Tutorial de Cadastro e Acesso de Usudrio Externo SEI-GDF

Acessar o Portal SEI-GDF (https://portalsei.df.gov.br/).

~ Usuario Externo
No campo “CIDADAQ”, clicar em (https://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/

. ~ ;. . Ver o Manual de Cadastro
Para orlenta(;ao quanto ao cadastro e acesso do Usuario Externo, clicar em .

Abrird um documento em PDF contendo o Manual com todos os detalhes do cadastro como Usudrio Externo

no SEI-GDF. Nele encontrard orientagdes de como fazer o cadastro e sobre a entrega de documentos

obrigatdrios (Presencialmente ou Peticionar Eletronicamente).

Para se cadastrar como Usudrio Externo SEI-GDF, verifique abaixo os passos que deverd seguir:

, X - Usuario Externo L. , . Acessar o SEI-GDF
1. Apds clicar no botdo , o usuario devera clicar em _

3.

(https://sei.df.gov.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario_externo logar&id orgao acess

o_externo=0);

Clique em “Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado” na tela de login do SEI-GDF/Acesso

para Usuarios Externos, conforme ilustrado na imagem a seguir:

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

. l ]
seil =
. l ]

Lonfrea | T Esquers minha senha |
Cligue agui s¢ vock ainda nbo esté cadastrado

Clique em “Clique aqui para continuar” ao final da tela do SEI-GDF / Cadastro de Usuario

Externo, conforme ilustrado na imagem a seguir:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
sel.
Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuérios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal, para fins de visualizacdo de processos com restricio de
acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres. cadastro come usuario externo no SEI-GDF sera realizado uma unica
vez. Assim, nao ha necessidade de novo cadastro para acessar processos/documentos disponibilizados por 6rgdo distinto ao primeiro cadastro.

Para que ocorra a liberagdo do cadastro como Usuéario Externo no SEI-GDF, o usuario devera seguir 0s seguintes passos

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

II) Apresentar documentacdo comprobatéria pessoalmente ou por meio de peticionamento eletrénico, conforme orientacdes do Portal SEI-GDF.

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

Cliue aqui para continuer


https://portalsei.df.gov.br/
https://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

4. Preencha o formuldrio com os seus Dados Cadastrais e de Autenticacdo e em seguida clique no

botao Enviar.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel!

Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:

|| ] O Estrangeiro

CPF: RG: Orgéo Expedidor:

[ ] | ]
Telefone Fixo: Telefone Celular:

[ I |

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:
[ | [ ]
Pais: Estado: Cidade: CEP:
[Brasil ~ v v ]

Dados de Autenticagio

E-mail:

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

Confirmar Senha:

I:I Digite o cadigo da imagem aoc lado

Enviar

A liberacdo do cadastro é realizada apds a entrega dos documentos obrigatdrios. Finalizado o cadastro,
passos 1 ao 4, é necessario entregar os Documentos Obrigatdrios.

A entrega dos documentos pode ser realizada de duas formas: Entregar eletronicamente ou entregar
presencialmente.

No link https://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/, no Passo 5, o usuario podera escolher uma

das formas de entrega, conforme imagem abaixo:

Q\ Digite aqui o que voceé procura Sobre o SEl v SElno GDF v FAQ SEI-GDF

E tempo de acio.

Portal SEI-GDF > SEIno GDF > Usudrio Externo SEI-GDF

Usuario Externo SEI-GDF

Por que se cadastrar no SE-GDF? O Cadastro de USUARIO EXTERNO serve para a assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
documentos junto ao Governo do Distrito Federal, e, também, para permitir a consulta de processos.

0 USUARIO EXTERNO ¢é pessoa fisica que ndo integra o Governo do Distrito Federal que, mediante cadastro prévio, é concedido o acesso a processos e a
assinar documentos em nome préprio ou como representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica.

Ver o Manual de Cadastro Acessar o SEI-GDF

>> Para se cadastrar como Usuario Externo SEI-GDF, verifique abaixo os passos que deve seguir:

PASSO 1 PASSO 2 PASSO 3 PASSO 4 PASSO 5

Aliberagdo do cadastro é realizada ap6s a entrega dos documentos abrigatérios. Finalizado o cadastro, passo 1 ac 4, agora, € necessario entregar os
Documentos Obrigatérios:

[ Entregar Eletronicamente ] <= ‘[ Entregar Pessoalmente J
Aqui, localize o Orgio mais préximo de vocéd



https://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/

PETICIONAMENTO ELETRONICO — ENTREGAR ELETRONICAMENTE

No caso da entrega ser por meio de Peticionamento Eletronico (entrega eletronicamente), é obrigatério
gue o usuario externo possua cadastro na plataforma gov.br (Link abaixo):

https://sso.acesso.gov.br/login?client id=sistemas.df.gov.br%2Fsispe&authorization id=180610c763d

Lembramos que o e-mail cadastrado no gov.br deverd ser o mesmo incluido no cadastro para o Acesso

ao SEI-GDF (Passo 4). Para maiores informacGes ou em caso de duvidas, consulte o Manual do

Usuario Externo (Item I1).
Antes de clicar em peticionar, providencie a digitalizacao dos documentos obrigatdrios que devem ser
encaminhados:
a) Documento de ldentificacdo oficial com foto, que conste o nimero do CPF. Este documento deve ser
salvo em PDF;
Observagdo: Caso o seu documento de identificacdo ndo conste o CPF, vocé deverd fazer a
digitalizacdo do Documento de Identificacdo e do Documento CPF em arquivo tnico PDF.
b) Autoretrato com Documento de Identificacdo: é um autoretrato (selfie) da pessoa que se cadastrou
como usuario externo segurando o documento de identificagdo com foto, abaixo do rosto, de modo
gue seja possivel visualizar a foto e os dados do documento de identificacdo. Esta fotografia deve ser

salva em PDF.
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Observacdes sobre o autoretrato:
Q Ndo envie a foto apenas do seu documento;

Q Nao envie uma foto sua sem o documento;

Q N3o cubra seu rosto ao tirar a foto;
@ Tire a foto em um ambiente iluminado;

@ Segure seu documento ao lado do rosto;


https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=sistemas.df.gov.br%2Fsispe&authorization_id=180610c763d

Retire 6culos escuros, chapéus e demais acessorios.

ENTREGA DE DOCUMENTOS PRESENCIAL

Caso o usuario prefira entregar os documentos presencialmente, o atendimento sera realizado
pela Unidade Setorial de Gestdo do SEI-GDF de cada érgao.
1. O usuario deverd comparecer no protocolo da Secretaria de Estado de Transporte e
Mobilidade do Distrito Federal (6rgdao ao qual efetuou o cadastro), localizado no endereco:
SAUS Quadra 1, Lotes 3 e 5, Bloco G, Sobreloja, Edificio Valec;

2. Entregar o Documento de Identificagdo oficial com foto, que conste o nimero do CPF

(originais e copia);

3. Entregar Declaracdo de Concordancia e Veracidade (em anexo), preenchida e assinada. O

modelo desta Declaragdo sera enviado para o e-mail do interessado, apds realizagdo do
cadastro e encontra-se disponivel também no Anexo do Manual de Cadastro de Usuario
Externo;

4. Caso 0 usuario seja vinculado a uma pessoa juridica, devera também entregar o comprovante

(original e coépia) de inscricdo e situacao cadastral no CNPJ disponivel no site

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

IMPORTANTE:

Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias autenticadas em cartorio
dos documentos acima indicados, bem como a Declaragdo de Concordancia e Veracidade com
reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentacdo seja enviada por Correios, deve ser

enderecada a Unidade Setorial de Gestdo do érgdao em que realizou o cadastro.

Apds a conferéncia da documentagdo por parte da Unidade Setorial do 6rgdo, e se os dados

cadastrados estiverem corretos, o acesso sera liberado.

Em caso de duvida, favor entrar em contato com este Protocolo por meio do telefone 3550-5326

ou pelo e-mail protocolo@semob.df.gov.br.

Estamos a disposi¢do para esclarecimentos de eventuais duvidas e/ou orientagdes.

Geréncia de Documentagdo e Arquivo - GEDARQ


http://www.receita.fazenda.gov.br/
mailto:protocolo@semob.df.gov.br

DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
Por meio deste documento e do cadastro como usudrio externo no SEI-GDF, eu,
, CPF n? , RG n?
, declaro que aceito as condi¢des que disciplinam o processo eletrénico, com
fundamento na legislacdo que rege o processo eletrénico 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 legislacbes correlatas - admitindo como valida a assinatura eletronica na
modalidade cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido
das acOes 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:
| - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacao de uso indevido;
Il - as condi¢des de minha rede de comunicacdo, o acesso a meu provedor de internet e a configuracdo do
computador utilizado nas transacdes eletronicas;
lll - a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e aqueles
contidos no documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexac¢ao
dos documentos essenciais e complementares;
IV - a confeccao da peticao 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 eletrénico 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 manutengao programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade
do sistema;
IX - a consulta periddica ao SEI para acompanhamento do regular recebimento das peti¢des e documentos
transmitidos eletronicamente;
X - 0 acesso ao endereco eletrénico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orienta¢des sobre
como utilizar o SEI-GDF, avisos de manutencdes e paradas, recomendacgfes e regulamentacdes acerca da
utilizacdo do sistema.

, de de 20

Assinatura do Usudrio (assinar conforme consta no documento de identificagao civil apresentado).

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

° Original da presente Declara¢do de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;
° Documento pessoal que contenha numero de CPF, RG e drgao expedidor — originais e copia;
° Caso o usudrio seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscricao

e situac¢do cadastral no CNPJ disponivel no site http://www.receita.fazenda.gov.br .

Observagdo: Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as cépias autenticadas em
cartério dos documentos acima indicados, bem como a declaracdo com reconhecimento de firma em
cartério. Caso a documentacdo seja enviada por Correios, deve ser enderecada a Unidade Setorial de


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

Gestdo do 6rgdo vinculado. O endereco da Unidade Setorial de Gestdo pode ser obtido em
http://www.portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/ .

RECUPERACAO DE SENHA DE ACESSO DO USUARIO EXTERNO

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

SECRERAIA DE ESTADO DF FLAMEJAMENTD, ORCAMENTO E GESTAG

seil

Acasso para Usuanos Extamos

E-maik

gortms || [ Graed minng sanes

Figura acima - Tela de acesso do usuario externo - destaque Esqueci minha senha.

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

SECRETRRIA DE ESTADD DE FLANEAAMENTD, DRCAMENTO B GESTAO

sel.

Geragio de Senha para Usuario Externo

IE-mait:

Semrommnta | [ wew |

Figura acima - Tela geracdo de senha para usudrio externo.

3. Osistema apresentara 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 obter a nova senha e realizar o acesso ao sistema.


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

