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.OBJETIVO

Orientar as empresas prestadores de servicos sobre os
procedimentos sobre o peticionamento de documentos no
formato digital junto as Geréncia da Subsecretaria de
Administracao Geral (Suag) por meio do Sistema de
Peticionamento Eletrénico do GDF gerenciado pela Secretaria
de Estado de Economia (SEEC/DF).

O uso desse sistema garantirda mais transparéncia e seguranca
institucional, visto que dispde de ferramentas de rastreio que
possibilita garantir a entrega e o recebimento de documentos, o
gque nao ocorre quando utilizado o correio eletrébnico ou
entregue em formato fisico. Além de contribuir para uma
administracao publica mais sustentavel, essa mudanca
simplificara o acesso dos usuarios as esferas administrativas de
forma segura e gratuita, visando o agil atendimento.

O SISTEMA DE PETICIONAMENTO ELETRONICO
DO GDF (SISPE)

O SISPE (Sistema de Peticionamento Eletronico) do GDF
(Governo do Distrito Federal) € uma plataforma online que
permite aos cidadaos e empresas enviarem documentos e
peticdes aos orgaos publicos do Distrito Federal de forma digital,
sem necessidade de comparecer pessoalmente. E uma
alternativa mais rapida, segura e menos burocratica para
interagir com a administragcao publica

13 coMO ACESSAR ?

e Para acesso ao SISPE é necessario que o usuario entre no
link: https://sistemas.df.gov.br/spe/ e realize o login por meio
da conta gov.br.

e Para informacdes sobre a conta.gov.br, orientamos que
acesse a pagina do Governo Digital (Inserir um pouquinho de
texto).



https://sistemas.df.gov.br/SPE/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/
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Sistema de Peticionamento Eletronico

Entrar com gov.br

Identifique-se no gov.br com:

@ MNumero do CPF

V b Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr
@ CPF

Urma conta gov.br Digite seu CPF
garante a identificagao .
de cada cidadao que acessa

os servigos digitais do governo

Outras opgdes de identificagao:

@ Login com seubanco e
B8 |ogin com QR code
8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

© Esta com dividas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade




e ApOs realizar o login no Sistema SISPE, o usuario podera
consultar as suas solicitacdées anteriores ou solicitar novo
peticionamento.

e Para solicitar novo peticionamento, o usuario devera clicar no
botao Novo Peticionamento.

Solicitagdes =

TO N® 42.070/2021, DE & DE MAIO DE 2021
1. §° £ LSIc SXTSTO LM COMo responsabilidede:

DIGITALIZAGAC DE DOCUMENTOS

Selecionar o 6rgdo: SES - Secretaria de Estado de Saude do
Distrito Federal e entdo escolher o peticionamento desejado:

SES: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento — GACAC
(Contratos Assistenciais Complementares)

SES:. . Gestao de Convénios e Instrumentos Congéneres
Requerimento — GACIC (Geral)_

SES: Formulario de Fornecimento de Gases Medicinais

SES: Formulario de Fornecimento de Dialise Peritoneal

SES: Formulario de Servicos Laboratoriais para Realizacao de
Exames de Triagem Soroldgica de Gestantes

SES: Formulario de Servico de Reprocessamento de Materiais
Médico-Hospitalares Termossensiveis

SES: Formulario de Servico de Controle Glicémico do
Paciente em Uso de Insulinizacao

SES: Formulario de Servico de Monitoracao Individual Externa
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SES: Formulario de Servico para Fornecimento de

Concentrador de Oxigénio Domiciliar

SES: : Gestao de Convénios e Instrumentos Congéneres .

Reqguerimento — GACIC (Geral)_

SES: Peticao Gestao de Contrato: Informacao - GACME

SES: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento — GACME

(Manutencao de Equipamento)_

SES: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento Mensal

Terceirizadas (com mao de obra dedicada),

SES: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento Mensal

Alimentacao (com mao de obra dedicada)

e SES: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento Mensal
Lavanderia

e SES: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento Mensal
Coleta de Residuos Sélidos

e SES:. Gestao de Contrato: Processo de Pagamento Mensal
Concessionarias

o SES:. Cestao de Contrato: Processo de Pagamento Mensal
Dedetizacao

e SES: Gestdao de Contrato: Processo de Pagamento Mensal
Limpeza de Caixa D'Agua

e SES: Formulario Reguerimento Geral (GACTQ)

e SES: Gestdao de Contrato: Requerimento — GACIA (Geral)_

e SES: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento — GACIA
(Manutencao Predial)_

e SES: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento — GACIA
(Geral).

e SES: Gestao de Conta vinculada: Requerimento — GACONYV -
(Geral)

e SES: Gestao de Conta vinculada: Processo de

Liberacdo/Retencado — GACONV (Administracdo e Controle de

Contas Vinculadas)_

Para facilitar, no campo 'pesquisar' podera ser inserido parte do
nome do formulario:
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Sistema de Peticionamento Eletrénico  Solicitagdes  Nove Peticionamento

Novo Peticionamento

Clique no Titulo ou no icone @ do Peticionamento que deseja encaminhar. Vocé pode pesquisar no campo abaixo.

formuldrio

Titula do Peticionamento *

ormulério para Comunicado de Inicio de Fabricagdo ou Importagéo do Produto

SES: Formulario de Fornecimento de Gases Medicinais

SES: Formulirio de Fornecimento de Dilise Peritoneal

SES: Formulario de Servigos Laboratoriai Realizagso de Exames de Triagem Sorologica de Gestantes

mento de Materiais Médico-Hospitalares Terms

Formulério de Senvigo de Reproc

Formulério de Servico de Controle Glicémico do Paciente em Uso de Insulinizag

SES: Formulario de Servigo de Monitoragdo Individual Externa

SES: Formulario de Servigo para Fomecimento de Concentrador de Oxigénio Domiciliar

ormulario Requerimento Geral (GACTC)

129 de 9 registros

Apos escolher o peticionamento, para acessa-lo podera clicar
em cima do nome ou no simbolo @ no lado direito da tela.

. REGRAS GERAIS

Todos os itens que estao com asterisco sao de preenchimento
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SES - Secretaria de Estado de Saide do Distrito Federal

Orgdo +

Secretaria de Estado de Salide do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Saiide do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Saiide do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Saiide do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Saiide do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Salide do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Saiide do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Salide do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Salide do Distrito Federal

obrigatorio para o envio do formulario.

Para cada tipo de peticionamento ha um conjunto de
documentos a serem anexados.

o © 6 © 6 © 6 ©o ©




. ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

O representante da empresa pode realizar o acompanhamento
do processo das seguintes formas:

Por meio da pesquisa publica do Portal SEI-GDF, sendo
necessario apenas inserir o n° do processo SEI-GDF que foi
gerado do Peticionamento do SISPE e assim acompanhar o
andamento do processo, assim como a consulta de documentos
em processos publicos.

PORTAL.y .
seil

FaQ SEI-GDF TramitaGov.br Indisponibilidade

sel.s

PESQUISA PUBLICA AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS CONTATOS SEI-GDF

=a SERVICOS AO CIDADAO

ACESS0 EXTERNO AD SEL.GDF MANUAL DO CIDADAD ASSINADOR GOV BR

CADASTRO EXTERNO PROTOCOLO ELETRONICO GDF PETICIONAMENTO ELETRONICO

Pesquisa Pablica

N° SEl
(ipratocala PrecessaDocumenta)

Taxio para Pesquisa ﬂ [

Pﬂqulwm Frocessos Documenios Gerados Documentos Exdemos
Interessado | Femetante

Orghn Garagor Todas selecionadas
Urnddade Garadora:

Tipo do Processa

Tipa do Documents

Diata entre:




O acompanhamento do processo, com acesso aos documentos,
também pode ser realizado por meio de link de acesso ou
acesso ao usudrio externo SEI-GDF.

Para isso o representante da empresa deve solicitar ao setor da
SES/DF que estd com o processo, a liberacdo de acesso desse
acesso.

Entretanto para o usuario externo SEI-GDF, o representante da
empresa deve possuir este cadastro liberado no SEI-GDF.

Para cadastro e liberacdo do usuario externo SEI-GDF o cidadao
deve acessar o Portal SEI-GDF (https:/portalseidf.gov.br/) e
proceder com as orientacdes contidas no PASSOT e PASSO2:

PORTAL,; .
seils

FAG SEIGDF Trarmita.Govbr Indisponibilidade

PESQUISA PUBLICA AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS CONTATOS SEILGDF

=a SERVICOS AO CIDADAO

ACESS0 EXTERNO AD SEI-GDF MANUAL DO CIDADAD ASSINADOR GOV BR

CADASTRO EXTERNO PROTOCOLO ELETRONICO GDF F:E TICIONAMENTO ELETRONICO



https://portalsei.df.gov.br/

Usuario Externo SEI-GDF

Usudrio externo SEI-GDF é a pesspa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinados processos
administrativos no SEI-GDF.

O Cadastro de USUARIO EXTERNO permite a assinatura de documentos em nome proprio ou como
representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica [procurador) junto ao Governo do Distrito

Federal,

Importante: Para consultar processos, ndo é obrigatdrio o cadastro como usudrio externo, basta solicitar o
acesso ao processo, através do Portal ParticipaDF, informar o e-mail, e 0 acesso serd concedido quando cabivel.

Para se cadastrar como Usuédrio Externo no 5EI-GDF, execute os passos a seguir:

:> PASS0 1 ¢ PASSO 2

Cadastro Entrega da Documentagédo

ou

Atengdo: A liberagdo do CADASTRO (PASSO 1) é realizada
somente apds a entrega e andlise da documentagdo.

18] CONSIDERAGOES FINAIS

Duvidas e outros esclarecimento sobre os procedimentos
referentes a este manual poderao ser enviados para os e-mail's:

== gacia.dac@saude.df.gov.br

e GACIA (Geréncia de Administracao de Contratos de
Infraestrutura e Aluguéis)

 Objeto: combustiveis, manutencao predial, informatica,
obras, aluguéis e administrativos (coffeebreak, passagens,
seguro de veiculos, armazenamento de caixa arquivo,
correios)

== gaconv.dac@saude.df.gov.br
e GACONV (Geréncia de Administracao e Controle de Contas
Vinculadas)
e Objeto: Conta Vinculada

== gactc.dac@saude.df.gov.br
e GACTC (Geréncia de Administracao de Contratos de
Terceirizacao e Concessionarias)
e Objeto: Limpeza, Vigilancia, Alimentacao, Lactarista,
Lavanderia, Funap, Coleta de Residuos Sélidos, Limpeza




de Caixa Dagua, Dedetizacao, Brigada, Operadores e
Supervisor de Telefonia, Concessionarias)

== gacme.dac@saude.df.gov.br
o GACME (Geréncia de Administracao de Contratos de
Manutencao de Equipamentos Médicos
» Objeto: Manutencao de Equipamentos Médicos

=== SUAag.gacac@saude.df.gov.br

o GACAC (Geréncia de Administracao de Contratos
Assistenciais Complementares)

e Objeto: Anestesia, cardiologia, cirurgia de coloproctologia,
cirurgia de otorrinolaringologia, cirurgia de tireoidectomia,
cirurgia de urologia, cirurgia de varizes, hemodialise,
internacao compulsoria, internacao domiciliar, oftalmologia,
pediatria, radioterapia, residéncia terapéutica, ressonancia
magnética, transplante, UTL.

=== suag.gacic@saude.df.gov.br

e GACIC (Geréncia de Administracao de Convénios e
Instrumentos Congéneres)

e Objeto: Convénios, Contratos de Repasse, Termos de
Cooperacao Técnica, Acordos de Cooperacao Técnica, Cartas
de Acordo, Contratos de Pequenos Servicos, Termos de
Ajuste e Metas, Termos de Resolucao, Termos de Cooperacgao,
Termos de Cooperacao Geral, Acordos de Parceria, Contratos
de Comodato, Termos de Cessao de Uso, Termos de
Fomento, Termos Aditivos de Ajuste, Termos de Doacao,
Termos de Aceite, Termos de Compromisso, Termos de
Permissao de Uso

== sUuag.gaclf@saude.df.gov.br
e GACLF (Geréncia de Administracao de Contratos de
Laboratoério e de Fornecimento)
» Objeto: Aquisicdoes de material permanente e de material de
consumo. Servicos de laboratorio.
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