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1. APRESENTACAO E VISAO GERAL

Este manual orienta o usuario externo na utilizagao do Peticionamento Web (Protocolar Documentos), desde
o cadastro inicial até o acompanhamento de processos e a assinatura eletrénica de documentos.

O ERP - Médulo Documentos (GDOC) é o sistema oficial da Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito
Federal (CAESB) para producéo, tramitagao e compartilhamento de documentos administrativos. O
Peticionamento Web é integrado ao GDOC e possibilita o envio eletrénico de processos e documentos, sem
necessidade de comparecimento presencial ao protocolo.

Apds a aprovagao do cadastro, o usuario podera:

e protocolar processos e documentos;

e assinar eletronicamente documentos, quando autorizado;
e acompanhar atramitagcdo dos itens peticionados;

e incluir novos documentos em processos existentes.

Encaminhamento automatico: os processos protocolados sdo direcionados as unidades responsaveis.
Nao é necessario identificar previamente a unidade destinataria.

Historico de versoes

Data Versao Descrigcao Responsavel

12/02/2021 0001 Primeira verséo PRTD / SSAAD
disponibilizada em
produgéo.

03/04/2025 Reviséao Atualizagao do Maraiza Batista - SSAAD
conteudo.

24/06/2026 Revisédo Revisdo das orientagdes | Maraiza Batista - SSAAD
e telas.
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2. CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

Antes de protocolar processos ou documentos, o usuario externo devera realizar o cadastro no sistema.

Acesse a pagina de cadastro
Na pagina Protocolar Documentos, clique em “Cadastre-se aqui”. Endereco:
https://www.caesb.df.gov.br/protocolar-documentos/

Protocolar Documentos (Peticionamento Web)

& Inicio » Dy (Petici Web)

@ Atencdo a assinatura: A declaracgo de concordancia e veracidade deve ser assinada de forma idéntica ao documento pessoal ou eletronicamente, na modalidade GOV.BR.

— ATENDIMENTO DIGITAL CAESB
@ Disponivel 24 horas

Protocolar documentos de forma simples e segura.

Envie solicitagées e documentos & Caesb de maneira rapida, pratica e segura, sem

= - Acompanhamento online
precisar se deslocar. O servigo esta disponivel a qualquer hora do dia, com El P
Consulte 0 andamento dos seus pedidos.

acompanhamento online de suas solicitagdes.

@ Importante: A aprovacio do cadasiro poderé levar até 30 minutos, considerando a necessidade de anslise da documentacéio apresentada. Esse prazo nio se aplica aos cadastros realizados apés o horario comercial, finais de semana e

feriados.

Ainda n&o possui cadastro?
CADASTRE-SE PARA PROTOCOLAR -
Realize seu cadasiro para comecar a protocolar documentos na Caesb.

Pagina inicial do servigo Protocolar Documentos.

Baixe a declaragao
Antes de preencher o cadastro, faga o download da Declaragédo de Concordéncia e
Veracidade.

Cadastro de Usudrio

() Antes ce iniciar o cadastro imprima e preencha a dectaragio de concorddncia e veracidade, esc PO A ™ Cice s pors i o oclatagio de concortinia s vercidade |

Dados basicos

Anexos do documento de ientificagio & declaragio de concordincis ¢ veracidade

) Anexs ums selfie com documanto pessoal
D) Anexe ums cipia de um documento oficial de idenlificagio com folofRG, CNH, Passaports eic |
) Anors 3 deciaragio do concardancia s veracidade

Tela de cadastro de usudrio externo.
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Declaragao de Concordancia e Veracidade

Ao assinar a declaragao, o usuario confirma a veracidade das informacgoes prestadas e concorda com as
regras estabelecidas pela CAESB para o peticionamento eletrénico. A assinatura deve ser compativel com a
constante no documento de identificagdo ou ser realizada eletronicamente por meio da conta GOV.BR.

Atencao: preencha e assine a declaragao antes de anexa-la ao cadastro.

Preenchimento dos dados

Dados basicos
Informe os dados exatamente como constam nos documentos apresentados. Divergéncias
podem resultar nareprovacao do cadastro e na necessidade de novo envio.

Endereco
Informe o CEP e clique em “Pesquisar”. Apds o preenchimento automatico, complemente o
numero da residéncia ou do estabelecimento e os demais dados necessarios.

Dados de enderego

CEP: 71928720 [ o]
Pais: Estado
Localidade: Bairro

Descricéo

Referéncia: N™* 13 a21
Campos de endereco preenchidos a partir do CEP.

Contato
Informe e-mail e telefone com DDD. Para adicionar o telefone, selecione o tipo, digite o
numero e clique em “+”. Para excluir, utilize o icone da lixeira.

Dados de contato

E-mail:* | cipriano.oliveira@gmail.com

Tipo Telefone: | Selecione v  Telefone
Tipo Telefone Numero Telefone Agao
Celular (61)99999-9999 B

Cadastro dos dados de contato.

Dados de acesso
Informe o e-mail que sera utilizado para entrar no sistema e defina a senha de acesso.
Esses dados também serdo utilizados nas etapas de login e assinatura.

Dados de acesso

E-mail:* | cipriano.oliveira@gmail.com

Senha:™ s

®
@

Confirmar |,
Senha:*

Defini¢cdo do e-mail e da senha de acesso.
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Documentos obrigatdrios

Para a analise do cadastro, anexe os seguintes documentos:

e selfie segurando o documento pessoal;

e documento oficial com foto e CPF, legivel, frente e verso. Para pessoas estrangeiras, apresente
documento de identificagdo valido e legivel;

e Declaragado de Concordancia e Veracidade preenchida e assinada.

Importante: a auséncia de qualquer documento obrigatdrio podera resultar na reprovagao do cadastro.

(& caesb GDOC

Obrigado por confirmar o seu e-mail. Porém seu
cadastro encontra-se em analise, aguarde e-mail com o
resultado da analise.

Caesb 2021 @ Todos os direitos reservados. Publicacdo 05/02/2021 07:55h
Area destinada a inclusdo dos anexos obrigatérios.
e .
Anilise e aprovagao:

A aprovagdao do cadastro podera levar até 30 minutos, considerando a necessidade de andlise da
documentagéo apresentada. Esse prazo ndo se aplica aos cadastrosrealizados apds o horario comercial, finais
de semana e feriados.

@ Importante: A aprovacdo do cadastro podera levar até 30 minutes, considerando a necessidade de analise da documentacdo apresentada. Esse prazo ndo se aplica aos i apés o horario ial, finais de semana e
feriados.

Confirmag¢do do e-mail

Apds concluir o cadastro, acesse a caixa de e-mail informada e clique no link de confirmagéo. Essa etapa é
obrigatdria para ativar o acesso. Caso nao receba o link, verifique também as pastas de spam e lixeira.

Mesmo apods a aprovagao: o acesso ao Peticionamento Web permanecera indisponivel se o e-mail néo
tiver sido confirmado.

€« voltar 48 = B Arquivar B Mover T Apagar €Y Spam  eee vy X

[GDOC comunica]: Cadastro de acesso para usuério externo vahoo/Entrada

G gdoc@caesh.df.gov.br <gdoc@cassh.df.gov.br> /= qui, 11de fev. as 16:17

Para: cipriano.oliveira@gmail com

Prezado,
Confirme com o link abaixo o e-mail cadastrado no sistema GDOC-CAESE.
Caso esse cadastro i esse e-mail

cligue AQUI para confirmar ¢ e-mail de cadastro.

o @ B

Mensagem enviada para confirmagao do endereco eletrénico.

Manual do usuario externo



CAESB | GDOC - Peticionamento Web

Tela exibida apds a confirmacéo do e-mail.
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3. PRIMEIRO ACESSO AO SISTEMA

Depois da aprovagao do cadastro e da confirmagéao do e-mail, acesse a opgao “Protocolar Documentos” com
0 e-mail e a senha cadastrados.

FULANDO DE TAL (Usuario Externo 229458@) ~  Opgoes Pessoa fisica v
Processos
& Itens peticionados por mim (2) Itens para assinatura (1) & ltens assinados (1) E Itens arquivados (6)
Item Documental Assunto Interessado Situagdo do Documento i
Alertas v Data de Criagao 4
Informe o NUP Informe o Assunto Informe o interessado < o
0 » B 00092-00015711/2025-70 - Sistemas de
Comercializagdo: Ressarcimento de danos TESTE FULANDO DE TAL Em tramitagéo 10/04/2025 -
(sinistros)

B 00092-00007528/2024-30 - Gestéo
] Administrativa: Pedidos, Oferecimentos e TESTE TESTE TESTE FULANDO DE TAL Em tramitagé@o 23/02/2024 .
Informacoes Diversas

1 10v

Tela principal do Peticionamento Web.

Atela é organizada em abas:

e Itens peticionados por mim: processos e documentos enviados pelo usudrio conectado.

e Itens para assinatura: documentos nos quais o usuario foi indicado como assinante obrigatério.
e |tens assinados: documentos ja assinados pelo usuario externo.

e Itens arquivados: itens enviados pelo usuério e posteriormente arquivados pela CAESB.

4. COMO ABRIR UM NOVO PROCESSO

Inicie o peticionamento
Cligue em “Opgdes”, no canto superior direito, e selecione “Novo processo”.

Processo [ Voltar |

Processo

Tipo do processo:”™ | Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico | ~

Assunto” | Interferéncia de rede na obra do condominio

Data de Conclusgo: B

Classificacao

Classificacdo: 130.21 - Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico
Fase corrente:
Fase intermediaria: 2 ano(s)
Destinacéo Final: Eliminacéo

Menu para criagdo de novo processo.

Escolha o tipo de processo
Selecione a opgédo correspondente a solicitagdo. No campo “Assunto”, descreva o pedido de
forma objetiva e informe o endereco e a inscrigdo, quando aplicavel.
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|[Bnovoprocessa ] |

Processos
@ Allerar Senha

@ itens peticionados por mim (2) Itens para (1) &ttensassinados (1) B itens arq () # Allerar dados DASICos
+ Vincular CNPJ
Item Documental Assunto Interessado i Fale Conosco cumento R
s Informe o NUP Informe o ASSUAto Informe o interessado EIMEhED ©
A sar
B 00092-00015711/2025-70 - Sistemas de C
o » e R TESTE e 10/04/2025 [ - ]
B 00092-00007520/2024-30 - Gesldo Adminisiraliva; Pedidos . § § P
Oferecimentos e nformacdes Diversas TESTE TESTE TESTE Em tramitagdo 23/02/2024 [ - ]
1 10v
oy
% caesb documentos
Processo Pessoa fisica -
Processo | Documento principal | Anexos | Finalizar
Processo
Tipo do processo:* | Selecione... -1

Assunto:* | Descreva de forma sucinta o motive da sua requisigao.

Caesb 2026 @ Todos os direitos reservados. Publicagdo 14/10/2026 15:32h.

Campos iniciais do cadastro do processo.

Cadastre os interessados
Inclua as pessoas, empresas ou unidades relacionadas ao processo. Somente cadastros
existentes no Peticionamento Web ou no GDOC poderéo ser selecionados.

Nivel de Acesso

Nivel de acesso™ | Restrito |2
| £
Hipdtese legal® ’Selecione... -
- -
Permiss#o de acesso* Selecione...

< Apuracdo de dendncia - Decreto 36.462/2015 DF
J

Infermacao de foro intime - CF 1988
Usua

Informacde pessoal - Lei N® 4.990/2012 - LAl GDF

Permitir que outras unidades Infermacao sobre crianca ou adolescente - Lei 8.069/1990 ECA
removam a restrico?" | Informacio sobre material de acesso restrito - Decreto 35.382/2014

Licitacdo (fase de preparacio) - Lei N® 13.303/2016

Processo Administrativo Disciplinar - LC 840/2011 DF

Descricdo: | mo-oooo. :

AT Lt a4nrannn

ncluséo de interessados no processo.

Nivel de acesso

Em regra, documentos produzidos pela Administracdo Publica possuem carater publico. Entretanto,
documentos com informacgdes protegidas por lei devem receber acesso restrito, como RG, CPF, laudos
médicos e outros contelidos com dados pessoais ou sensiveis.

Quando o processo ou documento for classificado como restrito, o acesso ficara limitado aos interessados
cadastrados e aos usuarios das unidades da CAESB responsaveis pela andlise ou tramitagao.

Documento Principal

Nivel de Acesso

Nivel de acesso:* | Publico -

-~

@ Editar documento principal Adicionar documento existente

M Editar documento principal
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Selecdo do nivel de acesso e da hipdtese legal.

Atencao aos interessados: o cadastro incorreto ou incompleto pode impedir que a pessoa adequada
visualize conteudo classificado como restrito.

5. COMO INCLUIR DOCUMENTOS

Todo processo deve conter pelo menos um documento principal. Escolha uma das opgdes disponiveis:

e Editar Documento Principal: cria o documento diretamente no sistema, com base em modelo

disponibilizado pela CAESB.

e Adicionar Documento Existente: anexa um arquivo previamente elaborado e salvo no computador.

Nivel de acesso:” | Publico

Documento Essencial n ‘

. Ab X
Documento Essencial € abir
<« D » Contratos 2021 ~ Pesquisar Contratos 2021
® Editar documento principal Adiciona @) Anexe o arquivo relativo a esse documento essencial. T oc ontrates o A tentrEe s
Organizar +  Nova pasta Bz ™ @
7 T Documento Essencial* |Gontrato | = <
v Editar documento principal N rome st de modiicacd
s Acesso rapido
@ contrato 4567 22/02/2021 16:04
Anexo B Area de Traba # = -
© contrato 4567 22/02/2021 16:05
+  Procurar B Downloads
Documentos Essenciais £ Documentos #
+  Adicionar Documento Essencial O sistema ndo permite upload de arquivo com formato diferente de PDF! Bl Imagens
& Google Drive #
Documento c " -
It
Sem documentos cadastrados alé o momei onauttas
Arquivo Enviado Contratos 2021
Descrigio:* 1 GDOC
Confirmacéo de credencial para assinatu . Manual Peticion ¥ < >
Senha: * - Nome: | contrsto 4567 | Todos os arquives v
Nive o scesse Puble e :

Opc¢oées parainclusdo do documento principal.

Ao escolher “Adicionar Documento Existente”, localize o arquivo no computador, selecione-o e confirme o
envio.

Documento Principal

Nivel de Acesso

il de acesea [Publen J&

Documento Principal n
Editar decumento principal (@) Adicionar existe D ]
o Anexe o arquivo relativo ac documento Principal.
Descrigao Anexo Anexo

Sem documento principal adicionado até o momento
+ Procurar

Anexo(s) do documento principal

© Araste as linhas para a posicio desejada para ordenal Arquive Enviado
Descrigio * ?

Anexo Data/Hora
Nenhum registro encontrado

Janela para selegédo e envio de arquivo existente.
Documentos obrigatorios e complementares

Os processos exigem um documento principal, definido pela unidade responsavel pela anélise e indicado
pelo sistema durante o cadastro. Os anexos séo opcionais, e o usuario pode prosseguir sem inclui-los. Caso
necessario, € possivel acrescentar documentos complementares que ajudem no atendimento da solicitagao.

Area de documentos obrigatdrios.
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Selecgéo de arquivo para documento obrigatdrio.
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6. COMO CONCLUIR E ACOMPANHAR O PETICIONAMENTO

Revise as informacgoes
Confira o tipo de processo, o assunto, os interessados, o nivel de acesso e todos 0s anexos.

Confirme com a senha
Informe a senha do usuario e clique em “Salvar”. No peticionamento de novo processo, o

sistema cria 0 processo e assina automaticamente os documentos.

Confirmagéo de credencial para assinatura dos documentos

Senha: * | - o é

Caesb 2021 @ Todos os direitos reservados. Publicagdo 05/02/2021 07:55h.

Confirmagéao da senha e finalizagdo do peticionamento.

Localize o processo
Apds a conclusao, o processo aparecera na aba “ltens peticionados por mim”. Clique no

link correspondente para visualizar o conteudo.

FULANDO DE TAL (Usuario Externo 229458@) ~  Opgoes Pessoa fisica v
Processos
Q itens peticionados por mim (2) Itens para assinatura (1) a Itens assinados (1) E Itens arquivados (6)
Item Documental Assunto Interessado Situagdo do Documento st
Alertas . Data de Criagao 4
Informe o NUP Informe o Assunto Informe o interessado < o
0 » B 00092-00015711/2025-70 - Sistemas de
Comercializagdo: Ressarcimento de danos TESTE FULANDO DE TAL Em tramitagéo 10/04/2025 -
(sinistros)
B 00092-00007528/2024-30 - Gestao
0 Administrativa: Pedidos, Oferecimentos e TESTE TESTE TESTE FULANDO DE TAL Em tramitag@o 23/02/2024 .

Informacoes Diversas

1 10v

Lista de processos peticionados pelo usuario.

Na tela do processo, as pecas documentais aparecem a esquerda. A direita, ficam as informacées, os
documentos e a barra de ferramentas.
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Dadbsio Processo

NUP: 00092-00005348/2021-03
Data do registro: 11/02/2021 Data da Autuacior 11/02/2021
Tipo de Processo: Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico
Assunto: Interferéncia de rede no condominio Riacho Grande
Data de Conclusdo.

Interessados

Cipriano Alves Oliveira

SSAAD - COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Classificagéo

Classificagdo: 13021 - C: éncias de Redes - Cadastro Técnico
Data de criagio: 1110212021
Data da conclusao
Fase corrente:
Fim da fase corrente.
Fase intermedidria: 2 anos
e a0
Destinagéo Final: Eliminagéo

Nivel de Acesso

Nivel de acesso: Restrito_?
Art. 34 combinado com o artigo 51, | da Lei N°* 13.303/2016

Art. 34. O valor estimado do contrato a ser celebrado pela empresa piiblica ou pela sociedade de economia mista seré sigiloso,

a mediante justificagéo na fase de 40 prevista no inciso | do art. 51 desta Lei, conferir publicidade
a0 valor estimado do objeto da licitagio, sem prejuizo da di 30 do dos itativos e das demais informagdes
necessirias pa ragio das propostas.

ra a elabos

Visualizagdo do processo e de suas pecas documentais.
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7. RECURSOS DISPONIVEIS NO PROCESSO
A barra de ferramentas relne recursos para consulta e acompanhamento:

e Peticionamento intercorrente: incluinovo documento em um processo existente.
e Visualizar dados: exibe as informacgodes registradas no cadastro do processo.

e Histéricos: apresenta os registros de tramitagao, ciéncia, alteragdes, visualizagdes e atribuicdes.

e Visualizar posses: mostra as unidades que estdo com a posse atual do processo.
e Recibo de protocolo: gera o comprovante de entrega do processo.

e Download integral: permite baixar o processo em PDF Unico ou arquivo compactado.
Documento: 00092-00015711/2025-70 - Si:

de Co

Ressar

Despacho - SSAAD (2812756)@
Despacho - SSAAD (2811782)m
Parecer - SSAAD (2811621)8

de danos (sinistros)
B /00092-00015711/2025-70 - Sistemas de C. de danos
(sinistros)
] Ordem de servico - Usuario Externo (3015967)m Peticionamento Intercorrente

Documento 0

o Anexe 0 arquivo relativo a esse documento essencial

Decisdo - SSAAD (2811438)
Decisdo - SSAAD (2811369)@
Despacho - SSAAD (2702402)®

Documento * | Selecione.

Formato:* | Selecione...
00092-00061215/2022-49 - Pessoal: Gratificagio de Titulagdo - apensado @

Anexo

3 g

Documentacde pessoal - Usuario Extemno (2685507)

2688507 1 - BasicoParaConcursos zip Procurar

Despacho - SSAAD (2668974)@
#Despacho - SSAAD (2339543)m

-]

B Arquivo Enviado:
« B pE-mail- SSAAD (2301410)m

]

]

Descrigio:™
Requerimento - Incluido para teste (2252977)m

Formulario de Solicitacio de ressarcimento de danos (sinistros) - Usudrio Extemno

: (2244811)@ Anexo(s) do documento

@ Anaste as linhas para a posiao desejada para ordenar 0s arquivos.

Descrigio
Nenhum registro encontrado

2244811.1 - DECLARACAO DE VERACIDADE 2.pdf
- B Documentacdo pessoal - Usuario Extemno (2244810)@

2244810.1 - CADASTRO REPRQVADO CARLA pdf Usuario Nivel acesso

- B8 T
(2244869)@

& 200092

= Cadastro Técnico

2021-03 - ia de Rede: Consultas de ias de Redes

+ &  Nota Fiscal - Usudrio Externo (02459
Certidao - PRTD (0245897) @
Despacho - PRTD (0245896) &
Oficio - Usudrio Extemo (024589
Contrato - Usuério Extemo (024
Carta - Usuério Externo (024589

Histéricos

A Tramites = Ciéncia #i

Unidade de
Origem

Unidade de
Destino

Data e Hora de

Situagdo do
a Recebimento

Remetente Trarmite

Instrugéo Data do Envio Recebido por
Processo criado
por meio da
funcionalidade de
peticionamento.
Processo criado
por meio da
funcionalidade de
peticionamento.

Cipriano Alves

z 11/02/2021 13:20 | SANDRO LIVINO
Oliveira

Usuario Externo  PRTD Recebido 111022021 DE SIQUEIRA.

Cipriano Alves
Oliveira

Usuério Externo Enviado 11022021

Consulta dos dados cadastrados no processo.

Consulta ao histérico de tramitagdo e demais registros.
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Posse, recibo e download

(5 caesb GDOC
Q

de entrega de paraoe

foi i
pelo interessado

Documento: 00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes —
Cadastro Técnico

= Cadastro Técnico
- B Nota Fiscal - Usudrio Externo (0245942)&
Certiddo - PRTD (0245897) &

& 4 00092-00005348/2021-03 - éncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes [+ ] B8 ﬁ [+ ]

Mantido na posse da(s) unidade(s)
PRTD - GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAQ DE SISTENAS

Despacho - PRTD (0245896) & ESET - GERENCIA DE CADASTRO TECNICO

Oficlo - Usudrio Extemo (0245895) &

Contrato - Usurio Extemno (0245894) @

Carta - Usuario Externo (0245893) &

rere @

Caesh 2021 @ Todos os direifos reservados. Publicagio 22/02/2021 12:15h,

Identificagdo das unidades com posse atual do processo.

C @ treinamento.caesb.df.gov.br/gdoc/app/publico/peticionamento/areallsuaricy

‘8. CAESB - do Data: 22/02/2021
Distrito Fedaral Hora:16:41:13

£AaeS P epoc - sistema de Gestso de Documentos
Comprovante de entrega de documentos

Ntmero Unico do Protocolo:  00092-00005348/2021-03

Assunto: Interferéncia de rede no condominio Riacho
Grande

Interessado(s): Cipriano Alves Oliveira, SSAAD - COORDENADORIA DE
GESTAO DOCUMENTAL

Data da entrega: 22/02/2021 16:41

E-mail: ssaad@caesb.df.gov.br

Telefone(s):

Tipo do documento/processo: Interferéncia de Rede: Consultas de
Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico

Classificagao: 130.21 - Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro
Técnico

Nota:

O comprovante de entrega de d i inhado para o
e-mail informado pelo interessado.

Emisséo do recibo de protocolo.

& 00092 00005348/2021.03 - éncia de Rede: Consultas de snciasdeRedes || [ (D (=) =]

—Cadastro Técnico

* & - Nota Fiscal - Usuario Externo (0245942) @

Mantido na posse da(s) unidade(s)

. Certdio - PRTD (1245897
B Cerdio ( = Download do processo(arquive anico) 8
. B - Despacho - PRTD (0245696)&
. & - Oficio- Usudrio Extemo (0245895)& ™
. Arquivo PDF
B Contrato - Usudrio Extemo (0245894) @
B Carta - Usuario Externo (02456932
Arquivo ZIP

s 245h.

Opcoes de download integral do processo.
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8. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE
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O peticionamento intercorrente permite incluir novos documentos em um processo ja existente.

Abra o processo

Na aba correspondente, localize e abra o processo em que o documento serd incluido.

Acione ainclusao

Clique no botéao de peticionamento intercorrente na barra de ferramentas.

Preencha os dados

Selecione o tipo documental, anexe o arquivo, informe a descrigcéo e defina o nivel de acesso

adequado.

Documento: 00092-00015711/2025-70 - Si: de Comercializagdo: Ressarci de danos (sinistros)

L8 2

Pessoa fisica

(sinistros)

& Ordem de servigo - Usuario Externo (3015967) M Peticionamento Intercorrente
- B~ Despacho - SSAAD (2812756)8
« B .~ Despacho - SSAAD (2811782)m Bocuman) Q
« B Parecer- SSAAD (2811621)B o Anexe 0 arquivo relativo a esse documento essencial.
+ B Decisdo - SSAAD (2811438)m
« B . Decisdo - SSAAD (2611369)@ Documento * | Selecione
+ B Despacho - SSAAD (2702402)m Formato:* | Selecione. .
« B 00092-00061215/2022-49 - Pessoal: Gratificacdo de Titulagdo - apensade @
« B Documentacdo pessoal - Usuario Externo (2688507) Anexo

2688507.1 - BasicoParaConcursos. zip - + Procurar

Despacho - SSAAD (2668974)B
»Despacho - SSAAD (2339543)m

B
L} -
Arquivo Enviado:
* B AE-mail- SSAAD (2301410)m Descrigao”
B
B

Requerimento - Incluido para teste (2252977)m

Formulario de Solicitacdo de ressarcimento de danos (sinistros) - Usudrio Externo
811)@

(2244811), Anexo(s) do documento

- Arraste as linhas para a posicdo desejada para ordenar os arquivos.
22448111 - DECLARAGAO DE VERACIDADE 2.pdf - (1] P: posic: jada pi q

+ B~ Documentagio pessoal - Usuario Exiemo (2244810)@
2244810.1 - CADASTRO REPROVADO CARLA.pdf [ - | Deserigao
. - _ Nenhum regisiro encontrade
D e e T T

{224450%)@

Janela de inclusdo de documento intercorrente.

Nivel acesso Ordem

Atencao: no peticionamento intercorrente, o documento néo € assinado automaticamente. Apds o envio,

selecione o documento e utilize o botdo de assinatura.

& @ 00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes — SEaE
Cadastro Técnico A

+ B NotaFiscal - Usuirio Externo (0245942) @
Certiddo - PRTD (0245897) &
Despacho - PRTD (0245896) &

Assinatura
Oficio - Usudrio Externo (0245895) &
Contrato - Usuario Externo (0245894)@
Carta - Usudrio Externo (0245893) &

Senha: *

Manual do usuario externo

Dados da Assinatura

usudrio: Cipriano Alves Oliveira

— 4 Zoomautomdlico *

TRATO ARR7

Comando para assinatura do documento incluido.
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9. ASSINATURA DE DOCUMENTOS

A assinatura é registrada em uma pagina de fecho criada automaticamente para armazenar as assinaturas
realizadas no documento.

ooooo

5 ho - PRID (0245096} &
+ B Oficio - Usudrio Extemo (02
3
5

— 4 Zoomautomiico :

Conwato Extema

s o o b s e
'SANDRO LIVINO DE SIOUEIRA, AnaSisa de Supari a0 Negtclo (PRTO). Mal: BZETAT. om 16272021 as 19:42,sorkera

Carta - Usudrio Externs (1245893) @

Fkerirnsa: MUF 00052 DOS034B021 03 GDOC v ASBIE

AMBIENTAL DO
iremni Cultural ca Humay

Erasita Parenér marectade
Aw. Skigiruna, lotes 132 21 - Cantra de Gestdo Agicas Emendadas - CEF 71.828-720 - Aguas Claras DF

) do documento

Pagina de fecho com o registro das assinaturas.

Documentos incluidos pela CAESB

Enquanto o processo estiver em fase corrente, o usuario externo e a CAESB poderao incluir documentos. Para
identificar a origem, verifique na arvore do processo a unidade responsavel pela elaboragdo do documento.

& 2.00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes 2
Cadastro Técnico

+ B Certiddo - PRTD (0245897) - minuta @ P - igatérios u
B Despacho - PRTD (0245896) 2

B Oficio - Usuario Externo (0245895) & Designar assinantes obrigatérios
B Contrato - Usudrio Externo (0245894) @ Situaciio: Nao assinado
B Carta - Usuario Externo (0245893) & imei;
{ ) P"'."E'm Nome E-mail Lotagdo
Assinante

[] Assinatura efetuada
[[] Assinatura ndo efetuada

Identificagdo da unidade responséavel pela elaboragéo.

Itens para assinatura

Quando uma unidade da CAESB solicitar a assinatura de um usudrio externo, o documento serd exibido na
aba “Itens para assinatura”. Abra o item e clique no icone semelhante a uma caneta para assinar.

Processos
Q nens peticionados por mim (2) mens para assinatura (1) & nens assinados (1) [ ens arquivados (8)

item Documental Assunto Interessado
Alertas — SMaGI0 00 DOCUMNS | poy. g aracio ¢

Assunio Informe o interessado

TESTE Em tramitacio 10004/2025

=]
Pegidos =

TESTE TESTE TESTE Em iramitagdo 230272024

Aba de itens pendentes de assinatura.

& 4 00092.00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consuhtas de Interferéncias de Redes (+ Q=] OE B

= Cadastro Técnico
« B Ceniddo - PRTD (0245897)&
Despacho - PRTD (024589%)§ Documento parcialment

Oficio - Usuario Externo (0245895)&

Mantido na posse da(s) unidade(s)
PRTD - GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAQ DE SISTEMAS
ESET - GERENCIA DE CADASTRO TECNICO

Contralo - Usudrio Externo (0245894) @

LN A N

Canta - Usuario Externo (0245893) @

Caesb 2021 @ Todos 0s direilos reservados. Publicagio 0510212021 07:55n

[cone utilizado para assinar o documento.

Se houver outros assinantes obrigatérios, o documento podera permanecer com a situagao “parcialmente

assinado” até a conclusdo de todas as assinaturas.
Manual do usuario externo
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10. ITENS ASSINADOS E ARQUIVADOS

Itens assinados

Os documentos e processos assinados sdo apresentados na area de itens assinados, permitindo o
acompanhamento posterior.

FULANDO DE TAL (Usuério Externo 229458@) ~  Opgoes Pessoa fisica v
Processos
Q itens peticionados por mim (2) Itens para assinatura (1) ; Itens assinados (1) E Itens arquivados (6)
Item Documental Assunto i a D
Alertas FRodo Data de Criagao »
Informe o NUP Informe o Assunto Informe o interessado < =
0, B 00092-00015711/2025-70 - Sistemas de
Comercializagdo: Ressarcimento de danos TESTE FULANDO DE TAL Em tramitagéo 10/04/2025 -
(sinistros)
B 00092-00007528/2024-30 - Gestdo
(] Administrativa: Pedidos, Oferecimentos e TESTE TESTE TESTE FULANDO DE TAL Em tramitag@o 23/02/2024 -

Informacoes Diversas

g ) 10v

Consulta aos itens jg assinados.

Itens arquivados

Processos solucionados, respondidos ou que aguardam alguma pendéncia podem ser arquivados pela
unidade responsavel. Mesmo arquivados, permanecem disponiveis no sistema para consulta posterior pelo
usuario.

Duvidas: encaminhe a solicitagado para protocolo@caesb.df.gov.br, informando o nimero do processo e
descrevendo objetivamente a situagéo.

11. ORIENTACOES RAPIDAS

e confirme o e-mail apds concluir o cadastro;

e mantenha os dados cadastrais atualizados e compativeis com os documentos;

e verifique setodos os anexos estao legiveis antes de salvar;

e cadastre corretamente os interessados, principalmente em itens restritos;

e guarde o recibo de protocolo;

e no peticionamento intercorrente, lembre-se de assinar o documento apds aincluséo.

Manual do usuario externo
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ANEXO | - GLOSSARIO ARQUIVISTICO
Acervo: Conjunto de documentos de uma entidade produtora ou custodiante.

Anexacao: Juntada definitiva de documento ou processo a outro processo, prevalecendo o processo
principal.

Apensacao: Juntada temporaéria para esclarecer ou subsidiar a matéria, mantendo aidentidade e a
independéncia de cada processo.

Arquivamento: Operagdes destinadas a guarda ordenada ou ato que determina a guarda de documento apoés
0 encerramento da tramitacgéo.

Arquivo corrente: Documentos em curso ou consultados com frequéncia.
Arquivo intermediario: Documentos de uso pouco frequente mantidos enquanto aguardam destinacgao final.

Arquivo permanente: Documentos preservados definitivamente por seu valor histérico, probatério ou
informativo.

Classificagao: Organizacéo e identificagdo de documentos segundo assunto, plano ou cédigo de
classificagdo; também pode envolver classificagdo de seguranca.

Documento: Unidade de registro de informacdes, independentemente do suporte ou formato.

Documento oficial: Documento emitido pelo poder publico ou entidade privada capaz de produzir efeitos
juridicos na comprovagao de um fato.

Dossié: Conjunto de documentos relacionados por assunto que constitui unidade de arquivamento.
Eliminacgao: Destruigcdo autorizada de documentos considerados sem valor permanente.

Gestao de documentos: Procedimentos de produgao, tramitacao, uso, avaliagdo e arquivamento nas fases
corrente e intermediaria.

Item documental: Menor unidade documental, também chamada pega.
Juntada: Apensacdo ou anexacgao de processo, ou inclusdo de documento em processo.

Plano de classificagao: Esquema de distribuicdo de documentos em classes, conforme funcgdes e atividades
institucionais.

Prazo de guarda: Periodo em que o documento deve permanecer no arquivo corrente ou intermediario antes
de sua destinacgéo.

Processo: Conjunto de documentos reunidos ao longo de uma agéo administrativa ou judicial.

Protocolo: Servigo responsavel pelo recebimento, registro, classificagao, distribuigao, tramitagéao e
expedicdo de documentos.

Recolhimento: Passagem de documentos do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

Tabela de temporalidade: Instrumento que estabelece os prazos e as condigdes de guarda e destinagao dos
documentos.

Transferéncia: Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.
Valor permanente: Valor probatério ou informativo que justifica a preservagao definitiva.

Vigéncia: Periodo em que permanecem validos os encargos e as disposigdes registrados no documento.

Manual do usuario externo
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