P \& Universidade Estadual de Santa Cruz - UESC
% SECRETARIA GERAL DE CURSOS - UESC/REIT/SECREGE

COMUNICAGAO INTERNA
Data: 07/01/2025

Destino: Coordenadores e

Origem: Luis Frank C. Ferreira Coordenadoras

de Colegiados de
Cursos

Assunto: CRIAGAO DE USUARIO EXTERNO DE ESTUDANTES PARA ACESSO AO SEI NA FORMA DE
PETICIONAMENTO

Secretario Geral de Cursos

Prezados (as) Coordenadores (as),

Saudacoes.

Tendo em vistaa INSTRUCAO NORMATIVA PROAD/PROGRAD N° 001/2024, que institui e
regulamenta o Modulo de Peticionamento Eletronico do SEI (Sistema Eletronico de Informagdes) como
sistema oficial de protocolo eletronico de atos, documentos administrativos e de origem académica, a
Secrege - Secretaria Geral de Cursos), encaminha em anexo o tutorial que visa auxiliar o estudante a realizar
seu cadastro no SEI, como usuario externo.

Desta forma, solicito aos Colegiados que divulguem entre os estudantes o documento em anexo.

Atenciosamente,

_ eil Documento assinado eletronicamente por Luis Frank Costa Ferreira, Secretario Geral Cursos, em
_ﬂinml‘; L‘ily 07/01/2025, as 15:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I € II, do
eletronica Decreto n° 15.805. de 30 de dezembro de 2014 .

~ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

'ra https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?

Ll ﬁ.:_,' acao=documento_conferir&id orgao_acesso externo=0, informando o codigo verificador 00105807493
T, 1% e 0 codigo CRC FSA4FET4.

Referéncia: Processo n° 073.5746.2025.0000525-67 SEIn°® 00105807493


http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/decreto-no-15805-de-30-de-dezembro-de-2014
https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=00105807493&crc=F5A4FE74
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INSTRUGAO NORMATIVA PROAD/PROGRAD N° 001/2024

Institui e regulamenta o Modulo de Peticionamento Eletronico do SEI (Sistema Eletronico de Informagoes) e
define normas, rotinas e procedimentos de instrugdo do processo eletronico.

A Pré-Reitoria de Administragao e Finangas juntamente com a Pré-Reitoria de Graduagao, no uso de
suas atribui¢oes, resolvem expedir a seguinte instrugao normativa:

Art. 1°. Instituir e regulamentar o Modulo de Peticionamento Eletronico do SEI (Sistema
Eletrénico de Informagdes) como sistema oficial de protocolo eletrénico de atos, documentos
administrativos e de origem académica. Os Manuais para utilizagdo do Maodulo de
Peticionamento podem ser acessados através do endereco eletrénico:
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais

Art. 2°. O SEI permanece como sistema oficial de gestdo de processos e documentos
eletrénicos da UESC, conforme DECRETO N° 17.983 DE 24 DE OUTUBRO DE 2017 .

CAPITULO |
DO MODULO DE PETICIONAMENTO

Secao |
Das Disposicoes Gerais

Art. 3°. O Médulo de Peticionamento Eletrénico sera a ferramenta disponivel para envio direto
de documentos digitais a UESC pelos Usuarios Externos a partir do dia 02/01/2025.

Art. 4°. Todos os documentos encaminhados através do Mddulo de Peticionamento Eletrénico
SEl integrardo processos eletronicos.

§1°. A plataforma SEI sera o repositério documental utilizado pela UESC para
armazenamento dos processos eletrénicos.

§2°. Os documentos nato-digitais ( http://www.uesc.br/proad/arquivos/manual-
peticionamento-eletronico-usuario-externo.pdf) juntados aos processos eletrénicos com
garantia de origem, na forma estabelecida na Instru¢gdo Normativa vigente, serdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

§3°. Os usuarios externos poderdo enviar documentos digitais por meio do Modulo de

Peticionamento Eletrénico SEI, sendo que os documentos digitalizados terao valor de copia
simples.


http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais
https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/sites/default/files/documentos/2017-10/DECRETO%20N%25C2%25BA%2017.983%20DE%2024%20DE%20OUTUBRO%20DE%202017.pdf
http://www.uesc.br/proad/arquivos/manual-peticionamento-eletronico-usuario-externo.pdf

§4°. A apresentacao dos originais dos documentos digitalizados enviados na forma do §2°
sera necessaria somente quando a regulamentagao ou a lei expressamente o exigir ou nas
hipbteses previstas nos §5° e §6° deste artigo.

§5°. O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do §3° sdo de
responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais adulteracbes ou
fraudes nos termos da legislacéao civil, penal e administrativa.

§6°. A UESC podera exigir, a seu critério, ou até que decaia seu direito de rever os atos
praticados no processo, a apresentagao, no prazo de 5 (cinco) anos, do original em papel
de documento enviado por usuario externo.

Secao ll
Do Cadastro de Usuario Externo

Art. 5°. @) usuario externo deve acessar o] endereco eletroénico
(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/pagina-acesso-externo) e realizar o cadastro.

Art. 6°. O cadastro como Usuario Externo no SEI é pessoal, intransferivel, indelegavel e
irrevogavel, importando na aceitacéo de todos os termos e condigdes que regem O processo
eletrénico, conforme Instrucdo Normativa vigente e demais normas aplicaveis, admitindo como
valida a assinatura eletrbnica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serao
passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

Secao Il
Do funcionamento do Peticionamento Eletrénico

Art. 7°. O Mddulo de Peticionamento Eletronico do SEI estara disponivel online, ressalvados os
periodos de indisponibilidade em raz&do de manuteng&o programada ou por motivo técnico.

Art. 8°. Considera-se indisponibilidade do sistema a falta de oferta dos seguintes servigos ao
publico externo:

| - Consulta aos autos digitais; ou,
Il - Protocolo através do Mdédulo de Peticionamento Eletrénico SEI.

Il - Nao se caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de transmissdo de dados
entre a estacdo de trabalho do usuario externo e a rede de comunicagao publica, assim
como a impossibilidade técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas
do usuario externo.

IV - A indisponibilidade do sistema por motivo técnico no ultimo dia do prazo prorroga-o
para o primeiro dia util seguinte a resolugao do problema.


http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/pagina-acesso-externo

DO PROTOCOLO DIGITAL

Art. 9°. Os processos serao permitidos tramitar pelo Protocolo Digital até o dia 31/12/2024, quando
0 Mddulo de Peticionamento Eletrénico sera a ferramenta disponivel para envio direto de
documentos digitais a UESC pelos Usuarios Externos.

Art. 10°. Os processos disponiveis no Modulo de Peticionamento Eletronico que forem realizados
pelo Protocolo Digital serdo desconsiderados.

Art. 11. A inclusdo de documentos ou abertura de processos seréo registrados automaticamente
pelo Protocolo Digital, o qual fornecera recibo eletrénico de protocolo contendo pelo menos os
seguintes dados:

| - NUmero do processo correspondente;
Il - Lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de protocolo;
[l - data e horario do recebimento da petigao; e

IV - Identificagédo do signatario da peticéo.

Art. 12. Para requerimentos via Protocolo Digital, para usuarios que ndo possuam acesso externo
no SEI, as diretrizes abaixo deverao ser seguidas:

| - O solicitante devera preencher o requerimento digital, sera gerado o arquivo na extensao
(.pdf) € o mesmo devera ser encaminhado para o e-mail do Protocolo Geral
(protocolouesc@uesc.br), anexando um documento de identificacdo civii com foto
atualizada, tais como, RG, CNH ou Carteira Profissional. O assunto do e-mail devera
constar o nome completo do requerente e tipo de solicitagdo. (Exemplo: Maria -
Aproveitamento);

Il - Os documentos deverao ser enviados em apenas dois arquivos na extensao (.pdf). O
primeiro sera o requerimento gerado e o segundo toda a documentacdo referente a
solicitacdo. Os documentos deverao ser salvos com o nome completo do requerente;

Il - E de inteira responsabilidade do aluno/requerente a expedicdo dos requerimentos;

IV - Se o solicitante estiver impossibilitado de realizar o procedimento, o requerimento
podera ser feito através de procuracao incluindo o documento de identificacdo civil do
requisitante e do procurador legal;

V - O Protocolo Geral tera até 72 horas uteis para verificar a documentagdo encaminhada e
tramita-la ao setor competente;

VI - O solicitante recebera através do seu e-mail a confirmacdo de recebimento da
documentagdo, a unidade de destino e o numero do processo SEIl — Sistema Eletrdnico de
Informagdes. Para acompanhamento do requerimento, o solicitante devera consultar a
unidade de destino através do e-mail informado;


mailto:protocolouesc@uesc.br
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VII - Se o Protocolo identificar alguma inconsisténcia na solicitagao, esta sera devolvida por
e-mail para que sejam realizadas as corregoes;

VIIl - Os servigos de protocolo serdo realizados das 07h30min as 12h00min e das
13h00min as 16h30min;

IX - Os requerimentos realizados apés o horario de expediente do Protocolo, dentro da data
limite especificada no calendario académico ou Edital serdo considerados e tramitados no
dia seguinte;

X - A UESC nao se responsabiliza por inscricdes ndo efetivadas e/ou nao recebidas por
motivos de ordem técnica no manuseio de computadores, falhas de comunicagao e/ou
congestionamento de linhas de comunicagdo, queda de energia elétrica, ou quaisquer
impedimentos de transferéncia de dados;

Xl - Os requerimentos de comprovante de matricula, histérico académico e declaracédo de
conclusdo de curso devem ser emitidos e validados pelo préprio solicitante no Portal
Académico;

XII - O solicitante que apresentar duvidas sobre o requerimento devera entrar em contato,
com antecedéncia de datas de calendario académico, pelo e-mail da unidade de destino
informado.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

Campus Prof. Soane Nazaré de Andrade,

PAULO CESAR CARDEAL CRAVEIRO - Pré-Reitor de Administracdo e Finangas
MARCIA MOREL - Pré-Reitora de Graduacao
CLAUDIO MARCELO RIBEIRO BARBOSA — Gerente Administrativo
LUIS FRANK COSTA FERREIRA - Secretéario Geral de Cursos
FERNANDA AZEVEDO LEAL SENA - Coordenadora

eil Documento assinado eletronicamente por Paulo Cesar Cardeal Craveiro, Pré Reitor de Adm. e
7 - ﬂ Finangas, em 23/08/2024, as 15:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°,
Incisos I e II, do Decreto n® 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .

assinatura -
eletrbnica
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Documento assinado eletronicamente por Marcia Morel, Pré-Reitor de Graduagao, em 23/08/2024, as
15:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I e II, do Decreto n°
15.805, de 30 de dezembro de 2014.

as-sma:um tl’
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Luis Frank Costa Ferreira, Secretario Geral Cursos, em
23/08/2024, as 15:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I ¢ 11, do
Decreto n° 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .

assuna:um Iil’
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Fernanda Azevedo Leal Sena, Técnico Universitario, em
27/08/2024, as 14:48, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I e 11, do
Decreto n® 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .

assuna:um Iil’
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Claudio Marcelo R. Barbosa, Gerente Administrativo, em
09/12/2024, as 11:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I e II, do
Decreto n° 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .

assuna:um Iil’
eletrbnica

i e 'i A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
; htt s: //selbahla ba.gov. br/sel/controlador externo.php?

Referéncia: Processo n° 073.5753.2024.0025135-57 SEI n° 00096868839


http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/decreto-no-15805-de-30-de-dezembro-de-2014
http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/decreto-no-15805-de-30-de-dezembro-de-2014
http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/decreto-no-15805-de-30-de-dezembro-de-2014
http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/decreto-no-15805-de-30-de-dezembro-de-2014
https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=00096868839&crc=C4581C57
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1. Acesse o0 endereco abaixo ou acesse o QR Code para preencher o Termo de Declaragéo de
Concordéancia e Veracidade.
Esse termo devera ser impresso para assinatura fisica ou salvo em PDF para assinatura
através do Portal GovBR.

https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/term
o-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade

2. Acesse 0 enderec¢o abaixo ou aponte a camera do celular para o QR Code e clique nos locais
indicados nas figuras 1 e 2, respectivamente.

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?aca

o=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Figura 1 Figura 2

L
Acesso para Usuarios Externos Sel. scivonia-e:

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a Usuérios Externos que participsm sm processos admi

; E-mail contratos, convénios, termos, acordos e oulros instrumentos congéneres
O cadastro come Usudrio Externe ne SEI é pesseal, intransferivel, indeleg
i . tendo como éncia a iiidade pelo uso indevid
& Senha Este procedimento & realizado em 2 etapas

Etapa 1 - Pré-cadastro realizado na préxima pagina clicando em "Clique aqui

Etapa 2 - Entrega da documentagdo pessoal (RG com CPF, Comprovante Re

Preencha o formulario online acessivel pelo link ao final desta pagina, e esco

Clique aqui para se cadastrar + Para liberacio do cadastro, o usuario deverd preencher e assinar o Tt
Esqueci minha senha « Enviar o PDF do Termo preenchido e assinado com Cerlificado Dig
+ Enviar o PDF do Termo preenchido e assinado com assinatura Digi

s Entregar o original do Termo pessoalmente no protocolo de uma unid

« Entregar o original do Terma por meio de terceiro no protocolo de uma

« Enviar o original do Termo pelos Correios para o endereco do 6rgao re
Residencial.

Procedimento detalhado no Manual do Usuério Externo Manual do Usua

Clique aqui para continuar

3. Preencha as informacgdes solicitadas e clique em ENVIAR.
Sugestao: Usar um email pessoal no cadastro pois 0 acesso ao SEi sera continuado
mesmo apos o egresso do estudante.

4. O usuario devera enviar copia do RG com CPF, Comprovante de Residéncia e o Termo de
Concordéancia e Veracidade assinado através do GovBR para o endere¢o de email
pacf@uesc.br.

Ap0s recebido e conferido o usuario recebera um e-mail confirmando a ativagao e assim
podera acessar para realizagcao de Peticionamentos.

Universidade Estadual de Santa Cruz-UESC
SECREGE - Secretaria Geral de Cursos
(73)3680-5071


mailto:pacf@uesc.br
https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade
https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade
https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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