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Introdugao

Este manual tem como objetivo orientar os usuarios externos na utilizacdo do Peticionamento Web (Protocolar
Documentos), apresentando as principais funcionalidades do sistema, como cadastro, peticionamento de processos,
inclusdo de documentos e assinatura eletrénica.

O ERP — Mddulo Documentos (GDOC) é o sistema oficial da Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal
(CAESB) para producgéo, tramitacdo e compartilhamento de documentos administrativos.

O Peticionamento Web é um mddulo integrado ao ERP — Mddulo Documentos que permite aos usudrios externos
protocolar processos e documentos eletronicamente, dispensando a entrega de documentos fisicos e o
comparecimento presencial ao protocolo da CAESB.

ApOs a aprovacdo do cadastro, o usuario podera:

a) Protocolar processos e documentos;
b) Assinar eletronicamente documentos, quando autorizado;
c) Acompanhar a tramitagao dos itens peticionados.

Os processos protocolados sdo encaminhados automaticamente as unidades responsaveis pelo atendimento da
demanda, ndo sendo necessario que o usuario identifique previamente a unidade destinataria.

Ao longo deste manual serdo apresentadas as instrucdes necessarias para utilizagcdo das funcionalidades do sistema.

HHistdrico de versodes

Versao do Versao do Descricao Revisao
manual Peticionamento
Web
12/02/2021 0001 0002.3 12 versdo do Peticionamento Sandro Livino @ Nadia Moreira
Web disponibilizada em de Siqueira  de Freitas
ambiente de produgao. (PRTD) (SSAAD)
03/04/2025 Maraiza
Batista -
SSAAD
24/06/2026 Maraiza Maraiza
Batista - | Batista -
SSAAD SSAAD
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Cadastro de usuario externo

Antes de protocolar processos ou documentos junto a CAESB, o usudrio externo devera realizar seu cadastro no
sistema.

Para efetuar o cadastro, acesse a pagina inicial do Peticionamento Web e clique na opgao [cadastre-se aqui], ou acesse
diretamente o endereco: https://www.caesb.df.gov.br/protocolar-documentos/

Protocolar Documentos |

A declaracho de concordancia s veracidads deve ser assinada de forma oéntica a0 documento pessaal ou sletronicamente na modaldads EGOV.
O servico Protocolar Documentos permite o envio de solicitacées de forma rdpida e segura.

Os pedidos podem ser realizados a qualquer hora do dia, e o acompanhamento
das solicitacdes é feito online.

CADASTRE-SE AGUI

Ao clicar no link, o usudrio sera direcionado para a tela de preenchimento dos dados que o identificardao junto a
companhia.

(% caesb documentos

Cadastro de Usuario

@ Antes de iniciar o cacastro imprima ¢ preencha a 50 de ancia e , escaneie e anexe ao cadastro. [ L T e

Dados bisicos

Nome
completo

Paisde graq =
Residéncia®

MNimero do
GPFe

Género: | Selecione.
Einia* | Selecione...

Observagies

Dados de enderego

oer a2 s
f— saie
Descrigio: Referéncia:

e

Dados de contato

E-mail*

Tipo Telefone: | Selecione.

7] et

Tipo Telefone Nimero Telefone | Agdo

Nenhum telefone cadastrado

Dados de acesso

E-mail*
Senha* | Digite uma senha com no minimo 6 caracteres
Confirmar .
Digite novamente 2 senha igual 3 senha do campo anterior

nha

Anexos do

@ Anexe uma selfie com documento pessoal
() Anexs uma copia de um documento oficil de identificagéo com foto(RG, CNH, Passaporte stc )
© Anexe a declaragio de concordancia e veracidade.

Declaragdo de concordancia e veracidade

Antes de iniciar o cadastro propriamente dito, é importante primeiro fazer o download da Declaragdo de Concordancia
e Veracidade.

Cadastro de Usuario

o Antes de iniciar o cadastro imprima e preencha a declaragdo de concordancia Clique aqui para imprimir a declaracio
e veracidade, escaneie e anexe ao cadastro. de concordéncia e veracidade
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Por meio desta declaragdo, o usudrio confirma que os dados informados no cadastro sdo verdadeiros e compromete-
se a cumprir as regras estabelecidas pela CAESB para o peticionamento de documentos.

A declaragdo deve ser preenchida e assinada conforme o documento de identificacdo apresentado ou assinada
eletronicamente por meio da conta GOV.BR.

Dados basicos
Preencha corretamente os dados solicitados no formulario de cadastro. As informacgdes fornecidas serdo utilizadas
para validacdo do usudrio e devem estar atualizadas e de acordo com os documentos apresentados.

Caso sejam identificadas divergéncias nas informacg&es cadastradas, o cadastro sera reprovado e deverad ser realizado
novamente.

Dados do enderego

Informe o CEP e clique em [Pesqusar]. Os demais campos do endereco serdo preenchidos automaticamente pelo
sistema. Em seguida, informe apenas o numero da residéncia ou do estabelecimento.

Dados de enderego

CEP: |71.928-720 [ o |

Pais: Estado:
Localidade: Bairro:
Descricéo:
Referéncia: N®* |13 a 21

Dados de contato

Informe um enderego de e-mail e os telefones para contato. O e-mail informado nesta etapa ndo precisa ser o mesmo
utilizado para acesso ao sistema.

Para adicionar um telefone, selecione o tipo (fixo, celular etc.), informe o nimero com DDD e clique no botédo [+].

Caso seja necessario remover um telefone da lista, clique no icone da lixeira correspondente ao nimero cadastrado.

Dados de contato

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

Tipo Telefone: | Selecione... * | Telefone:
Tipo Telefone Numero Telefone Acgao
Celular (61)99999-9999 [ @ |

Dados de acesso

Esta é, talvez, a parte mais importante do cadastro, pois sdo com esses dados que o usudrio terd acesso ao
Peticionamento Web e podera assinar os documentos.
Preencha o e-mail e defina a senha que sera utilizada para o acesso.

Dados de acesso
E-mail:* | cipriano.oliveira@gmail.com
Senha:® |sererenaes ®

Confirmar
Senha:*
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Anexos
Para confirmar o cadastro, envie:

e Uma selfie com documento pessoal
e Documento oficial com foto e CPF, legivel (frente e verso).
e Declaragdo de Concordancia e Veracidade preenchida e assinada.

Sem esses documentos, o cadastro sera reprovado.

Anexos do documento de identificagdo e 30 de inciae

o Anexe uma selfie com documento pessoal
o Anexe uma cdpia de um documento oficial de identificacdo com foto(RG, CNH, Passaporte etc.)

o Anexe a declaraco de concordancia e veracidade

Nome Descrigio
Nenhum documento anexado

Confirmacdo do cadastro

Data/Hora

Apds concluir o cadastro, o usudrio devera acessar sua caixa de e-mail e confirmar o endereco eletrénico informado.

Essa etapa é obrigatdria para a ativacdo do acesso ao sistema.

Importante: mesmo que o cadastro seja aprovado pela CAESB, o usudrio ndo tera acesso ao Peticionamento Web

caso nao realize a confirmagao do e-mail.

& Voltar 44 W wp B Arquivar BE Mover T Apagar %Y Spam  ses

[GDOC comunica): Cadastro de acesso para usuario externo ahoo/Entrada

gdoc@caesh.df.gov.br <
G Para: cipriano.olive

Prezado,
Confirma com o link abaixo o e-mail cadastrade no sistema GDOC-CAESB.
Caso desconheca esse cadastro desconsidere esse e-mail

clique AQUI para confirmar o e-mail de cadastro

o @ B

Ao clicar no link enviado por e-mail, sera aberta a seguinte janela=:

(& caesb GDOC

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

Caesb 2021 @ Todos o direitos reservades. Publicacio 05/02/2021 07:55h.
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Agora é so aguardar a aprovagao do cadastro pela CAESB. Assim que for aprovado, um e-mail como este sera enviado.

« Voltar 48 < = B Arouivar B9 Mover T Apagar € Spam  ees ¥ X
[GDOC comunica]: Cadastro de acesso para usuario externo

G gdoc@caesh.df.gov.br -
cipriano.clive

Prezado
Seu cadastro no sistema GDOC foi aprovado & seu acesso ao sistema liberado
Favaor proceder com o acesso ao sistema

ih

« @ » -

Acesso
Uma vez aprovado o cadastro, o usudrio passa a ter acesso a opcdao PROTOCOLAR DOCUMENTOS, cuja interface é
como na imagem abaixo.

Usuirio Externo 2284581) v Opgles Pessoafisica ©
Processos
Q itens peticionados por mim (2) Itens para assinatura (1) { Itens assinados (1) E Itens arquivados ()
Item Documental Assunto Interessado 5
Situagdo do Documento N
AZED Informe o NUP [nforme 0 Assunto Informe o interessado v RAREEED 9
[ 00092-00015711/2025-70 - Sistemas de Comercializagdo: . r
or Ressarcimento de danos (sinistros) EE EEEED L .
B 00092-00007528/2024-30 - Gestio Administrativa: Pedidos ; .
0 Qferecimentos ¢ Informacbes Divrsas TESTE TESTE TESTE Em tramitacdo 2300212024 .
1 10v

Perceba que ha uma separacdo por abas: [Itens peticionados por mim], [Itens para assinatura], [assinados] e [Itens
Arquivados].

e [Itens peticionados por mim]: contém os itens documentais peticionados pelo usuario externo logado.

e [Itens para assinatura]: contém os itens documentais cadastrados, nos quais o usuario externo foi indicado
como assinante obrigatorio.

e [Itens assinados]: contém os documentos assinados pelo usudrio externo.

e [Itens arquivados]: contém os itens peticionados pelo usudrio externo logado que foram posteriormente
arquivados pela CAESB.

Nos proximos tépicos veremos como peticionar processos, documentos em processos existentes (peticionamento
intercorrente) e como assinar documentos.

Peticionamento de processos
Para iniciar um peticionamento de processo junto a CAESB, basta que o usudrio clique no botdo [op¢des], localizado
no canto superior direito do Peticionamento Web, e selecionar a op¢do [Novo processo].
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B Novo processo

Processos .
Alterar Senha

Dllenspet\cionadcspcrmim[Z) Itens para assinatura (1) {\tensassmadcsm Eltensarquivadests} /' Alterar dados basicos

1+ Vincular CNPJ
Iter Documental Assunto Interessado

4 Fale Conosco cumento .
W= Informe o NUP Informe o Assunto Informe o interessado Data de Criagio ¢
= . & sair
| 00092-00015711/2025-70 - Sistemas de Comercializaco: p
0/ Ressarcimento de danos (sinistros) LEIE o rer———— 10/04/2025 .
[ 00092-00007528/2024-30 - Gestdo Administrativa: Pedidos - p
0 Oferecimentos e Informagdes Diversas TESTETESTE TESTE Em tramitagéo 230022024 .

Cadastro do Processo

Na préxima tela, sera exibido o formulario de cadastro do processo. Selecione o Tipo de Processo desejado e, no
campo Assunto, descreva de forma objetiva a solicitacdo, informando o endereco do local a ser atendido e a inscricao,
quando aplicavel.

Caso o tipo de processo desejado nao esteja disponivel na lista ou haja duvidas sobre qual opcao selecionar, entre em
contato com a SSAAD — Coordenadoria de Gestdo Documental, através do e-mail protocolo@caesb.df.gov.br.

Processo

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

Assunto:™ | Interferéncia de rede na obra do condominio

Data de Concluséo: n

Classificacao

Classificacio: 130.21 - Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico
Fase corrente:
Fase intermediaria: 2 ano(s)
Destinacao Final: Eliminagao

No préximo painel, cadastre os [Interessados] no processo. Podem ser cadastrados como interessados do processo:
unidades da Companhia, pessoas ou empresas previamente cadastradas no Peticionamento Web (Protocolar
documentos) ou no GBOECERP — MODULO DOCUMENTOS.

Interessados
Interessado:™

Interessados

Cipriano Alves Oliveira ua

SSAAD - COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL B

O cadastro dos interessados, feito no passo anterior, tem impacto direto no [Nivel de acesso]. Caso um processo ou
um documento seja cadastrado como [Restrito], somente os interessados cadastrados poderdo acessa-lo. Portanto,
preste muita atengdo ao informar os interessados no processo.

Classificacdo de Acesso Restrito
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Em regra, os documentos produzidos pela Administracdo Publica possuem carater publico. No entanto, alguns
documentos contém informagdes protegidas por lei e, por esse motivo, devem ter acesso restrito.

E o caso, por exemplo, de documentos pessoais, como RG, CPF, laudos médicos e outros que contenham dados
pessoais ou sensiveis.

Nessas situacdes, o documento ou processo deve ser cadastrado como restrito. Dessa forma, seu contelddo podera
ser acessado apenas pelos interessados cadastrados no processo e pelos usudrios das unidades da CAESB que
estiverem responsaveis pela sua andlise ou tramitacao.

Nivel de Acesso

Nivel de acesso® | Restrito - | D

Hipdtesa legal™ | Selecions.. n

Permissdo de acesso:” Selecione.

] Apuracdo de denuncia - Decreto 36.462/2015 DF
1

Informacdo de foro intimo - CF 1988
Usud

Informacdo pessoal - Lei N® 4.950/2012 - LAl GDF
Permitir que outras unidades Infermacdo sobre crianca ou adolescente - Lei 8.069/1990 ECA
removam a restricio?” | Informac3o sobre material de acesso restrito - Decreto 35.382/2014
© Licitacdo (fase de preparaco) - Lei N® 13.303/2016
| Processo Administrativo Disciplinar - LC 840/2011 DF
Descricdo: | oo g :

L0 AdnrAnnn

O campo [Descrigao] é opcional. Entretanto, seu preenchimento é recomendado, pois as informacdes registradas
poderado ser utilizadas para localizar o processo por meio das ferramentas de pesquisa do sistema.

Descrigdo:

Inclusao do Documento Principal
Todo processo deve conter pelo menos um documento. Por isso, durante o cadastro do processo no Peticionamento
Web, o usudrio devera incluir o documento principal da solicitagao.

Para isso, existem duas opgoes:

e [Editar Documento Principal]: permite criar o documento diretamente no sistema, utilizando um modelo
disponibilizado pela CAESB.

e [Adicionar Documento Existente]: permite anexar um arquivo ja elaborado pelo usuario em seu computador.

Selecione a opg¢do mais adequada e prossiga com a inclusdao do documento principal do processo.

Documento Principal

Nivel de Acesso

Nivel de acesso:® | Publico | D

®  Editar documente principal Adicionar documento existente

M Editar documento principal
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Caso o usuario opte pela opgao [Adicionar Documento Existente], serd exibida uma janela para sele¢ao do arquivo.
Localize o documento desejado em seu computador e confirme a operagao para realizar o upload no sistema.

Documento Principal

Nivel de Acesso

ivelde pcessor” [Publico Mj}é

Documento Principal n

Editar documento principal (@ Adicionar documento existents Documento Principal

o Anexe o arquivo relativo ac documento Principal
+  Adicionar Documento Principal
Descricao Anexo e

Sem documento principal adicionado até o momento
+ Procurar

Anexo(s) do documento principal

© Arraste as innas para a posicio desejaca para ordenar Arquive Enviade
Descrigio ?

Anexo DatalHora
Nenhur registro encontrado

Além do documento principal, alguns tipos de processo exigem a inclusdo de documentos obrigatodrios, definidos
previamente pela drea da CAESB responsavel pela andlise da solicitagao.

Esses documentos sdo necessarios para o correto atendimento da demanda e serdo apresentados pelo sistema
durante o cadastro do processo.

A inclusdo dos documentos obrigatdrios ndao impede que o usudrio anexe outros documentos complementares que
considere relevantes para a andlise do pedido, conforme sera apresentado nas proximas etapas deste manual.

Documentos obrigatdrios

Documento Descrigao Data/Hora

Nivel acesso
Sem documentos cadastrados até o momento.

Para adicionar documentos essenciais obrigatdrios, selecione o documento na lista e faga o upload do arquivo.

Nivel de acesso* | Publico

Documento Essencial n .

~ Abrir x
Documento Essencial €
- P . <« Doc.. » Contratos 2021 Pesquisar Centratos 2021
# Editar documento principal Adiciona @) Anexe o arquivo relativo a esse documento essencial T oe 7 Lomates v uizarontrete »
Organizar * Mova pasta =~ O @
+  Editar documento principal Documento Essencial:* | Contrato - ES
A Home Dota de medica
3 Acesso rapido
P! o
. @7 contrate 4367
b B Area de Traba # =
contrato 4567
+  Procurar 4 Downloads #
Documentos Essenciais & Documentos #
+  Adicionar Documento Essencial 0O sistema néo permite upload de arquivo com formato diferente de PDF! K Imagens 4
& Google Drive #
Documento c ttas GO
Sem documentos cadastrados até o mome onsultas
Arquive Enviado Contratos 2021
Descricao:* GDOC
Confirmacao de credencial para Manual Peticion ¥ < 2
Senha: * Nivel de Acesso Neme: | contrato 4567 v‘ Tedos os arquivos v
" N Abi G I
Nivel de acesso:”* | Publico | encetar
“Brasilia — Patriménio Cultural da Hi idade
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Caso o usuario entenda que o documento possui anexo, ele também podera inclui-lo.

Finalizagdo
Apds preencher todos os dados e anexar os arquivos, para concluir o peticionamento basta informar a senha do
usudrio e clicar em [Salvar]. O sistema cria o processo e assina automaticamente todos os documentos.

Confirmacao de credencial para assinatura dos documentos

Sanha: * | seessreras ﬁ
Processo pet|C|onado Caesb 2021 @ Todos os direifos reservados. Publicagéo 05/02/2021 07:55h.

Finalizado o peticionamento o processo vai para lista de processos peticionados pelo usudrio, como na imagem abaixo.

Processos
2 ttens peticionados por mim (2) lens para assinatura(f) & Mensassinados (1) [ Mtens arquivados (6
Item Documental Assunto Interessado Situagéo do Documento »
= Informe o NUP Informe 0 Assunto Informe o interessado s RS &

 00092-00015711/2025-70 - Sistemas de Comercializacio: . ]

o/ Ressarcimento de danos (sinistros) IENE EL U203 .
 00092-00007528/2024-30 - Gestio Administrativa: Pedidos . ;

0 Oitecimerios ¢ Iiomagges Diversas TESTE TESTE TESTE Em tramitacdo 230022024 .

Com isso, o usudrio pode acompanhar o andamento do processo, bem como pode peticionar novos documentos. Para
visualizar o processo, basta clicar no link dele. O processo sera exibido como na imagem abaixo.

 r—

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

8 2,00092.00005348/2021.03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes [+ FeNo =]

2 Cadastro Técnico

B Certiddo - PRTD (0245897) @
Despacho - PRTD (02458%6) &
Oficio - Usuario Externo (0245895)@
Contrato - Usudrio Extemo (0245894) @

Mantido na posse da(s) unidadefs)
PRTD - GERENCIADE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAOQ DE SISTEMAS
ESET - GERENCIA DE CADASTRO TECNICO

rererw

Carta - Usurio Externo (0245693) @

Caesb 2021 @ Todos os direflos reservados, Publicagiio 22/02/2021 12:15n

A esquerda ficam as pecas do processo (documentos) e, a direita, a tela de visualizagdo das informagdes e dos préprios
documentos. Na imagem, observa-se que o processo esta simultaneamente sob a posse de duas unidades da CAESB.
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Ainda do lado direito, observa-se que ha uma barra de ferramentas. Esses sdo alguns dos recursos do processo e dos
documentos a que o usuario externo tem acesso.

O primeiro deles;—permite permite o Peticionamento intercorrente (dentro de um processo ja existente). Falaremos
especificamente dessa funcionalidade em uma sec¢do especifica desse documento.

A préxima funcionalidade disponivel para o usuario externo é a funcionalidade [Visualizar dados] em que o sistema
exibe todas as informacGes repassadas no cadastramento do processo.

& &, 00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Con
— Cadastro Técnico

+ &  NotaFiscallll processo
Certido - P s)
B Despacho
-] Oficio - U NUP: 00092-00005348/2021-03
B Contrato - Data do registro: 11/02/2021 Data da Autuacdo: 11/02/2021
B Caral Tipo de Precesso: Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico

Assunio: Interferéncia de rede no condominio Riacho Grande
Data de Conclusio

Interessados

Interessados

Cipriano Alves Oliveira

SSAAD - COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Classificacao

Classificacdo: 130.21 - Consultas de Interferéncias de Redes — Cadastro Técnico
Data de criacao: 11/02/2021
Data da conclus&o:
Fase corrente:
Fim da fase corrente:
Fase intermediaria: 2 anos
Fim dafase 4405023
intermedidria
Destinacdo Final: Eliminacao
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 publica ou pela sociedade de economia mista sera sigiloso,
fz dosea di justificagdo na fase de preparacéo prevista no inciso | do art. 51 desta Lei, conferir publicidade

ao valor estimado do objeto da licitagéo, sem prejuizo da divulgagdo do detalhamento dos quantitativos e das demais informagbes
necessarias para a elaboracédo das propostas.

A funcionalidade de [Histdricos] permite que o usuario acompanhe todos os tramites realizados no processo, todos
os usuarios que deram ciéncia, todas as alterac¢des realizadas, todos os usudrios que visualizaram e todos os usuarios
que foram atribuidos ao processo para realizarem alguma agao.

& 2,00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes + 2
cadasiro Técrico (+Jofof=jOfs]

B Nota Fiscal - Usuério Externo (024594

B Certiddo - PRTD (0245897) @ [4 5 s
B Despacho - PRTD (0245856) &
B Oficio - Usudrio Externo (024588 < Tramites T Ciéncia # Alteragdes @ VisualizagGes &+ Atribuigoes
B Contrato - Usudrio Externo (0245
B Carta - Usudrio Externo (024589
Unidade de Unidade de = Situagao do 1 Data e Hora de -
Remetente Origem st Instrugéo Tramite Data do Envio Recebimento Recebido por
Processo criado
Cipriano Alves = por meio da q N SANDRO LIVINO
Oliveira Usudrio Externo | PRTD funcionalidade de Recebido 11/02/2021 11/02/2021 19:40 DE SIQUEIRA
peticienamento.
Processo criado
Cipriano Alves - por meio da .
Oliveira Usudrio Externo funcionalidade de Enviado 11/02/2021
peticionamento.
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Por meio do botdo [Visualizar posses] o sistema carrega a pagina inicial do processo, onde é possivel verificar quais
unidades da companhia estdo na posse atual do processo.

8 4 00092.00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes [+ oMo =) z]

— Cadastro Técnico

- B Nota Fiscal - Usudrio Externo (0245942) &

Certidao - PRTD (0245897) & Mantido na posse da(s) unidade(s)
PRTD - GERENCIA¥P DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE SISTEMAS

Despacho - PRTD (0245898) & ESET - GERENCIA DE CADASTRO TECNICO

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

[ ]

Caesh 2021 @ Todos os direites reservades. Publicacdo 22/02/2021 12:15h

O penultimo botdo deve ser utilizado para emitir o recibo do protocolo do processo

(5 caesb GDOC

O comprevante de entrega de documentos foi encaminhado para o e-mail efou telefone informados X
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) &

Certidio - PRTD (0245897) = Mantido na posse da(s) unidade(s)
PRTD - GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE SISTEMAS
ESET - GERENCIADE CADASTRO TECNICO

£ & 00092 00005348/2021.03 I éncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes [+ | (o =] ﬁ B

Despacho - PRTD (0245896) &

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

rrorrerr

Caesb 2021 @ Todos os direitos reservados. Publicagio 22/02/2021 12:15h

Ao clicar no bot3do o recibo é automaticamente carregado em uma nova aba do browser.—

C @ treinamento.caesb.df.gov.br/gdoc/app/publico/peticionamento/arealUsuario/gestaoPeticionamento/visualizar?execution=e18s1 | E

= visualizar 100%  + (=)

‘g CAESB - Companhia de Saneamento Amblental do Data: 22/02/2021
®  Distrito Federal Hora:16:41:13

A5 P epoc - sistema de Gestéio de Documentos

Comprovante de entrega de documentos

Numero 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 documento/processo foi encaminhado para o
e-mail informado pelo interessado.
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Por ultimo, mas ndo menos importante, o sistema disponibiliza a funcionalidade de [Download integral do processo].
O download podera ser feito tanto em um Unico arquivo PDF quanto em um arquivo compactado com todos os
documentos do processo. Basta selecionar a opgdo desejada e clicar em [Baixar].

& a00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes [+ | (=D} ]

= Cadastro Técnico

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

Despacho - PRTD (0245896) &

Oficio - Usudrio Extemo (0245835) =
Contrato - Usuario Externo (0245894) &

Mantido na posse da(s) unidade(s)
Download do processo(arquivo tinico)

Ly
. h Arquive PDF
@ Arquivo ZIP

Carta - Usuario Externo (0245893) &

Peticionamento de documentos (intercorrente)
Por meio da funcionalidade de peticionamento intercorrente, o usuario externo é capaz de incluir novos documentos
ao longo da vida util do processo.

& 2 00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes
2 Cadastro Técnico

- B Certiddo - PRTD (0245897) &

Peticionamento Intercorrente [« |

unidade(s)

] Despacho - PRTD (0245896) &
& - Oficio - Usudrio Externo (0245895) 2 Documento
& Contrato - Usudrio Extamo (0245894) & @) Anexe o arquivo relativo a esse documento essencial
B Carta - Usudrio Externo (0245893) @
Documento -+ | Nota Fiscal -
Formato:~ | Cépia Digital -
Anexo

+ Procurar

Arquivo Enviade: Nota Fiscal.pdf

Descrigéo:* Nota Fiscal

Nivel de Acesso

Nivel de acesso |+ UPice -?

ATENCAO: diferentemente do peticionamento de processos, no peticionamento intercorrente, o documento n3o é
assinado automaticamente, com o documento selecionado, o usuario deverd clicar no botdo de assinatura para
efetuar a assinatura.

Cadastro Técnico

B 2.00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes — (e =D fz)=]

* B Nota Fiscal - Usuario Externo (0245942) B

— |+ Zoomautomsfico +

[ Certiddo - PRTD (0245897) &
B Despacho - PRTD (0245896) 2 Assinatura
B Oficio - Usuario Externo (0245895) &
& - Contrato - Usuario Externo (0245894) @ Dados da Assinatura
[ Carta - Usudrio Externo (0245893)& usudrio: Cipriano Alves Oliveira
Senha: *
TRATO 45A7
“Brasilia — Patri; io C da Hi i COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL
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A assinatura é exibida na pagina de fecho, criada automaticamente para este fim, guardar as assinaturas realizadas no
documento.

a X -03 - &nci: & -
8 ®.00092-00005348/202103 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes oEn

Cadastro Técnico

= B  Nota Fiscal - Usuario Externo (0245942) &

Pagina — + Zoomautomitico

B - Cerfiddo - PRTD (0245897) &
& - Despacho - PRTD (0245896)& Lista de Signatério(s):
& - Oficio - Usuario Extemo (0245895) &

) Documento assinado eletronicamente por Cipriano Alves Oliveira, (CASA BRASILEIRA ARTIGOS ESPORTIVOS),
& < Contrato - Usudrio Extemo (0245894) @ (Usuario Externo), Mat.: EXT003723, em 22/02/2021 as 16:29, conforme horario oficial de Brasilia, fundamento no art
& Cana - Usuario Externo (0245893) & 62 § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documentos peticionados pela CAESB

Enquanto o processo estiver em fase corrente, tanto o usudrio externo quanto a CAESB poderdo incluir novos
documentos. Para identificar um documento inserido pela CAESB, verifique na arvore do processo a unidade
responsavel por sua elaboracdo. No exemplo abaixo, o despacho n2 GDOCERP — Mdédulo Documentos: 245895 foi
produzido pela unidade PRTD.

B & 00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes - [e =l x=]

Cadastro Técnico
+ & Despacho - PRTD (0245896) &
Oficio - Usudrio Extemo (0245895) &

— + Zoomaulomifico ¢

]
+ B Contrato - Usudrio Extemo (0245694) & Gatrenio poc s verficada por o o ink: hipcinarent coes L gov gdocNericacor
B Carta - Usurio Externo (0245693) & oRo L

) Mat: 526797, om 11/02/2021 as 19:42, contorma

%, do Decrelo " 8.539, di 8 de oulubro de 2015
me pigina de fecho do documento.

NUP 00092 00005348/2021-03 GDOC rf 0245896
Prociuzids por: SANDRO LIVINO DE SIQUEIRA em: T1/02/2021 19:41. Allerado por: SANDRO LIVINO DE SIQUEIRA em: 11/02/2021 19:42

COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL
Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade
Av. Sibipiruna, lotes 13 2 21 - Centro de Gestio Aguas Emendadas - CEP 71.928-720 - Aguas Claras-DF

Péagina de assinatura(s) do documento
I

D e

Itens para assinatura (documentos)

Quando um usudrio da CAESB requer a assinatura de um usuario externo em um documento, o sistema registra essa
solicitagao na aba [Itens para assinatura] do usudario externo.

Processos
Qtens peticionados por mim (2) Itens para assinatura (1) { Itens assinados (1) E Itens arquivados (6)
Alertas mrlr:een;zchumental mmeozmg \nformelzt:wrt:sr:::aouo SituavéodocDacumento Daa Gl ¢
0/ EEW@ TESTE Emtamiagin 10042025 B
0 gW TESTE TESTE TESTE Em{ramitacdo 23021204 .
1 0¥

Ao clicar no documento, o processo ao qual ele pertence sera aberto. Perceba que é possivel consultar quem sdo as
pessoas que assinardo o documento em conjunto com o usuario externo

B 2,00092-00005348/2021-03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes 7
Cadastro Técnico

+ B Certidio- PRID (0245897) - minutz @ Assinantes necessarios obrigatorios n
« B Despacho-PRTD (0245896) =
« B Oficio - Usudrio Externo (0245895)= Designar assinantes obrigatérios
» B Contrato - Usudrio Externo (0245854) & Situagio: Nao assinado
« & Carta - Usudrio Externo (0245893) & e
( ) Pnr_nem:l Nome E-mail Lotacio
Assinante

[] Assinatura efetuada
[] Assinatura n3o efetuada
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Clique no icone de assinatura, semelhante a uma caneta, para assinar o documento.

| Q Md 1 det — + Zoom automdtico v T &P n»

Ao efetuar a assinatura solicitada, do modo que ja vimos anteriormente, perceba que o documento ficara
[parcialmente assinado], tendo em vista que ainda faltam assinaturas do documento.

& 2, 00092-00005348/2021.03 - Interferéncia de Rede: Consultas de Interferéncias de Redes Ba (m D]

= Cadastro Técnico
« B Certiddo - PRTD (0245897 =
Despacho - PRTD (02

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

-]
« B Oficio - Usudrio Externo (0245895) @
B Contrato - Usudrio Externo (02458594) @
-]

Carta - Usudrio Externo (0245893) @

Caesb 2021 @ Todos os direifos reservados. Publicacdo 05/02/2021 07:55h

Itens assinados
Sempre que um documento ou processo for assinado esse documento ou processo aparecerd na aba [Itens assinados]
para que o usuario externo possa acompanhar o andamento.

($ caesb GDOC

Seja bem vindo Cipriano Alves Oliveira

Processos
& Itens peticionados por mim (2) & Itens que sou interessado (2) & Itens para assinatura (1) M ltens arquivados (0)
Item Documental Assunto Interessado Situagdo do | Data de
Alerias Informe o NUP [2=] Informe o Assunto Informe o interessado Docurgento Criag%o
B Certiddio - PRTD (0245897) Interferéncia de rede no condominio | CEFRRRAVES SRS, BORRD 11102/2024

Riacho Grande DOCUMENTAL

SSAAD - COORDENADORIA DE

B Despacho - PRTD (0245896) E}:&ﬂ%‘gidd: rede no condominio | e oy DOCUMENTAL, Ciprian | Definitivo 1022021 | |5l
Alves Oliveira

1 10 ~

Caesh 2021 @ Todos os direitos reservados. Publicacdo 22/02/2021 12:15h.

Itens Arquivados
Na aba 'ltens Arquivados', os processos que ja foram solucionados, respondidos ou que aguardam alguma pendéncia
podem ser arquivados pela area responsavel. Esses processos permanecem no sistema para consulta posterior por
parte dos usuarios.

Para tratar de dividas, envie um e-mail para protocolo@caesb.df.gov.br.

“Brasilia — Patriménio Cultural da Hi idade” COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL
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Anexo | — Dicionadrio arquivistico

Letra A
ACERVO

Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiante.

ANEXACAO

Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a outro processo, na qual prevalece, para referéncia, o
processo principal. O processo principal é considerado o que tem o assunto de maior interesse ou predominante,
podendo exigir a anexacdo de um ou mais processos ou documentos (acessorios) para complementacdo da decisdo
ou do assunto, independente da data de autuacdo dos documentos.

APENSACAO

Juntada, em cardter temporario, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo
a sua identidade e independéncia.

APENSO

Documento ou processo juntado a processo sem, contudo, passar a integra-lo.

ARQUIVAMENTO
1 —Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos;

2 — Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagao.

ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e recebidos por drgaos publicos, instituicdes de cardter publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informagao ou a natureza dos documentos.

ARQUIVO CORRENTE
1 — Unidade administrativa ou servico responsavel pelo arquivo corrente.

2 — Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentac¢do, constituam objeto de consultas
frequentes.

“Brasilia — Patriménio Cultural da Hi idade” COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL
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ARQUIVO INTERMEDIARIO

1 — Conjunto de documentos que, embora fora de uso corrente nos drgaos produtores, sdo mantidos por razoes de
interesse administrativo enquanto aguardam eliminac¢do ou recolhimento para guarda permanente.

2 — Conjunto de documentos provenientes de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que estdo esperando
destinacao final.

ARQUIVO PERMANENTE
1 - Conjunto de documentos de valor histdrico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.
2 — Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor.

3 — Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também chamado de arquivo histérico.

ARQUIVO PUBLICO

1 — Conjunto de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢cdes administrativas, legislativas e
judiciarias.

2 — Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

ATIVIDADE-FIM

Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também referida
como atividade finalistica.

ATIVIDADE-MEIO

Atividade que da apoio a consecu¢do das atividades-fim de uma instituicdo. Também referida como atividade
mantenedora.

Letra C
CLASSE

A primeira divisdo de um plano de classificagdo ou de um cddigo de classificagao.

CLASSIFICACAO

“Brasilia — Patriménio Cultural da Hi idade” COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL
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1 — Organizacdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano de classificacdo, cddigo de
classificacdo ou quadro de arranjo.

2 —Andlise e identificacdo do conteldo de documentos, selecdo de categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se lhes atribuir cddigos.

3 — Atribuicdo a documentos, ou as informacOes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacdo especifica.
Também chamada classificacdo de seguranca.

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios para consolidar codificacdo hierarquica de
assuntos de documentos, visando, principalmente ao respectivo agrupamento légico e fisico.

Letra D
DESCARTE
Exclusdo de documentos de um arquivo apds avaliagao.

VER TAMBEM ELIMINACAO.

DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteuddo dos documentos para elaboragao
de instrumentos de pesquisa.

DESTINACAO

Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda permanente, descarte ou
eliminacdo.

VER também TABELA DE TEMPORALIDADE.

DOCUMENTO
Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato.

VER também ITEM DOCUMENTAL.

DOCUMENTO OFICIAL

Documento emanado do poder publico ou de entidades de direito privado capaz de produzir efeitos de ordem juridica
na comprovagao de um fato.
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DOCUMENTO PUBLICO
1 — Do ponto de vista da acumulacdo, documento de arquivo publico.
2 — Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.

3 — Do ponto de vista da producdo, documento emanado do poder publico.

DOSSIE

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acdo, evento, pessoa, lugar, projeto), que constitui uma
unidade de arquivamento.

Letra E
ELIMINACAO

Destruicdo de documentos que, na avaliagao, foram considerados sem valor permanente. Também chamado expurgo
de documentos.

ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental que reune tipos documentais por suas caracteristicas comuns de estruturagdo da
informacgao. S3o exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, fotografia, memorando, oficio,
planta, relatério.

VER também TIPO DOCUMENTAL.

Letra G
GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento
dos documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Letra |
ITEM DOCUMENTAL

1 - Menor unidade documental, intelectualmente indivisivel, integrante de dossiés ou processos.
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2 - Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referida como pega.

Letral
JUNTADA
1 - Apensacao ou anexac¢ao de um processo a outro.

2 - Jungdo de documentos a um processo.

Letra L
LISTA DE ELIMINACAO
Relacdo de documentos cuja eliminagdo foi autorizada por autoridade competente.

VER também TERMO DE ELIMINAGAO.

Letra P
PECA

VER ITEM DOCUMENTAL.

PERIODO DE RETENCAO

Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos
correntes, antes de serem transferidos para um arquivo intermediario, ou em um arquivo intermedidrio, antes de
serem recolhidos ao arquivo permanente.

PLANO DE CLASSIFICAGAO

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado
a partir do estudo das estruturas e fung¢des de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. Expressdo
geralmente adotada em arquivos correntes.

VER também CODIGO DE CLASSIFICAGAO.

PRAZO DE ELIMINAGAO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos ndo considerados de valor permanente
deverado ser eliminados.
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PRAZO DE GUARDA

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que documentos deverdao ser
mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacado é efetivada. Também referido
como prazo de retengao.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo
deve ser misturado aos de outras entidades produtoras.

PROCESSO

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acdo administrativa ou judicial, que constitui uma
unidade de arquivamento.

PROTOCOLO

Servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de
documentos.

LetraR
RECOLHIMENTO
1 - Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com competéncia formalmente estabelecida.

2 - Operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

RECUPERAGAO DA INFORMAGAO

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacao desejada.

RELAGAO DE RECOLHIMENTO

Instrumento de controle da entrada de documentos em arquivos permanentes.

RELAGCAO DE TRANSFERENCIA

Instrumento de controle da entrada de documentos em arquivos intermediarios.
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Letra S
SERIE

Subdivisdo do quadro de arranjo, que corresponde a uma sequéncia de documentos relativos a mesma funcao,
atividade, tipo documental ou assunto.

SUPORTE

Material no qual sdo registradas as informacdes.

LetraT
TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento técnico de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de
guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secundario.

VER também CICLO VITAL DE DOCUMENTOS.

TERMO DE ELIMINACAO

Instrumento do qual consta o registro de informacoes sobre documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de
guarda.

TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula
diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro, tais como cartas precatdrias, cartas régias, cartas-patentes,
decretos sem numero, decretos-leis, decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

TRANSFERENCIA

Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.
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Letra U
UNICIDADE DO DOCUMENTO

Principio arquivistico segundo o qual o documento produzido em mais de uma via ou cdpia tera apenas uma delas
preservada.

UNICIDADE DA INFORMAGAO

Principio arquivistico segundo o qual a mesma informagdo contida em mais de uma espécie documental determina a
preservacao de um Unico exemplar, observada a integralidade da informacgdo e do suporte.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

1 — Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com critério preestabelecido, que pode denominar-se caixa-
arquivo, dossié, maco, pasta etc.

2 — Documento tomado por base, para fins de classificacdo, arranjo, armazenamento e notacgao.

LetraV
VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma entidade produtora, na medida em que
informa, fundamenta ou prova seus atos.

VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacdo de operagdes financeiras ou fiscais.

VALOR HISTORICO

VER VALOR PERMANENTE.

VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independentemente de seu valor probatodrio.

VALOR LEGAL
Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.

VER também VALOR PROBATORIO.
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VALOR PERMANENTE

Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo. Também
chamado valor arquivistico ou valor histérico.

VALOR PRIMARIO

Valor atribuido a documento em fun¢do do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a
sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido a um documento em func¢do do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios,
tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

VIGENCIA

Qualidade pela qual permanecem efetivos e vélidos os encargos e disposi¢ées contidos nos documentos.
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