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POSSE ELETRÔNICA

    Guia para Posse Eletrônica: Orientações para o processo de
posse de novos Policiais Penais do Distrito Federal pelo Sispe -
Sistema de Peticionamento Eletrônico. Este guia apresenta
diretrizes detalhadas para conduzir o procedimento de posse de
forma estruturada e segura, assegurando o cumprimento dos
requisitos institucionais e o acesso eficiente ao Sistema de
Peticionamento Eletrônico (Sispe)
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Novos(as) Policiais Penais do DF, 

BEM-VINDOS(AS)!

      A Secretaria de Estado de Administração Penitenciária do Distrito
Federal (SEAPE/DF dá as boas-vindas aos novos Policiais Penais! É
com grande satisfação que esta Pastas os recebe para integrar a
Polícia Penal do  Distrito Federal, uma instituição comprometida com
a segurança pública e a ressocialização.

      Com o objetivo de aprimorar e agilizar o processo de posse, esta
será realizada através do Sistema de Peticionamento Eletrônico
(Sispe). Este guia foi elaborado para oferecer todas as orientações
necessárias, auxiliando-os em cada etapa do procedimento e
garantindo uma integração segura e eficaz ao quadro de Policiais
Penais do Distrito Federal.
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COMO
TOMAR POSSE?

      A posse dos novos Policiais Penais do Distrito Federal será realizada exclusivamente por meio
do Sistema de Peticionamento Eletrônico (Sispe), acessível em sistemas.df.gov.br/sispe/login, e
do Sistema Eletrônico de Informações (SEI), disponível em portalsei.df.gov.br. Para formalizar o
processo, o nomeado deverá reunir toda a documentação exigida, conforme detalhado neste
guia, e seguir cuidadosamente as orientações passo a passo para cadastro e utilização correta
dos sistemas. A adoção desse processo digital visa assegurar maior agilidade, segurança e
eficiência ao procedimento de posse.
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    Para a formalização da posse, é imprescindível que o nomeado reúna toda a
documentação exigida, conforme especificado neste guia. A apresentação completa e
precisa dos documentos garantirá um andamento ágil e eficiente do processo de posse.

DOCUMENTAÇÃO
NECESSÁRIA PARA
POSSE

1

ATENÇÃO: O CANDIDATO DEVERÁ INICIAR O PROCEDIMENTO DE PETICIONAMENTO ELETRÔNICO
SOMENTE QUANDO ESTIVER COM A DOCUMENTAÇÃO DESCRITA ACIMA COMPLETA.
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PETICIONAMENTO
ELETRÔNICO
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2º Será aberta a página de Peticionamento Eletrônico
(sistemas.df.gov.br/sispe/login), na qual o(a) candidato(a) deve clicar em "Entrar com
gov.br”

1º De posse de toda a documentação necessária em formato PDF, inicie o processo
por meio do site http://seape.df.gov.br. Na página institucional da SEAPE/DF, em
"Orientação para Posse", clique no link "Peticionamento Eletrônico

3º O sistema de Peticionamento Eletrônico é vinculado ao sistema gov.br (cadastro
que garante a identificação de cada cidadão que acessa os serviços digitais estatais).
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.
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PETICIONAMENTO
ELETRÔNICO

1- CADASTRO PESSOAL DE SERVIDORES NOMEADOS:

NOME COMPLETO;
DATA DE NASCIMENTO;
GÊNERO;
ENDEREÇO RESIDENCIAL;
CEP;
TIPO DE HABITAÇÃO;
TELEFONES;
NACIONALIDADE;
FILIAÇÃO;
ESTADO CIVIL;
CÔNJUGE;
TIPO SANGUÍNEO;
DOADOR DE SANGUE;
PESSOA COM DEFICIÊNCIA;
ETNIA;
E-MAIL (deve ser o e-mail cadastrado no sistema gov.br);
DADOS BANCÁRIOS (BRB);
GRAU DE INSTRUÇÃO;
IDENTIDADE;
CPF;
PIS/PASEP;
DATA DE VÍNCULO (PIS/PASEP);
TÍTULO DE ELEITOR;
CERTIFICADO DE RESERVISTA (preenchimento obrigatório para homens.
Informar número, série, órgão e UF);
ANO DE SERVIÇO, CERTIFICADO DE DISPENSA DE INCORPORAÇÃO, UNIDADE
MILITAR, UF (Informar o ano de serviço, o número de dispensa, a unidade militar e
UF);
CNH (preencher número da CNH, Categoria, UF, data de expedição, data de
validade);
CARGO FUNÇÃO (Polícia Penal do Distrito Federal);
DODF Nº;
DATA DO DF;
DATA DA POSSE;
DATA DE EXERCÍCIO;
DODF nº (número do DODF); 
Data do DODF (data do DODF); 
Data da posse (a data da Posse será o dia do peticionamento);
Data do exercício (prazo de 5 dias); o servidor se apresentará na Coordenação do
Sistema Penitenciário – COSIP (prédio da antiga Rodoviária), somente após
assinado o Termo de Posse, das 9h às 18h;
O e-mail cadastrado deverá ser o mesmo do GOV.BR

4º  No Sistema de Peticionamento Eletrônico 
(link: https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=105),
deve-se preencher os seguintes dados, todos obrigatórios:
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PETICIONAMENTO
ELETRÔNICO
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2 - TERMO DE OPÇÃO - AUXÍLIO ALIMENTAÇÃO:

 MARCAR “SIM” E INFORMAR SE RECEBE DE OUTRO ÓRGÃO, E QUAL ÓRGÃO. 

3 - DECLARAÇÃO DE PARENTESCO:

(SIM se o designado possui algum “parente” na condição descrita, NÃO se o
designado não possui algum “parente” na condição descrita);

Se, SIM - Enumerar as pessoas (Nome / Parentesco / Órgão / Cargo/Função -
exemplo: 1. Thaís Pires Moura / tia / Casa Civil / Subsecretária de Atos Oficiais; 2.
Julia Maria Moura / prima / Defensoria Pública do DF / Chefe do Núcleo
Administrativo).
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PETICIONAMENTO
ELETRÔNICO
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4 - DECLARAÇÃO PARA FINS DE APLICAÇÃO DO TETO DE REMUNERAÇÃO:

Caso o candidato marque a opção afirmativa “SIM”, deve-se descrever a situação
no quadro disponibilizado

5 - DECLARAÇÃO DE NÃO ACUMULAÇÃO DE CARGOS:

 Caso o candidato marque a opção afirmativa “SIM”, deve-se descrever a situação
no quadro disponibilizado.
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PETICIONAMENTO
ELETRÔNICO

Guia para Posse Eletrônica
Secretaria de Estado de Administração Penitenciária do Distrito Federal – SEAPE 

Assessoria de Comunicação - ASCOM - SEAPE/DF

6 - INCLUSÃO DE DEPENDENTES

Informações de dependentes PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA (informar
nome completo, CPF, data de nascimento, grau de parentesco);

 
Informações para demais dependentes (informar nome completo, CPF, data de
nascimento, grau de parentesco); 

7 - DECLARAÇÃO DE INEXISTÊNCIA DE CAUSA DE INELEGIBILIDADE E DE
IMPEDIMENTOS - Lei Complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990:

Deve-se ler a Declaração de Inexistência de Causa de Inelegibilidade e de
Impedimentos e, caso não haja nenhum impedimento, clicar na opção “Li e
concordo com o termo apresentado".
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PETICIONAMENTO
ELETRÔNICO
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8 - DECLARAÇÃO DE GERÊNCIA:

9 - DECLARAÇÃO DE BENS E RENDA:

Deve-se ler a Declaração de Bens e Renda e clicar na opção “Li e concordo com o
termo apresentado".

Caso não possua bens, informe no quadro disponível: “Não possuo bens em meu
nome”.

"Deve-se ler a Declaração de não participação em Gerência ou Administração
privada e, caso não haja nenhum impedimento, clicar na opção “Li e concordo
com o termo apresentado”.
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ELETRÔNICO
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10 - DECLARAÇÃO:

Deve-se ler a Declaração e clicar na opção “Li e concordo com o termo
apresentado” para confirmar a veracidade das informações.

11 - DECLARAÇÃO DE CONCORDÂNCIA E VERACIDADE:

Deve-se ler a Declaração de Concordância e Veracidade e clicar na opção “Li e
concordo com o termo apresentado”.

12 - DECLARAÇÃO DE IDONEIDADE:

Deve-se ler a Declaração de Idoneidade e clicar na opção “Li e concordo com o
termo apresentado”.

13 - TERMO DE RESPONSABILIDADE:

Deve-se ler o Termo de Responsabilidade e clicar na opção “Li e concordo com o
termo apresentado”.
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14 -  DOCUMENTOS ANEXADOS:

Após o preenche todo o formulário de peticionamento, bem como anexar os
documentos comprobatórios, clique em "Peticionar".

Após peticionar, você receberá, no e-mail cadastrado, o número do processo-SEI
gerado e este processo será enviado automaticamente à Gerência de Registros
Funcionais (GERFUN/SEAPE), que, por sua vez, realizará as conferências
necessárias.

ATENÇÃO: Caso não tenha recebido o e-mail, busque na respectiva caixa de
spam e EM NENHUMA HIPÓTESE REPITA O PETICIONAMENTO, pois tal
redundância pode gerar inconsistências junto ao seu processo de posse. Ajustes
ao peticionamento original podem ser corrigidos posteriormente na data da
posse. Concluída esta etapa de peticionamento, siga para a próxima atividade,
que trata do cadastro de usuário externo.
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CADASTRO SEI
USUÁRIO EXTERNO
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2º Em seguida, clique no ícone “Acessar ao SEI-GDF Usuário Externo””

3º Você será direcionado para a tela de login. Clique em "Clique aqui se você ainda não
está cadastrado"

1º Acesse o portal https://www.portalsei.df.gov.br/  Vá na área "CIDADÃO" e clique
em "Usuário Externo"

    Após realizar o peticionamento eletrônico da documentação necessária,
deve-se realizar o cadastro de usuário externo no SEI (Sistema Eletrônico de
Informações), que será indispensável para a assinatura do Termo de Posse.
Siga as instruções para a criação:

14

https://www.portalsei.df.gov.br/
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USUÁRIO EXTERNO
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Seu processo de posse está adiantado. 

A SEAPE concederá acesso para a assinatura externa do Termo de Posse ao
nomeado, desde que não haja pendências na documentação. Acompanhe seu email
cadastrado.

5º Preencha o “Cadastro de Usuário Externo” e clique em enviar. Após este envio, não
realize mais nenhum comando ou etapa. Certifique-se de que o e-mail cadastrado
em '”Dados de Autenticação” seja o mesmo utilizado no Gov.br e no Sispe.

4º Em seguida, clique no link "Clique aqui para continuar".
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Análise dos Peticionamentos Eletrônicos para posse:

Serão analisados no mesmo dia apenas os peticionamentos de posse realizados até
as 18h de cada dia útil. Peticionamentos feitos após esse horário serão analisados
no próximo dia útil, a partir das 9h. Peticionamentos realizados em dias não úteis
serão analisados também no primeiro dia útil subsequente, a partir das 9h.

Ao definir a "Data da Posse" e a "Data de Exercício", esteja atento a esses prazos.

Entrada em Efetivo Exercício:

Somente após a análise do peticionamento, a SEAPE liberará o Termo de Posse para
assinatura do nomeado no SEI. O nomeado deverá:

Acessar o SEI para assinar o Termo de Posse;1.
Imprimir o Termo de Posse após a assinatura;2.
Apresentar-se à Coordenação do Sistema Prisional (COSIP), localizada na sede da
SEAPE.

3.

Acompanhe seu e-mail cadastrado para atualizações sobre o processo.

Em caso de Dúvidas:

TELEFONE PARA CONTATO: 3335-9515 (GERFUN/SEAPE)
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TERMO DE POSSE
E ENTRADA EM
EFETIVO EXERCÍCIO

1
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