Apds a confirmacdo de liberacdo do cadastro pela Unidade Setorial de Gestdo, o
usuario deve realizar os passosde 1 a 3 do Cadastro, preencher os campos E-mail e
Senha e clicar no botao “Confirma”.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ

seil

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |

[ gonfima | [ Esqueci minha senha

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

2. O sistema exibird uma tela com o “Controle de Acessos Externos”, onde o usuario
terad acesso aos processos e/ou documentos disponibilizados paraacompanhamento
ou assinatura.

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

sel.

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos
ernos
Alterar Senha
Pesquisa Processual Lista de Acessos Externos (4 registros):
Peticionamento 4 Processo Documento Tipo Liberagéo Validade Agdes
ReclbosLRICIEESS 00410-00013250/2017-43 171052017 250812017
Ajuda - PGDF - Acordo 00410-00010016/2016 0632251 Termo de Ciéncia 09/09/2016
Direto 00410-00010010/2016 0631603 Memorando 02/09/2016
00410-00010016/2016 02/09/2016 021072016

3. O sistema exibird o seguinte menu:
e Controlede Acessos Externos
e AlterarSenha
e Pesquisa Processual
e Peticionamento
e Recibos Eletronicos de Protocolo
e Ajuda—PGDF —Acordo Direto



Il —- RECUPERACAO DE SENHA DE ACESSO DO USUARIO EXTERNO

1. Casoo usudrioesquecaa senha, deverealizar os passosde 1 a 3 do cadastro e clicar
no botdo “Esqueci minha senha”:

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

seil

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

®
seil | =
° |
[ gonfima ||| Esqueci minha senha ||

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

2. Preencher o campo “E-mail” e clicar no botdo “Gerar nova senha”:

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ

seil

Geracdao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

[ gersrnovasenna | [ voitar

3. Osistemaapresentara a mensagem “Uma nova senha foi gerada e enviada ao e-mail:
e-mail informado pelo usuario.”;

4. O usuario devera acessar seu e-mail de cadastro para obtera nova senhae realizaro
acesso ao sistema.



ANEXO |

DECLARAGCAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Por meio deste  documento e do cadastro como usuario externo no SEI-GDF, eu,
, CPF n2

, RG n? , declaro que aceito as condi¢cdes que disciplinam o processo eletrénico, com

fundamento na legislagdao 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 legislagGes correlatas - admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e
senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das ag¢Oes 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, alegacdo de uso indevido;

II- as condicdes de minha rede de comunicacdo, o acesso a meu provedor de internet e a configuracdo do
computador utilizado nas transacGes eletronicas;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e aqueles contidos no
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatdorios e anexacdo dos documentos
essenciais e complementares;

IV - a confecgdo 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 conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletroénico, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Governo do Distrito Federal (GDF) para qualquer tipo
de conferéncia;

VI - a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos
transmitidos eletronicamente;

VIl- 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 manutencdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do
sistema;

IX — a consulta periédica ao SEl para acompanhamento do regular recebimento das peticdes e documentos
transmitidos eletronicamente;

X — 0 acesso ao endereco eletr6nico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orientacdes sobre como
utilizar o SEI-GDF, avisos de manutencdes e paradas, recomenda¢des e regulamentagdes acerca da utilizacdo do
sistema.

( ), de de20 .

Assinatura do Usuario

(assinar conforme consta no documento de identificacdo civil apresentado)

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

v" 0 original da presente Declara¢3o de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;

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

v" Caso o usudrio seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscri¢cdo e

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

Observacdo: Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias 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 érgdo vinculado. O enderego da Unidade Setorial
de Gestdo pode ser obtido em http://www.portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/.



http://www.portalsei.df.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/
http://www.portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/

