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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar as unidades
administrativas desta Secretaria e os cidadaos acerca dos servicos
realizados por esta Geréncia de Gestdo da Informacdo e
Documentacado - GGID gquanto ao: recebimento e distribuicao de
documentos recebidos (tanto presencial quanto eletronicamente),
liberacdo de acesso aos usuarios externos ao SEl, suporte
iInformacional ao ParticipaDF (Sistemas e-Sic - Acesso a Informacao
e Sistema Ouv-DF - Ouvidorias do GDF) e assinatura digital via Gov.br.

Em caso de duvida, entrar em contato com esta geréncia atraves
do e-mail protocolo@cuitura.df.aov.br ou pelo telefone 61 3325-
6272.


mailto:protocolo@cultura.df.gov.br

ELABORACAO E REVISAO

1. Bruno Lino Rocha - Gerente de Gestdao da
Informacao e Documentacao;

2. Keyciane Santos Araujo - Analista de
Atividades Culturais - Arquivista;

3. Victor Hugo Nunes Araujo - Técnico de
Atividades Culturais.



Recebimento e
Distribuicao de
documentos

Os documentos encaminhados ao  Protocolo
(protocolo@cultura.df.gov.br) devem constar em anexo
de arquivo UNICO PDF com ate 20MB e devidamente

listados no requerimento de protocolo (Comprovante de
Entrega de Documentos).

A documentacdo encaminhada devera conter
assinatura eletronica no padrao ICP-Brasil, a exemplo
da assinatura eletronica disponivel no site Gov.br.

Qualquer documento que esteja fora desse padréao sera
devolvido para correcao e reencaminhamento.


mailto:protocolo@cultura.df.gov.br
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EXEMPLO

ff

O Comprovante de Entrega de
Documentos (Anexo 1 deste
Manual) sera a capa/folha de
rosto da documentacao
encaminhada em PDF UNICO e
devera estar datado e conter: 1)
a unidade a qual sera
encaminhada, 2) a solicitacao,
3) a assinatura eletronica e 4)
os dados de contato para
resposta.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIADEESTADOD | CTLTURAECONOQUIA
CRIATIVA

COMPROVANTE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu B
portado? Se rg/cnpj nt jpPf ns R

nf . e-mai entrego
os documentas- dla .o relacionados loieiume dejtmaii

Lj GABINETE
L J SUBSECRETARIA DE DIFUSA? E CHVGNUAOE CULTURAL
+LJ 5UBSECRETAKJA DO PATRIMON 10 CULTURAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO GERAL
L J 00 NEXIiO CUITUPA DF
iLJSUeSECCETItI « FOMiMTI) EircFNTIUg CULTUal [Jtv-iVI*rKIQUEI
AESESSORITtDE AFFTICULAGAD DE POLJTILFtCULTURAL CIWF N ... .L u cjx*r.,*An
L J OQHISSAo PERMAhENTE DEACOMPAUIWMEIfTO £ FISQSUIN.GIO DOS EVEIEQS ,

PABCERITS E 03 IWENIOSAPOIADOS E/Op FPCr. *U.-IDI5 =EJ. SECEC-FFi»FEPC*«Mito<SSTW*
» FIMFPUHASTOXF » «KW. KT UONCIEy«EtFRVEMIST rOv*Cv0si

Auunto: |
FtRQl (nomirtiB «ftall. X

phkw» ne

DOCUMENTOS ENTREGUES:
J.1RS; [ }CPF; ( JComprovairk«d» Abertura Ce Comt»; [ )Ptarw » Trabalho; [ | OJtros

Q©lea.. 1 dco— mtigto devem ser enviadas eara o e-mei erotoeoca’ciittfa-df.gov.br
ITetafw: 41 3325-6272) em pof unico, sendo este oomprovarte an&aw HfHrasamente ap e-
fiUl t ser e A r rTvedo tStfoofindd Somerrte £{d0il) diCiméntOi - O CémprCivaPte de Entrega
oe Documentos e o Anexo, ambos assinados djeiabnenfe va SQv.BU* IFy-ma grat“ta oe
armaturi Cela dlipor—b:zada peo tovirra *abara ol rxtTivao aa-wiSfla im ;pedfoes m
reg- sme-tacio ca Cfra-

Auinofuro Oigutof*

GocfiFTArar, n? tcT*0a ne cU t_ra feoonoaa CrwnvA oa oicnrrc fograi
6CN WNC AroH>4»T*a»0 M-onvaf OauaoSamoro
IGL 3327161 - 1-0>.*.%Cu-ua.tfo0»

GOVERNO DO DISTRITO FEDE
Secretaria de Estada de Cultura e

RAL
Economia Criativa

Subsecretéria de Fomento e Incentivo Cultural

FORMULARIO PARA CADASTRAMENTO DE ENTE F AGENTE CULTURAL (CEAC) -

PESSOA FiSICA.

'Solicito,, junto a Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa. inicrica>0 no cadastro de entes c
agentes culturais do Distrito Federal e assumo inteira responsabilidade sobre as informactes e

documentos fornecidos a seguir:
PensosFim: 1 | CPF-

Nomme Oe Reclstro CMfc*
Nome Social jtfacrMentBi27/21f1Gir
Nomr Artishco™

Rn-n Gof. (Tiria (tanpe iH*rdo GanidnrélistiGahct o Galr*S ?i Qsi/sQtB);

C 'Ananb { IBata 1 )hugna r JPalla £ iPna
Enderego Rmidencial (fv/, «w i>a tju. «i

Cidade/RegiSo Administratwac* CEP:*

E-meri: Telefone rmoftslulii.*
Areels) de Aniacdo Ariisnca

1 | Arte técnica [backrtage| { ) Gastronomia

| j Gestéo,

1Aric lidnsférmisti GCultura LGBTQIA+ .
drtislfoat ¢

| ) Aries ptéslicas e visuais

pesquisa, diluijd e capacil”*¢cdo
uliurai

{ ) Livro, kitura, wverita. literatura C conlagaé dc

histérias
(| Artesanato { )Musca
1 | Arte-tecnok>pa e cultura digilal { )Operae Musicais
i s { ) Patrimonio Histé-ricbe Artlituo Material e
i} Audiovisual
Imatenal
i ) Drco, circo itinerante die Ibna, artrttas, giupoi e { ) Produgdio Cultural

companhias cinronses

\ ) Cultura Popular e Manifesta¢des Tradicionais

[ ) Réadio e TVi eduCétivas e dulturais (um
caraler comerciei)

StentKice aarod? JImc kemna Gidhia
Vi!>*—vci a(N .r%Rf)ttﬂ?IBﬁsuaCf



Recebimento e
Distribuicao de
documentos

ATENCAQ! Para mais Informacdoes sobre oS
formularios e afins do Fundo de Apoio a Cultura (FAC-
DF), Incentivo a Cultura (LIC) e Cadastro de Ente de
Agente Cultural (CEAC) acesse 0  site
http://www.fac.df.aov.br/. Demais informacoes estao
disponivels por meio do site
https.//www.cultura.df.aov.br/.

Agueles documentos em formato de video, foto ou
audio deverdo ser disponibilizados por meio link
provenientes dos servicos de armazenamento na
nuvem e anexado a documentacao encaminhada. O
corpo do e-mail ndo deve ser utilizado para envio de
iInformacoes ou links.


http://www.fac.df.gov.br/
https://www.cultura.df.gov.br/

Recebimento e
Distribuicao de
documentos

ATENCAO! Caso a documentacao tenha mais de
20MB, o0 remetente deve dividir/formatar o
documento e encaminhar mais um e-mail, anexando
um Comprovante de Entrega de Documentos para
cada envio (Parte 1, Parte 2, etc.).

A documentacao encaminhada eletronicamente sera
recebida e encaminhada em até 2 (dois) dias Uteis, a
depender da demanda, podendo a Geréncia de Gestao
da Informacao e Documentacao, mediante justificativa,
solicitar a autoridade superior a dilacdo do prazo.



INTRODUCAO

O SEl disponibiliza melos para que uma pessoa ou
representante de entidade externa aos orgaos do GDF possa
assinar documentos e acompanhar o andamento de
processos previamente disponibilizados. A funcionalidade de
assinatura exige cadastro no sistema como "Usuario Externo".

No ambito da SECEC, a Geréncia de Gestao da Informacao
e Documentacao é responsavel pela liberacdao do acesso de
usuarios externos ao SEl. A partir de uma atualizacao
realizada em 30 de marco de 2020, o SEI-GDF possibilita que
0 usuario realize seu cadastro de forma virtual/presencial ou
completamente virtual, mediante Peticionamento Eletronico.

Usuario externo ao
Sistema Eletronico de
Informacoes - SEI



CADASTRO - PASSO A PASSO

Acesse 0 botao Acessar o SENGDF localizado na
pagina https://portalsel.df.gov.br/usuario-
externo/

Cligue em Cligue aqui se vocé ainda nao esta
2 cadastrado na tela de login do SEI-GDF/Acesso para
Usuarios Externos, conforme ilustrado na imagem a

seguir:

_ Usuario externo ao
e Sistema Eletronico de
seif o — Informacdes - SEl


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

CADASTRO - PASSO A PASSO

Cliqgue em Clique aqui para continuar ao final da tela do SEI-
GDF/Cadastro de Usuario Externo, conforme ilustrado na
Imagem a segulir:

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuarios externos que participem de processos administrativas junta ao Governo do DtsCnto Federal para firra de visualizagdo de processos Com restricdo de
acesso inforeisades e assutanuni de contratos. eernvftiiiM. m u , atord« e outi« instrumentoi congéneres cadastro tomo usuMo «terno no SEi &DF «rd realizado um* (/ata
vez Assini nao ha necessidade de navo cadastro para acessar processos documentes dsponib zados por orgac dislinto ao primeiro cadastro

Para que ocorra a liberagdo do cadaslro como Usuéario bxtemo ro SEI-UDF o usuario devera segur os seguintes passos

3 Preencher o formulério online disponivel «o Imk ao final desta pagina.

Il i Apresento* mdacumeiilagdei comprobatoma pessoa Jmente caj por meio de pelLcionamento eletrénico conforme odenlacgfies do Podai SEi™“"GDP

A reaiuagde dd eadasi/o como Ujviito Externo no SEnGCF importara na eoerfacdo de todos os termos e cofldi¢fles que regem o preces eieapnico com fundamento na ies'Saile do
&o«*m* dc DiieMo Federai (GOF) dispeeivet no PORTAL SEI-GDF M respenia&riiasrfei <te Utudrie £ «etemo estdo pievisias no An 9* do Decretei n* $2 Q7Q de D5 de maio de 2021

Clique a3U oara continuar

Usuario externo ao
Sistema Eletronico de
Informacoes - SEl



CADASTRO - PASSO A PASSO

Preencha o formulario com os seus Dados Cadastrails e de
Autenticacao e em seguida clique no botao Enviar

Usuario externo ao
Sistema Eletronico de
Informacoes - SEI



ENTREGA DE DOCUMENTOS

Peticlonamento Eletronico:

Mediante o link  https://sistemas.df.gov.br/sispe/login,
apresente a documentacao em formato PDF:

Sistorma de peticionamento Eltronico Usuario externo ao

Entrar com gov.br

L " Sistema Eletronico de
Informacoes - SEl

2 Preenchimento do formulario de Peticionamento eletronico:

13


https://sistemas.df.gov.br/sispe/login

ENTREGA DE DOCUMENTOS

Peticionamento Eletronico:

Anexar os seguintes documentos:

e Copia digitalizada de documento pessoal que contenha
foto, numero de CPF, RG e orgao expedidor:

e Autorretrato com o documento de identificacao:

e Somente para pessoa juridica: Comprovante de inscri¢cao e Usuéri() exte o ao
situacdo  cadastral no CNPJ disponivel no site SiStema EletrﬁniCO de

Informacoes - SEI

http://www.receita.fazenda.gov.br (Obs: a pessoa fisica
deve ser representante da empresa cadastrada, presente
no QSA - Quadro de Soécios e Administradores, ou

apresentar procuragao).


http://www.receita.fazenda.gov.br

ENTREGA DE DOCUMENTOS

Entrega presencial:

Apresentacdo do original e da copia de documento pessoal que
1 contenha foto, numero de CPF, RG e orgao expedidor;

2 Declaracdo de Veracidade e Concordancia - Anexo 2 -
preenchida, assinada, no caso de entrega presencial.

3 Somente para pessoa juridica: Comprovante de inscricdo e
situacdo  cadastral no CNPJ disponivel no  site
http://www.receita.fazenda.gov.br

Usuario externo ao
Sistema Eletronico de
Informacoes - SEl


http://www.receita.fazenda.gov.br

INTRODUCAO

O Participa DF € um canal Unico para que VOCé registre
suas demandas de Ouvidoria e da Lei de Acesso a
Informacao (LAI). Por meio deste canal o cidadao acessa,
em conta Unica, esses dois servicos: o Ouv-DF (Sistema de

Ouvidoria) e o e-SIC DF (Sistema Eletronico do Servico de
InformacoOes ao Cidadao).

e Quv-DF: a rob0o IZA ajudard o usuario com dicas e
sugestoes de assuntos para facilitar o seu registro.

e ¢-SIC DF: O e-SIC é um sistema informatizado destinado a

promover 0 acesso a informacéo a sociedade, assim, tal

P A RTIC I P A-D F ferramenta consiste concretizacdo do direito a informacao
normatizado pela Lel Federal n° 12527, de 18 de

novembro de 2011 e pela Lel Distrital n° 4.990, de 12 de
dezembro de 2012.



INTRODUCAO

No ambito do Poder Executivo do Distrito Federal, o e-SIC
permite que qualquer cidadao - pessoa fisica ou juridica -
possa solicitar o acesso ‘a ‘informacdo aos orgaos e
entidades. Assim, por meio do sistema é possivel:

e Registrar o acesso a informacao;
e Consultar as respostas recebidas;
e Interpor recursos;

e Apresentar reclamacoes;

PA RTIC I PA-D F = Acompanhar o histérico dos pedidos;

e Receber avisos por e-mail.



PARTICIPA-DF

Para solicitar o acesso o cidadao deve acessar o site
https.//www.participa.df.gov.br/

Os pedidos de informacao serao processados pelas
Ouvidorias dos orgaos e entidades distritais, no prazo
de 20 (vinte) dias, conforme estabelecido no art. 15, §
| g da Lel distrital n° 4.990/12, podendo esse prazo ser
prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante
justificativa expressa, conforme disp0Oe o art. 15, 8 20
da referida Lel.

As demandas externas de solicitacao de informacoes
deverao ocorrer exclusivamente via ParticipaDF;

Pedido de informacao entre orgaos e/ou entidades no
ambito distrital deve ocorrer mediante Oficio, seja por
meio virtual no ambiente do SEI ou fisico protocolado
presencialmente.


https://www.participa.df.gov.br/

Assinatura Eletronica

1)A plataforma gov.br disponibiliza ao
cidadao, de forma gratuita, assinatura
eletronica para documentacoes digitails.
Na pagina inicial do site www.gov.br, na
aba do usuario, selecione a opcao
Assinar  documentos  digitalmente,
conforme figura ao lado.

PT A

OA  USUARIO CIDADAO

SUA CONTA E NIVEL OilftO

Minha contai

Dados Pessoais
Seguranca da Conta
Privacidade

Servigos

Carteira de Documentos

Baixar certiddes

Notificagbes

Ajuda da coma gov.br

'( Sair da conta )


http://www.gov.br

Assinatura Eletronica

2)Apo6s selecionar a opcao “Assinar documentos digitalmente” aparecera tela de Assinatura de Documentos, onde é
possivel escolher os arquivos que serdao assinados, conforme figura abaixo.



Assinatura Eletronica

3)Depois de selecionar a documentacao a ser assinada digitalmente, basta posicionar a assinatura em local adequado,
para gue nao obstrua nenhuma informacao da documentacao.



Assinatura Eletronica

4) Depois de assinada, a documentacao esta pronta para download (Baixar o arquivo).

Assinatura de documento

Lher arqi \ssinar arqui

ATENCAO

L Verifique as assinaturas em validaritigovbr
2.0 arquivo ndo ficara gravada na basode daoos

3. Mata mais informacgdes, acesse a pagina oa ass natura efetrdnea

n SECEC-Comprovante-de-entrega-de-documentos-E-rnaiL(Versdo 20231 _assinado.pdf

Baixar arquivo

A

i Retomar ao Inicio )

22 -



SECRETARIA DE ESTADO DE
CULTURA EECONOMIA DO

DISTRITO FEDERAL

Atendimento ao Publico

Geréncia de Informacao e Documentacao
(GGID/DIMPEC/SUAG)

protocolo@culLtura.df.gov.br

3325-6272


mailto:protocoLo@cuLtura.df.gov.br




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURAECONOMIA
CRIATIVA

COMPROVANTE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu )
portador do RG/CNPJ n° ,CPF n°

celular n° , e-malil entrego
os documentos abaixo relacionados ao seguinte destinatario:

) GABINETE

) SUBSECRETARIA DE DIFUSAO E DIVERSIDADE CULTURAL

) SUBSECRETARIA DO PATRIMONIO CULTURAL

) SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO GERAL

) CONEXAO CULTURA DF

) ORQUESTRA SINFONICA DO TEATRO NACIONAL CLAUDIO SANTORO

) SUBSECRETARIA DE FOMENTO E INCENTIVO CULTURAL (fac/1ic/cafac/ceac)

() COMISSAO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DOS EVENTOS,
PARCERIAS E CONVENIOS APOIADOS E/OU PROMOVIDOS PELA SECEC - CPAFEPC (comissao gestora

DA PARCERIA/RELATORIO DE EXECUGAO DO OBJETO/REMANEJAMENTOS/ADITIVOS)

e R e e R e T

Assunto:

Processo n° Edital (nome/n° edital) /20

DOCUMENTOS ENTREGUES:
( )RG; ( )CPF;, ( )Comprovante de Abertura de Conta; ( ) Plano de Trabalho; ( ) Outros:

(Obs.: as documentacOes devem ser enviadas para o e-mail protocolo@cultura.df.gov.br
(Telefone: 61 3325-6272) em PDF UNICO - O Comprovante de Entrega de Documentos sera capa
/folha de rosto da documentacdo encaminhada, que deverd ser assinada digitalmente via
GOV.BR* (Forma gratuita de assinatura digital disponibilizada pelo Governo Federal) ou
instituicdo equivalente aos padrdes e regulamentacéo da ICP-Brasil.).

Assinatura Digital*

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA DO DISTRITO FEDERAL
SCN - VIA N2 - Anexo do Teatro Nacional Claudio Santoro
Tel.: (61) 3325-6161 - http://www.cultura.df.gov.br/


mailto:protocolo@cultura.df.gov.br
http://www.cultura.df.gov.br/

DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Por meio deste documento e do cadastro como usuario externo no SEI-GDF, eu,
, CPF n9 ,
RG n® , declaro que aceito as condi¢gBes que disciplinam o processo eletrdnico, com

fundamento na legislagcdo que rege o processo eletrdnico no Governo do Distrito Federal (GDF), Decreto n.2 36.756 de
16/09/2015 alterado pelo Decreto n.2 37.565 de 23 de agosto de 2016 e Portaria n.9 459 de 25 de novembro de 2016 e
legislacBes correlatas - admitindo como véalida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das a¢bes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo de
responsabilidade civil, penal e administrativa. Declaro, ainda, que o enderec¢o informado referente ao meu domicilio é
verdadeiro e que sdo de minha exclusiva responsabilidade:

I- o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido;

I1- as condi¢fes de minha rede de comunicacdo, o acesso a meu provedor de internet e a configuracdo do computador
utilizado nas transacgfes eletrénicas;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e aqueles contidos no
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexa¢do dos documentos essenciais e
complementares;

IV - a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no
que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

V - a conservacgao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrdnico,
para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Governo do Distrito Federal (GDF) para qualquer tipo de conferéncia;

VI -averificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peti¢bes e dos documentos transmitidos
eletronicamente;

VIl- a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual,
tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;

VIl - a observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema;

IX - aconsulta peridédica ao SEI para acompanhamento do regular recebimento das peti¢es e documentos transmitidos
eletronicamente;

X - 0 acesso ao enderego eletrénico http://www.portalsei.df.gov.br/ para obter demais orienta¢des sobre como utilizar
o SEI-GDF, avisos de manutencdes e paradas, recomendacdes e regulamentacfes acerca da utilizacdo do sistema.

de de 20

Assinatura do Usuério
(assinar conforme consta no documento de identificacdo civil apresentado)

Para efetivara liberacdo do seu login, favor procurara Unidade Setorial de Gestdo do 6rgéo vinculado ao seu cadastro portando
0s seguintes documentos:

V' O original da presente Declaracdo de Concordancia e Veracidade, preenchida e assinada;

V  Documento pessoal que contenha nimero de CPF, RG e 6rgao expedidor - originais e copia;

V  Caso o usuario seja vinculado a uma pessoa juridica, deve encaminhar o comprovante de inscrigéo e situacao

cadastral no CNPJ disponivel no site http://www.receita.fazenda.gov.br.

Observacdo: Poderdo ser entregues por terceiros ou enviadas por Correios as copias autenticadas em cartério dos documentos
acima indicados, bem como da declaracdo com reconhecimento de firma em cartério. Caso a documentagéo seja enviada por
Correios, deve ser enderecada a Unidade Setorial de Gestdo do 6érgdo vinculado. O endereco da Unidade Setorial de Gestdo
pode ser obtido em http://www.portalsei.df.gov.br/categorv/seigdf/atendimento/.
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