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Apresentacao

O Sistema Eletronico de Informacbes (SEI) é disponibilizado como Software de
Governo mediante celebracdo de acordo de cooperacao com o Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo. Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao
(TRF4), é uma plataforma que engloba um conjunto de modulos e funcionalidades que
promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de gestdo de
processos e documentos eletrénicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de
trabalho, tendo como principais caracteristicas a libertagcdo do paradigma do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com

atualizacdo e comunicacao de novos eventos em tempo real.

A partir da implantagdo do SElI, institucionalizado pelo Decreto n° 17.983 de 24 de
Outubro de 2017, a Bahia foi o primeiro Governo Estadual a gerir eletronicamente os
processos administrativos, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia,

sustentabilidade e reducédo de custos.

Para saber tudo sobre o SEIl Bahia, acesse: www.portalseibahia.ba.gov.br. Este

guia visa auxiliar o usuario externo na abertura e acompanhamento do Peticionamento

Eletronico.


http://www.portalseibahia.ba.gov.br/

1. Como acessar o sistema?

Antes de acessar o ambiente de usuario externo, o interessado ja deve estar

previamente cadastrado e habilitado como usuério externo do Sei Bahia, confome a
Orientacdo Técnica N° 7.

O usuario externo habilitado deve acessar o endereco eletrénico
(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/) e clicar no icone do Acesso Externo

Acesso Externo

Na figura abaixo, o interessado deve digitar o e-mail ja informado no ato do

cadastramento do usuario externo, com sua respectiva senha e clicar em “Confirmar”:

Acesso para Usuarios Externos

| Confirma I | Esqueci minha senha |



http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/sites/default/files/documentos/2020-04/Orienta%C3%A7%C3%A3o_T%C3%A9cnica_7_ACESSO_EXTERNO_SEI_BAHIA_V4.0_COMPLETA.pdf
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/

2. Ambiente do Usuario Externo

i
wl. SEI Bahia -
[Homologacao] 86

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Procuragdes Eletronicas
Peticionamento »

Recibos Eletrénicos d Processo Documento Tipo
ECIDOS Eletronicos ae
Protocolo 013.02210.2020.0000013-79

Intimacoes Eletronicas 013.02210.2020.0000012-98
Orientag&o Instrugéo 013.02210.2020.0000011-15
Orientagao para Acesso 013.02210.2020.0000010-26
013.02210.2020.0000009-92
013.02210.2020.0000008-10
013.02210.2020.0000007-21

013.02210.2020.0000005-69
NNA NN14R 2NN NNNNNAR_OR

O menu lateral é formado pelos campos:

Controle de Acessos Externos - Permite acompanhar 0s processos
disponibilizados para acesso do usuério, assim como os documentos disponiveis
para sua assinatura. A disponibilizacdo de processos ou documentos para
assinatura é efetuada pelas unidades/6rgdos competentes.

Alterar Senha — Possibilita a modificagcdo da senha.
Pesquisa Publica - Pesquisa
Procuracdes Eletrbnicas- O interessado que desejar outorgar poderes para

terceiros deve cadastrar o documento no novo sistema

Peticionamento — Permite a abertura de um novo processo ou de um processo
relacionado a outro ja existente, assim como a inclusdo de documentos em

processos ja abertos.

Recibos Eletrénicos de Protocolo — Local onde sao disponibilizados os recibos
eletrénicos de protocolo dos processos e documentos que ja foram requeridos pelo

usuario.

Orientagdo para Instrucédo - Base da instrugdo Processual, local onde o usuario
encontra o detalhamento da forma que deve instruir corretamente o processo

conforme determinado pelo 6rgao.

Orientagdes para Acesso — Manual de utilizagdo do Peticionameno Eletronico



3. Como abrir um novo processo?

Para iniciar um novo processo, o0 usuario deve estar logado, passar o cursor do mouse
em “Peticionamento” e, em seguida, clicar em “Processo Novo”.

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos|

Externos
Alterar Senha

Peticionamento 4 Processo Novo

Recibos Eletrénicos Intercorrente ontrado.
de Protocolo

O sistema apresenta uma série de opcdes de tipos de processos que podem ser

requeridos. O processo a ser iniciado deve ser selecionado.

Escolha o Tipo do Processo: ©

13° Salario: Requerimento - Inativos e Pensionistas

Abastecimento de Veiculos: Contratacdo - Aditamento

Acgdes Judiciais: Instrucdo/Cumprimento

Acordo de Cooperacdo: Chamamento Publico - MROSC

Acordo de Cooperacdo: Dispensa de Chamamento Puablico - MROSC
Acordo de Cooperacdo: Inexigibilidade de Chamamento - MROSC
Adiantamento: Concessdo

Adiantamento: Prestacdo de Contas

Alteracdo dos Recursos Orcamentarios ou Adicionais Custeadores da
Despesa - Apostilamento

Aposentadoria: Concessdo

Aposentadoria: Reavaliacdo

Aposentadoria; Revisdo e Retificacdo

Apuracdo de Irregularidade: Dendncia

Apuracdo de Irregularidade: Investigacdo Preliminar

Apuracdo de Irregularidade: Operacdo Correicional

Apuracdo de Iregularidade: Processo Administrative Disciplinar
Apuracdo de Irregularidade: Sindicancia

Apuracdo de Irregularidade: Solicitacio de Documentos e Informacées



4. Como preencher os dados e adicionar
documentos?

Apos escolher o tipo de processo que sera iniciado, o interessado € direcionado para a tela

“Peticionar Processo Novo”, que apresenta a seguinte estrutura:

sei!

Controle de Acessos ici
e Peticionar Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento >
Recibos Eletrénicos de Tipo de Processo: Regional Goidnia: Graduagdo: Aproveitamento de Componentes Curriculares

Protocolo

—_Orientacdes sobre o Tipo de Processo |

Regulamentado no ambito da UFG pelo RGCG, Resolugdo CEPEC N° 1557 de 01/12/2017, em sua Segdo VI, do Art. 91 ao Art. 98. Art. 91. O
estudante tera direito a requerer aproveitamento de componente curricular cursado na educagdo superior antes de seu ingresso no curso atual na
UFG. Documentos complementares a serem anexados: ementas ou programas das disciplinas a serem aproveitadas; Histérico Académico que
conste aprovacdo nas disciplinas a serem aproveitadas.

— Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

I

Interessado: (2) Mauricio Almeida da Silva

—I Documentos I

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os
documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que podera, motivadamente,
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Dividindo-se nas sec¢des destacadas:

a. Orientacdes sobre o tipo de processo

Esse campo apresenta informacdes sobre o tipo de processo selecionado.

b. Formuléario de Peticionamento

Campo onde o usuario especificara, resumidamente, o pedido, facilitando a
identificagdo da sua demanda.

Exemplo: “Solicitagdo de revisdo de aposentadoria - Marcio Oliveira de Souza — Funcional:
92222222-9”

c. Documentos

Solicitacdo dos documentos necessarios ao andamento do processo. O campo
“Documento Principal” abre uma pagina para edicdo do formulario principal do
processo. E importante que, quando viavel, sejam preenchidos todos os dados solicitados,

evitando requerimento posteriores de atualizagdo de informacoes:

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados € os
documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera, motvadamente,
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: = Requerimento de Aproveitamento de Disciplinas (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal:
Restrito Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)




Apos a edicao dos dados, deve-se clicar no botdo “Salvar”, no canto superior esquerdo

da tela. Conforme imagem abaixo:

=] Salvar ||| 4

S e X

@ N 1

Estilo

Estudante:

N® de Matricula:

E-mail:

Telefone:

Curso:

Grau Académico: ( ) Bacharelado () Licenciatura

Modalidade: ( ) Presencial () EaD

Campus ou Polo:

Relacionar a(s) disciplina(s) da matriz curricular anteriormente
cursada(s)

Relacionar a(s) disciplina(s) da matriz curricular atual da UFG
passivel(is) de aproveitamento:

HE R R EEE B
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=
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Por fim, a janela pode ser fechada, através do botédo fechar do navegador.



Adicionando arquivos

ATENCAO

Todos documentos devem ser anexados em arquivos separadamente, para que sejam obdecidos

0s parametros estabelecidos gestdo documental e temporalidade de cada documento.

A lista dos documentos essenciais a serem inseridos pelo usuério sédo de atendimento
obrigatorio para a continuidade do processo.

A lista de documentos complementares € opcional, entretanto, devem ser anexados 0s

documentos, sempre que for necesario, nos casos especificos, atendendo as orienta¢des dos
orgaos.

Os documentos essenciais e complementares sdo carregados através do botdo “Escolher
arquivo”:

Documentos Essenciais (100 MB):

Escolher arquivo |[Nenhum arquivo selecionado

@ Os icones de interrogacao apresentam informacgdes sobre 0
preenchimento dos campos.

ATENCAO
Os arquivos anexados devem estar em formato PDF com OCR

e tamanho maximo de 100 Mb.




Selecione o tipo de documento:

Tipo de Documento: (?)

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
Documentos de Identificagdo
Histérico

Titulo Eleitoral

O campo “Complemento do tipo de documento” permite adicionar uma informagao

complementar ao tipo selecionado anteriormente.

Complemento do Tipo de Documento: (7

Exemplo:

Tipo de documento selecionado: Histérico
Complemento digitado do tipo de documento: Académico

O nome do documento no processo ficara: Histérico Académico

O formato do documento carregado pode ser:

i. Nato digital — Documento criado originalmente em meio eletrbnico, que
nunca passou pelo formato impresso. Exemplo: extratos gerados
diretamente de um sistema, e-mails salvos diretamente no computador em
formato PDF, entre outros.

ii. Digitalizado — Documento originado a partir de documento impresso ou
convencional, que passou pelo processo de digitalizacdo(Scanner). Caso
seja selecionado, aparecera o campo “conferéncia com o documento
digitalizado” com as op¢des:

1. Copia autenticada Administrativamente: Quando o upload
for uma verséao digital de um documento autenticado
administrativamente.

2. Copiaautenticada em cartorio: Quando o upload for uma
versao digital de um documento autenticado em cartorio.

3. Copia simples: Quando o upload for uma versao digital da
cbpia de um documento.



4. Documento Original: Quando o upload for uma verséao digital
de um documento original.

ATENCAO

E dever do usuario a preservacio dos originais e copias autenticadas em cartérios de
documentos que forem peticionados no SEI Bahia, pelo tempo que forem necessarios,

assim como apresenta-losquando forem demandados pelo érgado de competéncia.

Formato: @ Nato-digital Digitalizado l

Apo6s o preenchimento desses campos acima, que sao obrigatérios, 0 documento pode ser
adicionado ao processo através do botao “Adicionar”. Um quadro é apresentado com os

arquivos selecionados.

Formato: @ Nato-digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de

Acesso Formato Agoes

18/10/2018

2341-8002-1-PB.pdf 15:45:08

204.39 Kb Histoérico Académico Restrito Nato-digital A

E possivel remover o documento adicionado clicando no bot&o “X”. Para prosseguir,

guando ja houver feito a inclusédo de todos 0os documentos necessarios, clique em

“Peticionar” no canto inferior direito da tela.

I Peticionar I “Woltar
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Assinatura eletronica

Apods o botao “Peticionar” ser pressionado, é aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmagéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e imperta na aceitacéo dos termos e condigdes que regem o processe eletronice. além do dispesto no
credenclamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragéo de que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente
pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e cs documentos; & conservagdo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revis&o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
a realizag8@o por meio eletrénico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuaric Externe ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;
a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do
ultimeo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de Intima¢des eletrénicas

Usuario Externo:
Mauricio Almeida da Silva

Cargo/Fungao:
Selecicne Carge/Funcdo

Senha de Acesso ao SEI:

ATENCAO

Leia com atencdo os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais o

estudante se subordina ao efetuar a assinatura eletronica e o peticionamento.

No espacgo “Cargo/Funcao” selecione o Cargo/Funcao ou “Usuario Externo”.

Cargo/Funcao:

Discente v
|

Economista

Editor de Imagens

Eletricista

Eletricista de Espetaculo

Encadernador

Enfermeiro

Enfermeiro do Trabalho

Engenheiro

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Farmacéutico

Filésofo

No campo seguinte, insira sua senha de usuério do SEI Bahia.

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botdo “Assinar”.

Pronto o processo foi peticionado!

11



5. Como visualizar o comprovante de
peticionamento?

Recibos eletrénicos de protocolo

Apos finalizar o peticionamento, o processo é adicionado ao sistema e encaminhado

automaticamente a unidade competente. O comprovante de peticionamento fica disponivel

na aba “Recibos Eletronicos de Protocolo”.

Externos
Alterar Senha
Peticionamento

Recibos Eletrénicos
rotocolo

Controle de Acessos

Recibos Eletronicos de Protocolo
»
Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
': ‘: Todos v
Lista de Recibos (6 registros):

“ Data e Horario & Nimero do 2 Recibo 2 Tipo de Peticionamento Acdes
:?Igglfg L 23070.000981/2018-02 0011956 Intercorrente [.él
14/08/2018
11:27:18 23070.000980/2018-50 0011954 Processo Novo I
30/07/2018 3
16:33:06 23070.000722/2018-73 0011005 Intercorrente b
30{07{2018 23070.000721/2018-29 0011003 Intercorrente @
16:29:33
?g/g;”fgm 23070.000721/2018-29 0011001 Processo Novo @
ol 23070.000462/2018-36 0009926 Processo Novo B

Ao clicar no botdo no campo “A¢des”, sdo apresentados os dados do recibo conforme a

imagem a seguir:

sel.

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha
Peticionamento »

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Menu £ <f

Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 0011954 . .
== Numero do recibo

Usuario Externo (signatario): mauricio
IP utilizado: 200.137.195.160
Data e Horario: 14/08/2018 11:27:18
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Nimero do Processo: 23070.0009802012:30 N
Interessados: Numero do
mauricio processo
P los dos D (Na SEI):
- Documento Principal:
- Modelo Peticionamento 0011952
- Documentos Essenciais:
- Histérico Académico 0011953
O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o petici importa na i dos termos e que regem O processo
eletrénico, além do disposto no i prévio, e na assi dos digitais e de que sdo icos os di
sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indi para os i
condicionados a andlise por servidor publico, que podera, 1 los a qualg sem i de prévio aviso, e de que sdo

de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;
« aconservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
« arealizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
dade porventura rep

« a observancia de que os atos se no dia e hora do pelo SEI, os
praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horaric em que se
encontre;

« a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o i de

12



6. Como acompanhar o andamento do processo?

Controle de Acessos Externos

Na tela “Controle de Acessos Externos” sdo exibidos os processos disponibilizados para
acesso do wusuario externo e documentos disponibilizados para assinatura. A
disponibilizacdo para o acompanhamento ndo € automatica, s6 acontece apos a liberacéo
de acesso efetuada pela unidade do 6rgdo competente. Em caso de néo liberacdo, o

usuario externo pode entrar em contato para solicitd-la junto & unidade responsével.

%ﬁ-&m Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Lista de Acessos Externos (2 registros)
Protocolo Processo Documento Tipo Liberagéo Validade Agdes
. 75 — 0012147 Auxilio Natalidade 25/00/2018
23070.02;044/2018- 250012018 1811072018

Acompanhamento Visualizar contetudo
do processo do documento

Ao clicar no numero do documento, 0 usuario visualiza o conteddo do documento. No
campo “Ac¢bes”, ao clicar no icone da caneta, 0 usuario € direcionado para a tela de
assinatura digital. O icone s6 fica disponivel para documentos nos quais é possivel a
assinatura.

Ao clicar no numero do processo, 0 usuario € direcionado para a tela de

acompanhamento, que permite a visualizagcéo da tramitacdo em tempo real.

SEI- SEI Bahia - [Homologacao] 86 -

Acesso Externo com Disponibilizagido Parcial de Documentos

[ Peticionamento Intercorrente | [ Gerar pOF | [ GerarziP |

Autuagio
Processo 013.02210.2020.0000013-79
Tipo: Imposto Sobre Transmiss&o Causa-Mortis e Doagdes (ITD): ‘Causa Mortis' - Extrajudicial Informagao do Peticionar
Data de Geracao: 17/07/2020 documento Gerar PDF
Interessados: Silvio Antonio Silva Santos Processo complementar do processo
Lista de Protocolos (10 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agées
] 00000012215 ITD Causa Mortis Judicial 17/07/2020 SEFAZIATEND
(] 00000012216 CPF filho 1710742020 SEFAZIATEND
] 00000012217 link para visualizar Certidzio veve 17/07/2020 SEFAZIATEND
] 00000012218 dOCU mento Comprovante 1 documentos 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
O 00000012219 Escritura Plblica veve 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
(| 00000012220 Ordem dos Advogados do Brasi - OAB veve 17/07/2020 SEFAZIATEND
(] 00000012221 Petigdio 3 documentos 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
] 00000012222 Procuragéo 4 documentos 17/07/2020 SEFAZIATEND
(] 00000012223 Apuragéo cnpj 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
O 00000012224 Recibo Eletrénico de Protocolo 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
Lista de Andamentos (5 registros): Andamento do Processo
Data/Hora Unidade Descrigio
17/07/2020 10:25 SEFAZIATEND Processo recebido na unidade
17/07/2020 10:23 SEFAZIATEND Processo remetido pela unidade SEFAZ/ATEND
§ Disponibilizado acesso extemo para Silvio Antonio Silva Santos (Silvio206@gmail.com) até 23/06/2120 (36500 dias). Para disponibilizagéo de documentos.
17/07/2020 1023 SEFAZIATEND Criado automaticamente por meio do médulo Peficionamento e Infimacéo Eletranicos em razio de Peficionamento Eletronico realizado.
17/07/2020 10:23 SEFAZ/ATEND 0 Usuario Externo Silvio Antonio Silva Santos efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recino 00000012224 (Recibo Eletrénico de Protocolo)
17/07/2020 10:23 SEFAZ/ATEND Processo piblico gerado
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7. Como adicionar um documento em um
Processo ja existente ou criar um processo
relacionado?

Peticionamento intercorrente

O usuario pode inserir um documento em um processo ja aberto ou abrir um processo

relacionado. O processo relacionado € gerado nos seguintes casos:

. De tipo de processo sem critério intercorrente parametrizado
. Com nivel de acesso “restrito”

. Sobrestada, anexado ou bloqueado

. De tipo de processo desativado

Nos demais casos, 0os documentos cadastrados no peticionamento intercorrente serao

adicionados ao processo informado.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento b Processo Novo
Recibos Eletrénicos de Protocolo

| Intercorrente |

Na tela seguinte, é necessario informar o nimero do processo ao qual sera adicionado o

documento e clicar no botao “Validar”. O campo “Tipo” é preenchido automaticamente.

Peticionamento Intercorrente
— Orientagoes
Este psticienamento serve para oretecolizar documentos em orocessos i3 existentes. Condicionado ao nimero do precesso e paramefrizacdes da administragdo
sobre 0 Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
—| Processo /N
Numero: Tipo:
23070.001095/2018-8 I alidar I [Regional Cataldo: Graduagdo: Aproveitamento de Compory[ Adicons |

Em seguida, aperte o botdo “Adicionar”.

14



Logo apds um campo para insercdo de documentos aparecera, conforme a tela abaixo:

Para adicionar o documento € s6 seguir os passos demonstrados na seg¢ao “Adicionando

arquivos” deste manual.

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que poderd
motivadamente, alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: ~ Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

'] | ]

Nivel de Acesso: (?)  Hipotese Legal: ()
Restito Protocalo -Pendente Andlise de Restrigdo de Acesso (Art. 6% Ill, da Lei n° 12.527/2011)

Formato: (3) Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

ATENCAO

O peticionamento intercorrente deve ser utilizado apenas quando efetivamente
necessario a complementacao de informacdes e documentos do processo, conforme 0s
prazos recursais.

A utilizacédo indevida da ferramenta pode de acarretar na notificacdo e suspensao do
acesso do estudante ao sistema.

15



