CADASTRAMENTO NO SIEL
E UTILIZACAO DO SISTEMA

Missdo: Velar pela regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplica¢do de principios e normas.
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Clique no link https://siel.tse.jus.br/habilitacao, para preencher o formulario de
cadastramento no SIEL, conforme orientagdes a seguir:

TELA 1 - ENDERECO DE E-MAIL FUNCIONAL
DO(A) MAGISTRADO(A), DO MEMBRO DO MINISTERIO PUBLICO

OU DO(A) DELEGADO(A) DE POLICIA
E ORIGEM DO ORGAO SOLICITANTE

vzl Sistema de Informacdes Eleitorais

SOLICITAGAO DE ACESSO

1. Regras para preenchimento dos campos:

- INFORME O E-MAIL DO(A) GESTOR(A) SOLICITANTE: preencha com o e-mail
individual funcional do(a) Magistrado(a), do Membro do Ministério Publico ou
do(a) Delegado(a) de Policia

- INFORME A ORIGEM DO ORGAO SOLICITANTE: selecione a opcdo adequada,
sendo:

e Poder Judiciario, para Magistrados(as)

e Poder Executivo, para Delegados(as) de Policia

e Ministério Publico, para Membros do MP

2. Apos finalizar o preenchimento, clique no botao “Enviar”

3. Caso necessite alterar o e-mail informado, cliqgue no botdo “Reiniciar
Solicitagao”.
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TELA 2 - ORGAO DE LOTACAO

DO(A) MAGISTRADO(A) , DO MEMBRO DO MINISTERIO PUBLICO
OU DO(A) DELEGADO(A) DE POLICIA

xy‘ Sistema de Informacoes Eleitorais

SOLICITAGAO DE ACESSO

<

1. Regras para preenchimento dos campos:
|. UF: “DF", para todos os Orgaos localizados no Distrito Federal;
Il. MUNICIPIO:
e "BRASILIA", para Unidades do Poder Judicidrio, do Ministério Publico ou
da Policia Civil do Distrito Federal localizadas no Plano Piloto; ou
e "NOME DA CIDADE SATELITE", para Unidades do Poder Judiciario, do
Ministério Publico ou da Policia Civil do Distrito Federal localizadas em
outros bairros do Distrito Federal.
lIl. ORGAO SUPERIOR: selecione o Orgdo a que estd vinculada a Unidade de
lotacdo do(a) Magistrado(a), do Membro do Ministério Publico ou do(a)
Delegado(a) de Policia, dentre essas opgoes:
e Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal
e Tribunal Regional Federal da 12 Regido
e Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regido
e Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios
e Ministério Publico do Distrito Federal e dos Territdrios
e Policia Civil do Distrito Federal
IV. ORGAO DE LOTACAO: selecione o nome da UNIDADE do Poder Judiciario,
do Ministério Publico ou da Policia Civil do Distrito Federal na lista, o qual pode
ser pesquisado por palavras-chave, conforme imagem abaixo:

LIVAHA DA S DISTRITO FEDERAL (EF)
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OBSERVACOES PARA 0S ORGAOS DO PODER JUDICIARIO:

As Unidades do Poder Judiciario estardo no formato cadastrado na tabela do

CNJ (ndo preencha com o nome do TRIBUNAL, salvo quando se tratar do
cadastramento do Presidente do Orgdo).
- Caso o0 nome da Vara ou do Gabinete nao constem da listagem, é
provavel que o Juizo esteja na situagao “INATIVO” na tabela do CNJ.
- Nessa hipotese, o(a) Magistrado(a) precisara solicitar a alteragao
dessa situagdo pelo Orgido competente do Tribunal em que exerce suas
atividades, antes de solicitar seu cadastramento no SIEL.

Apds o preenchimento dos campos acima, clique no botao “Enviar”.

Se ja houver Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de
Policia cadastrado(a) no Orgéo selecionado, sera exibida a tela a seguir:

x + o -

Zdl Sistema de Informagdes Eleitorais

Substituir Gestor Atual Adicionar Gestor a0 Orglo X Cancelar Solicitagio

3.1. Caso deseje selecionar um Orgdo diferente ou desistir da solicitacdo, clique
no botdo “Cancelar Solicitagdo”, conforme imagem acima.

3.2. Caso se trate de Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou
Delegado(a) de Policia que atue concomitantemente com aquele(a)
anteriormente cadastrado(a) no SIEL [titular e substituto(a), por exemplo],
clique no bot3o “Adicionar Gestor ao Orgdo”, conforme imagem acima.

3.3. Caso o(a) Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de
Policia seja o(a) novo(a) Titular da Unidade, clique no botdo “Substituir Gestor
Atual”, conforme imagem acima.
3.2.1. Nesta hipotese, serd necessdrio informar, no campo
“Justificativa”, o nome do(a) Magistrado(a), Membro do Ministério
Publico ou Delegado(a) de Policia anteriormente cadastrado no SIEL com
vinculacdo a Unidade selecionada.

Se, depois de clicar nos botdes “Enviar Solicitagdao”, “Adicionar Gestor ao
Orgio” ou “Substituir Gestor Atual”, precisar retornar a tela anterior, clique no
bot3o “Selecionar Outro Orgdo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela.
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TELA 3 - DADOS DO(A) MAGISTRADO(A), DO MEMBRO DO MINISTERIO PUBLICO OU
DO DELEGADO(A) DE POLICIA, DADOS DO ORGAO E FRANQUIA MENSAL

Q.

SOLICITACAO DE ACESSO

stia Eleitora
Sistema de Informacoes Eleitorais

Enviar Solicitago [l R e

1. Regras para preenchimento do quadro “DADOS DO GESTOR”:
I. NOME: preencha com o nome completo do(a) Magistrado(a), Membro do
Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia
(ATENCAO: Pedidos em nome de servidores serdo indeferidos.)
* 0O(a) Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou
Delegado(a) de Policia podera cadastrar até (03) trés servidores
para utilizarem o sistema, apds a finalizacdo de seu préprio
cadastramento)
Il. CPF: preencha com o numero do CPF do(a) Magistrado(a), Membro do
Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia
lll. E-MAIL: estard preenchido com o e-mail individual funcional do(a)
Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia,
informado na “TELA 1”
IV. CARGO: preencha com o cargo ocupado pelo(a) Magistrado(a), Membro do
Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia
V. TELEFONE: preencha com o numero do telefone fixo ou celular do(a)
Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia
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2. Quadro “DADOS DO ORGAO”:

2.1. Os campos “ORGAO SUPERIOR”, "NOME", "CIDADE" e "UF" estardo
preenchidos de acordo com a sele¢do do Org3o, realizada na tela anterior.
Caso seja necessario altera-los, cliqgue no botdo "Selecionar Outro
Orgido", localizado no canto inferior esquerdo da tela, e selecione um
Orgio diferente

2.2. Verifique se os campos “SIGLA”, “ENDERECO”, "CEP", “BAIRRO”, “E-MAIL
DO ORGAO”, “SITE DO ORGAO” e "TELEFONE" foram preenchidos
automaticamente pelo sistema
- Caso necessario, preencha os referidos campos ou realize as alteracoes
necessdrias em seu conteudo

2.3. 0 preenchimento do campo "SITE DO ORGAO" é facultativo.
2.4. Regras para preenchimento dos campos:

I. SIGLA: preencha com a sigla usualmente utilizada pela Unidade do
Poder Judiciario, do Ministério Publico ou da Policia Civil do Distrito
Federal

II. ENDERECO: preencha com o endereco da Unidade do Poder
Judicidrio, do Ministério Publico ou da Policia Civil do Distrito Federal

[ll. CEP: preencha com o CEP do endereco da Unidade do Poder
Judicidrio, do Ministério Publico ou da Policia Civil do Distrito Federal

IV. BAIRRO: preencha com o nome do bairro em que se localiza a
Unidade do Poder Judicidrio, do Ministério Publico ou da Policia Civil do
Distrito Federal

V. E-MAIL DO ORGAO: preencha com o e-mail funcional da Unidade do
Poder Judicidrio, do Ministério Publico ou da Policia Civil do Distrito
Federal

VI. TELEFONE: preencha com o telefone de contato da Unidade do
Poder Judiciario, do Ministério Publico ou da Policia Civil do Distrito
Federal
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3. Regras para preenchimento do quadro “DADOS DA SOLICITACAO”

I. JUSTIFICATIVA: preencha com:
- a justificativa para o valor de consultas informado no campo
"FRANQUIA MENSAL"; e
- caso se trate de substituicdo de gestor(a), com o nome do(a)
Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia
anteriormente cadastrado(a) no SIEL com vinculagdo a Unidade
selecionada.

II. FRANQUIA MENSAL: preencha com a quantidade de consultas mensais que a
Unidade do Poder Judiciario, do Ministério Publico ou da Policia Civil do Distrito
Federal necessita realizar mensalmente no SIEL
(ndo se trata da quantidade de servidores(as) autorizados(as) a
acessarem o SIEL e sim da quantidade de consultas suficiente para
atender as demandas da Unidade do Poder Judiciario, do Ministério
Publico ou da Policia Civil do Distrito Federal durante um més)

4. Ap6s finalizar o preenchimento, clique no botdo “Enviar Solicitagao”

5. Caso necessite alterar alguma informacdo na tela anterior, cliqgue no botdo
"Selecionar Outro Orgdo", localizado no canto inferior esquerdo da tela.
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TELA 4 — CONCLUSAO DA SOLICITAGAO DE CADASTRAMENTO

1. Apds o envio da solicitagao, serd apresentada a tela abaixo:

SOLICITAGAQ DE ACESSD

Solictacio cadastrads com sutesso
° L omat 80 contvmag o 1o arrnacs para mmarcos. silywina St u br
Por Tinnr neesss sen emal & clgue 1o Uok de confirmacdo pars tar contimiidade 40 processs

2. A seguir, o(a) Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de
Policia receberd, no e-mail individual funcional cadastrado, uma mensagem de correio
eletronico solicitando a confirmacdo de que a solicitacdo foi realizada por ele(a).

3. Serd necessario que o(a) Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou
Delegado(a) de Policia siga os passos da ETAPA 2 de sua solicitacdo de
cadastramento no SIEL, a fim de que esta seja encaminhada a Corregedoria Regional
Eleitoral do Distrito Federal, para andlise.
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1. CONFIRMAGAO DO E-MAIL DO(A) SOLICITANTE

1.1. Finalizada a ETAPA 1 de sua solicitacao de cadastramento no SIEL, o(a) solicitante
recebera, no e-mail individual funcional cadastrado, uma mensagem de correio
eletronico do remetente noreply@tse.jus.br, com o assunto “Confirmagdo para

solicitagdo de acesso ao sistema SIEL/TSE", semelhante a imagem abaixo:

nereply-uel SLse pus br

- Confirmacso para solicitacio de acevso so sistema SIEL/TSE
Jul 2, 2021 G211 T4 P 05

v ahversa$tse jus by

Josd Ferpandes 24 Siiveiras,

e #olicisasdo de scmses 80 Jistems de Informacter Llislzocatr - SIEL 7incuisds ao sew

itagha, cligae nc link sbsizes

nc-BEy.Tse. jus. Or/solicitacoes/a635€350-88e 403300

, 8 3us solicicaslic serd enviada pate & anblise ca Justics Fleltosal. 2= mreve, tecebezd o=

LAz cAnres anAline,

Se o e-mail ndo for localizado na caixa de entrada, verifique se este foi

direcionado para as caixas de spam ou de lixo eletronico.

Caso nao localize a mensagem nos locais mencionados no paragrafo supra,
solicite o envio de um novo e-mail de confirmagao ao enderecgo cre.siel@tre-

df.jus.br.

1.2. Clique no link constante da mensagem supramencionada, no prazo de 07 (sete)

dias corridos, para dar prosseguimento a sua solicitacdo de cadastramento no SIEL.

Transcorrido o prazo sem que o(a) solicitante clique no referido link, o pedido
sera excluido do banco de dados do TSE e sera necessario realizar uma nova
solicitacdo de cadastramento.

1.3. Ao clicar no link em comento, sera exibida a tela a seguir:

CONFIRMAGAD DE SOLICITAGCAD DE ACESSH

Scticitacho confirmada tom scesso

Aguado o processamenta da sebotagio pela luceca Elenoral

1.4. Apés a confirmacgdo da solicitacao, esta serd encaminhada a Corregedoria Regional
Eleitoral do Distrito Federal, para analise.

10
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1.5. A noticia sobre o deferimento ou indeferimento da solicitagdao sera enviada para o
e-mail individual funcional cadastrado acompanhada das orienta¢des necessarias para:
a) a ETAPA 3 de sua solicitacdo de cadastramento no SIEL, que consiste na
confirmacdo da conta de acesso ao SIEL; ou
b) a realizacdo de novo pedido de cadastramento, em consonadncia com as
normas aplicaveis.

11
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DE ACESSO AO SIEL
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1. CONFIRMAGAO DA CONTA DE ACESSO AO SIEL

Caso sua solicitacdo de cadastramento seja deferida pela Corregedoria Regional
Eleitoral do Distrito Federal, o(a) usudrio(a) recebera, no e-mail individual funcional
cadastrado, uma mensagem de correio eletronico do remetente noreply@tse.jus.br,

com o assunto “[Deferida] Solicitagao de acesso ao SIEL/TSE", semelhante a imagem
abaixo.

1001 NOreply- SedStse ju br
ubiect [Deferida) Solcitagso de acesso ao SEL/TSE
Jater A 2 2021 555219 08
T siveras@tue jusbr

Frezeda(a) Sris). Jose Ternandes da Silveira,
Sua sclicizacsa S0 scesss ao SIEL Siscexa de In ed 3 arais fo 2 y O cree a3 infersacgies abaixs!

Orgec:

Franguis

Franquis mensal de pesquliss aprevads: 10
Fesporedvel peln svaliagdo: Mascoas Silveiza
Uata Sa svaliaghe; Q3/97/3031 - 17389

SIEL, 2158 a9 instyugles do enslil o2 oadtastraments Ae senhs,

Scasilia (b

O(a) usudrio(a) recebera, também no e-mail individual funcional cadastrado, uma
segunda mensagem de correio eletronico do remetente noreply@tse.jus.br, com o

assunto “Cadastramento de senha e duplo fator no SIEL", semelhante a imagem
abaixo.

g
T s g et A
"
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1. Para confirmar sua conta, o(a) usudrio(a) devera:
I. baixar um aplicativo de autenticagdo em seu celular (Twillio Authy, Google
Authenticator, etc); e
II. clicar no link para confirmagdo da conta, encaminhado por e-mail, conforme
imagem supra.

2. Serd apresentada a tela abaixo, preenchida com o nome do(a) usuario(a) e com
campos para criacdo e confirmacdo da senha de acesso.

CONFIRMAR

3. 0Of(a) usuario(a) devera:
I. criar uma senha, com pelo menos 08 (oito) caracteres alfanuméricos
II. digita-la nos campos "INFORME SUA NOVA SENHA" e "CONFIRME A SENHA"
[ll. clicar no botdao “CONFIRMAR”

4. A seguir, serd apresentada a tela abaixo.

1. Baixe o Applicativo de Autenticacio

3. Entre com o Cédigo

ATIVAR

14
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5. 0O(a) usuario devera:
I. abrir o aplicativo de autenticagdo e ler o “QR code” ou digitar, no aplicativo
de autenticacdo, a "chave de 2FA para digitacdo manual” apresentados na tela
de seu computador;
II. digitar o cddigo apresentado na tela do aplicativo de autenticacdo, no campo
abaixo do item "3", conforme imagem acima; e
[1l. clicar no botdo “ATIVAR”, conforme imagem acima.

ERROS DURANTE A GERACAO DE CODIGOS 2FA TOKEN e POSSIVEIS SOLUCOES

- Caso seja apresentado erro durante a utilizagdo do app "Google Authenticator",
testar com o app "Twilio Authy"

- Os cadigos apresentados na tela do app tém validade de apenas 30 segundos
> Nao deverdo ser digitados codigos apresentados em vermelho, pois estao
prestes a expirar
> Aguardar que seja gerado um novo codigo e digita-lo antes que mude para a
cor vermelha

- Para garantir que o horario de geracdo dos cédigos no smartphone esteja
sincronizado com o hordrio do servidor de autenticagdo, siga as seguintes
orientagoes:
1. Ative a opg¢ao “Data e Hora automaticas” nas "configuracdes de sistema"
do celular, em "ajuste de data e hora".
2. Se o seu celular é Android, ative a opgao “sincronizar horario para codigos”,
nas configuracdoes do Google Authenticator (3 pontinhos ou 3 tracinhos no
canto superior direito).

- Se o erro persistir, o(a) usuario devera entrar em contato com o setor de Tecnologia
da Informagao de seu Tribunal solicitando auxilio para a utilizacao do aplicativo de
autenticagdo e para a obtenc¢do de um cédigo 2FA TOKEN valido.

15
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2. DA HIPOTESE DE EXPIRAGAO DO “QR CODE”

Caso seja apresentada mensagem de expiragao do QR Code, o(a) usuario(a) devera:

a) caso seja servidor(a), solicitar que o(a) Magistrado(a), Membro do Ministério
Publico ou Delegado(a) de Policia:
I. entre no sistema, conforme parte “1” da ETAPA 5;
II. clique no menu "Usuarios", localizado na barra azul, no topo da tela;
[ll. clique sobre o nome do usuario; e
IV. acione o link “Clique aqui para reenviar e-mail de habilitacdo”,

localizado no canto superior esquerdo da tela.

OBSERVACAO: Depois que o(a) Magistrado(a), Membro do
Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia adotar as
providéncias acima, o(a) servidor(a) receberd, no e-mail
individual funcional cadastrado, uma mensagem com novo QR
Code e passo a passo para a confirmacdo de sua conta de acesso
ao SIEL, oportunidade em que deverd adotar as providéncias
previstas na parte “1” desta ETAPA.

Se o(a) servidor(a) ndo encontrar o e-mail na caixa de
entrada, devera verificar se este foi direcionado para as caixas
de spam ou de lixo eletrénico.

b) caso seja Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de
Policia, enviar um e-mail para cre.siel@tre-df.jus.br, solicitando que a

Corregedoria Regional Eleitoral do Distrito Federal reenvie a mensagem.

OBSERVAGCAO: Depois que a Corregedoria Regional Eleitoral do
Distrito Federal atender ao pedido, o(a) Magistrado(a), Membro
do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia receberd, no e-
mail individual funcional cadastrado, uma mensagem com novo
QR Code e passo a passo para a confirmacdo de sua conta de
acesso ao SIEL, oportunidade em que devera adotar as
providéncias previstas na parte “1” desta ETAPA.

Se o(a) Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou
Delegado(a) de Policia ndao encontrar o e-mail na caixa de
entrada, devera verificar se este foi direcionado para as caixas
de spam ou de lixo eletrénico.

16
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ETAPA 4

ASSINATURA DO TCMS
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1. ASSINATURA DO TCMS

1.1. Apds a finalizagdo da ETAPA 3 da solicitagido de cadastramento de
Magistrados(as), Membros do Ministério Publico ou Delegados(as) de Policia no SIEL,
sera apresentada a tela a seguir:

TRRMO DEROMPROMISIO EMANUTENGAD b

1.2. Cligue no botdo "Assinar Termo", localizado no canto superior direito da tela,
conforme imagem supra.

1.3. Serd apresentada a tela a seguir:
Autenticacao s

EMAIL

mmarcos. silveiraitse jus.br

SENHA

Cancelar Assinar Termo

1.4. Preencha os campos “E-MAIL” e “SENHA”, constantes da tela supramencionada,
com o e-mail individual funcional cadastrado e com a senha criada durante a ETAPA 3
de seu cadastramento no SIEL, respectivamente.

1.5. Clique no botdo “Assinar Termo”, localizado no canto inferior direito da referida
tela.

18

et

——



CORREGEDORIA

| _|ELEImTOoRAL]

TRE-DF

1.6. Ap0ds a assinatura do TCMS, o(a) Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou
Delegado(a) de Policia podera:

- acessar o médulo de pesquisas e pedidos do SIEL (vide ETAPA 5);

- cadastrar servidores para acessarem o Sistema (vide ETAPA 6); e

- realizar pesquisas e pedidos no SIEL (vide ETAPA 7).

19
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ETAPAS

ACESSO AO MODULO
DE PESQUISAS E PEDIDOS DO SIEL
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1. ACESSO AO MODULO DE PESQUISAS E PEDIDOS DO SIEL

Os(as) Magistrados(as), Membros do Ministério Publico e Delegados(as) de Policia que
tiverem assinado o TCMS (vide ETAPA 4) e os(as) servidores(as) que tiverem
confirmado sua conta de acesso (vide ETAPA 3) estardo aptos(as) a acessar o SIEL, por
meio do link https://siel.tse.jus.br/session/new, conforme imagem abaixo.

S0® O rse-salmcow x| ¥

y . nx »@
Q onr @ MEDF @ v B sarem 5 e B verme B B Acteridades E ™ P ) Cwmess - scarce e Agtnde - - .

v Sistema de Informacgbes Eleitorais

o
L
1
k
o
2}
°

Para acessar o sistema, o(a) usuario(a) devera:
I.  digitar o e-mail cadastrado;
II. digitar a senha cadastrada durante a ETAPA 3;

Ill.  digitar um novo cddigo 2FA TOKEN a cada vez que for acessar o Sistema; e
IV.  clicar no botdao “LOGIN”.

Por isso, o(a) usuario(a) devera ter seu celular sempre em maos no momento de
acessar o SIEL.

ATENCAO:
- Os codigos apresentados na tela do app tém validade de apenas 30
segundos

> Nao deverdo ser digitados cédigos apresentados em vermelho, pois
estdo prestes a expirar

> Aguardar que seja gerado um novo codigo e digita-lo antes que
mude para a cor vermelha

Em caso de dificuldades, o(a) usudrio(a) devera entrar em contato com o
setor de Tecnologia da Informagdo de seu Orgdo solicitando auxilio para a

utilizacdo do aplicativo de autenticacdo e para a obten¢ao de um cddigo 2FA
TOKEN valido.
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2. ESQUECIMENTO DA SENHA DE ACESSO
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AUTENTICAGAO

Se o(a) usuario(a) esquecer sua senha de acesso, devera, na tela acima, clicar no link
"Esqueceu a senha?".

@,

ustica Eleitoral
vzl Sistema de Informacgoes Eleitorais

REDEFINICAO DE SENHA

Em seguida, na tela acima, o(a) usudrio(a) devera:
I.  digitar o e-mail cadastrado no campo "endereco de e-mail"; e
II. clicar no botdo “ENVIAR”.

Apds a adocdo das providéncias supra, o(a) usuario(a) recebera, no e-mail individual
funcional cadastrado, uma mensagem contendo um link para a redefinicdo da senha.
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3. TROCA DE APARELHO CELULAR OU DE APLICATIVO DE AUTENTICAGAO

Caso troque de aparelho celular ou de aplicativo de autenticacdo, o(a) usuario(a)
devera:

a) caso seja servidor(a), solicitar que o(a) Magistrado(a), Membro do Ministério
Publico ou Delegado(a) de Policia:

I. entre no sistema, conforme item “1” desta ETAPA;

II. cligue no menu "Usuarios", localizado na barra azul, no topo da tela;

[ll. clique sobre o nome do usuario;
IV. clique no botdo “Editar Usudrio”, no canto superior direito da tela; e
V. clique no link “Resetar 2FA Token desse Usuario”, localizado no

canto inferior direito da tela.

OBSERVACAO: Depois que o(a) Magistrado(a), Membro do
Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia adotar as
providéncias acima, o(a) servidor(a) receberd, no e-mail
individual funcional cadastrado, uma mensagem com novo QR
Code e passo a passo para o reset do 2FA Token, oportunidade
em que devera adotar as providéncias previstas na ETAPA 3.

Se o(a) servidor(a) ndo encontrar o e-mail na caixa de
entrada, devera verificar se este foi direcionado para as caixas
de spam ou de lixo eletrénico.

b) caso seja Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de
Policia, enviar um e-mail para cre.siel@tre-df.jus.br, solicitando que a

Corregedoria Regional Eleitoral do Distrito Federal envie mensagem contendo
informacdes relativas ao reset do 2FA Token.

OBSERVAGCAO: Depois que a Corregedoria Regional Eleitoral do
Distrito Federal atender ao pedido, o(a) Magistrado(a), Membro
do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia receberd, no e-
mail individual funcional cadastrado, uma mensagem com novo
QR Code e passo a passo para o reset do 2FA Token,
oportunidade em que devera adotar as providéncias previstas na
ETAPA 3.

Se o(a) Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou
Delegado(a) de Policia ndao encontrar o e-mail na caixa de
entrada, devera verificar se este foi direcionado para as caixas
de spam ou de lixo eletrénico.
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ETAPA 6

CADASTRAMENTO
DE SERVIDORES(AS) NO SIEL
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1. CADASTRAMENTO DE SERVIDORES(AS) NO SIEL

(somente podera ser realizado
por Magistrados(as), Membros do Ministério Publico ou Delegados(as) de Policia)

1.1. Entre no sistema, conforme ETAPA 5;

1.2. Cligue no menu "Usuarios", localizado na barra azul, no topo da tela, conforme

imagem abaixo:

@,

Sistema de Informacdes Elsitorais

1.3. Na tela acima clique no botdo “+ Novo Usudrio”;

1.4. Na tela abaixo, preencha os campos, com observancia das seguintes regras:
NOME: nome completo do(a) servidor(a)
CPF: nimero do CPF do(a) servidor(a)
TELEFONE: numero do telefone fixo ou celular do(a) servidor(a)
E-MAIL: e-mail individual funcional do(a) servidor(a)
CARGO: cargo ocupado pelo(a) servidor(a) no Orgdo
OBSERVACOES: preenchimento facultativo

1.5. Clique no botdo “Salvar Usuario”, constante da tela acima;
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1.6. O(a) usuario(a) devera receber, no e-mail individual funcional cadastrado, um link
para confirmagao de sua conta de acesso, devendo observar as orientagdes constantes
da ETAPA 3 do cadastramento no SIEL;

1.7. Caso o(a) usudrio(a) ndo receba o referido e-mail:
I. entre no sistema, conforme ETAPA 5;
II. cligue no menu "Usuarios", localizado na barra azul, no topo da tela;
[1l. clique sobre o nome do(a) usuario(a); e
IV. acione o link apresentado em “Clique aqui para reenviar email de
habilitagdao”, localizado no canto superior esquerdo da tela.

ATENGAO:

- Os(as) servidores(as) s6 poderdao ser cadastrados(as) pelo(a) Magistrado(a),
Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia, que possuem o perfil de
"Gestor".

- Os(as) servidores(as) cadastrados(as) pelo(a) Magistrado(a), Membro do Ministério
Publico ou Delegado(a) de Policia possuirdo o perfil de "Operador".

- Os(as) operadores(as) nao poderao cadastrar novos(as) usudrios(as), podendo
apenas consultar a lista de usuarios(as) cadastrados(as) e o detalhamento do
cadastro de cada um(a) deles(as).

- Por isso, o botao “+ Novo Usudrio” somente sera exibido no perfil do(a)
Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia.
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2. INATIVACAO DE SERVIDORES(AS) NO SIEL
(somente podera ser realizado por Magistrados(as)

Cada Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia podera
cadastrar apenas 03 (trés) servidores(as) para acessarem o SIEL.

Por isso, caso um(a) usudrio(a) seja desligado(a) do Orgdo ou o(a) Magistrado(a) deseje
substitui-lo(a) por qualquer razao, serd preciso inativa-lo(a), conforme orienta¢des a
seguir:

2.1. Entre no sistema, conforme ETAPA 5;
2.2. Cliqgue no menu "Usuarios", localizado na barra azul, no topo da tela, conforme

imagem abaixo.

l.‘ Sistema de Informacbes Elsitorais

2.3. Na tela acima, clique sobre o nome do(a) usudrio(a) que deseja inativar;

2.4. Na tela abaixo, clique no botado “Editar Usudrio”:

Rl @ o v

_ &

2.5. Na tela a seguir, clique no botdo “Inativar Usudrio”:
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2.6. Finalizada a inativacdo, o(a) usuario(a) sera exibido(a) na lista com a anotacdo
“Inativo” a direita de seu nome, conforme tela abaixo:

jaegqe
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3. REATIVACAO DE SERVIDORES(AS) NO SIEL

(somente podera ser realizado por
Magistrados(as), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia)

3.1. Entre no sistema, conforme ETAPA 5;

3.2. Clique no menu "Usudrios", localizado na barra azul, no topo da tela, conforme
imagem abaixo.

ol Sistema de Informacbes Elsitorais

3.3. Os(as) usuarios(as) inativos(as) serdo exibidos na lista com a anotacdo “Inativo” a
direita de seu nome, conforme tela abaixo:

et

-2

3.4. Na tela acima, clique sobre o nome do(a) usudrio(a) que deseja reativar.

3.5. Na tela abaixo, clique no botdo “Editar Usuario”:
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3.6. Na tela a seguir, clique no botdo “Reativar Usudrio”:

3.7. O(a) usudrio(a) reativado(a) devera receber, no e-mail individual funcional
cadastrado, um link para confirmacdo de sua conta de acesso, devendo observar as
orientagdes constantes da ETAPA 3 do cadastramento no SIEL.

3.8. Caso o(a) usuario(a) ndo receba o referido e-mail:
I. entre no sistema, conforme ETAPA 5;
II. clique no menu "Usudrios", localizado na barra azul, no topo da tela;
[1l. clique sobre o nome do(a) usuario(a); e
IV. acione o link apresentado em “Clique aqui para reenviar email de
habilitagao”, localizado no canto superior esquerdo da tela.

ATENGAO:

- O(a) Magistrado(a), Membro do Ministério Publico ou Delegado(a) de Policia sé
conseguira reativar um(a) servidor(a) se houver, no maximo, dois(duas) outros(as)
servidores(as) ativos(as) no Orgdo.

- Se ja houver trés servidores(as) ativos(as), sera necessario inativar um(a) deles(as),
conforme parte 2 desta ETAPA, antes de reativar um(a) servidor(a) anteriormente
inativado(a).
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ETAPA 7

REALIZACAO DE PESQUISAS
E PEDIDOS DO SIEL
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1. REALIZACAO DE PESQUISAS

-‘ Sistema de Informacien Eloitorais - SIEL

1.1. Na tela acima, que sera apresentada assim que o(a) usudrio(a) entrar no sistema,
conforme ETAPA 5, preencha os campos, de acordo com as regras abaixo:

NUMERO DO PROCESSO (obrigatério): nimero completo do processo que
gerou a necessidade da consulta, sem pontos e sem tracos
IDENTIFICADOR DO ELEITOR: numero do CPF ou numero do titulo do(a)
eleitor(a), caso disponiveis
NOME (obrigatoério): nome ou parte do nome do(a) eleitor(a)
DATA DE NASCIMENTO: data de nascimento do(a) eleitor(a), caso disponivel
NOME DA MAE: nome da mae do(a) eleitor(a), caso disponivel
NATURALIDADE:
- selecione a UF de nascimento do(a) eleitor(a), caso disponha dessa
informacao; e
- preencha o campo localizado a direita da UF selecionada com o
Municipio de domicilio do(a) eleitor(a), caso disponha dessa informacao
DOMICILIO:
- selecione a UF em que o(a) eleitor(a) reside ou residia quando solicitou
seu alistamento eleitoral, caso disponha dessa informacao
- preencha o campo localizado a direita da UF selecionada com o
Municipio em que o(a) eleitor(a) reside ou residia quando solicitou seu
alistamento eleitoral, caso disponha dessa informacao
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OBSERVACOES:
Algumas pessoas ndao possuem CPF cadastrado na Justica Eleitoral.

Por isso, caso a consulta realizada apenas com o CPF do(a) eleitor(a) ndo
retorne resultados, sugere-se que seja refeita com os demais dados
disponiveis.

Nas consultas realizadas sem informar o numero do CPF ou do Titulo
Eleitoral, quanto mais informagdes forem preenchidas, mais precisa sera a
consulta.

1.2. Clique no botdo “Pesquisar”, localizado no canto inferior esquerdo da tela,
conforme imagem acima.

1.3. Na tela seguinte, que apresentara o resultado da pesquisa, clique:

a) no botdao “Pesquisar Detalhes”, localizado no canto inferior direito da tela,
conforme imagem abaixo, para acessar as informacbes detalhadas do(a)
eleitor(a); ou

b) no link “Voltar”, localizado no canto superior direito da tela, conforme
imagem abaixo, para retornar a tela inicial e realizar uma nova pesquisa, caso
ndo deseje prosseguir com a pesquisa atual.

VIANA FERNANDES DA SIVERA —_— I Q Fesguise Detathes
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1.3.1 Ao clicar no botdo “Pesquisar Detalhes”, serdo apresentados todos os dados
cadastrais disponiveis para o(a) eleitor(a), conforme imagem abaixo:

1.4. Ao clicar no link “Voltar”, no canto superior direito da tela acima, sera
apresentada a lista de pesquisas associadas, isto &, a lista de todos os CPFs que tiveram
seus dados detalhados na pesquisa, conforme imagem abaixo:

MARCDS WIANA FERNANDES DA SLYEIA 819351, 40223 (X — ey

-
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1.5. Ao clicar no link “Voltar”, no canto superior direito da tela acima, o(a) usuario(a)
retornara a pagina inicial, para a realizacdo de uma nova pesquisa.

1.6. Caso o sistema ndo retorne para a pagina inicial, apds a realiza¢dao da pesquisa,
cligue no menu “Pesquisas”, localizado na barra azul no topo da tela, conforme
imagem abaixo, para realizar uma nova pesquisa.

. vt Lowes
) SIEL

-.‘ Sistema de Informacgdes Eloitorais

_
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2. CONSULTA A PESQUISAS ANTERIORES

2.1. Clique no menu “Pesquisas”, localizado na barra azul no topo da tela, conforme
imagem abaixo.

o | SIEL

Sestema de Informacgies Eloitorais

_

Serd exibida a lista das pesquisas recentes realizadas pelo(a) usuario(a), conforme
imagem abaixo:

. SAANCOS VIRMA FERMANDES DA SHMINA. T

vl Sistoma de InformagSes Eleitorais

F'. S : —

2.2. Na coluna “REALIZADA EM”, clique no link que informa a data e o horario de
realizacdo da pesquisa, para detalha-la.

OBSERVACAO: Nos casos em que, durante a realizacdo da pesquisa, o(a) usuario(a)
tiver clicado no botdo “Pesquisar Detalhes”, serdo apresentados dois registros para a
mesma pesquisa, na lista de “Pesquisas Recentes”, conforme imagem acima, sendo
que:
e ao clicar no primeiro registro (aquele em que a coluna “PARAMETROS” estd
preenchida com o “identificador”), serdo apresentados os dados detalhados
do(a) eleitor(a); e
e ao clicar no segundo registro (aquele em que a coluna “PARAMETROS” estd
preenchida com o “nome” e a coluna “NUMERO PROCESSO” esta preenchida
com o numero do feito que ensejou a consulta), serd apresentado o resultado
da pesquisa com os parametros informados pelo(a) usudrio(a) durante a
realizacdo desta.

2.3. Na tela contendo os detalhes da pesquisa selecionada no passo anterior, clique no
link “Voltar”, localizado no canto superior direito da tela, para retornar a lista de
pesquisas recentes.
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3. REALIZAGAO DE PEDIDOS

3.1. Para solicitar informacdes ndo disponiveis por meio do menu “Pesquisas” (tais
como registro de 6bito, estado civil, ocupacdo, votou ou justificou, dentre outros),
cligue no menu “Pedidos”, localizado na barra azul no topo da tela, conforme imagem
abaixo:

3.2. Cligue no botdo “Novo Pedido”, localizado no canto superior direito da tela,
conforme imagem abaixo:

MARCOS VIANA FTANANDES DA SLVEIRA Teshe de pecthda

3.3. Preencha os campos apresentados na tela a seguir com:
I. o “nimero completo do processo” que gerou a necessidade da consulta;
Il. 0o “nome”, o “nimero do titulo”, a “data de nascimento” e o “nome da mae”
do(a) eleitor(a), obtidos mediante consulta prévia por meio do menu
“Pesquisas”; e
lll. no campo “detalhamento do pedido”, os dados complementares do(a)
eleitor(a) que deseja obter, em virtude de ndo terem sido apresentados
durante a realizacdo da referida consulta.
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ATENCAO: Caso o campo “Detalhamento do Pedido” seja preenchido com solicitagio
de dados que possam ser acessados por meio do menu “Pesquisas”, o pedido sera

respondido com orientagao acerca da necessidade de obtengao das informagdes por
meio da referida ferramenta.

3.4. Na tela acima, clique:
a) no botdo “Enviar Pedido”, localizado no canto inferior direito da tela, para
gue sua solicitacdo seja encaminhada a Corregedoria Regional Eleitoral do
Distrito Federal, para analise e envio de resposta; ou
b) no link “Voltar”, localizado no canto superior direito da tela, para retornar a
tela anterior, caso ndo deseje prosseguir com o pedido atual.

38

——
| —



CORREGEDORIA

| _|ELEImTOoRAL]

TRE-DF

4. CONSULTA A PEDIDOS ANTERIORES

4.1. Clique no menu “Pedidos”, localizado na barra azul no topo da tela, conforme
imagem abaixo.

Serd exibida a lista dos pedidos recentes realizados pelo(a) usuario(a), conforme
imagem abaixo:

MARCOS VIANA FTANANDES DA SLVEIRA Teste de pedhda

4.2. Na coluna “REALIZADA EM”, clique no link que informa a data e o horario de
realizacdo do pedido, para detalha-lo.

Serd apresentada a tela a seguir, sendo que o campo “Resposta” estard preenchido
com:
a) a expressdo “Ndo Informado”, caso o pedido ainda ndo tenha sido
respondido pela Corregedoria Regional Eleitoral do Distrito Federal; ou
b) com a resposta ao pedido, fornecida pela Corregedoria Regional Eleitoral do
Distrito Federal, caso o pedido ja tenha sido respondido.

[a

4.3. Na tela acima, clique no link “Voltar”, localizado no canto superior direito da tela,
para retornar a lista de pedidos recentes.




