
PASSO A PASSO PETICIONAMENTO PELO SEI - USUÁRIO EXTERNO 

 

 

1- Acesse o site da FECOMÉRCIO DF, navegando até PRODUTOS E SERVIÇOS / 

CERTIFICADO DE EXCLUSIVIDADE. 

 
 

 

2- Para solicitar o Certificado de exclusividade, será necessário solicitar um usuário 

externo do Sistema SEI, da Fecomércio/DF, para realizar a solicitação, caso não 

tenha, clique no botão CADASTRAR USUÁRIO SEI, após o cadastro, será necessário 

enviar uma cópia dos seus documentos de identificação, RG ou CNH, CPF, 

comprovante de residência.  

 

 

 

 
 

 

 

 

http://fecomerciodf.com.br/
https://www.fecomerciodf.com.br/produtos-e-servicos/#nav-home-4
https://www.fecomerciodf.com.br/produtos-e-servicos/#nav-home-4
https://seisenac.df.senac.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=6


3- Seu usuário será liberado após conferência da Fecomércio/DF, você receberá um 

e-mail informando que seu usuário está ativo.  

 

 
 

 

 

4- Acesse novamente o site e baixe os modelos de documentos editáveis, clique no, 

clique aqui, e ajuste conforme orientação, não esqueça que antes de iniciar o 

processo de solicitação, já esteja com todos os documentos preenchidos e prontos 

para serem anexados, utilize de preferência arquivos no formato PDF. 

 
 

 

5- Com seu usuário cadastrado e ativo, já é possível solicitar seu certificado de 

exclusividade. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6- Clique no botão SOLICITAR CERTIFICADO, você será direcionado para a página do 

SEI, nela selecione peticionamento e em seguida, processo novo, já na tela de 

peticionamento clique o item CERTIFICADO DE EXCLUSIVIDADE. 

 

 

 
 

 

 

 

7- Preencha o campo formulário de peticionamento, iniciando pela especificação, em 

seguida clique no formulário de documentos, em documento principal incluir 

solicitação de certificado de exclusividade e concluir o preenchimento do formulário. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8- Após preenchimento do formulário clique em SALVAR, a tela já pode ser fechada e 

você será direcionado para tela anterior onde deverá clicar em PETICIONAR. 

  
 

 
 

9- Iniciar o peticionamento é hora de adicionar os documentos, no canto superior 

esquerdo clique em CONTROLE DE ACESSO EXTERNO. 

 

 



10- Próximo passo clique no protocolo que foi gerado conforme exemplo abaixo  

  
 

11- Na tela seguinte clique em PETICIONAMENTO INTERCORRENTE. 

 
 

 

12- Agora já podemos adicionar os documentos que devem ser no formato PDF, com 

tamanho máximo de 70 MB. Escolha o arquivo que será anexado, clicando em 

escolher arquivo, em tipo de documento, selecione anexo, no complemento do tipo 

de documento, descreva qual documento está sendo anexado, marque a opção 

digitalizado e no campo conferência com o documento digitalizado selecione cópia 

simples, agora é só clicar em adicionar. 

 

Repita o procedimento para cada arquivo que desejar adicionar. 

 

 
 

13- Após adicionar todos os documentos clique em PETICIONAR no canto inferior 

direito. 

 

 



12- Clique em Assinar, seu processo será analisado e respondido pela equipe da 

Fecomércio DF. 

 
 

FIM. Processo de solicitação de certificado de exclusividade realizado. 

 

 

 

 

ATENÇÃO: Se por algum motivo for necessário adicionar mais documentos ao 

processo aberto anteriormente siga os passos abaixo. 

 

 

1- Acesse o site da fecomerciodf.com.br em seguida no menu entre em 

certificado de exclusividade. 

 

 
 

 

 

 

 



2- Clique no botão SOLICITAR CERTIFICADO 

 

 
 

3- Entre com seus dados cadastrados anteriormente. 

 
4- Selecione o processo criado para adicionar novos documentos. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5- Selecione agora o botão PETICIONAMENTO INTERCORRENTE 

 

 
 

6- Selecione o tipo de documento ANEXO, coloque um nome para o documento 

em complemento de tipo de documento, masque a opção DIGITALIZADO, em 

conferencia com documento selecione CÓPIA SIMPLES, clique em adicionar. 

 

• Após adicionar os documentos desejados clique em PETICIONAR para que 

os arquivos adicionados sejam incorporados ao processo. 

 

 
 

 

 

 

FIM: Todos os documentos adicionados farão parte do processo criado 

anteriormente. 


