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POSSE ELETRONICA PARA SERVIDORES
NOMEADOS PARA CARGOS EFETIVOS

A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL (SEED) recebera a
documentacdo dos aprovados por meio de PETICIONAMENTO ELETRONICO.

Essa metodologia consiste no preenchimento e encaminhamento prévio dos formularios
contendo os dados cadastrais, o anexo da documentacao digitalizada exigida para posse,
bem como o cadastro de usuario externo no Sistema SEl, visando a futura assinatura
eletrénica do Termo de Posse.

Destaca-se que a realizagcao do peticionamento nao garante a investidura no cargo,
pois é preciso aguardar a publicagdo do resultado da analise documental, tratando-se
apenas de uma antecipac¢do do trabalho administrativo da SEEDF para evitar contratempos
no periodo da posse.

Neste documento, vocé encontrara um tutorial detalhado para o preenchimento dos
campos necessarios no peticionamento eletrénico.

COMO ENVIAR A DOCUMENTAGAO NECESSARIA?

Sispe 1. Acesse o SISPE por meio do seguinte link:
e https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?
Formulariold=181 para ter acesso a pagina e
clique na op¢ao “Entrar com gov.br”.

Sistema de Peticionamento Eletronico

Entrar com gov.br

kentifqque-se no govbe com

\L 2. Faca Iogl‘n nia .plataforma.g'ov.br para
i ter acesso a pagina do peticionamento
e ==2} A <
b et eletronico. Caso nao tenha cadastro,

® = digite seu CPF para criar o seu cadastro.
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https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=181
https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=181
https://sistemas.df.gov.br/sispe/login

3. Na pagina do Peticionamento, informe seus dados pessoais, bancarios (dados da
sua conta salario BRB) e de escolaridade.

Peticionamento £
Titulo Posse eletrénica para Servidores nomeados para Cargos Efetivos
Descricdo Documentagao necessaria 3 Posse eletrdnica para Servidores nomeados para Cargos Efetivos na Secretaria de Estado de Educagio do Distrito
Federal
Orgiio Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal

O
b 4. Fique atento ao preenchimento do item Situag¢ao Funcional, que
solicitara dados como o nimero e a data da publicagdo da nomeacgao no
Diario Oficial do Distrito Federal (DODF), além das datas da posse e do
exercicio. Tenha essas informa¢des em maos antes de iniciar o processo.

Dessa forma, vocé garantira um preenchimento mais agil e preciso.

5. Apds preencher a Situacdo Funcional, prossiga com as seguintes declara¢des e
termos, que devem ser lidos e preenchidos com atencdo:

Declaracdo de Parentesco

Declaracdo para Fins de Aplicacdo do Teto de Remuneracao

Declaracdao de Nao Acumulac¢ao de Cargos

Declaragao de Inexisténcia de Causa de Inelegibilidade e Impedimentos
Declaracao de Geréncia

Declaracdo de Bens e Renda

Declaracdo de Concordancia e Veracidade

Declaracdo de Idoneidade

Termo de Responsabilidade
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Anexe os documentos
necessarios
nesse botdo verde.

6. Em seguida, anexe os documentos necessarios clicando no botdao “anexar
documento”. Serdo aceitos apenas documentos em formato PDF.

Documentos Anexados

Arguive = Tipo de Anexo
Nenhum resultado..
clicando o
Anexo
%
-selecione o tipo de anexo “

Atencgao: Os documentos
NAO podem estar
compilados, sendo
necessario anexar um
arquivo para cada
documento solicitado.

Selecione o arquwc/

Apenas arquivos no formato PDF

Anexo

[ -selecione o tipo de anexo

-selecione o tipo de anexo
Fotegrafia

Documento de ldentificacdo

!} CPF

Titulo de Eleitor

Certificado de Reservista

Certificado de Dispensa de Incorporagdo
Comprovante de Conta Bancaria
Certificado de Escolaridade

PIS/PASEP

Declaracio de Imposto de Renda
Comprovante de Residéncia

Certid3o de Casamento

Certidio de Nascimento

Comprovante de Froventos
Contracheque

Declaracdo de Quitagdo Eleitoral
Declaragde de Cargo Acumulivel

Registro Profissional - Conselho de Classe
Parecer Médico

™
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Documentos Anexados

Arquivo = Tipo de Anexo
foto.pdf Fotografia (&3
RG.pdf Du:u:u!'n.entE de Fa=
Identificagao
CPF.pdf CPF Ed=
Titulo de Eleitor.pdf Titulo de Eleitor Ed=
Residéncia.pdf Certificado de Reservista [# B g
Dispensa de Incorporacio.pdf CEFtIfIEadD"dE Dispensa de Fa=
Incorporacan
BRE.pf Cu:umr?r!:nrante de Canta Az g
Bancaria
Certificado.pdf Certificado de Escolaridade Ed= M
FIS FASEP, pdf PIS/RASER Ed=
Imposto de Renda,pdr Declaragao de Imposto de Fa=
Renda
Fesidéncia.pdf Comprovante de Residéncia EA=
= . Decl dod itacd
Drecl Quitacao Eleitoral.pdf EI_: aragan de Quitaga F A=
Eleitoral
Decl de Cargo Acumulado,pdf Declaragan desCarge Ed=
Acumulavel
Parecer bMédico,pdf Parecer bédico Ed=

7. Apds anexar todos os documentos solicitados clique no botdo azul “peticionar”.

Ao concluir o processo, vocé recebera a mensagem "Solicitagdo enviada com
sucesso". O comprovante de envio pode ser baixado na tela de solicitacdes. Caso
vocé tenha um e-mail cadastrado no gov.br, o comprovante também serd enviado
para o e-mail cadastrado.
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ORIE'NTA(;()ES PARA CADASTRO DE
USUARIO EXTERNO

ORIENTACOES PARA CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

Para que serve o cadastro de Usuario Externo?

A modalidade de Usuario Externo é utilizada quando ha a necessidade de
assinatura de documentos dentro do SEI.

Como é feito este cadastro? PORTAL SEI
O] Fhe
. . . g o T
I - Acessar o link: https://portalsei.df.gov.br/usuario-externo/ LR
Il - Seguir o passo 1 informados no Site, da seguinte maneira: el e
O RS

0 PASSO 1: CADASTRO

Clique aqui se vocé ainda ndo
esta cadastrado no SEI-GDF

. CADASTRO DE
. USUARIO EXTERNO

DUVIDAS?

[ MANUAL DO USUARIO EXTERNO ]

emdastm de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuarios axtemnaos que participem de processos administrativos junio a0 Governo do Distrito Federal, para fins de visualizag3o de processos com restrigio de acesso aos
interessados e assinatura de contratos, convénios, termas, acondos e outros instrumentos congéneres.

O cadastro como usuiano extema no SEIGDF serd reallzado uma dnica vez. Assim, ndo ha necessiiade de novo cadastio para acessar processos/documentos disponiblizados por drgdo
distinto a0 primeiro cadastro.

Para que ocorma a liberagao do cadastro como Usudrio Extemno ne SELGDF, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1) Preencher o formulario on-ine disponivel no link 20 final desta pagina;

2) Apresentar documentagao comprobatdria pesscalmente ou por medo de Peticionamento Eletrfnico, conforme orlentagdes do Portal SELGDF.

2.1) Caso o usuario opte por apresentar a documentagio comprobatdnia por peticionamento eletrdnico para liberacio do cadastro, alertamos que ¢ e-mail do cadastro de Usudrio Externo
do SEI-GDF deve ser o mesmo cadastrado no Gowv.br.

A realizacao do cadastro como Usuddo Externo no SEI-GDF importard na aceitacio de 1odos 08 16MMos & condigles que regem o processo eletrdnico, com fundamento na legisiaclo do
Govemo do Distrito Fedesal (GOF), disponivel no PORTAL SEI-GDF. As responsabilidades do Usuario Exierno estdo previstas no Arl. ° do Decreto n® 42,070, de 05 de maio de 2021.

Glioua i para continust
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https://portalsei.df.gov.br/usuario-externo/
https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/03/ManualUSUARIO-EXTERNO_11062024-1.pdf

SOVERNG DO DI STRITO FEDERAL

seil

Cadastro de Usuario Externo
Dados Cadastrais
Mome do Representante:
| ) ] Estrangeiro
CPFF: RG: Orgéo Expedidor:
[ [ ]
Telafone Fio Telefone Celular
[ [ |
Enderego Residencial:
[
Complemento Bairro
[ |
Pais: Estado: Cidade: CEP:
[Brasd v 2| »]
Dados de Autenticagio
E-mail:
[
Senha (No minimo 8 caractéres com letras ¢ nimeros):
[
Confirmar Seanha:
[
\l J 0633 Digite o codigo da imagem ao lado
[ Enwviar | [ Vigkar ]

PREENCHA E CLIQUE EM ENVIAR

O que devo fazer apés preencher o cadastro?

E necessario aguardar por parte da Geréncia de Selecdo e Provimento - GSELP a
conferéncia dos dados informados na Peticdo da Posse Eletrdnica para libera¢ao
do cadastro de usuario externo.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

1- NAO ¢é necessario realizar o Passo 2 que consta no site de cadastro de usudrio
externo do SEI-GDF, pois tal Peticdo possui finalidade diversa a Peticdo de Posse
Eletrénica;

2 - Ndo é necessario apresentar documentacao comprobatéria pessoalmente, uma
vez que toda a documentagado pessoal do candidato sera apresentada no Processo de
Peticionamento da Posse Eletrdnica, sendo necessario somente preencher os dados
cadastrais disponiveis no Sispe;
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3 - Apd6s a conferéncia da documentacao para posse, a GSELP liberara o acesso
externo ao SEIl, permitindo desta forma, que o candidato assine o Termo de Posse no
dia determinado para Posse Coletiva;

4 - Caso o candidato ja possua acesso externo ao SEl cadastrado e liberado, podera
usa-lo para assinatura do Termo de Posse;

5 - Para assinatura do Termo de Posse sera encaminhado um Link, via e-mail
(mesmo e-mail utilizado para realizar o cadastro na Plataforma SEI-GDF, conforme
orientacfes dadas acima);

6 - Reiteramos que o e-mail informado na Peticdo da Posse Eletronica deve ser o
mesmo que foi utilizado para fazer o cadastro;

7- O candidato fara login com e-mail e senha cadastrados.
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