INSTRUGAO SAEB N° 028/2017

Orienta os orgdos e entidades da Administragio Publica do Poder Executivo Estadual quanto aos
procedimentos referentes a utilizagdao do Sistema Eletronico de Informagées - SEI BAHIA.

O SECRETARIO DA ADMINISTRAGAO no uso da atribui¢io que lhe confere a alinea “h”, inciso I, art. 26 do Decreto n°
16.106, de 29 de maio de 2015 e considerando o disposto no Decreto n° 17.983 de 24 de outubro de 2017, resolve expedir a
seguinte,

INSTRUGAO

1. Os orgdos e entidades da Administragdo Publica do Poder Executivo Estadual que compdem a administragéo direta, autarquias,
fundagdes, fundos especiais e empresas estatais dependentes, observardo as disposigdes desta Instrugdo e da legislagdo em vigor,
quanto a utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI BAHIA, instituido através do Decreto n® 17.983, de 24 de outubro
de 2017.

2. Sao responsaveis pelo cumprimento desta Instrugdo:

2.1. a Secretaria da Administragdo - SAEB, por meio:

2.1.1. do Gabinete do Secretario - GAB;

2.1.2. da Superintendéncia de Recursos Logisticos - SRL;

2.1.3. da coordenagdo do projeto SEI BAHIA.

2.2. as Assessorias de Planejamento e Gestdo - APG ou Unidades equivalentes dos orgaos/entidades;

2.3. as Diretorias Gerais - DG ou Diretorias Administrativa e Financeira, por meio das Diretorias Administrativas - DA,

através das Unidades de Protocolo ou Unidades equivalentes dos orgaos/entidades;

2.4. a Companhia de Processamento de Dados do Estado da Bahia - PRODEB;

2.5. a Fundagdo Pedro Calmon - Centro de Memoéria e Arquivo Publico da Bahia - FPC, por meio da Diretoria do Arquivo Piblico
do Estado da Bahia - APEB.

3. Para fins de utilizagdo desta Instrugdo, sdo consideradas as seguintes definigdes:

3.1. Assinatura eletrénica: sequéncia de bits que usa algoritmos especificos, chaves criptograficas ndo reversiveis e certificados
digitais a partir da Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil) para autenticar a identidade do assinante e confirmar a integridade
de um documento ou registro realizado eletronicamente por usuario identificado, de modo inequivoco, sendo de uso pessoal e

intransferivel, para firmar documento eletronico ou digital;

3.2. Bloco de assinatura: recurso do SEI BAHIA que permite o agrupamento de documentos para assinatura em lote por usuario

de uma ou mais Unidades;

3.3. Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato:



3.3.1. Digitalizado: documento em suporte fisico convertido em formato digital por meio do processo de digitalizagdo ou

documento fielmente representado pela conversdo de um documento fisico em eletrdnico;

3.3.2. Interno: documento produzido no editor de texto do Sistema SEI BAHIA;

3.3.3. Externo: documento ndo produzido diretamente no Sistema SEI BAHIA;

3.3.4. Nato digital: documento codificado em digitos binarios, produzido originariamente em meio eletrdnico e acessivel por meio

de sistema computacional.

3.4. Codigo CRC (Cyclic Redundancy Check ou verificagcdo de redundancia ciclica): codigo utilizado no

procedimento de conferéncia da autenticidade de documentos assinados eletronicamente;

3.5. Portable Document Format (PDF): formato de arquivo desenvolvido para representar documentos de maneira

independente do aplicativo, configuragdo de infraestrutura ou sistema operacional utilizado;

3.6. Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento, com
vistas a racionalizacdo e eficiéncia administrativa, bem como a preservag¢do do patriménio documental de interesse historico-

cultural;

3.7. Informagao: dados, processados ou ndo, que possam ser utilizados para produgéio e transmissdo de conhecimento;

3.8. Niveis de acesso: configuragio que determina quais informagdes ficardo acessiveis para o usuario:

3.8.1. publico: documentos classificados como publicos poderdo ser acessados por qualquer usuario, interno ou externo, do SEI

BAHIA;

3.8.2. restrito: documentos classificados como restritos poderdo ser visualizados e acompanhados por usudrios vinculados as

Unidades por onde o processo tramitou;

3.8.3. sigiloso: documentos classificados como sigilosos poderdo ser visualizados ¢ acompanhados, exclusivamente, por usuarios

credenciados para este tipo de acesso.

3.9. Processo eletronico ou digital: conjunto de documentos oficiais relacionados entre si por assunto (agdo, evento, pessoa,

lugar, projeto) que constitui uma unidade de arquivamento, registrados e disponibilizados eletronicamente;

3.10. Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que
determina o tempo em que os documentos devem ser mantidos nos Arquivos Correntes e/ou Intermediarios, indicando a época a

serem eliminados ou recolhidos ao Arquivo Permanente;

3.11. Usuario interno: servidores efetivos, comissionados, Regime Especial de Direito Administrativo - REDA, requisitados da
Administragdo Publica do Poder Executivo Estadual, colaboradores eventuais e estagiarios de nivel superior, detentores de perfil de
acesso no SEI BAHIA compativel com suas atribui¢des e cargo ocupado. Os colaboradores eventuais e os estagiarios de nivel

superior estdo condicionados a autorizagdo da SRL/SAEB;

3.12. Usuario externo: qualquer interessado (agente externo) que necessite consultar um processo ou documento no SEI BAHIA;



3.13. Credenciamento de usuario externo: recurso do SEI BAHIA que permite oferecer ao individuo ndo usuario do Sistema

o0 acesso a integra de processo, por periodo determinado, e cuja utilizagdo ¢é regulada por esta Instrugéo;

3.14. Unidade: designagdo genérica que corresponde a cada uma das diretorias, coordenagdes, areas, setores ou quaisquer

subdivisdes incluidas no sistema para este fim, conforme definido pelo Orgio Gestor;

3.15. Administrador Local de Implantagao: representa as Assessorias de Planejamento e Gestdo ou Unidades equivalentes dos
orgdos/entidades. E responsével pela interlocugdo entre as Unidades administrativas internas e a coordenagio do SEI BAHIA na
fase de implantagdo. Exerce o papel de agente de negocio, agente de mudanca, articulador para agdes de gestdo documental,

capacitagdo, treinamento, comunicagio e service desk;

3.16. Administrador Local de Operagao: representa as Diretorias Gerais - DG ou Diretorias Administrativa e Financeira, por
meio das Diretorias Administrativas - DA, através das Unidades de Protocolo ou Unidades equivalentes dos érgdos/entidades. E
responsavel pela interlocu¢do entre as Unidades administrativas internas ¢ a coordena¢do do SEI BAHIA na fase de operagdo.
Exerce o papel de articulador para agdes de gestao documental, capacitagdo, treinamento, comunicagio e service desk;

3.17. Uniform Resource Locator - URL (Localizador Padrao de Recursos): enderego virtual com um caminho que indica
onde esta o que o usuario procura, seja um servigo, um documento eletrénico, uma maquina virtual, etc;

3.18. Certificado Digital ICP-Brasil: o Certificado Digital ICP-Brasil funciona como uma identidade virtual que permite a
identificagdo segura e inequivoca do autor de uma mensagem ou transagao feita em meios eletrénicos, como a web, nos termos da
Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

3.19. Arvore de documentos: conjunto de documentos que compde o tipo de processo no SEI BAHIA;

3.20. Base de conhecimento: conjunto de informagdes acerca do processo (nome do tipo do processo, finalidade do processo,

quem executa 0 processo, se o processo possui fluxo mapeado e a legislagdo que o fundamenta).

4. Compete a Secretaria da Administragdo - SAEB:

4.1 por meio do Gabinete do Secretario, promover a comunicagdo e articulagdo entre o Governo do Estado, o Tribunal Regional

Federal da 4" Regido - TRF4 e o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

4.2. por meio da Superintendéncia de Recursos Logisticos - SRL:

4.2.1. planejar e promover a realiza¢do das capacitagdes para a operacionalizagdo do SEI BAHIA, em articulagdo com a Diretoria de

Valorizagdo e Desenvolvimento de Pessoas - DDE, da Superintendéncia de Recursos Humanos - SRH;

4.2.2. autorizar as solicitagdes fundamentadas oriundas dos dirigentes dos orgdos/entidades que visem o acesso ao SEI BAHIA dos

colaboradores eventuais e os estagiarios de nivel superior.

4.3. por meio da coordenagdo do projeto SEI BAHIA:

4.3.1. promover as agdes necessarias a manutengdo corretiva, preventiva e evolutiva do Sistema, em articulagio com a PRODEB,

visando ao seu perfeito funcionamento;

4.3.2. supervisionar, controlar e acompanhar a utilizagdo do SEI BAHIA nos orgaos/entidades;

4.3.3. disponibilizar orienta¢des técnicas a respeito das mudangas ocorridas em cada verséo do sistema;



4.3.4. analisar e manifestar-se acerca das solicitagdes de disponibilizagdo de informagdes e/ou integragdo do SEI BAHIA com outros

sistemas;

4.3.5. orientar os usuarios do Sistema quanto a operacionalizagdo das rotinas inerentes a sua area de competéncia;

4.3.6. prestar consultoria técnica aos Administradores Locais dos 6rgaos/entidades;

4.3.7. manter atualizado o Portal SEI BAHIA ( www. portalseibahia. saeb.ba.gov.br) ;

4.3.8. criar, ativar ou inativar perfis de acesso a usuarios internos do SEI BAHIA;

4.3.9. realizar as atividades inerentes a comunicagao social do Projeto SEI BAHIA utilizando os meios disponiveis em articulagdo

com as areas de comunicagdo do Poder Executivo Estadual.

5. Compete as Assessorias de Planejamento e Gestdo - APG ou Unidades equivalentes dos orgdos/entidades, por intermédio do

Administrador Local de Implantagéo:
5.1. promover e coordenar, no dmbito setorial, em articulagdo com a coordenagéo do projeto SEI BAHIA as agdes para a fase de
implantagdo do SEI BAHIA, observado o Cronograma de Implantagdo constante no Anexo III da presente Instrugdo ¢ demais

Cronogramas a serem publicados, conforme item 64.1, quais sejam:

5.1.1. realizar o levantamento e mapeamento de tipos de processos finalisticos ou sistémicos inclusive definindo o nivel de acesso

(publico, restrito e sigiloso), em articulagdo com a FPC;

5.1.2. coletar informagdes para a constru¢do de fluxo do processo, arvore de documentos e base de conhecimento.

6. Compete as Diretorias Gerais - DG ou Diretoria Administrativa e Financeira, por meio das Diretorias Administrativas - DA,

através dos Unidades de Protocolo ou Unidades equivalentes dos orgdos/entidades:

6.1. por intermédio dos Administradores Locais de Operagdo, promover e coordenar, no ambito setorial, em articulagdo com a

coordenagao do projeto SEI BAHIA as agdes para operagdo do SEI BAHIA, quais sejam:

6.1.1. realizar a manutengdo de cadastro de usuarios do respectivo 6rgio;

6.1.2. gerenciar os processos administrativos eletronicos, devendo verificar ordinariamente as providéncias e/ou pendéncias dos

usuarios lotados em seu 6rgdo ou entidade;

6.1.3. abrir chamado através da ferramenta de Service Desk presente no Portal SEI BAHIA;

6.1.4. executar agdes de forma a garantir o uso do SEI BAHIA como Sistema oficial de gestdo de processos e documentos

administrativos eletrénicos e digitais.

6.2. iniciar o processo eletronico no SEI BAHIA quando a demanda for requerida por usuério externo;

6.3. receber os documentos em formato digital, conforme disposto no item 35.

7. Compete & Companhia de Processamento de Dados do Estado da Bahia - PRODEB:



7.1. disponibilizar versdo atualizada do SEI BAHIA;

7.2. prestar suporte operacional aos usuarios do SEI BAHIA por meio do Service Desk;

7.3. manifestar-se acerca das solicitagdes de disponibilizagdo de informagdes e/ou integragdo do SEI BAHIA com outros Sistemas,

observado o item 4.3.4;

7.4. analisar e emitir parecer sobre as ocorréncias registradas no SEI BAHIA pelas Unidades usuarias;

7.5. manter ambiente tecnologico necessario ao pleno funcionamento do SEI BAHIA;

7.6. prover e manter ambiente tecnologico de homologagao, treinamento e producgdo para aplicagdo e banco de dados do SEI

BAHIA.

8. Compete & Fundagdo Pedro Calmon - Centro de Memoria da Bahia e Arquivo Publico da Bahia - FPC, por meio da Diretoria do

Arquivo Publico do Estado da Bahia - APEB:

8.1. promover a gestdo de documentos eletronicos e digitais;

8.2. padronizar a nomenclatura dos tipos de assuntos, processos ¢ documentos no SEI BAHIA;

8.3. cadastrar as informagdes quanto aos Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos no SEI BAHIA.

9. Em caso de substituigdo do Administrador Local de Implantagdo e/ou do Administrador Local de Operagdo, o Dirigente do

orgdo/entidade devera comunicar formalmente a coordenagéo do projeto SEI BAHIA.
10. No caso de transferéncia de lotagdo do servidor para nova Unidade, o chefe imediato desta devera solicitar a0 Administrador
Local de Implantagao ou ao Administrador Local de Operagao a defini¢do de novo perfil de acesso, bem como a revogagéo do perfil

de acesso anterior.

10.1. O usuario interno podera estar associado a mais de uma Unidade no SEI BAHIA, devendo o perfil de acesso ser compativel

com as atribui¢des do usuario em cada Unidade.

11. Colaboradores eventuais e os estagiarios de nivel superior somente poderdo ter acesso ao SEI BAHIA, mediante solicitagdo

fundamentada do dirigente maximo do érgdo/entidade e autorizada pela SRL/SAEB.

11.1. E vedado ao estagirio de nivel médio e aos terceirizados o acesso ao SEI BAHIA.

12. O acesso dos usuarios internos dar-se-a por meio do mesmo usudrio (login) e senha utilizado no servigo oficial de correio

eletronico do Poder Executivo Estadual (Office 365).

13. Sdo deveres dos usuarios internos do SEI BAHIA:

13.1. acessar o SEI BAHIA todos os dias uteis, promovendo a adequada utilizagdo do Sistema, abstendo-se de utiliza-lo para troca

de mensagens, recados ou assuntos nao institucionais;



13.2. zelar pelo teor e a integridade do SEI BAHIA, bem como, guardar sigilo sobre fato ou informagao de qualquer natureza de que
tenha conhecimento por forga de suas atribui¢des, incorrendo em falta funcional e respondendo nos termos da legislagdo civil, penal e

administrativa;

13.3. utilizar o SEI BAHIA consoante diretrizes de seguranga no uso de recursos de tecnologia da informagédo do Poder Executivo

Estadual;

13.4. assinar documentos no processo administrativo eletrénico de acordo com as atribui¢des do seu cargo e Unidade de lotagao;

13.5. participar dos programas de capacita¢do divulgados no Portal SEI BAHIA e disseminar o conhecimento adquirido;

13.6. verificar, em cada expediente, se ha processos aguardando providéncias do proprio usuario;

13.7. guardar a senha de acesso ao SEI BAHIA, sendo esta de uso pessoal e intransferivel, sendo vedado o seu compartilhamento

com outros usuarios, sob pena de responsabiliza¢do penal, civil e administrativa;

13.8. cumprir os prazos determinados em lei, regulamentos, despachos e decisdes;

13.9. inserir no SEI BAHIA, imediatamente apds o seu recebimento, documentos digitalizados e conferidos, conforme itens 29 a 44

desta Instrugdo;

13.10. priorizar a criagdo de documentos nato digitais e, excepcionalmente, incluir documentos externos;

13.11. promover o adequado direcionamento ou a devolugdo ao remetente, em caso de erro na tramitagdo do processo;

13.12. comunicar ao Administrador Local de Implantagao ou Administrador Local de Operagio, toda e qualquer mudanga percebida

no nivel de acesso estabelecido para o seu perfil;

13.13. sugerir & SAEB, quando pertinente, eventuais melhorias na aplicacdo e utilizagdo eficaz do SEI BAHIA via Portal SEI

BAHIA, Administrador Local de Implanta¢do ou Administrador Local de Operagao ou e-mail mailto:seibahia@saeb.ba.gov.br.

14. Sdo deveres dos usuarios externos no SEI BAHIA:

14.1. o sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alega¢do de uso indevido;

14.2. a atualizago dos seus dados cadastrais.

15. O acesso ao SEI BAHIA pelos usuarios externos dar-se-a de 03 (trés) maneiras:

15.1. por meio de usuario login e senha, apds credenciamento, conforme item 16;

15.2. por meio de URL enviada, por e-mail, pela Unidade responsavel pela informagao;

15.3. acesso publico para acompanhamento do processo no Sistema, através do Portal SEI BAHIA.

16. O credenciamento do usudrio externo dar-se-a por:

16.1. preenchimento do Cadastro de Usuario Externo, por meio de link enviado por e-mail ao usuario;



16.2. preenchimento e apresentagdo na Diretoria Geral ou Unidades equivalentes dos orgdos/entidades da Administragdo Publica

Estadual, ou ainda nas Unidades a serem indicadas por cada orgdo/entidade, do Termo de Declaragdo de Concordancia e

Veracidade, conforme Anexo I desta Instrugdo, assinado juntamente com a seguinte documentagao:

16.2.1. documento oficial de identificagdo que contenha foto, quais sejam: RG, CNH, Carteira Profissional ou Passaporte;

16.2.2. Cadastro de Pessoa Fisica - CPF; e

16.2.3. comprovante de residéncia recente (emitido ha, no maximo, 03 meses).

16.3. as Unidades responsaveis pelo recebimento da documentagao supracitada estdo relacionadas no Portal SEI BAHIA.

16.4. conferida a documentagdo, as Unidades responsaveis referidas no item 16.2, providenciardo o credenciamento do usuario

externo, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir do recebimento da documentagio;

16.5. caso ndo seja apresentada a documentagdo obrigatoria, sera indeferido o credenciamento de usuario externo;

16.6. o indeferimento do acesso as informagdes devera ser fundamentado.

17. O usuario externo credenciado no SEI BAHIA para o acesso externo, podera:

17.1. acompanhar o tramite de processos administrativos eletronicos, por prazo determinado, mediante autorizagdo da Unidade

responsavel pela informagéao;

17.2. consultar documentos.

18. O usuario externo, credenciado no SEI BAHIA para assinatura eletronica externa, por meio de certificado digital ICP-Brasil,

podera:

18.1. acompanhar o trdmite de processos administrativos, por prazo determinado, mediante autorizagdo da Unidade responsavel pela

informagao;

18.2. consultar documentos;

18.3. assinar eletronicamente documentos.

19. O descredenciamento de usuario externo dar-se-a:

19.1. por solicitag@o expressa do usuario, apds analise e deliberagdo da Administracéo;

19.2. em razdo do descumprimento das condigdes regulamentares que disciplinam sua utilizagdo; ou

19.3. a critério da Administragdo, mediante ato motivado.

20. Caso o cidaddo tenha interesse no acesso as informagdes contidas em documento ou no processo administrativo eletronico e nao

o possa fazer mediante acesso online, podera solicitar copia, impressa ou digital a Unidade responsavel pela informagao.



20.1. Estdo isentos do pagamento o solicitante que se declarar pobre na forma da Lei n® 7.115, de 29 de agosto de 1983.

21. Os processos administrativos eletronicos iniciados no SEI BAHIA receberdo numeragao Ginica para todos os o6rgaos/entidades da

Administra¢do Publica do Poder Executivo Estadual.

22. A numeragdo do processo ¢ composta por 05 (cinco) campos obrigatorios, de acordo com a estrutura

000.UUUU.AAAA.NNNNNNN-DD, sendo:

22.1. O0O0: identifica um 6rgdo do Poder Executivo Estadual (03 digitos);

22.2. UUUU: identifica a Unidade dos orgdos ¢ entidades (04 digitos);

22.3. AAAA: ano de registro do processo (04 digitos);

22.4. NNNNNNN: seqiiencial anual (07 digitos);

22.5. DD: digito verificador (02 digitos).

23. O processo eletronico no SEI BAHIA iniciar-se-4 por impulso de um usuério interno ou pela Unidade de Protocolo do

orgdo/entidade ou Unidade equivalente, quando a demanda for requerida por usuério externo.

24. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no dmbito do SEI BAHIA tém sua autoria, autenticidade e integridade

asseguradas mediante utilizagdo de assinatura eletronica nas seguintes modalidades:

24.1. assinatura cadastrada, baseada em cadastramento ou credenciamento prévio de usuario, com fornecimento de nome de usuario

e senha; ou

24.2. assinatura eletronica, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na ICP-Brasil,

nos termos da Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

25. A senha de acesso ao SEI BAHIA ¢ de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

26. A autenticidade de documentos gerados no SEI BAHIA pode ser verificada através de URL propria que consta no rodapé dos

documentos assinados eletronicamente e mediante utilizagdo do Codigo Verificador e do CRC do respectivo documento.
27. E permitido ao usuario interno utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil adquirido por meios proprios, desde
que possua caracteristicas compativeis com as disposi¢des desta Instrugdo, ndo sendo cabivel, nesta hipdtese, o

ressarcimento pela Administra¢do dos custos havidos.

28. A pratica de atos assinados eletronicamente implica a aceitagdo das normas regulamentares sobre o assunto e a

responsabilidade do usuario pela utilizagdo indevida da assinatura eletronica.

29. Os documentos que compdem 0s processos administrativos eletronicos deverdo, preferencialmente, ser produzidos diretamente

no editor de texto do SEI BAHIA.

29.1. Os documentos gerados receberdo Numero SEI e, quando aplicavel, numeragéo de controle propria, externa ao SEI BAHIA;



29.2. Qualquer usuario interno podera elaborar e assinar documentos de sua competéncia, em conformidade com a legislagdo

vigente;

29.3. Os documentos que demandem assinatura de mais de um usudrio devem ter o respectivo processo tramitado somente depois da
assinatura de todos os responsaveis, devendo ser utilizado o recurso do bloco de assinatura para este fim, caso os usudrios estejam

lotados em Unidades distintas.

30. Caso o usudrio necessite inserir ao Processo Administrativo Eletronico documento externo ao SEI BAHIA, nato digital ou
digitalizado, sera permitida a inser¢do de documentos com extensdo PDF (Portable Document Format) ou outros tipos que se fagam
necessarios, uma vez definidos pela coordenagéo do projeto SEI BAHIA e validados pela gestdo documental realizada pela FPC, por

meio da Diretoria do Arquivo Publico do Estado da Bahia, observando o tamanho maximo de 20 megabytes.

30.1. Quando o documento ultrapassar o tamanho indicado no item 30, o usuario devera particionar o arquivo.

30.1.1. A identificac@o das partes do arquivo devera ser realizada pelo nome do arquivo, seguido do nimero da parte correspondente

e do numero final da parte. Exemplo: SEI 1-2; SEI 2-2.

30.2. Documentos digitais de audio, video, plantas ou outros formatos, cuja manuten¢do de suas funcionalidades seja
determinante para a instrugdo processual, poderdo ser capturados para o SEI BAHIA nos formatos previamente liberados

no Sistema pela coordenagdo do projeto SEI BAHIA.

30.3. E vedada a captura de documentos digitais protegidos por senha.

31. E vedada 4 Administragio a recusa imotivada a receber qualquer requerimento, devendo o postulante ser orientado quanto ao

saneamento de eventuais falhas, conforme § 2° do art. 15 da Lei n® 12.209, de 20 de abril de 2011.

32. Os niveis de acesso do SEI BAHIA destinam-se a assegurar o direito fundamental de acesso a informagdo, executados em
conformidade com os principios basicos da administragdo piblica e em observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo

como excegao.

33. Os processos ¢ documentos incluidos no SEI BAHIA devem, em regra, ter nivel de acesso publico e, excepcionalmente, restrito

ou sigiloso.

34. O usuario interno, observado tudo quanto disposto na Lei n° 12.618, de 28 de dezembro de 2012, podera definir ou redefinir a
classificagdo de acesso, sempre que necessario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente quando nd3o mais subsistir a

situagdo de fato ou de direito que justifique a atribui¢ao de nivel de acesso restrito ou sigiloso.

35. Preferencialmente, os documentos devem ser entregues em formato digital, os quais poderdo ser encaminhados por e-
mail ou entregues em “Compact Disc (CD)”, “Digital Versatile Disc (DVD)” ou “pen drive” ou equivalente, estes Gltimos
por meio da Unidade de Protocolo ou Unidades equivalentes, sendo devolvidos ao interessado os referidos dispositivos

fisicos utilizados.

35.1. A recepgdo de documento em formato eletronico esta condicionada a verificagdo de integridade do arquivo entregue em

formato digital, bem como a aprovagdo pelos softwares de antivirus utilizados nas Unidades de Protocolo.

35.2. Nos casos em que o interessado apresente a documentagéo fisica, cabera a Unidade de Protocolo a conferéncia, registro da data
de recebimento no corpo do documento, digitalizagdo, inser¢do do documento no SEI BAHIA, conforme orientagdes desta

Instrugdo, e devolugdo dos originais apresentados a parte interessada, nessa ordem.



35.2.1. Caso se faga necessaria a retengdo do documento fisico original ou copia autenticada em cartério, por forga de
legislagdo especifica, deverdo ser arquivados em suas respectivas Unidades pelo tempo que se fizer necessario e de acordo

com a Tabela de Temporalidade de Documentos.

35.2.1.1. Nos referidos casos de reten¢do, o documento fisico, original ou copia autenticada em cartorio, que fora digitalizado,

devera ter o respectivo Numero SEI anotado em seu corpo antes de ser encaminhado para os respectivos arquivos.
35.3. A Unidade de Protocolo devera fornecer protocolo de entrega de documento, fisico ou digital, ao interessado, confirmando o
recebimento dos documentos. Para tal, a Unidade devera se utilizar de modelo de documento existente no SEI BAHIA e,

preferencialmente, realizar o envio através do Sistema para o endereco eletronico do destinatério.

35.3.1. Na hipétese do interessado ndo possuir enderego eletronico, devera a Unidade providenciar a impressdo do protocolo de

entrega de documento através do SEI BAHIA.

36. O orgao/entidade do Poder Executivo podera, a qualquer momento durante o periodo de tramite do processo, solicitar a Parte a

consulta ao documento fisico original devolvido.

37. Imediatamente apds a conversdo do documento entregue de meio fisico para formato digital, por meio do processo de

digitalizagao, o documento deve ser inserido no Sistema SEI BAHIA.

37.1. O usuario interno do SEI BAHIA devera informar, no ato do registro do documento externo, o tipo de conferéncia de

integridade realizada para autenticagdo do documento digitalizado;

37.2. Apos o registro do documento externo, o usuario interno do SEI BAHIA devera autenticar o documento.

38. Todo documento que for digitalizado deve ser submetido a procedimento de conferéncia por servidor publico.

38.1. A conferéncia prevista no item 38 deve informar se foi apresentado documento original, copia autenticada em cartorio, copia
autenticada administrativamente, ou copia simples, ficando registrada em campo de cadastro especifico no SEI BAHIA denominado

“Tipo de Conferéncia”.

38.2. A informagdo de que o documento oriundo da digitalizagdo confere com o que foi digitalizado devera ser feita por

meio da funcionalidade “Autenticar Documentos”, a partir da utilizagdo de senha.
39. O documento resultante da digitalizagdo de original sera considerado copia autenticada administrativamente e o resultante da
digitalizagdo de copia autenticada em cartdrio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples tera valor de copia

simples, ndo se confundindo com o registro de conferéncia de documentos descrito no item 38.1.

40. A digitalizag@o para o SEI BAHIA pela Administragdo devera observar os seguintes procedimentos, conforme Anexo II desta

Instrugdo:

40.1. o documento deve ser digitalizado em formato “Portable Document Format (PDF)”, com utilizagdo de processamento de

Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), sempre que possivel, de forma a garantir que seu contetdo seja pesquisavel;

40.2. o documento deve ser digitalizado com resolu¢do minima de 300 dpi (dots per inch ou pontos por polegada);



40.3. os documentos referentes a0 mesmo processo poderdo ser digitalizados em um dnico arquivo eletrénico até o tamanho

maximo de 20 megabytes;

40.4. caso haja necessidade de apresentagdo de documentos cujo arquivo digital supere os 20 megabytes, o arquivo devera ser
dividido em tantos blocos quantos forem necessarios, de forma que nenhum deles exceda o limite de 20 megabytes, conforme

descrito no item 30.1.1.

41. Caso a digitalizagdo ndo possa ser realizada para devolugdo imediata do documento fisico ao interessado, seja por questdes de

natureza técnica ou operacional, a conversao podera ser realizada no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas uteis.

41.1. A digitalizagdo de até 50 (cinquenta) laudas ocorrera imediatamente no ato da entrega do documento;

41.2. Volumes de documentos superiores a 50 (cinquenta) laudas e inferiores a 500 (quinhentas) laudas serdo digitalizados em até 1

hora til;

41.3. Volumes de documentos superiores a 500 (quinhentas) laudas e inferiores a 1000 (mil) laudas serdo digitalizados em até 24

(vinte e quatro) horas tteis;

41.4. Volumes de documentos iguais ou superiores a 1000 (mil) laudas serdo digitalizados em até 48 (quarenta e oito) horas tteis;

41.5. Caso a parte ndo se dirija ao 6rgdo ou entidade para retirada do documento fisico, o0 mesmo sera enviado, apos 30 (trinta) dias,
contados a partir da finalizagio da digitalizagdo, ao Arquivo Central do Orgdo e sera mantido conforme previsto na Tabela de

Temporalidade de Documentos.

42. A digitalizag@o devera ser realizada conforme parametros indicados no Anexo II desta Instrugdo.

43. No ato da juntada do documento, o servidor responsavel deve observar se o documento contém informagao sigilosa ou pessoal e

registrar no SEI BAHIA a sinaliza¢do do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto na legislagdo vigente.

44. No caso de documento de procedéncia externa recebido em suporte fisico pelas Unidades de Protocolo com indicagdo de
informagéo sigilosa, este sera encaminhado sem violagdo do respectivo grau de sigilo diretamente & Unidade competente, que

procedera com a sua digitalizagao e captura para o SEI BAHIA.

45. Caso sejam apresentados a Unidade itens necessarios na composi¢do de um processo no SEI BAHIA e os mesmos ndo possam

ser digitalizados devido a questdes técnicas, operacionais e/ou ligadas a natureza fisica do item, deve-se:

45.1. primeiramente, observar a possibilidade de o objeto ser convertido em arquivo eletrénico por meio alternativo, tal como

captura de video, imagem fotografica ou dudio, de modo a viabilizar a sua inser¢do nos autos;

45.2. caso ndo seja possivel efetuar as medidas descritas no item 45.1, restando, portanto, impossibilitada a conversdo em arquivo
eletronico, deve-se identificar o documento fisico como vinculado ao processo e envia-lo a Unidade competente para

guarda/arquivamento, conforme previsto na Tabela de Temporalidade de Documentos.

46. Os processos administrativos eletronicos serdo registrados no SEI BAHIA, conforme data e hora em que foram armazenados e

disponibilizados para consulta no historico do Sistema.

46.1. O ato administrativo eletronico sera tempestivo se praticado até 23h59min59s do dia de vencimento, considerando o horério

oficial de Brasilia.



47. Os prazos que expirarem no dia da ocorréncia de indisponibilidade do SEI BAHIA prorrogar-se-ao para o dia util seguinte,

quando:

47.1. a indisponibilidade for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre 6h e 23h;

47.2. ocorrer indisponibilidade entre 23h e 24h;

47.3. a ndo obtengdo de acesso ao SEI BAHIA e eventual defeito de transmissdo ou recepgdo de dados ndo imputaveis a

indisponibilidade ou impossibilidade técnica do Sistema nao servirdo de escusa para o descumprimento de prazo, salvo deliberagdo

expressa da autoridade competente;

47.4. as deliberagdes das prorrogagdes, quando acontecerem, serdo comunicadas através do Portal SEI BAHIA.

48. A tramitagdo processual no SEI BAHIA néo oferece a emissdo de comprovante de recebimento do processo, sendo o envio ¢ o

recebimento registrados automaticamente pelo Sistema.

49. A Unidade ¢ responséavel pelo processo desde o momento em que este lhe foi encaminhado, ndo havendo, no ambito do SEI

BAHIA, a situagdo de processo em transito.

50. Caso o processo seja encaminhado para a Unidade incorreta, esta devera devolvé-lo ao remetente.

51. O processo podera ser encaminhado para quantas Unidades for necessério para instrui-lo.

51.1. O processo podera ser mantido aberto na Unidade enquanto for necessaria a continuidade simulténea de sua anélise.

52. Os processos eletronicos no ambito do SEI BAHIA terdo numeragdo unica gerada pelo Sistema.

52.1. A autuagdo e as juntadas serdo efetuadas em meio eletrénico no ambito do proprio Sistema.

52.2. Os documentos produzidos no SEI BAHIA serdo considerados juntados ao processo, quando forem assinados eletronicamente

[N

52.2.1. o documento for visualizado por algum usuario de Unidade diversa daquela que inseriu o documento ou por algum usuario

externo; ou

52.2.2. o processo for tramitado.

52.3. Os documentos de origem externa inseridos no SEI BAHIA, eletronicos ou digitalizados, serdo considerados juntados ao

processo quando:

52.3.1. o documento for visualizado por algum usuario de Unidade diversa daquela que inseriu o documento ou por algum usuario

externo; ou

52.3.2. o processo for tramitado.

52.4. Os documentos ndo juntados aos processos sdo considerados minutas, sem qualquer valor legal, e podem ser excluidos pela

Unidade que os gerou.



52.5. Os documentos que ainda nao tenham sido considerados juntados aos processos ndo os integram, podendo ser excluidos ou

alterados pela Unidade responsavel.

52.6. Os documentos juntados ao processo poderdo ser cancelados pela Unidade geradora, desde que devidamente justificado pela

autoridade competente.

53. O sobrestamento de processo ¢ sempre temporario e deve ser precedido de determinagdo formal, observada a legislagdo

pertinente e fundamentada em “Termo de Sobrestamento”, assinado por servidor competente.

53.1. O documento no qual consta a determinagdo de que trata o item 53, juntamente com seu Nimero SEI BAHIA e seu teor

resumido, deve constar do campo “Motivo” para sobrestamento do processo.

53.2. O sobrestamento deve ser removido quando nd3o mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for determinada a

retomada de sua regular tramitagao.

54. A anexagdo de processos deve ser precedida de determinagdo formal constante nos processos anexante e anexado e devera ser

fundamentada em “Termo de Anexagdo de Processo” assinado por servidor competente, observada legislagdo pertinente.

55. A desanexacdo de processos podera ser feita excepcionalmente, por meio de solicitagdo fundamentada em “Termo de

Desanexagdo de Processo” assinado por servidor competente no ambito do processo principal e encaminhada ao Orgao Gestor.

56. Se for identificada pela Unidade competente a existéncia de processo no SEI BAHIA no qual novo documento registrado em

processo individual deva ser anexado, a correspondente Unidade procedera a anexagdo do novo processo ao processo existente.

57. O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessidade de associar um ou mais processos entre si, para

facilitar a busca de informagdes.

57.1. O relacionamento de processos ndo se confunde com o sobrestamento ou anexagdo, ndo havendo vinculagdo entre suas

tramitagdes, que continuam a ocorrer de forma autonoma.

58. A impressdo, no todo ou em parte, de documentos ou informagdo somente sera permitida para dar efetividade as decisdes e despachos

administrativos, desde que ndo se possa cumpri-los pelo SEI BAHIA.

58.1. A impressio do documento produzido no SEI BAHIA, deverd indicar, em seu rodapé, a forma de conferéncia de sua

autenticidade.

59. Com a implanta¢do do SEI BAHIA, os outros sistemas de protocolo/processos administrativos serdo utilizados exclusivamente

para consultas e tramitagdo dos processos existentes, devendo, gradativamente, serem substituidos.

60. Os demais softwares e programas informatizados implantados e os que vierem a ser incorporados ao acervo tecnologico do
Poder Executivo Estadual, poderdo ser utilizados em atividades de apoio operacional das Unidades, inclusive para a troca de

informagdes e poderdo se integrar ao SEI BAHIA, mediante aos padrdes de interoperabilidade de Governo Eletronico (e-Ping).

61. Os processos fisicos e os eletronicos oriundos de outros sistemas que estiverem em andamento poderdo ser registrados no SEI

BAHIA, mediante ato fundamentado do titular da Unidade interessada.



61.1. Apos o registro no SEI BAHIA os autos fisicos serdo encaminhados para o arquivo central do érgao/entidade, devendo ser
informado o numero do processo SEI BAHIA na capa e em folha de informagdo especifica, inserida como ultimo documento do

processo.

61.2. O processo administrativo fisico transferido para o SEI BAHIA devera conter folha de informagéo especifica, com o registro

do niimero fisico do processo.
62. O Manual do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI,  disponivel no Portal SEI BAHIA
(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais), integra esta Instru¢do, como se nela estivesse transcrita, devendo ser seguido

pelos usuarios na sua integralidade.

62.1. A incorporagdo de funcionalidades ao SEI BAHIA sera realizada gradualmente em fungéo de sua disponibilidade tecnologica

e de alterag¢des normativas.
63. Os prazos de guarda e a destinagdo final do processo administrativo sistémicos eletronico no SEI BAHIA obedecerdo aos
indicativos da Tabela de Temporalidade de Documentos desenvolvida conforme Instru¢ao Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de 18 de

fevereiro de 2014.

63.1. Para as atividades finalisticas, cada orgdo ou entidade devera elaborar seus proprios instrumentos (Plano e Tabela) sendo os

mesmos oficializados por portaria conforme indicado no item 6.1.1.10 da Instrugdo Conjunta Saeb/Secult n® 01/2014.

64. Cronograma de Implantagdo do SEI BAHIA para 90 (noventa) dias, a contar de 18 de dezembro de 2017, conforme consta no

Anexo III desta Instrugéo.

64.1. Informa-se que a cada 90 (noventa) dias sera publicado novo Cronograma, de acordo com o levantamento ¢ mapeamento de

todos os processos sistémicos do Estado da Bahia.

65. A Secretaria da Administragdo - SAEB decidira sobre os casos omissos nesta Instrug@o.

66. Esta Instrug@o entra em vigor na data de sua publicagdo.

67. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

EDELVINO DA SILVA GOES FILHO

Secretario da Administragdo

Anexo |

TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA

E VERACIDADE
Nome
Enderego Bairro
Cidade Estado CEP
RG CPF Telefone
E-mail Celular




A realizagao do cadastro como Usuério Externo no SEI BAHIA e a entrega deste documento importa na aceitagéo
de todos os termos e condicGes que regem o processo eletronico, conforme Lei n® 12.209, de 20 de abril de 2011,
Decreto n°® 15.805, de 30 de dezembro de 2014, e demais normas aplicaveis, admitindo como vélida a assinatura
eletrdnica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso
indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragéo civil, penal e administrativa. Ainda, declaro
que o enderego informado referente ao meu domicilio é verdadeiro e que sdo de minha exclusiva
responsabilidade:

. o sigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipétese, alegacdo de uso indevido;

. a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e os constantes
do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexag&o dos documentos
essenciais complementares;

l. a confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos
pelo Sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

V. a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletrénico até que decaia o direito da Administrag&o de rever os atos praticados no processo, para
que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

V. a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peticées e dos
documentos transmitidos eletronicamente;
VI. a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais entre o érgdo/entidade

responsavel e o usuario externo, ndo sendo admitidas intimag&o ou protocolizagdo por meio diverso, exceto nas
situagGes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excegao prevista em instrumento
normativo proprio;

VII. a observancia de que os atos praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo considerado
sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre o usuério externo;
VIl a consulta periddica ao SEI BAHIA, a fim de verificar o recebimento de intimagdes, as quais serao

consideradas realizadas na data em que o usuério efetuar sua consulta no sistema ou, 15 (quinze) dias apds a sua
expedicdo, caso ndo seja consultada pelo usuario;

IX. as condicbes da minha rede de comunicagao, o acesso ao meu provedor de intemnet e as configuragdes
do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;
X. a observancia dos periodos de manutengéo programada, que serdo realizadas, preferencialmente, no

periodo de 0 (zero) hora dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (seis)
horas nos demais dias da semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do Sistema.

Para que o cadastro seja liberado, o usuario devera apresentar-se pessoalmente no 6rgédo ou entidade pertinente,
de posse dos seguintes documentos:

- original deste termo, preenchido e assinado;

- original do comprovante de residéncia; e

- original do documento oficial de identificagdo que contenha foto (RG, CNH, Carteira Profissional ou
Passaporte) para fins de autenticagéo administrativa.

Data Assinatura

Anexo Il

Tipodo Documento Resolugao Cor Formato | Reconhecimento de
Documento Original Recomendada do arquivo | texto (OCR)

Textos Texto 300 dpi Monocromatico PDF Ativado

impressos, sem (preto e branco)

ilustrag&o, em
preto e branco

Textos Texto/Foto 300 dpi Escala de cinza PDF Ativado
impressos, com
ilustragdo em
preto e branco

Textos Texto/Foto 300 dpi RGB PDF Ativado
impressos, com (colorido)

ilustrag&o e cor

Fotografias, Foto 300 dpi RGB PNG Desativado
documentos (colorido)

cartograficos

Plantas Texto/Foto 600 dpi Monocromatico PNG Desativado

(preto e branco)




Fonte: adaptado do Conarq, 2010

Anexo Il

CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO POR TIPO DE PROCESSO

12 ONDA - 18/12/2017

Aquisicao de Materiais Comuns em Registro de Pregos

Aditamento de Contrato com Concessionarias de Servigo (4gua, energia, e telefonia, correio, gés e publicagdo
oficial)

Contratagéo de Trabalho Temporario - REDA

Prorrogagéo de Contrato de Trabalho Temporario - REDA

Recontratagéo de Trabalho Temporario - REDA

Prorrogagédo de Recontratagdo de Trabalho Temporario - REDA

Aquisicdo de Passagem Aérea

22 ONDA - 15/01/2018

Disponibilizagao de Registro de Pregos para a Contratagéo de Servigos Comuns

Contratagéo de Servicos Comuns em Registro de Pregos

Aditamento de Contrato de Servigos Terceirizados

Aditamento de Contrato de Servigos de manutengao veicular

Aditamento de Contrato de locagéo de bens moveis

Aditamento de Contrato de Servigo de TIC

32 ONDA - 19/02/2018

Aquisi¢do de Materiais por Dispensa de Licitagéo - até 8 mil reais

Contratagéo de Servigos por Dispensa de Licitagao - até 8 mil reais

Aquisi¢do de Veiculos

Pagamento de Servigos

Pagamento de Diarias

Aquisigao de Materiais por Licitagéo - Preg&o Eletronico

Contratagéo de Servigo por Licitagéo - Pregédo Eletronico




