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Guia para Posse Eletronica: OrientagOes para o processo de
posse de novos Policiais Penais do Distrito Federal pelo Sispe -
Sistema de Peticionamento Eletronico. 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 Eletrénico (Sispe)
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SEJAM
BEM-VINDOS(AS)!

Novos(as) Policiais Penais do DF,

A Secretaria de Estado de Administragao Penitenciaria do Distrito
Federal (SEAPE/DF d4 as boas-vindas aos novos Policiais Penais! E
com grande satisfagdo que esta Pastas os recebe para integrar a
Policia Penal do Distrito Federal, uma instituicao comprometida com
a seguranca publica e a ressocializagao.

Com o objetivo de aprimorar e agilizar o processo de posse, esta
sera realizada através do Sistema de Peticionamento Eletrénico
(Sispe). Este guia foi elaborado para oferecer todas as orientacoes
necessarias, auxiliando-os em cada etapa do procedimento e
garantindo uma integracao segura e eficaz ao quadro de Policiais
Penais do Distrito Federal.

POLICIA PENAL

DOISTRITO FEDERAL

Guia para Posse Eletrbnica
Secretaria de Estado de Administragao Penitenciaria do Distrito Federal - SEAPE

Assessoria de Comunicagdo - ASCOM - SEAPE/DF



TOMAR POSSE?

A posse dos novos Policiais Penais do Distrito Federal sera realizada exclusivamente por meio
do Sistema de Peticionamento Eletronico (Sispe), acessivel em sistemas.df.gov.br/sispe/login, e
do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), disponivel em portalsei.df.gov.br. Para formalizar o
processo, 0 nomeado devera reunir toda a documentagao exigida, conforme detalhado neste
guia, e seguir cuidadosamente as orientacdes passo a passo para cadastro e utilizagao correta
dos sistemas. A adocao desse processo digital visa assegurar maior agilidade, seguranga e
eficiéncia ao procedimento de posse.
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http://sistemas.df.gov.br/sispe/login
https://www.portalsei.df.gov.br/

DOCUMENTAGAO

NECESSARIA PARA
POSSE

Para a formalizagdo da posse, é imprescindivel que o nomeado reuna toda a
documentacgao exigida, conforme especificado neste guia. A apresentacao completa e
precisa dos documentos garantira um andamento agil e eficiente do processo de posse.

Documentagio Necessaria para a Posse
| Documento | Observagio 10k |

1 fotografia 3X4 recente Fundo branco e digitalizagdo colorida

Termo de aptidio de saiide - SUBSAUDE
Carteira de identidade — RG

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF ou documento que o apresente

| A data de vinculo do PIS/PASEP & um dado imprescindivel, & |
PIS/PASEP e data de vinculo ao Programa (PIS ou PASEP) deve ser obtida junto a Caixa Econdmica Federal no caso de
P15 junto a0 Banco do Brasil no caso de PASER:

Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporacao
I
Titulo eleitoral e comprovantes — Comprovante de votagdo (1% e 29
turnos) ou declaracdo expedida por drgdo eleitoral competente

Diploma de Graduag3o devidamente registrado e com curse
reconhecide pelo MEC

Grupo sanguineo e fator RH

Dave ser em nome do candidato nomeado e constar o
respectivo Codigo de Enderecamento Postal (CEP). Caso o
comprovante apresentado ndo seja no nome do candidato

nomeado, deve-se preencher declara¢do de residéncia

Comprovante de Residéncia

Certiddo de Nascimento dos filhos menores que 21 (vinte e um)
anos, contendo CPF, ou até 24 (vinte & quatro) anos se cursando
nivel superior (neste caso, apresentar declaragao da instituicio de
ensino superior)
Certiddo de Casamento ou de Unido Estavel, bern como CPF e RG [
do conjuge ou companheiro(a), nos casos de inclusdo como
dependente

Comprovante de abertura de conta no BRB com o nimero da Conta
Comrente

Caso receba proventos de aposentadoria, pensdo ou reforma:
anexar o contracheque e declarar o érgdo de vinculo

Copia da nemeagao no DODF

ATENGAO: O CANDIDATO DEVERA INICIAR O PROCEDIMENTO DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
SOMENTE QUANDO ESTIVER COM A DOCUMENTAGAO DESCRITA ACIMA COMPLETA.
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PETICIONAMENTO
ELETRONICO

1° De posse de toda a documentagéo necesséria em formato PDF, inicie o processo
por meio do site http://seape.df.gov.br. Na pagina institucional da SEAPE/DF, em
"Orientacdo para Posse”, clique no link "Peticionamento Eletrdnico
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Sistema de Peticionamento Eletrénico
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2° Sera aberta a pagina de Peticionamento Eletrénico

(sistemas.df.gov.br/sispe/login), na qual o(a) candidato(a) deve clicar em "Entrar com
gov.br"

Sispe
Sistema de Peticionamento Eletronico

3° O sistema de Peticionamento Eletrdnico € vinculado ao sistema gov.br (cadastro
que garante a identificagao de cada cidaddo que acessa os servigos digitais estatais).
Digite seu numero de CPF e cliqgue em continuar:

a) Caso vocé ja possua cadastro no sistema "gov.br", insira sua senha;
b) Se vocé ndo possui cadastro, siga as etapas para se cadastrar.
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PETICIONAMENTO
ELETRONICO

4° No Sistema de Peticionamento Eletrénico
(link: https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?Formulariold=105),
deve-se preencher os seguintes dados, todos obrigatdrios:

1- CADASTRO PESSOAL DE SERVIDORES NOMEADOS:

¢ NOME COMPLETO;

o DATA DE NASCIMENTQ,;

o GENERO;

o ENDERECO RESIDENCIAL;

. CEP,

o TIPO DE HABITAGAO;

e TELEFONES;

e NACIONALIDADE;

e FILIACAQ;

e ESTADO CIVIL;

o CONJUGE;

o TIPO SANGUINEO;

¢ DOADOR DE SANGUE;

o PESSOA COM DEFICIENCIA;

e ETNIA;

e E-MAIL (deve ser o e-mail cadastrado no sistema gov.br);

« DADOS BANCARIOS (BRB);

o GRAU DE INSTRUGAO:

o |DENTIDADE;

° CPF,

o PIS/PASEP;

o DATA DE VINCULO (PIS/PASEP);

e TITULO DE ELEITOR;

e CERTIFICADO DE RESERVISTA (preenchimento obrigatério para homens.
Informar nimero, série, érgéo e UF);

o ANO DE SERVICO, CERTIFICADO DE DISPENSA DE INCORPORAGAQ, UNIDADE
MILITAR, UF (Informar o ano de servigo, o nimero de dispensa, a unidade militar e
UF);

e CNH (preencher nimero da CNH, Categoria, UF, data de expedigao, data de
validade);

o CARGO FUNCAO (Policia Penal do Distrito Federal);

e DODF N°;

e DATA DO DF;

e DATA DA POSSE;

o DATA DE EXERCICIO;

e DODF n° (nimero do DODF);

e Data do DODF (data do DODF);

o Data da posse (a data da Posse sera o dia do peticionamento);

« Data do exercicio (prazo de 5 dias); o servidor se apresentara na Coordenagao do
Sistema Penitenciario — COSIP (prédio da antiga Rodoviéria), somente apds
assinado o Termo de Posse, das 9h as 18h;

¢ 0 e-mail cadastrado devera ser o mesmo do GOV.BR
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2 - TERMO DE OPGAO - AUXILIO ALIMENTAGAO:

o MARCAR "SIM" E INFORMAR SE RECEBE DE OUTRO ORGAO, E QUAL ORGAO.

3 - DECLARAGAO DE PARENTESCO:

e (SIM se o designado possui algum “parente” na condicdo descrita, NAO se o
designado ndo possui algum “parente" na condigao descrita);

o Se, SIM - Enumerar as pessoas (Nome / Parentesco / Orgéo / Cargo/Func&o -

exemplo: 1. Thais Pires Moura / tia / Casa Civil / Subsecretéria de Atos Oficiais; 2.
P — Julia Maria Moura / prima / Defensoria Publica do DF / Chefe do Nucleo
S.0.¥ . V.l Administrativo).
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PETICIONAMENTO
ELETRONICO

4 - DECLARAGAO PARA FINS DE APLICAGAO DO TETO DE REMUNERAGAO:

e Caso o candidato marque a opgdo afirmativa “SIM", deve-se descrever a situagdo
no quadro disponibilizado

5 - DECLARAGAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS:

e Caso o candidato marque a opgao afirmativa "SIM", deve-se descrever a situagéo
no quadro disponibilizado.

POLICIA PENAL

DISTRITO FEODERAL

Guia para Posse Eletrbnica
Secretaria de Estado de Administracao Penitencidria do Distrito Federal - SEAPE

Assessoria de Comunicagdo - ASCOM - SEAPE/DF




PETICIONAMENTO
ELETRONICO

6 - INCLUSAO DE DEPENDENTES

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

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

7 - DECLARAQAO DE INEXISTENCIA DE CAUSA DE INELEGIBILIDADE E DE
IMPEDIMENTOS - Lei Complementar Federal n° 64, de 18 de maio de 1990:

e Deve-se ler a Declaragado de Inexisténcia de Causa de Inelegibilidade e de
Impedimentos e, caso nao haja nenhum impedimento, clicar na opgao “Li e
concordo com o termo apresentado”.
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PETICIONAMENTO
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8 - DECLARAGAO DE GERENCIA:

e "Deve-se ler a Declaragdo de ndo participagdo em Geréncia ou Administragéo
privada e, caso ndo haja nenhum impedimento, clicar na opgéo “Li e concordo
com o termo apresentado”.

9 - DECLARAGAO DE BENS E RENDA:
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e Deve-se ler a Declaragdo de Bens e Renda e clicar na opgao "“Li e concordo com o
termo apresentado’”.

e (Caso ndo possua bens, informe no quadro disponivel: "Nao possuo bens em meu
nome”.
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PETICIONAMENTO
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10 - DECLARAGAO:

o Deve-se ler a Declaragao e clicar na opgéo "Li e concordo com o termo
apresentado” para confirmar a veracidade das informagoes.

11 - DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE:

o Deve-se ler a Declaragdo de Concordancia e Veracidade e clicar na opgao “Li e
concordo com o termo apresentado”.

12 - DECLARAGAO DE IDONEIDADE:

e Deve-se ler a Declaragao de Idoneidade e clicar na opgéo "Li e concordo com o
termo apresentado”.

13 - TERMO DE RESPONSABILIDADE:

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

* Campo obrigatério
Documentos Anexados

o

Argquivo = Tipo de Anexo

MNenhum resultado...

g

Documentos Anexados

Arguivo ~

Menhum resultado...

e Apds o preenche todo o formulario de peticionamento, bem como anexar os
documentos comprobatdrios, cligue em "Peticionar”.

o ApOds peticionar, vocé receberd, no e-mail cadastrado, o nimero do processo-SEI
gerado e este processo sera enviado automaticamente a Geréncia de Registros
Funcionais (GERFUN/SEAPE), que, por sua vez, realizara as conferéncias
necessarias.

o ATENGAO: Caso no tenha recebido o e-mail, busque na respectiva caixa de
spam e EM NENHUMA HIPOTESE REPITA O PETICIONAMENTO, pois tal
redundancia pode gerar inconsisténcias junto ao seu processo de posse. Ajustes
ao peticionamento original podem ser corrigidos posteriormente na data da
posse. Concluida esta etapa de peticionamento, siga para a proxima atividade,
que trata do cadastro de usuario externo.
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CADASTRO SEI
USUARIO EXTERNO

Apos realizar o peticionamento eletronico da documentagao necessaria,
deve-se realizar o cadastro de usuario externo no SEl (Sistema Eletrénico de
Informacdes), que sera indispensavel para a assinatura do Termo de Posse.
Siga as instrucdes para a criacao:

1° Acesse o portal https://www.portalsei.df.gov.br/ V& na area "CIDADAQ" e clique
em "Usuario Externo”

O
ja esta no ar'"
2’ St g sel2 =

2° Em sequida, clique no icone "Acessar ao SEI-GDF Usuario Externo

Usudrig Externo SEI-GDF

Para se cadestrar como Uswdrio Externo no SET-GDF, execute o5 passes # saguie:
PASS0 1: CADASTRO PASS0 2: ENTREGA

DlVDAS

3° Vocé sera direcionado para a tela de login. Cliqgue em "Clique aqui se vocé ainda ndo
esta cadastrado”

sel:

Acesso para Usuarios Externos
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CADASTRO SEI
USUARIO EXTERNO

4° Em sequida, clique no link "Clique aqui para continuar”.

Calastrode Usudrko Extema

5° Preencha o "Cadastro de Usudrio Externo” e clique em enviar. Apds este envio, ndo
realize mais nenhum comando ou etapa. Certifique-se de que o e-mail cadastrado
em ""Dados de Autenticagdo” seja o mesmo utilizado no Gov.br e no Sispe.

Cadastre de Usuarlo Externo
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e Seu processo de posse esta adiantado.

e A SEAPE concedera acesso para a assinatura externa do Termo de Posse ao
nomeado, desde que ndo haja pendéncias na documentagdo. Acompanhe seu email
cadastrado.
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TERMO DE POSSE

EENTRADA EM
EFETIVO EXERCICIO

Analise dos Peticionamentos Eletronicos para posse:
e Serao analisados no mesmo dia apenas os peticionamentos de posse realizados até
as 18h de cada dia util. Peticionamentos feitos apos esse horario serdo analisados
no proximo dia util, a partir das 9h. Peticionamentos realizados em dias ndo Uteis
serao analisados também no primeiro dia util subsequente, a partir das Sh.
e Ao definir a "Data da Posse" e a "Data de Exercicio”, esteja atento a esses prazos.

Entrada em Efetivo Exercicio:

¢ Somente apos a analise do peticionamento, a SEAPE liberara o Termo de Posse para
& assinatura do nomeado no SEI. O nomeado devera:

1.Acessar o SEI para assinar o Termo de Posse;

2. Imprimir o Termo de Posse apos a assinatura;

3.Apresentar-se a Coordenagao do Sistema Prisional (COSIP), localizada na sede da
SEAPE.

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

Em caso de Duvidas:

e TELEFONE PARA CONTATO: 3335-9515 (GERFUN/SEAPE)
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