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I.  PREPARAGAO PARA O PROTOCOLO ELETRONICO — CADASTRO NA PLATAFORMA GOV.BR

1. Para realizacdo do Protocolo Eletronico o requerente devera possuir cadastro prévio na plataforma
“gov.br” - Conta de acesso Unica do Governo, meio de acesso digital do usudrio aos servigos publicos
digitais, a exemplo do “Meu INSS” e do “SNE — Sistema de Notificagdo Eletronica”.

2. O cadastro na plataforma gov.br é realizado exclusivamente em meio digital, sem a necessidade de
realizar confirmagdo ou apresentacao de documentos presencialmente.

3. Caso o requerente ja possua cadastro na plataforma, poderd seguir para o tdpico seguinte - “Il.
PROTOCOLO DO REQUERIMETNO ATRAVES DO PETCIONAMENTO ELETRONICO”.

4. Para criar uma conta de acesso ao “gov.br”, o requerente devera acessar o sitio

https://sso.acesso.gov.br/login e clicar na opg¢do “Crie sua conta”:

govb

Conta de acesso unica do Governo

Informe o seu
CPF

0

Crie sua = Acesse com = Acesso com
conta |@= Certificado certificado

Digital emnuvem

Dificuldade com sua conta?
Duvidas frequentes £

5. Tenha em maos um documento de identidade, nimero do CPF, nome completo, e-mail e nimero do
celular para preenchimento do formuldrio de Cadastro, conforme a seguir:

ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO ¥
P ALTO CONTRASTE 2 vusras

- Cadastro Hos Pe

Cadastro

Dados Pessoais

s,

Digite seu CPF, nome completo, telefone e e-mail no formulario abaixo: ém pode se

strar por meio do Internet Banking ou Certificado
Digital Padréao ICP-Brasil

Atencio: O telefone celular e o e-mail garantem maior g
lique na imagem ac )
W ; ™~ <:l b © que ¢ certificado digital?
50 50U UM robd 4
’ Como obter o certificado digital?
Eu aceito os Termos de Uso e Politica de Privacidade l<:: C.

| | <— «.

Como obter o Certificado em Nuvem?



https://sso.acesso.gov.br/login
https://sso.acesso.gov.br/login

a. Digite seu CPF, nome completo, telefone e e-mail: preencha o formulario informando o CPF, nome
completo, telefone celular para recebimento de SMS e e-mail. Nao sou um robo6 - reCaptcha:
marque a op¢ao “Nao sou robdo”.

b. Termos de Uso e Politica de Privacidade: leia os “Termos de Uso e Politica de Privacidade” e marque
a opc¢do “Eu aceito os Termos de Uso e Politica de Privacidade”.

c. Continuar: clique no botdo “Continuar” para prosseguir com o Cadastro.

6. O sistema apresentara perguntas para validacdo dos dados informados. Selecione as opcdes corretas e
clique no botdo “Continuar” para prosseguir com o Cadastro.

Cadastro Validar Dados

Cadastro

Dados Pessoais Validar Dadlos
< )
U

Para validarmos os dados que vocé enviou, responda &s perguntas abaixo:

Qual & o primeiro nome da sua mae?

[CARMEZ\NDA | ERICA I JENNY | HULDA | TEODORA | ROMINA | MAMAEJ

Qual é o seu més de nascimento?

[FEVEPE\RO | JANEIRO | ABRIL | MARCO | JULHO | MAIC | AGOSTO]

Em que dia vocé nasceu?

Cllfl-1:1-)

T <=

0= =

7. Apos a verificacdo das respostas, a Plataforma enviard uma mensagem para e-mail ou para numero do
celular para validacdo do Cadastro:

Cadastro

Dados Pessoais Validar Dados Habilitar Cadastro

£ £
- -

mail abaixo. Por favor confirme-o antes de prosseguir




a. Serd enviado um pedido de confirmagao de cadastro: selecione a op¢ao de envio “Por e-mail” ou
a opcdo “Por SMS” para envio do cddigo de confirmacao.
b. Continuar: clique no botao “Continuar” para prosseguir com o Cadastro.

8. Caso tenha escolhido a op¢do “Por e-mail”, abra o e-mail cadastrado e clique no link enviado (confira na

caixa de spam caso ndo esteja na caixa de entrada):

gov.br: Confirmacao de cadastro Caixa de entrada x

W para v

Prezado usuario,

Acesse o link abaixo para definir a senha da sua conta gov.br e assim finalizar o seu cadastro

hitps://valportal ecidadao.estaleiro serpro.gov.br/servicos-cidadao/acesso/#/confirmarEmail?token=7bc0aa06-864d-4ebc-bd39-f58b9f96da35&id=75080351

Atenciosamente,
Equipe do gov.br

9. Caso tenha escolhido a opgdo do “Por SMS”, conferir a mensagem recebida no celular informado, digitar
o cddigo recebido no campo “Cédigo de validagao recebido via SMS” e clicar no botdo “Validar Cadastro”.

Cadastro

Dados Pessoais Validar Dados Habilitar Cadastro

Vo) £, Y
- - N

Codigo de validacao enviado com sucesso!

Enviamos um codigo de validacao via SMS para o telefone para que vocé possa validar o seu cadastro

Informe o codigo de valida do abaixo

Cr e G
A 4




10. A proxima etapa consistira na criagao da senha de acesso. Informe uma senha de no minimo 8 (oito)
caracteres no campo “Nova senha”, repita esta senha no campo “Repita a senha” e clique no botao “Criar
senha” para finalizagdao do Cadastro:

Cadastro Dados Pessoais

Cadastro

Dados Pessoais Validar Dados
0, s,

g :

Crie sua senha

G (=

11. Em caso de duvidas ou acesso a outras informacgdes sobre a plataforma gov.br acesse o sitio “FAQ Login

Unico” (http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/index.html).




Il.  PROTOCOLO DO REQUERIMENTO ATRAVES DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

1. Apds gerar o cadastro na plataforma gov.br e de posse de toda a documentacdo obrigatoria, digitalizada
em formato PDF, o requerente deverd acessar o Sistema de Peticionamento Eletronico (SISPE) através do
sitio https://sistemas.df.gov.br/sispe/

2. Clique no botdo “Entrar com gov.br”.

=

Sistema de Peticionamento Eletrénico

Entrar com gov.br <:

3. Informe o seu CPF no campo “Digite seu CPF” e clique no botdo “Préxima”. Caso ainda ndo tenha criando

a conta de acesso, siga os passos do tépico “I.PREPARACAO PARA O PROTOCOLO ELETRONICO -
CADASTRO NA PLATAFORMA GOV.BR” deste Manual.

govb

Conta de acesso Unica do Governo

Informe o seu

CPF Pigite sew CF

=D -

Crie sua \y_ Acesse com - Acesso com
conta @-— Certificado certificado @
ital em nuvem

Digital

Dificuldade com sua conta?
Duvidas frequentes 4

0 == ZDBRAST



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

4. O sistema exibird a tela para autenticagao com o CPF previamente informado. Informar a senha no campo
“Digite sua Senha” e clicar no botao “Entrar” para prosseguir com o acesso ao SISPE.

govb

Informe a sua senha

ks

Esqueci minha senha  Entrar com outro usuario

Dificuldade com sua conta?

Duvidas frequentes £

i o

5. Para iniciar um novo peticionamento, clicar no botdo “Novo Peticionamento”.

L2 sistema de Peticionamento Eletranico ~ Solicitagdes <
Solicitacoes

Este € o Sistema de Peticionamento do GDF.
Para ﬁCO\TWpCHh:}T o andamento de seus peticionamentos Jja enviados, (‘IQUD NoO nuMero do processo abaixo.
C ique em Novo Peticionamento para enviar um novo peticionamento ou requerimento.

Solicitaéo + N° do pracesso SEI & Data do Envio

Nenhum resultado.




6. A seguir, cligue no titulo do requerimento desejado ou no botao L+ do respectivo titulo para
apresentagdo da proposta.

Novo Peticionamento

°

°
o
o
°
°
o
°

—
[
o
°
°
°
o
°
°
°
°

-

7. O sistema exibird o formulario para realizacdo do Peticionamento. Preencha os dados conforme a seguir:
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a. PEDIDO DE RETIRADA DE NEGATIVACAO NO SERASA

Solicitagdo de retirada de negativagdo no SERASA oriunda da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, tendo em vista
o parcelamento, pagamento, cancelamento e/ou alteracdo dos débitos que encontravam-se negativados.

Peticionamento

Titulo
Desaricio

a. Nome do Requerente: preencher com o nome do Requerente que consta como Executado na Agao
Judicial de Execucao Fiscal.

b. CPF: informar o CPF do Requerente/Executado.
CNPJ do Credor: caso o credor seja pessoa juridica, informar o CNPJ Requerente/Executado.
E-mail: informar um e-mail para contato. A resposta ao Requerimento apresentado sera realizada
exclusivamente pelo e-mail informado.

e. Telefones Para Contato: informar um nimero de telefone para contato.

f. N2 da(s) CDA(s) (Certidado de Divida Ativa) e/ou Titulo Negativado: informar o nimero da(s) CDA(s)
(Certiddo de Divida Ativa) e/ou Titulo Negativado.

1. Clicar no botdo “Anexar documento” para inserir os documentos obrigatérios e ou facultativos, conforme
cada tipo de requerimento. Caso ainda ndo esteja com os documentos digitalizados, retornar para o tépico
IV — DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS, deste Manual.

Documentos Anexados

Arquivo = Tipo de Anexo

Nenhum resultado...

2. Selecionar o tipo de anexo, o respectivo arquivo em formato PDF no seu dispositivo eletronico e clicar no

botdo “Anexar”. Repetir essa acdo até que todos os documentos obrigatdrios sejam anexados.

11



a.

Anexo

-selecione o tipo de anexo

Selecione o arquivo

Apenas arquivos no formato PDF

b.

— selecione o tipo de anexo: selecionar o documento a ser anexado, de acordo com a listagem

abaixo:

Anexo

-selecione o tipo de anexo

-selecione o tipo de anexo
Documento de Identificacio
CPF
Sentenca
| Certiddo Simplificada - Junta Comercia L
CMP
| Procuracdo
Comprovante
| Ata de Assembléia
Documentacdo Comprobataria de Exigéncia

Documento de Identificagao (Obrigatdrio): cépia do(s) documento(s) de identificacdo
oficial do(s) requerente(s).

CPF (Obrigatdrio): copia do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), se o(s) credor(es) for(em)
pessoa fisica.

Comprovante (obrigatdrio): comprovante de pagamento, parcelamento e/ou
cancelamento do(s) débito(s) negativado ou Certiddo de Débitos, que pode ser emitida
no link: (https://ww1.receita.fazenda.df.gov.br/cidadao/certidoes/Certidao).

Sentencga (quando aplicavel): copia de sentenca proferida no ambito judicial, se for o
caso.

Certiddao Simplificada — Junta Comercial (quando aplicavel): certiddo simplificada
emitida pela Junta Comercial (Cartério ou OAB), expedida no maximo 30 (trinta) dias da
data da apresentacdo do requerimento, se os credores forem pessoa juridica, da qual
conste o nome do representante subscritor da proposta.

CNPJ (quando aplicavel): cartdo de inscricdo do contribuinte no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda CNPJ/MF.

Procuragao (quando aplicavel): procuracdo publica ou procuracgdo particular com firma
reconhecida, que atribua ao advogado ou procurador poderes para representar o
Requerente.

12


https://ww1.receita.fazenda.df.gov.br/cidadao/certidoes/Certidao

v' Ata de Assembleia (quando aplicavel): documento probatdrio da nomeac3o de sindico

ou administrador da massa falida, no caso de faléncia;

v" Documenta¢do Comprobatdria de Exigéncia (quando aplicavel): cépia do instrumento

de exigéncia do crédito tributario, se for o caso;

b. Selecione o arquivo: selecionar o arquivo digitalizado em formato PDF no seu computador, de

acordo com o tipo de anexo selecionado no campo “— selecione o tipo de anexo”.

¢. Anexar: cliqgue no botao “Anexar” para inserir o arquivo.

3. Durante o procedimento de anexar documentos, o sistema exibe uma listagem com o arquivo inserido na

coluna “Arquivo” e com o tipo do anexo na coluna “Tipo de Anexo”. Para excluir um arquivo, clique no

botao = .

Documentos Anexados

Arguivo =

Documento de |dentificagio.pdf

(]
5]
il
(=
0
"

Comprovante,pdf

Tipo de Anexo 0

Documento de |dentificagdo =
ce E4S)
Comprovante E4=

4. Apds anexar todos os documentos, cligue no botdo “Peticionar”
peticionamento com os documentos anexados.

para encaminhar o formulario de

-
Documentos Anexados
Arguivo *
Documento de I:en'_"ca-;é:-.pd:

(]
o

]

a

Comprovante.pdf

s (| <

Tipo de Anexo

Documents de [dentificacdo E4=
P 3
Comprovante E4S]

5. Sera solicitada a confirmacdo do Peticionamento. Cligue em “OK” para Confirmar.

13



sistemas.df.gov.br says

Deseja realmente realizar o peticionamento?

6. Aguardar, permanecendo na tela, até que o Peticionamento seja finalizado.

(

Aguarde... O processo de envio pode demorar algum tempo.

7. Finalizado o envio, o sistema voltara para a tela inicial de Solicitagdes, apresentara uma mensagem de
confirmagao de envio do Peticionamento e enviard o comprovante de envio do peticionamento para o e-
mail cadastrado na plataforma gov.br. A partir dessa tela também serd possivel a baixa do comprovante

de envio através do botdo -*ﬂ

; Sistema de Peticionamento Eletronico  Solicitagdes

—_— @ Ssolicitagdo enviada com sucesso. O comprovante de envio pode
ser baixado na tela Solicitages. O comprovante foi enviado para o
e-mail:

Solicitagoes

Este é o Sistema de Peticionamento do GDF.
Para acompanhar o andamento de seus peticionamentos ja enviados, clique no nimero do processo abaixo.
Clique em Novo Peticionamento para enviar um novo peticionamento ou requerimento,

Data do Envio

Solicitacao + N° do processo SEI &

PGDF - Acordo Direto Precatérios 00020-00006223/2020-68 01/03/2020

PGDF - Acordo Direto Precatérios 00020-00006222/2020-13 01/03/2020

PGDF - Acordo Direto Precatérios 00020-00006221/2020-7¢ 29/02/2020

a. Mensagem de Confirmacao de Envio do Peticionamento: o sistema apresentard uma mensagem
de solicitacdo foi enviada com sucesso, além da informacdo de envio do comprovante para o e-mail

14



cadastrado na plataforma gov.br. O e-mail serd enviado através do remetente no-
reply@gdfnet.df.gov.br, com o Comprovante anexado em formato PDF, conforme abaixo:

e Sistemas GDF
Para: w

Visualizar anexo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Sistema de Peticionamento Eletrénico

prezacio(2) [

Segue em anexo o seu comprovante do envio de peticdo no Sistema de Peticionamento
Eletronico do Distrito Federal, enviado na data 01/03/2020

Comprovante.pdf

15
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b. Baixar Comprovante de Envio: a baixa do comprovante de envio do peticionamento podera ser

. . . . - . . a
realizada através do botdo ==, O arquivo serd baixado para o dispositivo eletrénico, em formato

PDF, conforme exemplo abaixo:

L GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
E SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
e

SOLICITANTE

SOLICITACAO

Numero do processo: 00020-00002750/2021-84
Tipo de requerimento: Pedido de retirada de NEGATIVACAO no SERASA

Descrigdo: Solicitagao de retirada de negativagdo no SERASA oriunda da Procuradoria-Geral do Distrito
Federal, tendo em vista o parcelamento, pagamento, cancelamento efou altera¢io dos débitos que

encontravam-se negativados.

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS:

1) documento oficial de identidade;

2) documento oficial que indique o niumero do CPF;

3) comprovante de pagamento, parcelamento e/ou Certiddo de Débitos

Data do envio: 28/01/2021 14:15:35
Orgdo: Procuradoria-Geral do Distrito Federal
Localizagao: Diretoria de Recuperagao Extrajudicial e Levantamento do Crédito

Protocolo de envio SPE: 260937 28012021.141535

Para validar aponte a camera do telefone para QR Code.

Comprovante gerado em: 01/05/2021 13:17:35. Cddigo verificador: auecC1jE8rbvbBudrElU22g== Pagina 1 de 1

=
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ill. ACOMPANHANDO OS REQUERIMENTOS

1. Para acompanhar os Requerimentos apresentados, acesse o SISPE (vide tépico IV. PROTOCOLO DO
REQUERIMENTO ATRAVES DO PETICIONAMENTO ELETRONICO) e clique no botdo “Solicitagdes”. Sera
exibida uma listagem com todas as propostas encaminhadas, o tipo de Solicitacdo, o n° do processo SEl
respectivo, a Data do Envio e agBes possiveis:

Solicitagdes ﬁ =

o

[

| AN AR SE IR AR AN 3E MK

a. N°do processo SEl: ao clicar no N° do processo SEl, o sistema redirecionara para a Pesquisa Publica,
permitindo o acompanhamento do andamento do processo

b. Acoes: é possivel verificar informacdes do processo, bem como baixar o comprovante do envio do
requerimento através dos botdes de ac¢bes.

7 ~ ’, . J 7 . . 7 ’, .

v' Através do botdo “Ultimo andamento do processo"D, serd exibido além do Ultimo
andamento do processo, o Numero do Processo e em qual (is) Unidade (s) o processo
encontra-se aberto.

Ntmero do Processo:

Ultimo andamento do processo
Unidade:

Data: 20/04/2021 13:52:4
Descricdo do andamento:

Unidades onde o processo esta aberto

PGDF/SEGER/SUOP/DIREC/GECOMP - Geréncia de Composicdo Extra

17



. ~ . R , . .
v' Através do botdo “Baixar comprovante de envio” ==, serd realizada a baixa do

Comprovante em formato PDF, conforme exemplo a seguir:

GOVERNOQ DO DISTRITO FEDERAL
n SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
<.
”

SOLICITANTE
ome [

SOLICITAGAO
Nuamero do processo: 00020-00003616/2021-09
Tipo de requerimento: Pedido de SUSPENSAQ de A¢dc Judidal de Execugdo Fiscal

Descrigdo: Soligtagdo de suspensao de Agao Judiaal, tendo em vista o parcelamento administrativo de

todos os débitos executados na referida agdo.

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS:

1) documento ofical de identidade;

2) documento ofical que indique o numero do CPF;

3) comprovante do parcelamento dos débitos tributarios efou Certiddo de Débitos.

Data do envio: 04,/02/2021 14:53:25
Orgéo: Procuradoria-Geral do Distrito Federal
Localizagdo: Gerénca de Composicao Extrajudicial e Atendimento

Protocolo de envio SPE: 248461.04022021.145325

Para validar aponte a camera do telefone para QR Code.

Comprovante gerado em: 20/04/2021 13:35:49, Cédigo verificador: n/3KASWzhJ9UnxvMvMHgAg==

Pagina 1 ce 1
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IV. DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

1. Antes de efetuar o Protocolo Eletrénico, o requerente devera estar de posse de toda a documentacgdo
exigida como obrigatdria para cada tipo de requerimento, digitalizada em formato PDF, conforme
abaixo:

a. O sistema recebera arquivos com tamanho maximo de 2MB e apenas no formato PDF. E obrigatdria a
digitalizagao utilizando OCR, modo monocromatico (preto e branco) e com resolugao de 150dpi.

b. Para aplicagdao do OCR, caso ndo seja nativo do seu dispositivo de digitalizagdao, sugerimos o uso do
software gratuito “PDF-XChange Viewer”. Siga os passos abaixo para instalar o referido software e o
pacote de idiomas necessario:

e Baixar e instalar o software o “PDF-XChange Viewer”: https://www.tracker-

software.com/product/pdf-xchange-viewer (quando estiver instalando, escolher “Free

Version”);
e Baixar e instalar o Pacote de Idiomas “European Languages Pack” para o “PDF XChange
Viewer”: https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip

c. Se o documento resultante da digitalizagdao estiver superior a 2MB, recomendamos verificar se todos
os padrdes do item b foram atendidos e em caso negativo realizar a aplicacdo desses padrdes. Se
mesmo assim ainda ndo conseguir atingir esse limite, sugerimos a utilizacdo da ferramenta de
compressdo gratuita "Reduce PDF Size" (http://reducepdfsize.com/).

d. Caso o requerente ndo possua uma Impressora Multifuncional ou Scanner, sugerimos realizar a

digitalizagdao utilizando um Smartphone, através do aplicativo gratuito “Microsoft Office Lens”

disponivel na Play Store (Android) e na App Store (Apple/lphone).
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