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MANUAL DE PETICIONAMENTO ELETRONICO

Trata o presente de um manual basico para auxilio no envio de documentos para o CLDF-
Saude.

Inicialmente, esclarece-se que atendimento para os servidores aposentados, pensionistas e
optantes sera somente via Peticionamento Eletronico do sistema SEI-CLDF. Para isso, €
necessario se cadastrar no sistema SEI-CLDF, conforme orientacdes existentes no site
http://www.cl.df.gov.br/sei -> Usuario Externo -> Cadastro.
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2- Inserir 0 usuario e senha criados no momento do cadastro na tela a seguir:
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Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha
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sel.

Controle de Acessos Exiernos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver validos

Pesquisa Publica

Peticionamento Nenhum registro encontrado
Processo Novo

Recibos Elefrénicos de
Protocolo

Intimagoes Eletronicas

'’

4- Clicar em “Peticionamento” -> “Processo Novo”
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Importante: Para cada solicitacao, devera ser criado um novo processo.

5- Escolher o Tipo de Processo de acordo com a sua necessidade, EXCETO o Fascal:
Pagamento de Faturas Hospitalares Orcamento, Finangas e Contabilidade que pertence
as credenciadas

‘CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

sei! Menu 2

Peticionamento de Processo Novo

Conirole de Acessos Externos

Alterar Senha Orientacdes Gerais

X . Prezado(a) Usudrio(a),
Pesquisa Publica Bem-vindo ao Sistema de Peticionamento Eletrénico do SEI-CLDF!

Peficionamento A missdo desse sistema é tornar a CLDF mais &gil, bem como sua comunicagio com a CLOF mais dindmica.

Processo Novo Todas as novidades, normatives e informagdes inerentes ao SEI-CLDF podem ser acessadas no portal SEI-CLDF
em http:// .cl.df. gow.br/sel.

Recibos Elelrdnicos de
Alguns cuidados sdo sempre importantes, dentre eles a sequranca da sua senha de acesso. Fla € usada para acessar o sistema
peticionar outros processos para a CLDF

Protocolo

Intimacdes Eletronicas Portanto, cuide bem dela e altere-a com uma certa periodicidade.
Abaixo seguem os tipos de processos disponiveis para peticionamento eletrénico.

Bom trabalho!

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Comunicacdo Social: Execucéo de campanha institucional, publicidade
Fascal: Contas a Receber

Fascal: Declaracio de Filho/Enteado: 21 a 39 anos

Fascal: Declaracdo de Imposto de Renda

Fascal: Exclusio de Dependentes e/ ou Titular

Fascal: Inclusdo de Dependente Especial

Fascal: Inclusdo de Dependentes

Fascal: Inscricéo de Titular

Fascal- Pagamento de Faturas Hospitalares

Fascal: Parcelamento de Dividas
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6- Preencher o formulario com as informacoes:

a.

0] Campo “Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres)” COmM O SeU home completo

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento

Recibos Elefronicos de
Protocolo

InfimagGes Eletronicas

b.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Fascal: Declaracio de Imposto de Renda

Qrientacdes sobre o Tipo de Processo

Por meio desse peticionamento o EX-SERVIDOR, APOSENTADO(A) ou PENSIONISTA devera preencher o formulario Requerimento Geral,

bem como seus anexos em um Unico arguivo com tamanho maximo de 10MB

Automaticamente sera criade um processo no SEI-CLDF e encaminhade um recibo com o nimero deste processo.

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Clicar em “"Documentos” -> “Documento Principal”

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Conirole de Acessos Exiernos _m

Alterar Senha
Pesquisa Pblica
Peticionamento

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Infimacdes Elefronicas

C.

Esavar| & Bg | @ N I S = X x 3 # =- B- (G E 1TQ |= = Em & s

Os documentos devemn ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os
documnentes. Os MNiveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor pablico, que poderd altera-los a
qualguer memento sem necessidade de prévie aviso

Documento Principal: E FASCAL - Declaracéo de Imposto de Renda (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: n Hipdtese Legal: n
Restrito v RES.02- Dados pessoais sensiveis (LGPD, art. 2°, inc. 1) v

Documento Principal:”, preencher o documento e salvar

Estilo

A Sacdo de Atendimento e Cadastro (SAC),

- Nome do Titular
? CPF
~ imero de inscrigdo no CLDF Satide
N3o se -
Matricula da CLDF

esquecga de Lotacio
preencher e Telefone/ Celular
“SALVAR" E-mail

Apresento nesta data a Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica transmitida a Receita Federal em _ [/ [ , declarando para todos os fins de

direito que nao foram apresentadas declaracdes retificadoras ou excluidos os dependentes ja constantes da DIRPF.

Declaro, ainda, estar ciente das responsabilidades administrativas, civis e penais decorrentes de qualquer alteracgo no rol de dependentes declarados na
Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda sem que o CLDF Satide seja comunicado dessa mudanca no prazo maximo de 72 horas.

NOME DO TITULAR
Cargo
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d. Alguns formularios necessitam de documentos complementares como anexo,

Escolher arguivo

para isso, clicar em ' | e anexar todos os documentos em um

Unico arquivo PDF com tamanho maximo de 10MB.

GAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Controle de Acessos Extemnos
Alterar Senha Documento Essencial (10 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido
Pesquisa Plblica

Peticionamento Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento:

Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimagbes Eletrbnicas Nivel de Acesso: n Hipétese Legal: ﬂ

Restrito v

Formato: [El

() Nato-digital () Digitalizado

e. No campo “tipo de Documento” seleciona a opcao disponivel e campo
“Complemento do Tipo de Documento”, informar dados complementares. Por
exemplo, informar o tipo de documento anexado, como por exemplo RG, CNH
ou comprovante de pagamento e etc.

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
I
sel.

Conirole de Acessos Externos

Alterar Senha Documento Essencial (10 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Pesquisa Pablica

Peticionamento Tipo de Documento: [EJ Complemento do Tipo de Documento:
Recibos Eletrdnicos de Protocolo v
Intimacdes Eletrdnicas NiTeTaTRCTTe T —

Restrito ~

F_arrnalu:

() Nato-digital () Digitalizado

f. No campo “Formato” , deve ser “Nato-digital” ou “digitalizado”
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. ~ Adicionar
g. Clicar no botao .

Hipétess Legat )

v RES 02- Dados pesscais sensivess (LGPD arl 2" inc. 1]

. ~ Peticionar
7- Clicar no botao

para acessar o SEI-CLDF.

Hipétess Legat )

v RES 02- Dados pesscais sensivess (LGPD arl 2" inc. 1] -
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sus senha imports na aceitacdo dos fermos e condigdes que regem o processo elefrdnico, além do disposto no
credenciaments prévie, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que =30 auténticos os digitslizados, sendo
responsavel civil, penal & administrativaments pelo use indevido. Ainda, 530 de sua exclusiva responsabilidade: 3 conformidade entre
o5 dados informades e o= documentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de
revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, ssjam apresentados para gualguer fipo de conferéncia; 2
realizagdo por meio eletrénico de todos os atos & comunicagdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio,
com a entidade porveniura representada; 3 observdncia de que os atos processuais se consideram realizados no diz 2 hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticades até as 23h58min58s do difime dia do prazo. considerado sempre o
horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ac SEI, a fim de wverificar o

recebimento de intimagdes sleirinicas.

suario Externo:

Cargo/Fungéo:

Selecione Cargo/Funcio w

Senha de Acesso ao SEI:

N2
Pronto! 7%

Processo peticionado.

As demais acOes poderao ser encaminhadas pela pagina inicial
desse sistema, como por exemplo o0 andamento do processo.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Praga Municipal — Quadra 2 — Lote 5 — Piso Inferior, Sala TI-8 - CEP 70094-902 — Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8597
www.cl.df.gov.br



