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1. Como acessar o sistema?

Antes de acessar o ambiente de usuario externo, o interessado ja deve estar
previamente cadastrado e habilitado como usuario externo do Sei Bahia, confome a
Orientac&o 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

B B
=

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

E-mail:

il

Senha:

| Confirma I | Esqueci minha senha |




Ambiente do Usuario Externo

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAD DO ESTADO DA BAHIA
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Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Procuracies Eletronicas
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Manual Instrucao Processual

O menu lateral € formado pelos campos:

Controle de Acessos Externos - Permite acompanhar o0s processos
disponibilizados para acesso do usuario, assim como os documentos disponiveis
para sua assinatura. A disponibilizacdo de processos ou documentos para
assinatura é efetuada pelas unidades/érgaos competentes.

Alterar Senha — Possibilita a modificacdo da senha.
Pesquisa Publica - Pesquisa

Procuragoées Eletrénicas- O interessado que desejar outorgar poderes para
terceiros deve cadastrar o documento no novo sistema

Peticionamento — Permite a abertura de um novo processo ou a inclusao de
documentos em processos ja abertos.

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

Orientagao para Instrugao - Base da instrucdo Processual, local onde o usuario
encontra o detalhamento da forma que deve instruir corretamente o processo
conforme determinado pelo 6rgéo.

Orientagoes para Acesso — Manual de utilizagao do Peticionameno Eletrénico



3. O que é Peticionamento Eletrénico?

Peticionamento eletrénico € um recurso disponibilizado para os processos digitais, o
qual possibilita que o usuario externo possa abrir um processo administrativo ou incluir
documento em um processo ja existente no sistema SEI BAHIA .

Tipos de Peticionamento:

1. Peticionamento Intercorrente: Permite que o usuario externo inclua documentos
em um processo ja aberto por um usuario interno, para isso € necessario apenas
qgue ele tenha o numero do processo.

2. Peticionamento Novo: Permite que o usuario externo inicie um processo dentro do
SEIl, desde que o processo esteja disponivel para 6rgao selcionado.

4. Como realizar Peticionamento Intercorrente?

Para realizar um Peticionamento Intercorrente, o usuario deve estar logado, passar o
cursor do mouseem “Peticionamento” e, em seguida, clicar em “Processo
Intercorrente”.

Controle de Acessos Externos
Alterar 3enha

Peticionamento 4 Processo Nava
Recibos Eletrénicos de Protocolo

| Intercorrente |

Na tela seguinte, é necessario informar o numero do processo ao qual sera
adicionado o documento e clicar no botao “Validar’. O campo “Tipo” é preenchido

automaticamente.

Em seguida, aperte o botdo “Adicionar”.

Peticionamento Intercorrente

— Orientagoes
Este psticionamento serve para protocolizar documentos em orocessos i3 existentes. Condicionado ao nimero do processo e paramefrizacdes da administragdo
sobre 0 Tipo de Processo correspondente, 0s documentos poderdo ser incluidos dirstamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
—| Processo /-N
Namero: Tipo:
23070 001095/2018-98 [Regional Cataldo: GraduagZo: Aproveitamento de Compory[ Adiconsr |




Logo apds, aparecera um campo para inser¢ao de documentos, conforme a tela abaixo:

Para adicionar o documento € s6 seguir os passos demonstrados abaixo:

r{ Documentos |

Ot documentos devem ser carregados abalxe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os decumentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 3 anlise por servidor plblico, que podera,
motivadamente, alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: ~ Mb):
Escalher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

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

*] | |

Nivel de Acesso: (%) Hipotese Legal: (3)
Resirito Protocalo -Pendente Analise de Restrigdo de Acesso (Art. €2, III, da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7) Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Os icones de interrogagao apresentam informagdes sobre o
preenchimento dos campos.

@

ATENGAO

Os arquivos anexados devem estar em formato PDF com OCR e
tamanho maximo de 100 Mb e o conjunto dos arquivos anexadosdevem

somar no maximo 150MB por peticionamento.

Nao obedecer estes limites ocasionara em mensagem de erroque

nao permitira a conclusao do petcicionamento.

Selecione o tipo de documento:

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
Documentos de Identificagdo
Histdrico

Titulo Eleitoral




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

complementar ao tipo selecionado anteriormente.

Complemento do Tipo de Documento: (?

Exemplo:

Tipo de documento selecionado: Historico

Complemento digitado do tipo de documento: Académico

O nome do documento no processo ficara: Historico Académico

O formato do documento carregado pode ser:

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

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 opg¢des:

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

2. Cépia autenticada em cartoério: Quando o upload for uma
versao digital de um documento autenticado em cartério.

3. Coépia simples: Quando o upload for uma versao digital da
cépia de um documento.

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

E dever do usuario a preservacéo dos originais e copias autenticadas em
cartérios de documentos que forem peticionados no SEI Bahia, pelo tempo que
forem necessarios, assim como apresenta-los quando forem demandados pelo

orgao de competéncia..

ATENGAO




Formato: @ Nato-digital Digitalizado l

Ap0Gs o preenchimento desses campos acima, que s&o obrigatorios, o documento pode ser
adicionado ao processo através do botdo “Adicionar”. Um quadro € apresentado com os

arquivos selecionados.

Formato: @ Nato-digital Digitalizado EMMHV
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento i Formato Acdes

Acesso

18/10/2018

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

204.39 Kb Histérico Académico Restrito Nato-digital A

E possivel remover o documento adicionado clicando em “Ac¢des” no botdo “X”. Para

prosseguir,

ATENGAO

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

A utilizacdo indevida da ferramenta pode acarretar na
notificagcdo e suspensdo do acesso do “Usuario Externo” ao
sistema.




Assinatura eletronica

I Peticionar “oltar

Apds o botao “Peticionar” ser pressionado, € aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

(o] [

A confirmagéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacéic dos termos e condigdes que regem o processc eletronice. além do dispesto no
credenclamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracfo de que séo 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 os documentos; a conservagéo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revis&o dos atos praticados no processoc, para que, casc solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
a realizagéo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario Externe ou, por seu intermédic, 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

ultime dia do prazoe, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fusc horario em que se encontre; a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de Intimac¢des eletronicas

Usuario Externo:
Mauricio Almeida da Silva

Cargo/Fungao:
Selecicne Cargo/Funcéo

Senha de Acesso ao SEI:

ATENGAO

O Leia com atencgao os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais
o “UsuarioExterno” se subordina ao efetuar a assinatura eletrénica e o
peticionamento.

No espaco “Cargo/Fungao” selecione o Cargo/Fungao ou “Usuario Externo”.

Cargo/Funcéo:

Discente v
-
Economista

Editor de Imagens

Eletricista

Eletricista de Espetaculo

Encadernador

Enfermeiro

Enfermeiro do Trabalho

Engenheiro

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro de Seguranga do Trabalho

Farmacéutico

Fildsofo




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

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botao “Assinar”.

-
[

sinar Fechar

Pronto o processo foi peticionado!
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4. Como realizar um Peticionamento Novo?

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

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos|
Externos

Alterar Senha

Peticionamento 4 Processo Novo

Recibos Eletrénicos TErconente potrade.

de Protocolo

O sistema apresenta uma série de opgdes de tipos de processos que podem ser
requeridos. O usuario devera selecionar primeiramente o 6rgdao para o qual
deseja peticionar, e em seguida o sistema ira relacionar as op¢des de processos
disponiveis para o 6rgao selecionado.

Peticionamento de Processo Novo

Orientacoes Gerais |

Selecione o processo na lista abaixo:

ATENGCAO!: Cada documento deve ser adicionados individualmente em arquivos separados.

Tipo do Processe: Orgao: (@ Cidads: @
[ | [SAEB ~]| [Todos ~

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Apoio Psicoldgico/Psicopedagdgico: Solicitacdo -
Discente

Corregedoria: Sindicancia Punitiva

Servico/Material: Pagamento



Apds escolher o tipo de processo que sera iniciado, o interessado é direcionado para a tela

“Petic

ionar Processo Novo”, que apresenta a seguinte estrutura:

Protocolo

E“""""’ gafrecsas Peticionar Processo Novo
Xtermos

Alterar Senha Peticionar

Peticionamento »
Recibos EletrGnicos de Tipo de Processo: Regional Goidnia: Graduagdo: Aproveitamento de Componentes Curriculares

—t| orientagées sobre o Tigo de Processo 'l

Regulamentado no dmbito 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 gue
conste aprovagdo nas disciplinas a serem aproveitadas.

— Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7) Mauricio Almeida da Silva

~i Documentos I

Os documentos devem ser carregados abaixe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os
documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estar8o condicionados a analise por servidor puiblico, que podera, motivadamente,
altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio avise.

Dividindo-se nas sec¢des destacadas:

a. Orientagdes sobre o tipo de processo
Esse campo apresenta informagdes sobre o tipo de processo selecionado.
b. Formulario de Peticionamento

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

Exemplo: “Solicitagcado de revisdo de aposentadoria - Marcio Oliveira de Souza — CPF:
92222222-9”

c. Documentos

Solicitacdo dos documentos necessarios ao andamento do processo. O campo

“Documento Principal” abre uma pagina para edigdo do formulario principal do

processo. E importante que, quando viavel, sejam preenchidos todos os dados solicitados,

evitando requerimento posteriores de atualizagao 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: = Reguerimento de Aproveitamento de Disciplinas (clique aqui para editar contetido)

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

12



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

da tela

[ | [ Salvar |f| 4

conforme imagem abaixo:

blg @ N I § e X

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:

M Bl Bl Gl B B B

=
bl

Por fim, a janela devera ser fechada, através do bot&o fechar do navegador.

ATENCAO

O né&o fechamento desta janela impedira a concluséo do

peticionamento.

13



Adicionando arquivos

ATENCAO

Todos documentos devem ser anexados em arquivos separadamente,

para que sejam obdecidosos parametros

Orientagoes Gerais

e Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome;

e Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados
em seu computador e prontos para carregar;

e Nao ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro documento e o ultimo.
O sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e nao concluidos nesse
limite de tempo, considerando-os como temporarios.

e Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento
dos dados proprios. O peticionamento segue a legislagdo de gestdo de documentos
publicos, ou seja, o SEI ndo € um repositério de arquivos, mas sim de formalizagao de
documentos.

e Pare o mouse sobre os icones [?] para ler orientagcdes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

e Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado, sendo importante o uso do recurso de reconhecimento
optico - OCR , para que o texto seja pesquisavel . Utilizar PDF sem essa configuragao
acarretara na producao de PDF's em formato de Imagem, que tem
desnecessariamente um tamanho elevado e o conjunto deles podem impedir o
peticionamento avancgar devido ao tamanho do bloco. Recomendamos a resolugao do
PDF com OCR conforme abaixo:

a. Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolugdo e digitalizagdo em
preto e branco;

b. Documento Colorido: utilizar 300 dpi de resolucéo e digitalizag&o colorida;

e E de responsabilidade do Usuario Externo ou entidade representada a guarda do(s)
documento(s) peticionado(s).

A lista dos documentos essenciais a serem inseridos pelo usuario sao de atendimento
obrigatério para a continuidade do processo.

A lista de documentos complementares é opcional, entretanto, devem ser anexados os
documentos, sempre que for necessario, nos casos especificos, atendendo as orientagcdes
dos drgéos.

Os documentos essenciais e complementares sao carregados através do botdo “Escolher
arquivo’:

Documentos Essenciais (100 MB):

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

14



® Os icones de interrogacao apresentam informacdes sobre o
~ preenchimento dos campos.

ATENGAO

Os arquivos anexados devem estar em formato PDF com OCR e
tamanho maximo de 100 Mb e o conjunto dos arquivos anexados

devem somar no maximo 150MB por peticionamento.

Nao obedecer estes limites ocasionara em mensagem de erro

que nao permitira a conclusao do petcicionamento.

Selecione o tipo de documento:

Tipioidie rop[nenio: @7

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
Documentos de Identificagéo
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

Tipo de documento selecionado: Histérico

Exemplo:

Complemento digitado do tipo de documento: Académico

O nome do documento no processo ficara: Historico Académico

15



O formato do documento carregado pode ser:

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

2. 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 opg¢des:

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

2. Cépia autenticada em cartério: Quando o upload for uma
versao digital de um documento autenticado em cartério.

3. Coépia simples: Quando o upload for uma versao digital da
copia de um documento.

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

ATENGAO

E dever do usudrio a preservagdo 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 6rgado de competéncia.

Formato: @ Nato-digital Digitalizado

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

arquivos selecionados.

E.I
Formato: @ Nate-digital Digitalizado Adimony
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento gasal 0 Formato Acgoes

Acesso

18/10/2018

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

204,39 Kb Historico Académico Restrito Nato-digital A~
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E possivel remover o documento adicionado clicando no botdo “X”. Para prosseguir,

quando ja houver feito a inclusdo de todos os documentos necessarios, clique em
“Peticionar” no canto inferior direito da tela.

Assinatura eletronica

I Peticionar I “oltar

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

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confiracéc de sua senha de acesso Iniciara o peticionamento e importa na aceitagéc dos termos e condig8es que regem o processo eletrénico, além do disposto no
credenclamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitals e declaragfo de que sfo autdnticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente
pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; s conservagéo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processe, para que, casc sclicitado, sejam apresentados para qualquer tipe de conferéncia;
a realizagéo por meio eletronico de todos os atos & comunicagSes processuais com o proprio Usuario Externc ou, por seu intermeédic, 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

ultime dia do praze, considerado sempre o herario oficial de Brasilia, independente do fusc horario em que se encontre; a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de intimag&es eletronicas.

Usuario Externo:
Mauricio Almeida da Silva

Cargoi/Fungao:
Selecione Cargo/Funcéo

Senha de Acesso ao SEI:

ATENGCAO

Leia com atencao os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais o “Usuario

Externo” se subordina ao efetuar a assinatura eletrénica e o peticionamento.

No espago “Cargo/Fung¢ao” selecione o Cargo/Fungéao ou “Usuario Externo”.

Cargo/Fungéo:

Discente v
-
Economista

Editor de Imagens

Eletricista

Eletricista de Espetaculo

Encadernador

Enfarmeiro

Enfermeiro do Trabalho

Engenheiro

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Farmacéutico

Filésofo

17



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

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botao “Assinar”.

A

| I
[

sinar Fechar

Pronto o processo foi peticionado!
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5. Como

visualizar o comprovante

peticionamento?

Recibos eletrénicos de protocolo

Ap6s finalizar o peticionamento, o processo é adicionado ao sistema e encaminhado

de

automaticamente a unidade competente. O comprovante de peticionamento fica disponivel

na aba “Recibos Eletronicos de Protocolo”.

gg;;mde Acessos Recibos Eletronicos de Protocolo

Altear Senva

Peticionamento »

Recibos Eletrénicos Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Totocolo - Todos v
Lista de Recibos (6 registros):
“ Datae Horarlo  + Numero do * Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agdes
il 23070.000981/2018-02 | 0011956 Intercorrente
I :ffg;’f;"g’a 23070.000980/2018-50 0011954 Processo Novo I

30/07/2018 =
16:33:06 23070.000722/2018-73 0011005 Intercorrente a
ol 23070.000721/2018-29 0011003 Intercorrente Q
?g’g?fgw 23070.000721/2018-29 0011001 Processo Novo @
;:{gﬁ;{ggw 23070.000462/2018-36 0009926 Processo Novo Q

Ao clicar no botao no campo “Agdes”, sdo apresentados os dados do recibo conforme a

imagem a seguir:

sel!

.

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha
Peticionamento »

Recibos Eletrénicos de
Protocolo

Menu £ <f
Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n° 0011954 . . "
= Numero do recibo
[Fem]
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 P.rocusso: 23070,000080/2018-50 Numero do
Interessados:
mauricio processo
Pr dos D (NG SEI):
- Documento Principal:
- Modelo Peticionamento 0011852
- Documentos Essenciais:
- Histérico Académico 0011953
O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o to importa na i dos termos e G que regem o
eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declarago de que sdo auténticos os digitalizados,
sendo resp: civil, penal e q ite pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam
condicicnados  analise por servidor pablico, que podera, motivad iterd-los a qualquer sem dade de prévio aviso, e de que sdo
de sua exclusiva responsabilidade:

» a conformidade entre os dados informados e os documentos;

» a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos ates 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 préprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada;

» aobservncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do pelo SEI, i 0s
praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerade sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuse herario em gue se
encontre;

* aconsulta periédica ao SEI, a fim de verificar o de G letrd
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6. Como
processo?

acompanhar

Controle de Acessos Externos

o andamento do

Na tela “Controle de Acessos Externos” sao exibidos os processos disponibilizados para

acesso do wusuario externo e documentos disponibilizados para assinatura. A

disponibilizagado para o acompanhamento ndo € automatica, s6 acontece apés a liberagcao

de acesso efetuada pela unidade do érgao competente. Em caso de nao liberagéo, o

usuario externo pode entrar em contato para solicita-la junto a unidade responsavel.

W

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Lista de Acessos Externos (2 registros):
Protocolo Processo Documento Tipo Liberagio Validade Agbes
1 Z& 201 00121 4'." Auxilio Natalidade 25/08/2018
230?0-02‘?044’ 20134 25/09/2018 15/102018
Acompanhamento Visualizar conteudo

do processo

do documento

Ao clicar no numero do documento, o usuario visualiza o conteudo do documento. No

campo “Agdes”, ao clicar no icone da caneta, o usuario é direcionado para a tela de

assinatura digital. O icone s6 fica disponivel para documentos nos quais € possivel a

assinatura.

Ao clicar

no numero do processo, O usuario € direcionado para a tela de

acompanhamento, que permite a visualizagcado da tramitacido em tempo real.

S@l. SEI Bahia - [Homologacao] 86

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

Processo.

Tipo

Data de Geragdo
Interessados:

Lista de Protocolos (10 registros):

013.02210.2020.0000013-78

Imposto Sabre Transmiss3o Causa-Mortis € Doages (ITD). 'Causa Mortis' - Exirajudicial

17/07/2020

Silvio Antonio Silva Santos

Autuagio

Informagédo do P=tijnlr
Processo documento Tear PO

Peticonamento intercorrente | | Gerar POF | [ Gerar 21P

complementar 90 Processo

Processo

Ooooooooool™

Lista de Andamentos (5 registros):
DatalHora

17/07/2020 1025

17107/2020 10:23

17/07/2020 10:23

17/07/2020 10:23
17/07/2020 10:23

I Documento

00000012215
00000012216
oooooo12217 link para visualizar — cendsovew
00000012218 documento
00000012219
00000012220
00000012221
00000012222
00000012223

00000012224

SEFAZIATEND
SEFAZIATEND

Tipo

1TD Causa Mortis Judicial

CPF fino

Comprovante 1 documentos
Escritura Pablica veve

Ordem dos Advogados do Brasil - OAB veve
Peticéio 3 documentos

Procuracdo 4 documentos

Apuracio cnp

Retibo Eletronico de Protocolo

.‘Ansl_a_m_e.nto do Processo
Unidade

Data Unidade Agdes
17/07/2020 SEFAZIATEND
170712020 SEFAZIATEND
17/07/2020 SEFAZ/ATEND
17/07/2020 SEFAZIATEND
1700712020 SEFAZIATEND
17/07/2020 SEFAZATEND
1700712020 SEFAZIATEND
17/07/2020 SEFAZ/ATEND
1700772020 SEFAZIATEND
1740712020 SEFAZIATEND

Processo recebido na unidade
Processo remetido pela unidade SEFAZIATEND

D

SEFAZIATEND
SEFAZIATEND

[ a !
Grlado automaticamente por meio do Modulo Peticionamen

Descrigio

tonio Silva Santos (sivio206@gmail com) até 2310672120 (36500 dias) Para disponibilizagao de documentos.
o e Intimag 4o Eletrdnicos em raz3o de Peticionamento Eletrdnico realizado

O Usuario Externo Silvia Antonio Silva Santos efetivou Peticionamento de Processa Novo. tendo gerado o recibo 00000012224 (Recibo Eletrénico de Protocoio)

Protesso pubiico gerado
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8. Como o processo peticionado é recepcionado pelo
“Usuario Interno”?

O Mddulo de Peticionamento Eletronico do SEI permite que pessoas que ndo sejam usuarios
internos do SEI, ou seja, os usuarios externos devidamente cadastrados possam criar
processos e documentos no SEl e encaminha-los as unidades dos 6rgaos do Governo do
Estado responsaveis pelo atendimento de suas demandas.

Isso significa que os servidores e outros usuarios do SE| Bahia passar&@ a se deparar com
alguns icones novos na Tela de Controle de Processos do SEI, conforme explicado abaixo:

O icone vermelho sera visualizado quando chegar em sua
4y [Feticionamento Eletronico  3rea de trabalho um novo processo gerado por um(a)
Processo Novo: D4/12/2018 usuario(a) externo(a) por meio do Modulo de
Peticionamento Eletrénico do SEI.

O icone azul sera visualizado qu ¢ ndo o(a) usuario(a)

externo(a) optar por disponibilizar novos documentos

Intercorrente: 04/12/2018 referentes a sua demanda em um processo ja existente.

Para isso, ele(a) acessara o sistema e iniciara um processo

intercorrente. Os documentos [ eticionados de forma intercorrente ap recerao no processo
principal conforme figura abaixo.

Controle de Processos

2] [RAlmals (B

n Peticionamento Eletrénico

Peticionamento Intercorrente er processos atripuidos & mim Ver por marcadores

Peticionamento Novo 3 registros:
Recebidos

013.02210.2020.0000036-65
013.02210.2020.0000037-46 |« Processo acessado recentemente
o

013:62210.2020.6000038-27 [«

4

Processo novo nao recebido
pela unidade

Caso o documento ndo seja pertinente ao processo, o usuario interno devera comunicar ao
usuario externo a divergéncia, documentando a agado no processo. Por outro lado, caso o
“‘Peticionamento Novo” ou “Peticionamento Intercorrente” tenham alguma pendéncia de
documentacdo, o usuario interno podera solicitar por e-mail, dentro do préprio SEI BAHIA,
que usuario externo complemente a documentacdo com um n vo Peticionamento
Intercorrente, bastando informar a ele o numero do processo que ele devera peticionar a
documentagéo pendente.

ApoOs a recepcdo do “Peticionamento Novo” ou do “Peticionamento Intermitente”, o
usuario interno do SEI BAHIA dara continuidade na instrucdo processual normalmente
seguindo o mesmo fluxo anteriormente estabelecido para o tipo processual trabalhado.
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A unidade no SEI BAHIA ao acessar um novo processo peticionado ou um processo existente
com peticionamento intercorrente visualizara, para cada peticionamento realizado pelo usuario
externo, um “Recibo Eletronico de Protocolo”. Nele constarao informacdes detalhadas sobre
o peticionamento, inclusive a lista de documentos peticionados.

I = iso [N EFET
El! SE1 Bahia - [Homologacao) 87 Para saber+ Menu Pesquisa

2l el

(101202210 2020.0000037-46 7 §} ..
B Ato Deciaratdrio Isengo de TAXI SEFAZIATEN
-

6rodo portaria 1 (0012695) « &

v BRecibo Ele Recibo Eletrénico de Protocolo - 0012696
Usudrio Externo (signatario): Silvio Antonio Siva Santos
e
Consultar Andamento 1P utilizado: 102715241
Data e Horério: 07/08/2020 09:34:38
Tipo de Peticionamento: Processa Novo
Nimero do Processo: 11302210 2020 000003746
Interessados:

Silvio Antonio Silva Santos
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Documento Principal:

- Ato Daclaratério Isengio de TAXI 0012684
- Documentos Essenciais:
-Acdrdao portaria 1 0012695

O Usuario Externo acima identificada foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitage dos lermos & condigdes que regem o processo sletrénico, akém do
disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitals e declaracdo de que s3o auténiicos os digitalizados, sendo responsdvel civil, penal &
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicades para os documentas estariam condicionados a anélise por senvidor piblica, que
podera alteré-los & qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, @ de que séo de sua exclusiva respensabilidade

« a conformidade entre os dados informados & os documentos;

a conservacdo dos originais em papel de documentos digltalizados até que decala o direhto de reviso dos alos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam

apresentados para qualquer tipo de conferancia

« areakizagio por meio elernico de todos 0 atos & comunicagbes processuais com o praprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade parventura
representada,

« aobservincia de que os alos processuals se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI. considerando-se tempestivas os praticados até as 23h59min59s
do tilimao dia do prazo, considarada sempre o horario oficial de Brasilia, indepandanta do fuso horario em que sa ancontre

+ @ consulta periédica ao SEI. a fim de verificar o recabimento de intimacdes eletrnicas.

Aexisténcia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Secretaria da Fazenda

Sempre que um peticionamento é feito, o e-mail de redirecionamento da unidade cadastrado
no SEI BAHIA recebera as mensagens abaixo:

SEl Peticionamento Eletrénico - Processo n® 013.02210.2020.0000036-65

@ Recebendo muitos emails? Cancelar inscricéo

SEl <seibahia@saeb.ba.gov.br>
&
@ Sex; 07.A90.2020 09:38 & © 9 =
Para: Silvio Anténio Silva Santos I}

:: Este € um e-mail automatico =

0 Usuério Externo Silvio Antonio Silva Santos (silvio206@gmail.com) efetivou o Peticionamento Fletronico do fipo Intercorrente (Imposto Sobre Transmissao Causa-Mortis e Doagoes (ITD): Doagdo),
no ambito do processo n® 013.02210.2020.0000036-65, conforme disposto no Recibo Eletronico de Protocolo SEI n® 0012701,

O mencicnado processo se encontra aberto em sua Unidade (SEFAZ/ATEND). Entre no SEl e confira!l Caso ndo seja de competéncia de sua Unidade, verifique se ja estd aberto na Unidade correta e,
do contrario, envie-o para a Unidade competente para que seja devidamente tratado.

SEFAZ
Secretaria da Fazenda

ATENQAO: As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo € o destinatario ou a pessoa
responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatdrio, vocé esta, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou
quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

SEI Peticionamento Eletrénico - Processo n® 013.02210.2020.0000038-27

@  Recebendo muitos emails? Cancelar inscriggo

SEl <seibahia@saeb.ba.gov.br>
@' ’ G o5 6 3

Sex, 07.Ag0.2020 09:36
Para: Silvio Antdnio Silva Santos

:: Este & um e-mail automatico =

O Usuario Ex{:?mo Silvio Antonio Silva Santos (silvio206@gmail.com) efetivou o Peticionamento Eletronico do tipo Processo Novo (Isencao ICMS: Taxi), no ambito do processo n®
013.02210.2020.0000038-27, conforme disposta no Recibo Eletrénico de Protocolo SEI n® 0012699,

O mencionado processo se encontra aberto em sua Unidade (SEFAZ/ATEND). Entre no SEl e confira! Caso ndo seja de competéncia de sua Unidade, verifique se ja esta aberto na Unidade correta g,
do contrario, envie-o para a Unidade competente para que seja devidamente tratado.

SEFAZ
Secretaria da Fazenda

ATENCAO: As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas & pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo € o destinatario ou a pessoa
responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé estd, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou
quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

Com isso, todos os e-mails dos usuarios cadastrados no redirecionamento receberdo estes e-
mails.
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