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MANUAL DO USUÁRIO 
SIGAI - versão 1.3  

  
  
 
 
 
  
  

 
  

 
 
 
 
 
  

Pré-requisitos 
 

1. O sistema deve ser acessado através dos seguintes navegadores 
(browsers): 
�� Internet Explorer versão 6.0 à 8.0 
�� Firefox versão 2.0 
�� Mozilla 5.0 

  
2. Para a correta utilização do sistema também será necessário habilitar o 

uso de pop-ups no navegador. 
  
3. Os usuários do sistema na intranet do DPF devem ter o Adobe Reader 

instalado em suas estações de trabalho. 
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Parte1- Módulo Internet 
 

Acessando o Sistema de Gerenciamento de Adoção 
Internacional - SIGAI na Internet 

O SIGAI está disponível para as Entidades na Internet no sítio do 
Departamento da Polícia Federal em www.dpf.gov.br. Para acessar os 
serviços selecione os links disponibilizados no item Entidades de Adoção 
Internacional . 
 

 
 
A relação (de serviços) contém os formulários de requerimento para 
manutenção das Entidades de Adoção Internacional e de seus 
representantes (nacionais, regionais e advogados substabelecidos). Ela 
também permite a emissão de nova GRU, informar o relatório mensal e 
alterar o relatório mensal após envio para Polícia Federal. 
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Solicitação da Entidade 

Solicitando Cadastramento da Entidade 

 
1. Selecione o link Solicitar Cadastramento/ Renovação / Alteração/ 2ª via de 

Certificado de Entidade  no site do DPF na internet.  

 

 

 

2. Para preencher uma solicitação de cadastramento, in forme os campos 
listados abaixo.  

�� Tipo de Solicitação - este campo exibe os tipos de solicitação 
(Cadastramento, Alteração Cadastral, Renovação ou 2ª Via do 
Certificado) que uma entidade pode requerer.  Selecione o tipo 
Cadastramento. 

�� Tipo de Entidade - este campo exibe os tipos de entidade (Nacional ou 
Estrangeira) que podem atuar em adoção internacional no Estado 
brasileiro. Selecione o tipo da entidade. 

�� Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido 
com o código de segurança contido imagem. Caso o código não esteja 



 7

sendo visualizado corretamente selecione o link atualizar imagem 
localizada abaixo da imagem. 

 
3. Selecione o botão Prosseguir . 

 

 

4. Informe minimamente os campos obrigatórios de cada aba (Dados da 
Entidade, Dados do Representante Signatário e Dados  para 
Recolhimento).  

�� Para mudar de aba utilize os botões próximo e anterior localizados no 
final da tela ou selecione diretamente o nome da aba desejada.  

�� Após o preenchimento dos campos, selecione o botão Enviar 
localizado na última aba. 
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A aba Dados da Entidades  contém os seguintes campos: 

�� Nome Fantasia - Nome comercial ou de fachada utilizado por uma 
instituição, seja pública ou privada, sob a qual ela se torna conhecida 
do público. 

�� Razão Social - Nome da entidade devidamente registrado, utilizado 
perante os órgãos públicos de registro das pessoas jurídicas. 

�� CNPJ  - número único que identifica uma pessoa jurídica junto à 
Receita Federal Brasileira (exigido apenas para entidades nacionais).  

�� Entidade Cadastrada Anteriormente - indica se a entidade já foi 
cadastrada na Polícia Federal anteriormente. 

�� Número do Último Certificado - Número do último certificado de 
cadastramento expedido pela Polícia Federal para a entidade. Este 
campo só deve ser informado se o campo "Entidade Cadastrada 
Anteriormente" tiver sido respondido com "sim". 

 

Dados da Sede da Entidade no Brasil 
�� Logradouro - nome do espaço público reconhecido pela administração 

de um município, tais como nome de avenida, rua, praça, quadra, via, 
loteamento, etc. 

�� Número - número do logradouro 
�� Complemento - complemento do endereço (apto.) 
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�� Bairro - nome da região que pertence a cidade. 
�� UF - nome da unidade federativa do Brasil 
�� Cidade - nome do município  
�� CEP - número do código postal (código de endereçamento postal) 
�� Telefone - Número do telefone com DDD (código de área) 
�� Fax - Número do fax com DDD (código de área) 
�� Correio Eletrônico (e-mail) - e-mail da Entidade no Brasil. 
�� Sítio Eletrônico - endereço da página web da Entidade no Brasil. 
 

Dados da Sede da Entidade no Exterior (apenas para entidades 
Estrangeiras) 

�� Logradouro - nome do espaço público reconhecido pela administração 
de um município, tais como nome de avenida, rua, praça, quadra, via, 
loteamento, etc. 

�� Número - número do logradouro 
�� Complemento - complemento do endereço (apto.) 
�� Bairro - nome da região que pertence a cidade. 
�� Cidade - nome do município 
�� Código Postal (CEP) - número do código postal 
�� País - nome do país da sede da Entidade no exterior. 
�� Telefone - Número do telefone com DDD (código de área) 
�� Fax - Número do fax com DDD (código de área) 
�� Correio Eletrônico (e-mail) - e-mail da Entidade no exterior. 
�� Sítio Eletrônico - endereço da página web da Entidade no exterior. 
 

A aba Dados do Representante Nacional Signatário  contém os seguintes 
campos: 

�� Nome - nome completo 
�� Sexo 
�� Data de Nascimento 
�� CPF 
�� Número da Identidade 
�� Data de Expedição da Identidade 
�� Órgão Expedidor da Identidade 
�� UF de Expedição 
�� País de Nascimento 
�� UF de Nascimento 
�� Local de Nascimento - cidade de nascimento do representante 
�� Outro - outra cidade de nascimento do representante. Este campo 

deve ser marcado e o nome da cidade deve ser preenchido apenas se 
o mesmo não for localizado na listagem contida no campo Local de 
Nascimento. 

�� Profissão 
 

Endereço Residencial 
�� Logradouro - nome do espaço público reconhecido pela administração 

de um município, tais como nome de avenida, rua, praça, quadra, via, 
loteamento, etc. 

�� Número - número do logradouro 
�� Complemento - complemento do endereço (apto.) 
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�� Bairro - nome da região que pertence a uma cidade. 
�� UF - nome da unidade federativa do Brasil 
�� Cidade - nome do município  
�� CEP - número do código postal (código de endereçamento postal) 
�� Telefone - Número do telefone com DDD (código de área) 
�� Fax - Número do fax com DDD (código de área) 
�� E-mail pessoal - endereço do e-mail pessoal do representante 
 

Endereço Profissional 
�� Logradouro - nome do espaço público reconhecido pela administração 

de um município, tais como nome de avenida, rua, praça, quadra, via, 
loteamento, etc. 

�� Número - número do logradouro 
�� Complemento - complemento do endereço (apto.) 
�� Bairro - nome da região que pertence a uma cidade. 
�� UF - nome da unidade federativa do Brasil 
�� Cidade - nome do município  
�� CEP - número do código postal (código de endereçamento postal) 
�� Telefone - Número do telefone com DDD (código de área) 
�� Fax - Número do fax com DDD (código de área) 
�� E-mail Profissional - endereço de e-mail profissional utilizado pelo 

representante. 
 

A aba Dados para Recolhimento  contém os seguintes campos: 
�� Cidade/UF - Selecione a cidade/estado para localização de uma 

unidade do DPF. 
�� Posto - selecione a unidade do DPF que será responsável pela 

prestação do serviço. 
 

5. Após envio da solicitação, selecione o botão Imprim ir Solicitação/ GRU 
para exibição da solicitação e da GRU no formato de  impressão.  

 
 
6. Imprima o Requerimento de Cadastramento e a GRU (ex ibida logo abaixo 

da solicitação).  
�� Caso a GRU não seja exibida para impressão, o usuário deve imprimir 

o Requerimento de Cadastramento e fazer a emissão da GRU. 
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7. Verifique a documentação necessária que deve ser an exada ao 
Requerimento.  

 

8. Pague a GRU, observando sua data de vencimento. Se a GRU estiver com 
a data vencida ou se tiver sido extraviada faça a e missão de uma nova 
GRU. 

 

9. Compareça ao posto do DPF, em no máximo em 90 dias (contados a partir 
da data de preenchimento da solicitação), com o Req uerimento impresso, 
documentação exigida e GRU paga. 
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Solicitando Renovação do Cadastramento da Entidade  
 
A renovação do cadastramento não poderá ser requerida após a data de 
vencimento do certificado de cadastramento da Entidade.  
 

1. Selecione o link Solicitar Cadastramento/ Renovação / Alteração/ 2ª via de 
Certificado de Entidade  no site do DPF na internet.  

 

 

 

2. Para preencher uma solicitação de renovação, inform e os campos 
listados abaixo.  

�� Tipo de Solicitação - este campo exibe os tipos de solicitação 
(Cadastramento, Alteração Cadastral, Renovação ou 2ª Via do 
Certificado) que uma entidade pode requerer.  Selecione o tipo 
Renovação. 

�� Tipo de Entidade - este campo exibe os tipos de entidade (Nacional ou 
Estrangeira) que podem atuar em adoção internacional no Estado 
brasileiro. Selecione o tipo da entidade. 

�� Número do Certificado de Cadastramento - informe o número do último 
certificado de cadastramento emitido pela PF. 

�� CPF do Representante - informe o CPF de um representante nacional 
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�� Data de Nascimento do Representante - informe a data de nascimento 
do representante nacional. 

�� Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido 
com o código de segurança contido imagem. Caso o código não esteja 
sendo visualizado corretamente selecione o link atualizar imagem 
localizada abaixo da imagem. 

 
3. Selecione o botão Prosseguir . 

 

4. Informe os campos contidos na aba Dados para Recolh imento.  

�� Para mudar de aba utilize os botões próximo e anterior localizados no 
final da tela ou selecione diretamente o nome da aba desejada.  

�� Após o preenchimento dos campos, selecione o botão enviar 
localizado na última aba. 
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Apenas a aba Dados para Recolhimento  contém campos que devem ser 
preenchidos. São eles: 

�� Cidade/UF - cidade/estado para localização de uma unidade do DPF. 
�� Posto - unidade do DPF que será responsável pela prestação do 

serviço. 
 

5. Após envio da solicitação, selecione o botão Imprim ir Solicitação/ GRU  
para exibição da solicitação e da GRU no formato de  impressão.  

 
 
6. Imprima o Requerimento de Renovação do Cadastrament o e a GRU 

(exibida logo abaixo da solicitação).  
�� Caso a GRU não seja exibida para impressão, o usuár io deve 

imprimir o Requerimento de Renovação do Cadastramen to e fazer 
a emissão da GRU . 
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7. Verifique a documentação necessária que deve ser an exada ao 
Requerimento.  

 

8. Pague a GRU, observando sua data de vencimento. Se a GRU estiver com 
a data vencida ou se tiver sido extraviada faça a e missão de uma nova 
GRU. 

 

9. Compareça ao posto do DPF, em no máximo 90 dias con tados a partir da 
data de preenchimento da solicitação e antes do ven cimento do 
certificado, com o Requerimento impresso, documenta ção exigida e GRU 
paga.  
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Solicitando 2ª Via do Certificado de Cadastramento 

 
1. Selecione o link Solicitar Cadastramento/ Renovação / Alteração/ 2ª via de 

Certificado de Entidade.  

 

 

  

2. Para preencher uma solicitação de 2ª via do certifi cado de cadastramento, 
informe os campos listados abaixo.  

 

· Tipo de Solicitação - este campo exibe os tipos de solicitação 
(Cadastramento, Alteração Cadastral, Renovação ou 2ª Via do 
Certificado) que uma entidade pode requerer.  

· Tipo de Entidade - este campo exibe os tipos de entidade (Nacional ou 
Estrangeira) que podem atuar em adoção internacional no Estado 
brasileiro.  

· Número do Certificado de Cadastramento - informe o número do último 
certificado de cadastramento emitido pela PF. 

· CPF do Representante - informe o CPF de um representante nacional 
· Data de Nascimento do Representante - informe a data de nascimento do 

representante nacional. 
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· Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido com 
o código de segurança contido imagem. Caso o código não esteja sendo 
visualizado corretamente selecione o link atualizar imagem localizada 
abaixo da imagem. 

 

3. Selecione o botão Prosseguir.  

 

4. Selecione o botão Enviar  localizado na última aba.  

�� Para mudar de aba utilize os botões próximo e anterior localizados no 
final da tela ou selecione diretamente o nome da aba desejada. 
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5. Após envio da solicitação, selecione o botão Imprim ir Solicitação  para 
exibição da solicitação no formato de impressão.  

 

6. Imprima o Requerimento de 2ª Via do Certificado de Cadastramento da 
Entidade.  

 

 

7. Compareça ao posto do DPF, em no máximo 90 dias (co ntados a partir da 
data de preenchimento da solicitação), com o Requer imento impresso.  
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Solicitando Alteração Cadastral da Entidade  

1. Selecione o link Solicitar Cadastramento/ Renovação / Alteração/ 2ª via de 
Certificado de Entidade.  

 

 

 

2. Para preencher uma solicitação de alteração cadastr al para uma entidade 
que esteja cadastrada na PF, informe os campos list ados abaixo.  

· Tipo de Solicitação - este campo exibe os tipos de solicitação 
(Cadastramento, Alteração Cadastral, Renovação ou 2ª Via do 
Certificado) que uma entidade pode requerer. 

· Tipo de Entidade - este campo exibe os tipos de entidade (Nacional ou 
Estrangeira) que podem atuar em adoção internacional no Estado 
brasileiro.  

· Número do Certificado de Cadastramento - informe o número do último 
certificado de cadastramento emitido pela PF. 

· CPF do Representante - informe o CPF de um representante nacional 
· Data de Nascimento do Representante - informe a data de nascimento do 

representante nacional. 
· Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido com 

o código de segurança contido imagem. Caso o código não esteja sendo 
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visualizado corretamente selecione o link atualizar imagem localizada 
abaixo da imagem. 

3. Selecione o botão Prosseguir . 

 

4. Modifique os campos que deseja solicitar alteração.  

· Após alteração dos dados, selecione o botão enviar. 
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É permitido informar a alteração dos seguintes dados:  
Dados da Sede da Entidade no Brasil 

�� Telefone - Número do telefone com DDD (código de área) 
�� Fax - Número do fax com DDD (código de área) 
�� E-mail - correio eletrônico da Entidade no Brasil. 
�� Sítio Eletrônico - endereço da página web da Entidade no Brasil. 
 

Dados da Sede da Entidade no Exterior (apenas para entidades 
Estrangeiras) 

�� Logradouro - nome do espaço público reconhecido pela administração 
de um município, tais como nome de avenida, rua, praça, quadra, via, 
loteamento, etc. 

�� Número - número do logradouro 
�� Complemento - complemento do endereço (apto.) 
�� Bairro - nome da região que pertence a cidade. 
�� Cidade - nome do município 
�� Código Postal (CEP) - número do código postal 
�� Telefone - Número do telefone com DDD (código de área) 
�� Fax - Número do fax com DDD (código de área) 
�� E-mail - correio eletrônico da Entidade no exterior. 
�� Sítio Eletrônico - endereço da página web da Entidade no exterior. 
 

Outras Informações a Serem Alteradas 

�� Contrato Social - selecione este item se o contrato social da entidade 
foi alterado. 

�� Outros Documentos - selecione este item se outro(s) documento(s) da 
entidade foram alterados. 

Nas Observações são informados os dados que não podem ser alterados 
pela Entidade através de uma solicitação de alteração cadastral.  
 

5. Após envio da solicitação, selecione o botão Imprim ir Solicitação  para 
exibição da solicitação (contendo os dados que fora m alterados) no 
formato de impressão.  

 
6. Imprima o Requerimento de Alteração Cadastral da En tidade.  
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7. Verifique a documentação necessária que deve ser an exada ao 
Requerimento.  

 

8. Compareça ao posto do DPF, em no máximo 90 dias (co ntados a partir da 
data de preenchimento da solicitação), com o Requer imento impresso e 
o(s) documento(s) que comprovam a alteração do dado  cadastral ou a 
alteração de outras informações.  
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Emitindo Nova GRU 

 
1. Selecione o link Emitir Nova GRU  

 

 

2. Para emitir uma nova GRU, informe os seguintes camp os obrigatórios:  

· Número da Solicitação - informe o número da solicitação a qual deseja 
gerar uma nova GRU. 

· CPF do Representante Nacional - informe o CPF do representante 
nacional que consta na solicitação. 

· Data de Nascimento do Representante Nacional - informe a data de 
nascimento do representante nacional. 

· Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido com 
o código de segurança contido imagem. Caso o código não esteja sendo 
visualizado corretamente selecione o link atualizar imagem localizada 
abaixo da imagem. 

 

3. Selecione o botão Imprimir GRU  para gerar a GRU no formato de 
impressão.  
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4. Imprima a nova GRU.  
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Solicitação dos Representantes da Entidade 

Solicitando Inclusão, Alteração de Dados e/ou Exclu são de 
Representantes 

 
1. Selecione o link Solicitar Inclusão/ Alteração/ Exc lusão Representante  no 

site do DPF na internet.  

 

 

 

2. Para preencher a solicitação, informe os campos lis tados abaixo.  

�� Número do Certificado de Cadastramento - informe o número do último 
certificado de cadastramento da entidade emitido pela PF. 

�� CPF do Representante - informe o CPF de um representante nacional 
�� Data de Nascimento do Representante - informe a data de nascimento 

do representante nacional. 
�� Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido 

com o código de segurança contido imagem. Caso o código não esteja 
sendo visualizado corretamente selecione o link atualizar imagem 
localizada abaixo da imagem. 
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3. Selecione o botão Prosseguir.  

 
�� Numa mesma solicitação pode ser requerida a inclusão de um novo 

representante, a exclusão de outro e a alteração nos dados de um 
outro representante da Entidade, desde que todos os representantes 
sejam da mesma localidade (UF). Para incluir/ alterar ou excluir 
representantes de localidades diferentes será necessário preencher 
mais de uma solicitação. 

 
4. Para requerer a inclusão de um Representante ou Sub stabelecido na 

Entidade selecione o botão Solicitar Inclusão.  

 

 

4.1  Informe os campos listados a seguir.  

�� Nome do Representante - nome completo 
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�� Sexo 

�� Cargo - cargo ocupado pelo representante na Entidade. Este campo 
exibe os tipos: Nacional, Regional ou Substabelecido. 

�� Data de Nascimento 

�� CPF 

�� Número da Identidade 

�� Órgão Expedidor da Identidade 

�� Data de Expedição da Identidade 

�� UF de Expedição da Identidade 

�� País de Nascimento 

�� UF de Nascimento 

�� Local de Nascimento - cidade de nascimento do representante 
�� Outro - outra cidade de nascimento do representante. Este campo 

deve ser marcado e o nome da cidade deve ser preenchido apenas se 
o mesmo não for localizado na listagem contida no campo Local de 
Nascimento. 

�� Profissão 

 

Endereço Residencial 
�� Logradouro - nome do espaço público reconhecido pela administração 

de um município, tais como nome de avenida, rua, praça, quadra, via, 
loteamento, etc. 

�� Número - número do logradouro 
�� Complemento - complemento do endereço (apto.) 
�� Bairro - nome da região que pertence a cidade. 
�� UF - nome da unidade federativa do Brasil 
�� Cidade - nome do município  
�� CEP - número do código postal (código de endereçamento postal) 
�� Telefone - Número do telefone com DDD (código de área) 
�� E-mail Pessoal - correio eletrônico pessoal 
 

Endereço Profissional 
�� Logradouro 
�� Número 
�� Complemento 
�� Bairro 
�� UF 
�� Cidade 
�� CEP 
�� Telefone 
�� E-mail Profissional - correio eletrônico profissional 
 

4.2 Selecione o botão Confirmar  localizado no final da tela.  

�� Para desistir da inclusão do representante, selecione o botão Voltar. 
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�� Após confirmação dos dados preenchidos, o representante é incluído 
na listagem. O campo Tipo de Requerimento identifica o que está 
sendo requerido (inclusão, alteração de dados ou exclusão do 
representante). Para visualizar todas as informações preenchidas do 
representante selecione o ícone . Para remover o representante da 

solicitação selecione o ícone . 
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5. Para requerer a alteração dos dados de um represent ante da Entidade 
selecione o botão Solicitar Alteração.  
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5.1  O sistema exibe a listagem dos representantes que já estão 
cadastrados junto à PF. Marque o representante que deseja alterar as 
informações. 

 

5.2 Selecione o botão Prosseguir.  

�� Para desistir da alteração selecione o botão Voltar. 

 

 

5.3  O sistema exibe apenas os dados que podem ser alterados. Realize 
as alterações necessárias.  

Dados que podem ser alterados: 

�� Nome do Representante 

�� Sexo 

�� Cargo 

�� Número de Identidade/OAB (o número da OAB é requisitado apenas 
para representante substabelecido) 

�� Órgão Expedidor da Identidade/OAB (o órgão expedidor da OAB é 
requisitado apenas para representante substabelecido) 

�� UF de Expedição da Identidade 

�� Data de Expedição da Identidade/OAB (a data de expedição da OAB é 
requisitada apenas para representante substabelecido) 

�� Estado Civil 
�� Profissão 

�� Nome da Mãe 

�� Nome do Pai 
�� Nome do Cônjuge 
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Endereço Residencial 

�� Logradouro 

�� Número 

�� Complemento 

�� Bairro 

�� UF 

�� Cidade 

�� CEP 

�� Telefone 

�� E-mail Pessoal - correio eletrônico pessoal. 
 

Endereço Profissional 

�� Logradouro 

�� Número 

�� Complemento 

�� Bairro 

�� UF 

�� Cidade 

�� CEP 

�� Telefone 

�� E-mail Profissional - correio eletrônico profissional. 

 

5.4 Selecione o botão Confirmar .  

�� Para desistir da alteração selecione o botão Voltar. 
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�� Após confirmação da alteração dos dados, o representante é incluído 
na listagem. O campo Tipo de Requerimento identifica o que está 
sendo requerido (inclusão, alteração de dados ou exclusão do 
representante). Para visualizar as informações do representante 
selecione o ícone . Para remover o representante da solicitação 

selecione o ícone . 
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6. Para requerer a exclusão de um Representante ou Sub stabelecido da 
Entidade selecione o botão Solicitar Exclusão.  

 

6.1 O sistema exibe a listagem dos representantes q ue já estão 
cadastrados junto à PF. Marque o representante que deseja solicitar 
a exclusão. 
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6.2 Selecione o botão Prosseguir .  

�� Para desistir da alteração selecione o botão Voltar. 
 

 

 

�� O representante é incluído na listagem. O campo Tipo de 
Requerimento identifica o que está sendo requerido (inclusão, 
alteração de dados ou exclusão do representante). Para visualizar 
informações do representante selecione o ícone . Para remover o 

representante da solicitação selecione o ícone . 
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7. Após preenchimento da solicitação, selecione o botã o Enviar .  

�� Caso deseje retornar a tela anterior selecione o botão Voltar. 
 

8. Selecione o botão Imprimir Solicitação  para exibição da solicitação no 
formato de impressão.  

 
9. Imprima o Requerimento de Inclusão, Alteração dos D ados e/ou Exclusão 

de Representantes.  
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10. Verifique a documentação necessária que deve ser an exada ao 
Requerimento.  

 

11. Compareça ao posto do DPF, em no máximo 90 dias, co m o Requerimento 
impresso e a documentação exigida.  
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Solicitando Inclusão de Representante Nacional 

Este tipo de solicitação é preenchido apenas quando  a Entidade está 
sem nenhum representante nacional cadastrado no sis tema da Polícia 
Federal.  
 
 

1. Selecione o link Solicitar Inclusão/ Alteração/ Exc lusão Representante  no 
site do DPF na internet.  

 

 

 

2. Para preencher a solicitação, informe os campos lis tados abaixo.  

�� Número do Certificado de Cadastramento - informe o número do último 
certificado de cadastramento da entidade emitido pela PF. 

�� CPF do Representante - informe o CPF do representante nacional que 
será cadastrado. 

�� Data de Nascimento do Representante - informe a data de nascimento 
do representante nacional que será cadastrado. 

�� Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido 
com o código de segurança contido imagem. Caso o código não esteja 
sendo visualizado corretamente selecione o link atualizar imagem 
localizada abaixo da imagem. 
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3. Selecione o botão Prosseguir.  

 

4. O sistema informa que a Entidade não possui represe ntante nacional 
cadastrado junto à Polícia Federal e solicita a con firmação para exibir o 
formulário.  

�� Para prosseguir com o preenchimento da solicitação selecione o botão 
Sim. Caso contrário selecione o botão Não. 

 

 

5. Informe os campos listados a seguir.  

· Nome do Representante - nome completo 

· Sexo 

· Cargo - cargo ocupado pelo representante na Entidade. Este campo já 
vem preenchido pelo sistema. 

· Data de Nascimento 

· CPF 

· Número da Identidade 

· Órgão Expedidor da Identidade 

· Data de Expedição da Identidade 

· UF de Expedição da Identidade 

· País de Nascimento 

· UF de Nascimento 

· Local de Nascimento - cidade de nascimento do representante 
�� Outro - outra cidade de nascimento do representante. Este campo 
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deve ser marcado e o nome da cidade deve ser preenchido apenas 
se o mesmo não for localizado na listagem contida no campo Local 
de Nascimento. 

· Profissão 

 

Endereço Residencial 
�� Logradouro - nome do espaço público reconhecido pela administração 

de um município, tais como nome de avenida, rua, praça, quadra, via, 
loteamento, etc. 

�� Número - número do logradouro 
�� Complemento - complemento do endereço (apto.) 
�� Bairro - nome da região que pertence a cidade. 
�� UF - nome da unidade federativa do Brasil 
�� Cidade - nome do município  
�� CEP - número do código postal (código de endereçamento postal) 
�� Telefone - Número do telefone com DDD (código de área) 
�� E-mail Pessoal - correio eletrônico pessoal 
 

Endereço Profissional 
�� Logradouro 
�� Número 
�� Complemento 
�� Bairro 
�� UF 
�� Cidade 
�� CEP 
�� Telefone 
�� E-mail Profissional - correio eletrônico profissional. 
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5. Após o preenchimento da solicitação, selecione o bo tão Enviar .  

�� Caso deseje retornar a tela anterior selecione o botão Voltar. 
 

6. Selecione o botão Imprimir Solicitação  para exibição da solicitação no 
formato de impressão.  

 
 
7. Imprima o Requerimento de Inclusão do Representante  Nacional.  
 

8. Verifique a documentação necessária que deve ser an exada ao 
Requerimento.  
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9. Compareça ao posto do DPF, em no máximo 90 dias, co m o Requerimento 
impresso e a documentação exigida.  
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Relatório Mensal 

Informando Relatório Mensal 

1. Selecione o link Informar Relatório Mensal.  

 

 

 

2. Informe os campos listados a seguir.  

· Número do Certificado de Cadastramento - número do último 
certificado de cadastramento da Entidade emitido pela PF. 

· CPF do Representante - CPF de um representante nacional 
· Data de Nascimento do Representante - data de nascimento do 

representante nacional. 
· Mês de Referência - mês de referência do relatório mensal que será 

informado. 
· Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido 

com o código de segurança contido imagem. 

o Caso o código não esteja sendo visualizado corretamente 
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selecione o link atualizar imagem localizada abaixo da imagem. 

 

3. Selecione o botão Prosseguir . 

 

4. Preencha o relatório mensal.  

Caso não tenham ocorridas adoções no mês de referência selecione o botão 
Enviar Relatório Sem Adoção. Para confirmar o envio do relatório sem 
adoções selecione o botão Sim.  
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  4.1 Incluindo Menor Adotado  

4.1.1 Selecione o botão Adicionar Menor Adotado  para incluir os 
dados do menor adotado.  

 

4.1.2  Para cada menor adotado adicionado devem ser  informados 
os seguintes campos:  

· Nome - nome completo do menor após adoção. 
· Data de Nascimento - data de nascimento do menor adotado. 
· UF de Nascimento - UF em que o menor adotado nasceu. 
· Cidade de Nascimento - cidade em que o menor adotado 

nasceu. 
· Nome do Pai - nome do pai adotivo. 
· Nome da Mãe - nome da mãe adotiva. 
· UF de Tramitação do Processo - UF em que ocorreu o processo 

de adoção. 
· Cidade de Tramitação do Processo - cidade em que ocorreu o 

processo de adoção. 
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4.1.3 Selecione o botão Salvar . 
O sistema retorna a tela inicial do Relatório Mensal exibindo o menor 
incluído na Listagem de Menores Adotados. 

 

        4.2 Visualizando os Dados do Menor Adotado  

4.2.1  Selecione o ícone  para visualizar os dados que foram 
preenchidos para um menor .  
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�� Para retornar à tela inicial do Relatório Mensal selecione o botão 
Voltar. 

 

 

        4.3 Alterando os Dados do Menor Adotado  

4.3.1  Selecione o ícone  para alterar os dados de um menor.  
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4.3.2 Realize as alterações necessárias e selecione  o botão Salvar . 

�� Para desistir da alteração realizada selecione o botão Voltar. 
 

 

        4.4 Excluindo um Menor Adotado  

4.4.1  Selecione o ícone  para excluir um menor do Relatório 
Mensal .  
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4.4.2 Selecione o botão Sim  para confirmar a exclusão do menor da 
listagem.  

�� Para desistir da exclusão do menor selecione o botão Não. 

 
5. Selecione o botão Enviar Relatório  para enviar o Relatório Mensal à 

Polícia Federal.  
�� O Relatório Mensal deve ser enviado quando todos os menores 

adotados no mês de referência tiverem sido informados. 
�� Caso a Entidade deseje fazer o preenchimento do relatório em várias 

etapas selecione o botão Salvar Rascunho. Para retomar o 
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preenchimento do Relatório Mensal (após salvar rascunho) basta 
apenas informar o relatório mensal novamente, fornecendo as 
informações requeridas do relatório que estava sendo preenchido. 

 

 
 
6. Após envio do relatório, selecione o botão Imprimir  Relatório para 

visualização do relatório mensal no formato para im pressão.  

 
 

7. Imprima o Relatório Mensal caso deseje guardar uma cópia do relatório 
enviado à PF.  

�� O relatório mensal impresso não deve ser enviado para a PF.  
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Alterando Relatório Mensal Após Envio para PF 

1. Selecione o link Informar Relatório Mensal  

 

 

  

2. Para alterar um relatório mensal que foi enviado (à  menos de 30 dias e 
não foi modificado pela PF), informe os campos list ados abaixo e 
selecione o botão Prosseguir . 

· Número do Certificado de Cadastramento - número do último 
certificado de cadastramento da Entidade emitido pela PF. 

· CPF do Representante - CPF do representante nacional 
· Data de Nascimento do Representante - data de nascimento do 

representante nacional. 
· Mês de Referência - mês de referência do relatório mensal que será 

alterado. 
· Digite o Texto da Imagem Abaixo - este campo deve ser preenchido 

com o código de segurança contido imagem. 

o Caso o código não esteja sendo visualizado corretamente 
selecione o link atualizar imagem localizada abaixo da imagem. 
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3. Realize todas as alterações necessárias (inclusão d e menor, alteração 
nos dados de um menor e/ou exclusão de um menor) no  relatório 
mensal. Selecione o botão Enviar Relatório  para encaminhá-lo 
novamente à PF.  

�� Caso não tenham ocorridas adoções no mês de referência selecione o 
botão Enviar Relatório Sem Adoção. 
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4. Após envio do relatório, selecione o botão Imprimir  Relatório para 
visualização do relatório mensal no formato para im pressão.  

 
 
5. Imprima o Relatório Mensal caso deseje guardar uma cópia do relatório 

enviado à PF.  
�� O relatório mensal impresso não deve ser enviado para a PF.  

 
  
  
  

 


