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I. PREPARAÇÃO PARA O PROTOCOLO ELETRÔNICO – CADASTRO NA PLATAFORMA GOV.BR 

 

1. Para realização do Protocolo Eletrônico o requerente deverá possuir cadastro prévio na plataforma 

“gov.br” - Conta de acesso única do Governo, meio de acesso digital do usuário aos serviços públicos 

digitais, a exemplo do “Meu INSS” e do “SNE – Sistema de Notificação Eletrônica”. 

2. O cadastro na plataforma gov.br é realizado exclusivamente em meio digital, sem a necessidade de 

realizar confirmação ou apresentação de documentos presencialmente. 

3. Caso o requerente já possua cadastro na plataforma, poderá seguir para o tópico seguinte - “II. 

PROTOCOLO DO REQUERIMETNO ATRAVÉS DO PETCIONAMENTO ELETRÔNICO”. 

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

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

 

 

 

5. Tenha em mãos um documento de identidade, número do CPF, nome completo, e-mail e número do 

celular para preenchimento do formulário de Cadastro, conforme a seguir:

 

https://sso.acesso.gov.br/login
https://sso.acesso.gov.br/login
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a. Digite seu CPF, nome completo, telefone e e-mail: preencha o formulário informando o CPF, nome 

completo, telefone celular para recebimento de SMS e e-mail. Não sou um robô - reCaptcha:  

marque a opção “Não sou robô”. 

b. Termos de Uso e Política de Privacidade: leia os “Termos de Uso e Política de Privacidade” e marque 

a opção “Eu aceito os Termos de Uso e Política de Privacidade”. 

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

 

6. O sistema apresentará perguntas para validação dos dados informados. Selecione as opções corretas e 

clique no botão “Continuar” para prosseguir com o Cadastro. 

 

 

7. Após a verificação das respostas, a Plataforma enviará uma mensagem para e-mail ou para número do 

celular para validação do Cadastro: 
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a. Será enviado um pedido de confirmação de cadastro: selecione a opção de envio “Por e-mail” ou 

a opção “Por SMS” para envio do código de confirmação. 

b. Continuar: clique no botão “Continuar” para prosseguir com o Cadastro. 

 

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

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

 

 

 

9. Caso tenha escolhido a opção do “Por SMS”, conferir a mensagem recebida no celular informado, digitar 

o código recebido no campo “Código de validação recebido via SMS” e clicar no botão “Validar Cadastro”. 
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10.  A próxima etapa consistirá na criação da senha de acesso. Informe uma senha de no mínimo 8 (oito) 

caracteres no campo “Nova senha”, repita esta senha no campo “Repita a senha” e clique no botão “Criar 

senha” para finalização do Cadastro: 

 

 

 

11. Em caso de dúvidas ou acesso a outras informações sobre a plataforma gov.br acesse o sítio “FAQ Login 

Único” (http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/index.html). 
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II. PROTOCOLO DO REQUERIMENTO ATRAVÉS DO PETICIONAMENTO ELETRÔNICO 

 

1. Após gerar o cadastro na plataforma gov.br e de posse de toda a documentação obrigatória, digitalizada 

em formato PDF, o requerente deverá acessar o Sistema de Peticionamento Eletrônico (SISPE) através do 

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

 

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

 

 

3. Informe o seu CPF no campo “Digite seu CPF” e clique no botão “Próxima”. Caso ainda não tenha criando 

a conta de acesso, siga os passos do tópico “I.PREPARAÇÃO PARA O PROTOCOLO ELETRÔNICO – 

CADASTRO NA PLATAFORMA GOV.BR” deste Manual. 

 

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


9 
 

 

4. O sistema exibirá a tela para autenticação com o CPF previamente informado. Informar a senha no campo 

“Digite sua Senha” e clicar no botão “Entrar” para prosseguir com o acesso ao SISPE. 

 

 

 

5. Para iniciar um novo peticionamento, clicar no botão “Novo Peticionamento”. 
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6. A seguir, clique no título do requerimento desejado ou no botão  do respectivo título para 

apresentação da proposta. 

 

 

 
 

7. O sistema exibirá o formulário para realização do Peticionamento. Preencha os dados conforme a seguir: 
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a. PEDIDO DE ALTERAÇÃO/EXTINÇÃO DE POLO PASSIVO DE AÇÃO JUDICIAL DE EXECUÇÃO 

FISCAL 
 

Solicitação de alteração/extinção do nome do executado do polo passivo de Ação Judicial, devendo para tanto ser 

apresentada a documentação comprobatória quanto a incorreção do polo passivo (Ex. documento que comprove a 

alienação de imóvel e/ou veículo, retirada de sociedade empresária, dentro outros, desde que ocorrida antes da 

propositura da referida ação judicial). 

 

 
 

 

a. Nome do Requerente:  preencher com o nome do Requerente que que busca a alteração e/ou 

exclusão do polo passivo de Ação Judicial de Execução Fiscal. 

b. CPF: informar o CPF do Requerente. 

c. CNPJ do Credor: caso o credor seja pessoa jurídica, informar o CNPJ Requerente. 

d. E-mail: informar um e-mail para contato. A resposta ao Requerimento apresentado será realizada 

exclusivamente pelo e-mail informado. 

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

f. Nº do Processo Judicial: informar o(s) número(s) do(s) processo(s) judiciai(s) que se objetiva(m) a 

alteração e/ou extinção do polo passivo. 

 

1. Clicar no botão “Anexar documento” para inserir os documentos obrigatórios e ou facultativos, conforme 

cada tipo de requerimento. Caso ainda não esteja com os documentos digitalizados, retornar para o tópico 

IV – DIGITALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS, deste Manual. 

 

 

https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=13&IdOrgaoSei=16
https://sistemas.df.gov.br/SPE/Peticionamento?FormularioId=13&IdOrgaoSei=16


12 
 

 

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

botão “Anexar”.  Repetir essa ação até que todos os documentos obrigatórios sejam anexados. 

 

 

 

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

abaixo: 

 

 
 

 Documento de Identificação (Obrigatório): cópia do(s) documento(s) de identificação 

oficial do(s) requerente(s).  

 CPF (Obrigatório): cópia do Cadastro de Pessoas Físicas (CPF), se o(s) credor(es) for(em) 

pessoa física. 

 Comprovante (Obrigatório): Documento que comprove o não enquadramento como 

devedor dos débitos tributários (Ex. Documento que comprove a alienação de imóvel 

e/ou veículo, retirada de sociedade empresária, etc). 

 Certidão (Opcional): Certidão de Débitos, que pode ser emitida no link: 

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

https://ww1.receita.fazenda.df.gov.br/cidadao/certidoes/Certidao
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 Certidão Simplificada – Junta Comercial (quando aplicável): certidão simplificada 

emitida pela Junta Comercial (Cartório ou OAB), expedida no máximo 30 (trinta) dias da 

data da apresentação do requerimento, se os credores forem pessoa jurídica, da qual 

conste o nome do representante subscritor da proposta. 

 Procuração (quando aplicável): procuração pública ou procuração particular com firma 

reconhecida, que atribua ao advogado ou procurador poderes para representar o 

Requerente. 

 CNPJ (quando aplicável): cartão de inscrição do contribuinte no Cadastro Nacional de 

Pessoa Jurídica do Ministério da Fazenda CNPJ/MF. 

 Decisão (quando aplicável): cópia de decisão proferida no âmbito judicial ou 

administrativo, se for o caso. 

 Requerimento (Opcional): documento que descreve de forma detalhada os pedidos 

objeto do referido Requerimento.  

 Ata de Assembleia (quando aplicável): documento probatório da nomeação de síndico 

ou administrador da massa falida, no caso de falência; 

 Documentação Comprobatória de Exigência (quando aplicável): cópia do instrumento 

de exigência do crédito tributário, se for o caso; 

 Sentença (quando aplicável): cópia de sentença proferida no âmbito judicial, se for o 

caso. 

 

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

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

c. Anexar: clique no botão “Anexar” para inserir o arquivo. 

 

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

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

botão . 
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4. Após anexar todos os documentos, clique no botão “Peticionar” para encaminhar o formulário de 

peticionamento com os documentos anexados. 

 

 
 

5. Será solicitada a confirmação do Peticionamento. Clique em “OK” para Confirmar. 

 

 

 

6. Aguardar, permanecendo na tela, até que o Peticionamento seja finalizado. 
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7. Finalizado o envio, o sistema voltará para a tela inicial de Solicitações, apresentará uma mensagem de 

confirmação de envio do Peticionamento e enviará o comprovante de envio do peticionamento para o e-

mail cadastrado na plataforma gov.br. A partir dessa tela também será possível a baixa do comprovante 

de envio através do botão . 

 

 

a. Mensagem de Confirmação de Envio do Peticionamento:  o sistema apresentará uma mensagem 

de solicitação foi enviada com sucesso, além da informação de envio do comprovante para o e-mail 

cadastrado na plataforma gov.br. O e-mail será enviado através do remetente no-

reply@gdfnet.df.gov.br, com o Comprovante anexado em formato PDF, conforme abaixo: 

 

 

mailto:no-reply@gdfnet.df.gov.br
mailto:no-reply@gdfnet.df.gov.br
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b. Baixar Comprovante de Envio: a baixa do comprovante de envio do peticionamento poderá ser 

realizada através do botão .  O arquivo será baixado para o dispositivo eletrônico, em formato 

PDF, conforme exemplo abaixo: 
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III. ACOMPANHANDO OS REQUERIMENTOS 

 

1. Para acompanhar os Requerimentos apresentados, acesse o SISPE (vide tópico IV. PROTOCOLO DO 

REQUERIMENTO ATRAVÉS DO PETICIONAMENTO ELETRÔNICO) e clique no botão “Solicitações”. Será 

exibida uma listagem com todas as propostas encaminhadas, o tipo de Solicitação, o n° do processo SEI 

respectivo, a Data do Envio e ações possíveis: 

 

 
 

a. N° do processo SEI:  ao clicar no N° do processo SEI, o sistema redirecionará para a Pesquisa Pública, 

permitindo o acompanhamento do andamento do processo 

b. Ações: é possível verificar informações do processo, bem como baixar o comprovante do envio do 

requerimento através dos botões de ações. 

 Através do botão “Último andamento do processo” , será exibido além do Último 

andamento do processo, o Número do Processo e em qual (is) Unidade (s) o processo 

encontra-se aberto. 
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 Através do botão “Baixar comprovante de envio” , será realizada a baixa do 

Comprovante em formato PDF, conforme exemplo a seguir: 
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IV. DIGITALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS 

 

1. Antes de efetuar o Protocolo Eletrônico, o requerente deverá estar de posse de toda a documentação 

exigida como obrigatória para cada tipo de requerimento, digitalizada em formato PDF, conforme 

abaixo: 

a. O sistema receberá arquivos com tamanho máximo de 2MB e apenas no formato PDF. É obrigatória a 

digitalização utilizando OCR, modo monocromático (preto e branco) e com resolução de 150dpi. 

b. Para aplicação do OCR, caso não seja nativo do seu dispositivo de digitalização, sugerimos o uso do 

software gratuito “PDF-XChange Viewer”. Siga os passos abaixo para instalar o referido software e o 

pacote de idiomas necessário: 

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

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

Version”); 

 Baixar e instalar o Pacote de Idiomas “European Languages Pack” para o “PDF XChange 

Viewer”: https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip 

c. Se o documento resultante da digitalização estiver superior a 2MB, recomendamos verificar se todos 

os padrões do item b foram atendidos e em caso negativo realizar a aplicação desses padrões. Se 

mesmo assim ainda não conseguir atingir esse limite, sugerimos a utilização da ferramenta de 

compressão gratuita "Reduce PDF Size" (http://reducepdfsize.com/). 

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

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

disponível na Play Store (Android) e na App Store (Apple/Iphone). 

https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip
http://reducepdfsize.com/
https://www.microsoft.com/pt-br/p/office-lens/9wzdncrfj3t8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.officelens&hl=pt_BR
https://apps.apple.com/br/app/microsoft-office-lens-pdf-scan/id975925059

