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Apresentacao

Este manual tem como objetivo orientar as unidades administrativas desta
Secretaria acerca dos servigos realizados por esta Geréncia de Gestdo da Informacéo e
Documentagdo - GGID durante o periodo de Tele Trabalho, como: recebimento e
distribuicdo de documentos recebidos, liberacdo de acesso aos usuarios externos ao
SEl e suporte informacional ao Sistema Eletronico do Servico de Informagdo ao
Cidadéo - e-SIC.

Em caso de duvida, entrar em contato com esta geréncia através do e-mail
protocolo@cultura.df.gov.br


mailto:protocolo@cultura.df.gov.br

Recebimento e Distribuicdo de documentos

A documentacao a ser recebida pelo setor de Protocolo devera ser encaminhada da
seguinte forma:

1)

Responder " Responder a todos

Documentos CEAC

Agente Cultural <agentecultural01@gmail.com>
21:09

Para: Geréncia de Protocolo e Arquivo

Salvar todos os anexos

ljjji Docl.pdf
1C | 2851 kB 1

Doc 2.pdf
| 28,81 KB
Bom dia,
Segue documentacgdo para renovacédo do meu CEAC, de pessoa fisica.

Obrigada,
Agente Cultural 01

3) ATENCAO: Caso o segundo anexo tenha

4)

Aqueles documentos em formatos de video,

—Encaminhar

Os documentos a serem entregues devem consistir, N0 maximo, em 2 anexos em
arquivo PDF. O primeiro anexo serd a Comprovante de Entrega (Anexo 1) e o
segundo serd a documentacdo para o setor destinatario;

O Comprovante de Entrega devera estar devidamente preenchido, contendo as
informacBes de identificacdo do remente, o setor de destino e qual tipo de
documento esta sendo entregue;

UJ Excluir

mais de 20MB, o remetente deve

dividir/formatar o documento e encaminhar mais um e-mail.

foto ou &udio deverdo ser

disponibilizados por meio link provenientes dos servicos de armazenamento na
nuvem;


mailto:agentecultural01@gmail.com

~Responder " Responderatodos —“Encaminhar  HJ Excluir oo

Documentos CEAC

Agente Cultural <agentecultural01@gmail.com> Qj
21:13

Para: Geréncia de Protocolo e Arquivo

Bom dia,

Segue o link do meu portfolio para 0 meu credenciamento do CEAC.

jvwW jVideosefotosdoagenteculturalO LconxbAMANAAAANAANAANANNAANA
Obrigada,

Agente Cultural 01

5) As informacBes de hora e data presentes no encaminhamento de e-mail do
Protocolo serdo as informagfes comprobatdrias de entrada do documento.

a
* Responder " Responder atodos Encaminhar  |iJ Excluir
ENC: Documentos CEAC
Geréncia de Protocolo e Arquivo <protocolo@cultura.df.gov.br> a

25/03/2020 17:53

Setor de destino

Socretana de
Cultura e
Economia Criativa Geréncia de Gestdo da Informagdo e Documentagdo

Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa | GDF
e-mail | protocolo@cultura.df.gov.br
Tel |+55 61 3325-6272/6705

6) Os e-mails recebidos ap6s as 18hs serdo encaminhados no dia seguinte.


mailto:agentecultural01@gmail.com
mailto:protocolo@cultura.df.gov.br
mailto:protocolo@cultura.df.gov.br

Usuario externo ao Sistema Eletronico de Informacdes - SEI

O SEI disponibiliza meios para que uma pessoa ou representante de entidade
externa aos 6rgdos do GDF possa assinar documentos e acompanhar o andamento de
processos previamente disponibilizados. Esta funcionalidade exige cadastro no sistema
como "Usuario Externo". No ambito da SECEC, a Geréncia de Gestdo da Informagdo e
Documentacdo é responsavel pela liberacdo do acesso de usuarios externos ao SEI. A
partir de uma atualizacdo realizada em 30 de marco de 2020, o SEI-GDF possibilita que
usuario realize seu cadastro de forma virtual/presencial ou completamente virtual,
mediante Peticionamento Eletrénico.

Nesse sentido, segue a relagdo de documentos que devem ser
enviados ao e-mail do protocolo e as orientacdes para realizar o cadastro no portal SEI
GDF - Sem Peticionamento Eletronico.

Usuario Externo - Sem Peticionamento Eletronico:
e Cadastro de pessoa fisica:
o Copia digital de documento pessoal que contenha foto, ndmero de
CPF, RG e oOrgdo expedidor;
o Copia digital da Declaracdo de Veracidade e Concordancia - Anexo 2
(documento disponibilizado ap6s a conclusdo do cadastro no Portal
SEI-GDF) preenchida, assinada e digitalizada.
e Cadastro de pessoa juridica:
o Copia digital de documento pessoal que contenha foto, nimero de
CPF, RG e o6rgdo expedidor;
o Copia digital da Declaracdo de Veracidade e Concordancia - Anexo 2
(documento disponibilizado ap6s a conclusdo do cadastro no Portal
SEI-GDF - Anexo 2) preenchida, assinada e digitalizada.
o Comprovante de inscricdo e situacdo cadastral no CNPJ disponivel no
site http://www.receita.fazenda.gov.br.
1) Para realizar o cadastro, o usuario deve acessar o site http://portalsei.df.gov.br. Na
&rea destinada ao cidaddo selecione o icone "usuério externo";


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

2)

3)

Em outra tela serd apresentada uma relacdo de todos os drgaos e entidades do
GDF que utilizam o SEI. O usuério deve selecionar o link da SECEC;

Fba* W portalseldf gov.br/usuario-externo/ E ©1u

« Procuradoria-Geral do Distrito Federal (PGDF)
* PROFLORA S/A - Florestamento e Reflorestamento - Em Liquidacdo (PROFLORA)
= Casa Civil do Distrito Federal (CACI)
= Secretaria de Estado da Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Rural do Distrito Federal (SEAGRI)
= Secretaria de Estado da Mulher do Distrito Federal (SMDF)
Anecretan”k”~stad(MJ*omunicafd@”J Distntt*edera”SECO M ANAANAAN

Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo do Distrito Federal (SECTI)
Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico do Distrito Federal (SDE)

Secretaria de Estado de Desenvolvimento da Regido Metropolitana do Distrito Federal (SEDRM)
Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social do Distrito Federal (SEDES)

Secretaria de Estado de Desenvolvimento Urbano e Habitacdo do Distrito Federal (SEDUH)
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal (SEEC)

Secretaria de Estado de Educacéo do Distrito Federal (SEE)

Secretaria de Estado de Esporte e Lazer do Distrito Federal (SEL)

Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal (SINESP)

Secretaria de Estado de Justica e Cidadania (SEJUS)

Secretaria de Estado de Juventude do Distrito Federal (SEJUV)

Secretaria de Estado de Meio Ambiente do Distrito Federal (SEMA)

Secretaria de Estado de Transporte e Mobilidade do Distrito Federal (SEMOB)

Secretaria de Estado de Projetos Especiais do Distrito Federal (SEPE)

Secretaria de Estado de Protecdo da Ordem Urbanistica do Distrito Federal (DF-LEGAL)
Secretaria de Estado de Relagdes Institucionais do Distrito Federal (SERIS)

Secretaria de Estado de Satude do Distrito Federal (SES)

Secretaria de Estado da Seguranca Publica do Distrito Federal (SSP)

Secretaria de Estado de Trabalho do Distrito Federal (SETRAB)

ps://sei.df,gov. - externo.

filid_orgao_aces50_ecterno=121

Na tela de login o usuario devera selecionar o campo em destaque para iniciar o
cadastro;

-



4) O usudrio sera redirecionado para uma tela de informagdes iniciais sobre sistema e
ao final havera um link para o campo de cadastro.

ADMINISTRAGAO REGIONAL DE AGUAS CURAS

Cadastro de Usuéario Externo

Cadastro destinado a usuarios externos que parDoperr oe processos administrativos Junto ao Governo co Distrito Federal. Independente de vincuiacdo a
determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento eletronico, visualizacdo de processos com restricdo de acesso aos interessados e assinatura de
contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Para que ocorra a liberacéo do cadastro como Usuério Externo no SEI-GDF, o usuério devera:

= Preencher o formulano orvine disponivel no link ao final desta pagina:

= Apresentar-se pessoalmente na Unidade Setorial de Gestdo do 6rgéo vinculado ao cadastro:

= Originai da Declaracdo da Concordéancia e Veracidade preenchida e assinada:

= Documento pessoal que contenha niimero de CPF, RG e drgédo expedidor - originais e copla;

= Caso o usuario seja vincmado a uma pessoa Juridica, deve encaminhar o comprovante de inscricéo e situacéo cadastra» no CNPJ disponivel no site
hdpi'7viftv*y,receite, taenda”QVibr

Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as odptas autenticadas em cartério dos documentos acima Indicados, bem como da declaragdo com
reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentacéo seja enviada por Correios, deve ser enderegada a Unidade Setorial de Gestdo do 6rgdo vinculado. O
enderego da Unidade Setorial de Gestéo pode ser obtido em http*/www.portalsei.df.qov.br/cateqorv/soiodf/atendimento/.

A realizacdo do cadastro como Usuano Externo no SEI-GDF importara na aceitagéo de todos os termos e condigdes que regem o prooesso eletronico, com
fundamento na legislagdo que rege o processo eletronico no Governo da Distrito Federal (GDF), Decreto n.° 36.756 de 16."00n2U15 alterado pelo Decreto n.°
37.565 de 23 de agosto de 2016 e Portaria n.° 459 de 25 de novembro de 2016 e legisla¢des correlatas - admitindo como vailda a assinatura eletrénica na
modalidade cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido oas a¢des efetuadas, as quais serdo passive» de
apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

Art lo. O Sistema Eletronico de informagdes - SEI-GDF estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, IninterTuptamente. ressalvados os periodos de
manutencdo do sistema, Inciulndo a realizacdo de copia de seguranca da rnfraestrutura de TIC (backup).

Paragrafo Gnico As manutenc¢des programadas do sistema serao realizadas, preferenclalmente. entre Oh de sabado e 22h de domingo, ou entre Ohe 6h dos
demais dias da semana.


http://www.portalsei.df.qov.br/cateqorv/soiodf/atendimento/

5)

6)

ATENCAO

Ao final do cadastro a Declaragdo de Veracidade e Concordancia sera

disponibilizada.

Nesse sentido, a liberacdo do usuario externo é realizada apds o cadastro no portal

SEI-GDF e a entrega dos documentos, listados inicialmente, ao protocolo. Assim

nossa equipe libera o acesso a plataforma.

I

O protocolo ndo expede e-mail informando a liberagdo do
acesso. As demandas sdo atendidas até o final do
expediente;

O protocolo sé concede o acesso a plataforma SEI. Os
documentos somente serdo disponibilizados pelas areas
que sdo destinatarias a demanda do usuéario externo.

O protocolo ndo realiza o controle de senha de usudrios
externos, assim, caso Seja necessaria nova senha o
usudario pode solicitar na pagina inicial de login.



Usuario Externo - Com Peticionamento Eletronico:

1) Para realizar o cadastro, o usuario deve acessar o site http://portalsei.df.gov.br. Na
area destinada ao cidad&o selecione o icone "usudrio externo";

2) O usuario sera direcionado para uma pagina que apresenta as informacdes gerais
para realizar a solicitagdo de cadastro de usuario externo mediante
Peticionamento Eletrénico, no SEl. Nesse momento, € necessario realizar um
cadastro prévio na plataforma https://acesso.gov.br/acesso/#/primeiro-acesso.

e 0 ® www.portalsei,df.gov.br/usuario-externo/ 0 |*0 = N El

Usuario Externo

0 SEI disponibiliza meios para que uma pessoa ou representante de entidade externa aos 6rgdos 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 "Usuéario Externo”, selecione na lista abaixo o 6rgéo de vinculagdo no qual tenha processos em

tramite.

Os passos para que possa assinar documentos junto ao GDF sdo:
1. Cadastro como Usuério Externo;
2. Solicitacdo da Liberagdo do Usudrio Externo com encaminhamento da documentagdo comprobatéria.

Ap6s efetuar seu cadastro, sera necessario realizar o encaminhamento dos documentos comprobatdrios, este encaminhamento pode ser realizado de
duas formas:

- Entrega numa unidade protocolizadora do GDF;

- Encaminhamento digitalmente via Sistema de Peticionamento Eletronico.

0 envio por Peticionamento Eletronico requer cadastro na plataforma gov.br. Caso vocé ainda néo seja cadastrado, o link de cadastro é
https://acesso.gov.br/acesso/#/primeiro-acesso.

Uma vez cadastrado, acesse o Sistema de Peticionamento Eletronico para encaminhar seus documentos comprobatdrios. Ap6s a conferéncia da
documentacéo o seu acesso de usudrio externo seré liberado, sendo permitido ao usuério externo assinar eletronicamente os documentos criados e
liberados por servidor do GDF.

PETICIONAMENTO ELETRONICO - SOLICITAGAO DE LIBERAGAO DE USUARIO EXTERNO

Informacéo de contato dos Comités e Unidades Setorias de Gestdo de cada 6rgdo podem ser acessadas AQUI. Entre em contato caso vocé tenha duvidas

ou queira solicitar acesso a um processo.


http://portalsei.df.gov.br/
https://sso.acesso.gov.br/login
https://acesso.gov.br/acesso/%23/primeiro-acesso

3) Nesta tela, o usuario deve escolher a opgédo "Crie uma conta";

4) A tela seguinte apresentard os campos necessarios para o cadastro. Na primeira
etapa, o usuario deve fornecer informacgdes pessoais como: Nome, CPF, nimero
de telefone celular e e-mail;

10



5) Em outra tela, o sistema solicitard a validacao de algumas informagées;

6) Nesse momento, serd enviado um link para o cadastro da senha do usuario;

a a | (D A https://acesso.gov,br. confir 2dientD VemkioilodHRwezpeL1 wve2lz E) - o0

« AN EI =

ga]far ACESSO AWFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DOGOVERNO v *
gov br 3 ALTOCONTRASTE |  rr VLISRAS

> Cadastro > Habilitar Cadastro

Cadastro

Dados Pessoais Validar Dados Habilitar Cadastro Cadastrar Senha

........ o— o Sy W S o W

® Pore-mann~nn_
cadast | recebera um link para criacéo da sua senha.
O PorSMs m

Vocé recebera um niimero para validagéo da suacontanonimerol  cadastrado

CANCELAR

a PATRIA AMADA
Of&iﬁ%ﬁao BRASIL

11


https://acesso.gov,br/acesso/%23/confirmaldentidade?dientDetails=eyJjbGllbnRVcmkiOiJodHRwczpcL1

7) Link de ativacdo - e-mail;

gov.br: Confirmacéo de cadastro caixa de entrada x

U para v

Prezado usuério,

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

httpsV/valportal.ecidadao.estaleiro seroro aov br/servicos-cidadao/acesso/#/confirmarEmail?token=7bc0aa06-864d-4ebc-bd39-f58b9f96da35&id=75080351

Atenciosamente.
Equipe do aov.br

8) Através do link, o usudrio ird definir sua senha de acesso;

Cadastro

Dados Pessoais Validar Dados Habilitar Cadastro

Cadigo de validagéo enviado com sucesso!
Enviamos um codigo de validagao via SMS para o telefone| cadastrado  Ipara que vocé possa validar o seu cadastro

recebido abaixo

12



9) Nessa tela, o usuario deve autorizar ou ndo o0 uso dos
fornecidos. Assim, o pré-cadastro é finalizado.

<) g | DA netps:/15s0,ace550,90 p o go iseope=op

gittr ACESSOA INFORMAGAO PARTICIPE

gov.br

Autorizacéo de uso de dados pessoais

Servigo: SEEC - SISPE

Este servico precisa utilizar as seguintes informagdes pessoais do seu cadastro:
« Utilizar sua identidade gov.br
* Seu nome e foto
= Seu enderego de e-mailvalidado no gov.br
* Seu nimerode telefone validado no gov.br

seus dados pessoais

- 0 ti : Mx)

LEGISLAGRO ~ ORGAOSDOGOVERNO v

9 ALTOCONTRASTE

A partir da suaaprovagéo, aaplicagdo acima mencionada e a plataforma gov.br utilizardo as informacdes listadas acima, respeitando os termos de uso e a

politica de privacidade.

—0

10) Apobs o pré-cadastro, o usuario deve retornar ao portal http://portalsei.df.gov.br e

selecionar o campo de "usuario externo".

13


https://sso,acesso,gov,br/authorize?response_type=code&dientjd=sistemas,df,gov,br/sispe8%c3%adseope=openid+er
http://portalsei.df.gov.br/

11) Na tela seguinte, a opcdo circulada deve ser selecionada;

e Gt [o www.portalseidf.gov.br/usuario-externo/

Usuéario Externo

O SEl disponibiliza meios para que uma pessoa ou representante de entidade externa aos 6rgdos do GDF possa assinar documentos e acompanhar o
andamento de processos previamente disponibilizados. Esta funcionalidade exige cadastro no sistema como “Usuéario Externo”.

Para efetuar o cadastro ou acesso ao SEI-GDF como "Usuario Externo", selecione na lista abaixo o 6rgéo de vinculagdo no qual tenha processos em
tramite.

Os passos para que possa assinar documentos junto ao GDF sdo:
1. Cadastro como Usuario Externo;
2. Solicitacdo da Liberacdo do Usuario Externo com encaminhamento da documentagdo comprobatéria.

Apds efetuar seu cadastro, serd necessario realizar o encaminhamento dos documentos comprobatérios, este encaminhamento pode ser realizado de
duas formas:

- Entrega numa unidade protocolizadora do GDF;

- Encaminhamento digitalmente via Sistema de Peticionamento Eletrdnico.

O envio por Peticionamento Eletrénico requer cadastro na plataforma gov.br. Caso vocé ainda ndo seja cadastrado, o link de cadastro é
https://acesso.gov.br/acesso/#/primeiro-acesso.

Umavez cadastrado, acesse o Sistema de Peticionamento Eletronico para encaminhar seus documentos comprobatérios. Apés a conferéncia da
documentacdo o seu acesso de usuario externo seré liberado, sendo permitido ao usuario externo assinar eletronicamente os documentos criados e

ibaadaa nrsaatiat infiQe

ETICIONAMENTO ELETRONICO - SOLICITAGAO DE LIBERAGAO DE USUARIO EXTERNp|

Informacéo de contato dos Comités e Unidades Setorias de Gestdo de cada 6rgdo podem ser acessadas AQUI. Entre em contato caso vocé tenha dividas
ou queira solicitar acesso a um processo.

12) Nessa tela, clique na opgao circulada. Na tela seguinte, o usudario deve inserir o CPF
e a senha cadastrada anteriormente;

i 1O I httpsin,Ka»03W.Mo9 i< ic-8st8hji cH.goxebr"2faspg "e© IT i mno =

«xssoanoihagho  minore legeticho  GtrfesDOGoreimD”

goubr 0 MooMIVET

Dificuldade com sua conta?
. fwuentes ca

14


https://acesso.gov.br/acesso/%23/primeiro-acesso

Cly ® E hitpsi/ biv2FsiSpe -00 +N\ND =

goubr mxs&awfohhagio partopl LEGISAGRD  GRGAOSDOGOWRNO v

goubr 0 ATOCONTRISTE

goub C

Informe asua senha

CPF cadastrado

Senha cadastrada ?

Esqueci minhasenha  Entrar com outrousuano

Dificuldade com sua conta?
EdydaliteguectES ti

- PATRIAAMADA
1Blinge BRASIL

13) Nesse momento, preencher os campos presentes;
g >Q* rPaliups:// df,go = 5* + IN BD E?|

o Sistema de Peticionamento Eletronico  Solicitacci o Peticionamento

Peticionamento

Titulo Usuério Externo: Solicitacdo de Liberago de Cadastro ao SEI-GDF
Descrigéo Cadastro destinado a liberagéo de usudrios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal, independente de
vinculagéo a determinada pessoajuridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres

Publico alvo: Novos usuarios que se cadastraram como usuarios externos,
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal

e t| DA s df.go © + I\O =

JfJ. Sistema de Eletrénico ol Novo

Orgéo Expedidor: (Sigla/UF) *

Telefone Celular:

Enderego Residencial: *

1


https://sso.acesso.gov.br/oginFdientjdssi5temiasdfgov.bi%2Fsi5pe
https://sistemas.df,gov,br/SPE/Peticionament%c2%a9?Formulariold=4

14) Nesse momento, o usudrio deve optar pelo cadastro de usuario externo para
pessoa fisica ou pessoa juridica. Para aqueles que optarem por pessoa juridica, o
CNPJ da Empresa deve ser informado e a documentacdo, que comprove 0 home
do usudario no quadro social da empresa, deve ser anexada.

e © A https: df.gov.br/SPE/F 2Formulariold=4 — © £ 4 IIN(O =

J-p). Sistema de Peti 0 des Novo -t Keyciane Santos Aradjo SF

CEP; *

Representante de :mpresa? *

| Sn N&o |

CNPJ da empresa; juridica, o CNPJ deve ser informado.

Caso seja escolhido usuério externo para pessoa

| DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE *

Declaro que aceito as des que o processo eletronico, com na legislagdo 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 eletronica na modalidade cadastrada (login e
senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serao passiveis de apuragdo de

T civil, penal e Declaro, ainda, que o enderego informado referente ao meu domicilio ¢ verdadeiro e que sdo de

minha exclusiva responsabilidade:
1. 0 sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegacao de uso indevido;

1I, as condiges de minha rede de comunicag&o, o acesso a meu provedor de internet e a configuragéo do computador utilizado nas transagdes
eletronicas;

15) Mais abaixo, o usuario deve assinalar estar de acordo com as clausulas da

Declaragdo de Veracidade e Concordancia e Anexar documentos comprobatorios;
f >el

16) A demanda sera recebida pela Geréncia de Gestdo da Informacdo e Documentacao
para analise e liberagao.

16


https://sistemas,df.gov.br/SPE/F%e2%80%99eticionamento?Formulariold=4

Sistema Eletronico do Servico de Informacéo ao Cidadao - e-SIC

N

O e-SIC é um sistema informatizado destinado a promover o acesso a informagédo a
sociedade, assim, tal ferramenta consiste concretizacdo do direito a informagéo
normatizado pela Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e pela Lei
Distrital n° 4.990, de 12 de dezembro de 2012.

No &mbito do Poder Executivo do Distrito Federal, o e-SIC permite que qualquer

cidadao - pessoa fisica ou juridica - possa solicitar o acesso a informacdo aos 0rgdos e

entidades. Assim, por meio do sistema € possivel:

e Registrar o acesso a informagéo;

e Consultar as respostas recebidas;

hd Interpor recursos;

e Apresentar reclamacdes;
e Acompanhar o histérico dos pedidos;

e Receber avisos por e-mail.

1) Para solicitar o acesso o cidaddo deve acessar o site https://www.e-sic.df.gov.br.

2) Na parte central da tela haverd o icone "Primeiro acesso" onde 0 USUArio
conhecer 0 passo a passo para realizar o primeiro pedido de informacao. Ja
canto direito o cidaddo poderad ter acesso ao link para realizar o cadastro

sistema.

(D A https://www.e-sic.df.gov.br/Sistema/

i e-SIC

Eletronico do Servico dt Infornwgio »0 Odidéo

Acesso a Informagcdo | Manual do Usuério

Bem-vindo

0 sistema Eletrénico do Servigo de Informagdes ao
Cidadéo - e-SIC, que j& ¢ utilizado pelo Governo Federal,
passa a ser utilizado também pelo Governo do Distrito
Federal.

O sistema permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informagao para 6rgaos
e entidades do Poder Executivo distrital. Também sera
possivel acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo
gerado e receber a resposta da solicitago por e-mail,
entrar com recursos, apresentar red amacdes em caso de
demora na resposta e consultar as respostas recebidas. O
objetivo ¢ facilitar o exercido do direito de acesso &
informagéo publica.

Manua I_
do Usuario

Antes de solidtar uma informacéo, leia o Manual do
Usuario e conhega os procedimentos que devem ser
adotados para fazer sua solidtagao.

+ Leia mais

I Primeiro Acesso

Enquete | Verresultado

Cue tipo de informag&o publica mais interessa a vocé?

O Receitas e despesas
(3 Compras e contratos

O Acdes desenvolvidas e resultados

C) Recursos humanos e concursos publicos

O Outras

Primeiro

acesso

Conhega o passo a passo para fazer o seu primeiro
pedido de informac&o a 6rgaos e entidades do Poder
Executivo do Distrito Federal. S&o apenas dnco passos.

Confira

17

ird
no
no

Acesse o sistema

Preencha o Nome do Usudrio e senha para
acessar o Sistema de Informagdes.

Link para cadastro

Nome do Usuério |

Senba I

A Acesso a Informacéo

- Saiba mais sobre a Lei
* Lei n&4.990/2012 do
Distrito Federal
= Portal do Distrito Federal
= Seu pedido ¢ parao
Governo Federal?
- Portal da Transparéncia do
Distrito Federal
= Siga Brasilia
Portal de Dados Abertos
= Dividas sobre o Sistema
Eletronico: Entre em
contato pelo e-mail:
acessoainformacao@c0.df.gov.br

+ Leia mais


https://www.e-sic.df.gov.br/
https://www.e-sic.df.gov.br/Sistema/
mailto:acessoainformacao@c0.df.gov.br

3) Na nova tela, todos os campos deverdo ser preenchidos.
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4) A partir desse momento, na pdagina inicial do portal e-SIC o cidaddo pode realizar o
login e formalizar o seu pedido de acesso a informagdo. O usuario podera indicar a
forma de acesso desejada, qual informagdo, documento ou processo deseja
consultar, bem como indicar o periodo que o acesso ao objeto solicitado ficara
disponivel para consulta.

© A https://www.e-sic.df.gov.br/Sistema/ so% e 0

e-SIC e |

sisicms Eletronico do Servido de Informiglo ao ddadio . )
Ol4 Keycarie Santos Aratjo - quarta-feira 25/03/2020  SAIR X

Registrar PedidolCcmsiiltar PedidolCcmsiiltar RecursolDados CadastraislHome

Registrar Pedido de Informacédo

*Campos de preenchimento obrigatério

Preencher dados do pedido

. ~ Cidaddo solicitante
Descrever a informacéo a ser

acessada (documento, processo,
etc.) e indicacdo do periodo de
disponibilidade.

Indicar o 6rgdo destinatéario

* 6rgdo Superior/ Vinculada 1 LAJ do pedido de acesso

Pelo sistema (com avisos por email)
Buscar/Consultar pessoalmente

Correspondéncia eletronica (e-mail)

Adicionar anexos
Browse..7] No file selected

Acesso a Informagéo Manual do Usuario Primeiro Acesso Sobre o Sistema
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https://www.e-sic.df.gov.br/Sistema/

ATENCAO

5)

Os pedidos de informacdo serdo processados pelas Ouvidorias dos oOrgdos e
entidades distritais, no prazo de 20 (vinte) dias, conforme estabelecido no art. 15,
8 1°, da Lei distrital n°® 4.990/12, podendo esse prazo ser prorrogado por mais 10
(dez) dias, mediante justificativa expressa, conforme dispbe o art. 15, § 2°, da

referida Lei.

As demandas externas de solicitacdo de
informacOes deverdo ocorrer exclusivamente
via e-SIC;

Pedido de informacdo entre Orgdos e/ou
entidades no ambito distrital deve ocorrer
mediante Oficio, seja por meio virtual no
ambiente do SEI ou fisico protocolado
presencialmente.
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Anexos
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURAECONOMIA
CRIATIVA

COMPROVANTE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

E u )
portador do RG/CNPJ n ° ,
CPF n° , celular n° ,

e-mail entrego

os documentos abaixo relacionados ao seguinte destinatario:

) GABINETE

) SUBSECRETARIA DE DIFUSAO E DIVERSIDADE CULTURAL

) SUBSECRETARIA DE ECONOMIA CRIATIVA

) SUBSECRETARIA DO PATRIMONIO CULTURAL

) SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL

) SUBSECRETARIA DE FOMENTO E INCENTIVO CULTURAL (FAC/LIC/CAFAC)

AN AN AN AN~ ~

Assunto:

Referente ao Processo n°

Edital (nome e/ou n° edital) /20

DOCUMENTOS ENTREGUES:

( )RG

( )CPF

() Comprovante de Abertura de Conta
( )Outros:

(Obs.: as documentagBes devem ser enviadas para o e-mail protocolo@cultura.df.gov.br em PDF
UNICO, sendo este comprovante anexado separadamente ao e-mail a ser encaminhado,
totalizando somente 2 (dois) documentos - O Comprovante de Entrega de Documentos e o
Anexo).

Assinatura

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA DO DISTRITO FEDERAL
SCN - VIA N2 - Anexo do Teatro Nacional Claudio Santoro
Tel.: (61) 3325-6161 - http://www.cultura.df.gov.br/


mailto:protocolo@cultura.df.gov.br
http://www.cultura.df.gov.br/

DECLARAGCAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Por meio deste documento e do cadastro como usuario externo no SEI-GDF, eu,
, CPF n° ,
RG n° , declaro que aceito as condi¢bes que disciplinam o processo eletrbnico, com

fundamento na legislagdo 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
legislacdes correlatas - admitindo como vdlida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acGes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracao 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 hipétese, alegacdo de uso indevido;

[1- as condi¢cdes de minha rede de comunica¢do, o acesso a meu provedor de internet e a configuracdo do computador
utilizado nas transacdes eletrénicas;

lll - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrdnico de peticionamento e aqueles contidos no
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagdo dos documentos essenciais e
complementares;

IV - a confeccdo da peti¢do 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 conservacdo 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 - averificacdo, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento das peti¢6es e dos documentos transmitidos
eletronicamente;

VI1l- a observancia dos fusos horéarios 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 - aconsulta periddica ao SElI para acompanhamento do regular recebimento das peti¢cGes e documentos transmitidos
eletronicamente;

X - 0 acesso ao endereco eletrdnico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orientacdes sobre como utilizar
o SEI-GDF, avisos de manutenc¢8es e paradas, recomendac8es e regulamentacdes acerca da utilizagdo do sistema.

de de 20

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

Para efetivar a liberacdo do seu login, favor procurar a Unidade Setorial de Gestao do érgéo vinculado ao seu cadastro portando
0s seguintes documentos:

O original da presente Declara¢do de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;

Documento pessoal que contenha nimero de CPF, RG e 6rgdo expedidor - originais e copia;

Caso o0 usudrio seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscrigdo e situacao

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 cartorio dos documentos
acima indicados, bem como da declaragdo com reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentacéo seja enviada por
Correios, deve ser enderecada a Unidade Setorial de Gestdo do 6rgao vinculado. O enderego da Unidade Setorial de Gestao
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/

