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INTRODUCAO

Seja bem-vindo(a) ao Instituto de Assisténcia a Saude do Servidor Publico do
Distrito Federal — INAS. Estamos muito felizes em ter vocé conosco. Para
facilitar sua posse, preparamos este guia com as instrugdes para o
peticionamento eletronico.

O que voceé vai precisar:

- Acesso ao SISPE: Certifique-se de que vocé ja possui login e senha no
Sistema de Peticionamento Eletrénico (SISPE).

- Documentacao para entrega eletrdnica: Todos os documentos exigidos
para a posse devem estar digitalizados em formato PDF, com boa resolucao
e legibilidade.

- Carteira de Identidade;

- CPF;

. PIS/PASEP com data de vinculo;

- Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporacao;

- Titulo de Eleitor e Comprovantes de Votacao ou Declaracao expedida por
drgao eleitoral competente;

- Comprovante de Escolaridade exigido para o cargo;

. Atestado admissional / ocupacional para fins trabalhistas ou *Oficio de
Apresentacao, se servidor requisitado;

- Cépia da Certidao de Nascimento dos filhos menores de 21 anos;

. Cbpia da Certidao de Casamento;

- Comprovante de Residéncia (contas de agua, luz ou telefone fixo);

- Codpia da ultima declaracao do IRPF

. 01 Foto 3X4 colorida

. Comprovante de abertura de conta saldrio no Banco de Brasilia - BRB S/A
ou contracheque, se servidor requisitado.
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PASSO 1- PETICIONAMENTO ELETRONICO

1. Acesse ao SISPE: Acesse o SISPE por meio do seguinte link — https://
sistemas.df.gov.br/sispe/Login para ter acesso a pagina e clique em “Entrar

com gov.br”.

25 sistemas.df.gov.br/sispe/login

@ Fale com a Secrefaria

Sispe

St the Paleionerr nio Eleirimes

Sistema de Peticionamento Eletronico

Entrar com gov.br
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https://sistemas.df.gov.br/sispe/Login
https://sistemas.df.gov.br/sispe/Login

2. O sistema de Peticionamento Eletrénico é vinculado ao sistema gov.br
(cadastro que garante a identificacdao de cada cidadao que acessa os
servicos digitais do governo). Digite seu niumero de CPF e clique em
continuar:

a) caso Vocé ja possua cadastro no sistema "gov.br', insira sua senha;
b) se vocé nao possui cadastro, siga as etapas para se cadastrar.

&« > O 23 sso.acesso.gov.br/login?client_id=sistemas.df.gov.bri2Fsispe&authorization_id=1977db65c8e

Identifique-se no gov.br com:

Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gowvibr

_ CPF
V i Digite seu CPF
A
Uma conta gov.br
garante a id entificac;éo Outras opcoes de identificacao:
de cada cidadao que acessa Login com seu banco
os servicos digitais do governo B

ar Login com GR code
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

3. Na pagina do Sistema de Peticionamento Eletronico selecione — Novo
Peticionamento

Sispe  Sistema de Peticionamento Eletrénico  Solicitagdes  Novo Peticionamento

Solicitacoes

DECRETO n® 42.070/2021, DE 5 DE MAIO DE 2021

Art. 9° O usuario externo tem como responsablilidade:

I - o sigilo de sua senha de acesso, nao podendo alegar o uso indevido; W - a garantia do teor e da Integridade dos documentos digitalizad
Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico apresentados no peticionamento eletronico, que responde nos ter
de peticionamento e agueles contidos no documento enviado: da legislacao civil, penal e administrativa por eventuals fraudes;

Il - a elaboragdo da petigdo e a insercio de documentos digitais no Vi - abvenfrc;;a?jao_ p-::—g_rr;elo dg regibc:) etetrc:mr:to poia pritgcclo_ 8o
formato e no tamanho dos arquivos, conforme os requisitos F?Cf Al tas. peticoes & dos documentos transmitidos
estabelecidos pelo SEI-GDFE: Sleiromecamente: s

IV - a conservacdo dos originais, em papel, de documentos digitalizados Vil vertﬂ::ja-:;a{:: das condigbas digua redecc:e comumc.::;ao_ g“ac
ou enviados por meioc do peticionamento eletrénico, até que decaia o = Se:‘:" T CHRe 9; = tri&r_n&_‘*t e-aconfipuragao go computadar Btz
direito do GDF rever os atos praticados No processo; A Fansrisstes eletyoeas.

DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

+» Modo monocromatico (preto e brancao) « Tamanho maximo de cada arquivo: 2ZMB
+ Resolugao 450dpi « Com OCR
« Formato PDF

Este € o Sistema de Peticionamento do GDF.
Para acompanhar o andamento de seus peticionamentos ja enviados, cliqgue no nimero do processo abaixo.
Clique em Novo Peticionamento para enviar um novo peticionamento ou requerimento.
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4. No Peticionamento selecione o respectivo érgao — Instituto de Assisténcia
a Saude dos Servidores do Distrito Federal (INAS).

SEPE Sistema de Peticionamento Eletrénico  Solicitagbes  Novo Peticionamento

Novo Peticionamento

Clique no Titulo ou no icone @ do Peticionamento que deseja encaminhar. Vocé pode pesquisar no campo abaixo.

~

L Pesquisar Selecione o drgdo

FHB-DF - Fundagdo Hemocentro de Brasilia
FIZE - Fundagdo Jardim Zooldgico de Brasilia
HCEB-ICIFE - Hospital da Crianga de Brasilia losé Alencar

INASDF - Instituto de Assisténcia 3 Salide dos Servidores do Distrito Federal

Titulo do Peticionamento =
PROCOMN-DF - Instituto de Defesa do Consumidor do Distrito Federal

SES: Gestdo de Contrato - Pedidos e Manifestagfies da Contratada (DFACC) IGESDF - Instituto de Gestao Estratégica de Satde do Distrito Federal

IPENE - Instititn de Pacnuica & Fetatictica dn Distritn Fadaral

5. Clique na opcao - Posse eletronica para Servidores homeados para
Cargo Comissionado (servidor sem vinculo ou exercicio)

EiSP_E Sistema de Peticionamento Eletrénico  Solicitagdes  MNovo Peticionamento

Novo Peticionamento

Cligue no Titulo ou no icone @ do Peticionamento que deseja encaminhar. Vocé pode pesquisar no campo abaixo.

L Pesquisar INAZDF - Instituto de Assisténcia 3 Saldde dos Servidores do Distrito Federal
Titulo do Peticionamento + Orgio =
Usuario Externo: Solicitagdo de Liberagio de Cadastro ao SEI-GDF MultiOrgio
Posse eletrdnica para Servidores nomeados para Cargo Comissionado (servidor sem vinculo ou exercicio) Multiérgﬁo

1 a2 de 2 registros
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https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=39
https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=39

6. Preencha os Dados Solicitados: selecione novamente o 6rgao (Instituto de
Assisténcia A Saude dos Servidores do Distrito Federal) e prossiga com o
preenchimento do formulario - dados pessoais, bancarios (dados da sua
conta BRB) e de escolaridade, informacdes sobre o cargo, a portaria de
nomeagcao e outros dados relevantes. Preencha todos os campos
obrigatérios com atencao.

_SiEPE Sistema de Peticionamento Eletrénico  Solicitages  Novo Peticionamento

Titulo Posse eletrénica para Servidores nomeados para Carge Comissionado (servidor sem vinculo ou exercicio)
Descrigdo Documentagdo necessaria 3 Posse eletrénica para Servidores nomeados para Cargo Comissionado (servider sem vinculo ou exercicio).
Orgdo

Selecione o Orgio

Selecione o Orgdo

| Controladeria-Geral do Distrito Federal

Links Uteis

https:;’fdodf,df.gov.br,.-'index,-’visualfzar-arquiuof?f

Instituto de Assisténcia 3 Sadde dos Servidores do Distrito Federal

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal

Instituto do Meio Ambiente e dos Recursos Hidricos do Distrito Federal

ATENCAO: Procuradornia-Geral do Distrito Federal

. . e | Secretaria de Estado da Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Rural do Distrito Federal

Vocé deve sempre selecionar o drgdo para d
Secretaria de Estado de Atendimento 3 Comunidade do Distrito Federal

i Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
1. CADASTRO PESSOAL DE SERVIDORES NOI Secretaria de Estado de Educacdo do Distrito Federal
I Secretaria de Estado de Sadde do Distrito Federal

| Secretaria de Estado de Transporte e Maobilidade do Distrito Federal
DADOS PESSOAIS:

NOME COMPLETO: *
NOME SOCIAL:

DATA DE NASCIMENTO: *

dd/mm/faaaa O

GEMERO: *

Importante: No caso de exoneracao e nomeagao para hova funcao
comissionada, no mesmo DODF e sem intersticio, o servidor devera preencher
o Termo de Opcao para Recebimento ou Nao do Acerto Financeiro. A “Data
de Exoneracao” é a data de publicacao do DODF. Frisa-se que, caso o servidor
seja exonerado “a contar de”, havera intersticio, o que impede que o servidor
opte pelo respectivo termo.

7. Apds preencher a Situacao Funcional, prossiga com as seguintes
declaracdes e termos, que devem ser lidos e preenchidos com atencao:

- Declaragao de Parentesco

- Declaracao para Fins de Aplicacao do Teto de Remuneracao

- Declaracao de Nao Acumulacg¢ao de Cargos

- Declaracao de Inexisténcia de Causa de Inelegibilidade e Impedimentos

- Declaracao de Geréncia

- Declaracao de Bens e Renda

- Declaracao de Concordancia e Veracidade

- Declaracao de Idoneidade Termo de Responsabilidade
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8. Em seguida, anexe os documentos necessarios clicando no botao “anexar
documento”. Serao aceitos apenas documentos em formato PDF.

—_

Documentos Anexados

..

Arguivo = Tipo de Anexo

Nenhum resultado...

axd ——— I

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

9. Revise todas as informacdes e os documentos anexados. Uma vez que tudo
esteja correto, clique no botao para "Peticionar"

-

Documentos Anexados

.,

Arquivo = Tipo de Anexo

Nenhum resultado...

R <
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PASSO 2 - CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO no SEl (Sistema Eletrénico de
Informacao) sera indispensavel para a assinatura do Termo de Posse. Siga as
instrucoes:

1. Acesse https://portalsei.df.gov.br/lusuario-externo/ e siga o PASSO 1 da
seguinte maneira:

Usuario Externo SEI-GDF

Usudrio externo SEI-GDF é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinados processos
administrativos no SEI-GDF.

O Cadastro de USUARIO EXTERNO permite a assinatura de documentos em nome proprio ou como
representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica (procurador) junto ao Governo do Distrito
Federal. ' e

Importante: E possivel solicitar acesso a processos no SEI-GDF através do Portal ParticipaDF. Para consultar
processos, ndo € obrigatorio fazer o cadastro de usuario externo. Porém, se o processo solicitado possuir
informacbes protegidas por lei, o cadastro pode ser exigido pelo orgdo responsavel para garantir a seguranga
dos dados.

A solicitacio de acesso a processo € realizada pelo Portal ParticipaDF (https://www.participa.df.gov.br/).

Para se cadastrar como Usuario Externo no SEI-GDF, execute os passos a seguir:

PASSO 1 PASSO 2
Cadastro Entrega da

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

Entrega
Fisica

Atencdo: A liberacdo do CADASTRO (PASSO 1) € realizada somente
apos a entrega e andlise da documentacao.

Importante: NAO é necessario realizar o PASSO 2 que consta no site de
cadastro de usuario externo do SEI-GDF.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sél.

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuadrios externos que participam de processos administrativos junto ao Governo do Distrito Federal, é obrigatério para aqueles que precisam assinar contratos, convénios, termos, acordes & outros instrumentos similares.

E possivel solicitar acesso a processos no SE-GDF através do Portal ParticipaDF. Para consultar processos, ndo & obrigatdrio fazer o cadastro de usudario externo. Porém, se o processo solicitado possui informac@es protegidas por lei, o cadastro pode ser exigido pelo drgdo responsavel para garantir a sequranca dos
dados.

A solicitacio de acesso é feita pelo Site do ParticipaDF - https:/fwww.participa.df.gov.br.

O cadastro como usuério externo no SEI-GDF sera realizado uma unica vez. Assim, ndo ha necessidade de novo cadastro para acessar processos/documentos disponibilizados por drgéo distinto ao primeiro cadastro.
Para que ocorra a liberacio do cadastro como Usudrio Externo no SEI-GDF, o usudrio deverd seguir os seguintes passos:

1) Preencher o formulario on-line disponivel no link ao final desta pagina;

2) Apresentar documentagdo comprobatdria pessoalmente cu por meio de Peticionamento Eletrénico, conforme orientaces do Portal SEI-GDF.

2 1) Caso o usuério opte por apresentar a documentagio comprobatéria por peticionamento eletrénico para liberagéo do cadastro, alertamos que o e-mail do cadastro de Usuario Externo do SEI-GDF deve ser o mesmo cadastrado no Gov.br.

Arealizago do cadastro como Usuario Externo no SEI-GDF importara na aceitaco de todos os termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, com fundamento na legislagio do Govemno do Distrito Federal (GDF), disponivel no PORTAL SEI-GDF. As responsabilidades do Usuario Externo estio previstas no Art.
9° do Decreto n® 42.070, de 05 de maio de 2021.

ATENGAOQO: O CAMPO "NOME SOCIAL" DEVE SER PREENCHIDO APENAS QUANDO A PESSOA SE IDENTIFICAR COMO TRANS, TRAVESTI, TRANSEXUAL E TRANSGENERO conforme o Decreto n® 37.982, de 30 de janeiro de 2017. O Nome Social é a

designacio pela qual pessoas trans - travestis, transexuais e transgéneros - identificam-se e séo socialmente reconhecidas. Trata-se de campo OPCIOMNAL e n#o deve ser preenchido com apelidos ou outros que néo se enquandrem no normativo citado.

Clique aqui para continuar
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https://portalsei.df.gov.br/usuario-externo/

GOWVERMNO DD DISTRITO FEDERAL

Sel.

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| | Estrangeiro
|| utiliza Name Social para identidade de Género ( Decreto n® 8. 727/2016)
CPF: RG: Orgac Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Endere¢o Residencial:
Complemento: Bairro.
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil w e o

Dados de Autenticacéo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo B caracteres com letras e nUmeros):

Confirmar Senha:

Valtar

Apds o peticionamento eletrénico, a Coordenacao de Gestao de Pessoas do
INAS fara a analise da sua documentacao. Em caso de necessidade de alguma
correcao ou complementacao, entraremos em contato.

Figue atento (a) as comunicagdes oficiais e, em caso de duvidas durante o
processo, nao hesite em nos contatar.

Estamos a disposicao para auxiliar no que for preciso.

Atenciosamente,

Coordenacao de Gestao de Pessoas - INAS
(61) 3312-5391/ (61) 2017-5480
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