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i n t r o d u çã o

Seja bem-vindo(a) ao Instituto de Assistência à Saúde do Servidor Público do 
Distrito Federal – INAS. Estamos muito felizes em ter você conosco. Para 
facilitar sua posse, preparamos este guia com as instruções para o 
peticionamento eletrônico.



O que você vai precisar
 Acesso ao SISPE: Certifique-se de que você já possui login e senha no 

Sistema de Peticionamento Eletrônico (SISPE)
 Documentação para entrega eletrônica: Todos os documentos exigidos 

para a posse devem estar digitalizados em formato PDF, com boa resolução 
e legibilidade

 Carteira de Identidade
 CPF
 PIS/PASEP com data de vínculo
 Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporação
 Título de Eleitor e Comprovantes de Votação ou Declaração expedida por 

órgão eleitoral competente
 Comprovante de Escolaridade exigido para o cargo
 Atestado admissional / ocupacional para fins trabalhistas ou *Ofício de 

Apresentação, se servidor requisitado
 Cópia da Certidão de Nascimento dos filhos menores de 21 anos
 Cópia da Certidão de Casamento
 Comprovante de Residência (contas de água, luz ou telefone fixo)
 Cópia da última declaração do IRP
 01 Foto 3X4 colorid
 Comprovante de abertura de conta salário no Banco de Brasília – BRB S/A 

ou contracheque, se servidor requisitado.
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PA S S O  1 -  P e t i c i o n a m e n t o  E l e t r ô n i c o

 Acesse ao SISPE: Acesse o SISPE por meio do seguinte link – 

 para ter acesso à página e clique em “Entrar 

com gov.br”.

https://

sistemas.df.gov.br/sispe/Login

https://sistemas.df.gov.br/sispe/Login
https://sistemas.df.gov.br/sispe/Login
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 O sistema de Peticionamento Eletrônico é vinculado ao sistema gov.br 
(cadastro que garante a identificação de cada cidadão que acessa os 
serviços digitais do governo). Digite seu número de CPF e clique em 
continuar:  
a) caso você já possua cadastro no sistema "gov.br", insira sua senha;  
b) se você não possui cadastro, siga as etapas para se cadastrar.

 Na página do Sistema de Peticionamento Eletrônico selecione – Novo 
Peticionamento
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 No Peticionamento selecione o respectivo órgão – Instituto de Assistência 
à Saúde dos Servidores do Distrito Federal (INAS).

 Clique na opção – Posse eletrônica para Servidores nomeados para 
Cargo Comissionado (servidor sem vínculo ou exercício)

https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=39
https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=39
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 Preencha os Dados Solicitados: selecione novamente o órgão (Instituto de 
Assistência À Saúde dos Servidores do Distrito Federal) e prossiga com o 
preenchimento do formulário - dados pessoais, bancários (dados da sua 
conta BRB) e de escolaridade, informações sobre o cargo, a portaria de 
nomeação e outros dados relevantes. Preencha todos os campos 
obrigatórios com atenção.

 Após preencher a Situação Funcional, prossiga com as seguintes 
declarações e termos, que devem ser lidos e preenchidos com atenção:

 Declaração de Parentesco
 Declaração para Fins de Aplicação do Teto de Remuneração
 Declaração de Não Acumulação de Cargos
 Declaração de Inexistência de Causa de Inelegibilidade e Impedimentos
 Declaração de Gerência
 Declaração de Bens e Renda
 Declaração de Concordância e Veracidade
 Declaração de Idoneidade Termo de Responsabilidade

Importante: No caso de exoneração e nomeação para nova função 
comissionada, no mesmo DODF e sem interstício, o servidor deverá preencher 
o Termo de Opção para Recebimento ou Não do Acerto Financeiro. A “Data 
de Exoneração” é a data de publicação do DODF. Frisa-se que, caso o servidor 
seja exonerado “a contar de”, haverá interstício, o que impede que o servidor 
opte pelo respectivo termo.
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 Em seguida, anexe os documentos necessários clicando no botão “anexar 
documento”. Serão aceitos apenas documentos em formato PDF. 

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

Importante:  Os documentos NÃO podem estar compilados, sendo necessário 
anexar um arquivo para cada documento solicitado.
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PA S S O  2  –  Ca d a s t r o  d e  U s u á r i o  E xt e r n o

O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO no SEI (Sistema Eletrônico de 
Informação) será indispensável para a assinatura do Termo de Posse. Siga as 
instruções:

 Acesse  e siga o PASSO 1 da 
seguinte maneira:

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

Importante: NÃO é necessário realizar o PASSO 2 que consta no site de 
cadastro de usuário externo do SEI-GDF.

https://portalsei.df.gov.br/usuario-externo/
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Após o peticionamento eletrônico, a Coordenação de Gestão de Pessoas do 
INAS fará a análise da sua documentação. Em caso de necessidade de alguma 
correção ou complementação, entraremos em contato.



Fique atento (a) às comunicações oficiais e, em caso de dúvidas durante o 
processo, não hesite em nos contatar.



Estamos à disposição para auxiliar no que for preciso.



Atenciosamente,




(61) 3312-5391 / (61) 2017-5480
Coordenação de Gestão de Pessoas – INAS





