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1. Como acessar o Sistema

O usuario externo deve acessar o endereco eletronico
(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/pagina-acesso-externo). O interessado
ja deve estar previamente cadastrado e habilitado como usuario externo do Sei
Bahia, confome orientacao clicando no icone Cadastro de Acesso Externo.

D

Cadastro de Acesso

Externo

O usuario habilitado deve acessar o icone Acesso Externo, digitar o e-mail ja
informado no ato do cadastramento do usuario externo, com sua respectiva senha
e clicar em “ENVIAR”.

8%

)
Acesso Externo Seil
[ ]

[T e ———

Acesso para Usuarios Externos

. .
- E-mail

ﬂ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha


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

2.

Ambiente do Usuario Externo

ESTADO DA BAHIA

I
sem, SEI Bahia - 166

Confrole de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Pesquisa Piblica

Peticionamento Menhum registro encontrado.

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimagbes Eletronicas

Manual E-Peficionamento

Manual Instrugio Processual

O menu lateral é formado pelos campos:

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

Alterar Senha — Possibilita a modificacdo da senha.
Pesquisa Publica — Pesquisa
Peticionamento — Permite a abertura de um novo processo ou a inclusao de

documentos em processos ja abertos.

Recibos Eletrénicos de Protocolo — Local onde séo disponibilizados os
recibos eletrbnicos de protocolo dos processos e documentos que ja foram
requeridos pelo usuéario.

Intimacdes Eletronicas- O interessado que desejar outorgar poderes para
terceiros deve cadastrar o documento no novo sistema;

Manual E-Peticionamento — Manual de utilizagdo do Peticionameno Eletronico
Manual Instrucao Processual - Base da instrucdo Processual, local onde o

usuario encontra o detalhamento da forma que deve instruir corretamente o
processoconforme determinado pelo 6rgao.



3. O que e Peticionamento Eletrénico?

Peticionamento eletrénico é um recurso disponibilizado para os processos digitais, o qual
possibilita que o0 usuario externo possa abrir um processo académico/administrativo ou
incluirdocumento 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 que ele
tenha o niumero do processo.

2. Peticionamento Novo: Permite que o usuario externo inicie um processo dentro do
SEI, 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 mouse em “Peticionamento” e, em seguida, clicar em “Processo
Intercorrente”.

ESTADO DA BAHIA

I
SEI, SE| Bahia - 69

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Pesquisa Publica

Peticionamento Nenhum registro encontrado.
Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletronicos de

Protocolo
Intimag@es Eletrénicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugao Processual

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

ESTADO DA BAHIA

SEI. SE| Bahia - 69

Controle de Acessos Externos

Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e

Processo Novo parametrizagdes da administragdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no

processo indicado ou em processo novo relacionado.
Intercorrente

Recibos Eletronicos de
Processo

Protocolo

Intimagoes Eletrénicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugéo Processual

Em seguida, aperte o botédo “Adicionar”.

ESTADO DA BAHIA
Se‘. SE| Bahia - 69

Controle de Acessos Externos

Peticionamento Intercorrente

Fechar

Alterar Senha

Pesquisa Piblica

Peticionamento Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacies da administracae sobre o Tipo de Processo correspondente, os

documentes poderde ser incluides dirstamente no processo indicade ou em processo nove relacionado
Processo Novo

Intercorrente

Processo

Numero: Tipo:
Intimagdes Eletronicas 073.6798.2023.0004867-79 Material de Consumo: Aquisicdo - Formalizagdo por Licitaggo - Pregéo Eletronico

Recibos Eletrnicos de Protocolo

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugo Processual

Fechar

i

Logo apos, aparecerd um campo para insercdo de documentos, conforme a tela abaixo:



ESTADO DABAHIA

I
L]
Sel. SEI Bahia - 69 Lo &
. Processo Tipo Peticionamento Intercomrente  Data de Autuagio  Agdes.
Alterar Senha 073.6798.2023.0004867-79 Material de Gonsumo: Aquisico - Formalizagdo por Licitagéo - Pregao Eletronico Direto no Processo Indicado 2710212023 a
Pesquisa Piblica
Peticionamento
Processo Novo
Intercomente 0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados s documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados & anlise por servidor piblico, que poder alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso
Recibos Eletronicos de Protocolo i
Documents (tamanho maximo: 100Mb):
Intimacdes Eletrénicas. Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Manual E-Peticionamento
N Tipo de Documento: Bl Complemento do Tipo de Documento: [l
Manual Instrugio Processual
Nivel de Acesso: [l
Publico
Formato: E
(O Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Para adicionar o documento € s6 seguir 0s passos demonstrados abaixo:

Os icones de interrogacéo apresentam informacgdes sobre o preenchimento dos campos.

ATENCAO

Os arquivos anexados devem estar em formato PDF com
OCR e tamanho méaximo de 100 Mb e o conjunto dos
arquivos anexadosdevemsomar no maximo 150MB por

peticionamento.

Selecione o tipo de documento:

ESTADO DABAHIA
-I .
.
sel, SE| Bahia - 69 Menu o
TGl T BT IS 073.6798.2023.0004867-79 WMaterial de Consumo: Aquisicio - Fermalizacéo por Licitacio - Pregéo Eletronico Direto no Processo Indicado 271022023 [x]
Alterar Senha
s i Cocumentos ]
Peticionamento
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva il a i entre os dados i e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
Processo Novo condicionados & andlise por servidor piblico, que podera alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévic aviso
Intercomrente Documento {tamanho maximo: 100Mb):
e — Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido
Inimagées Eletronicas n n
Tipo de Documento: c do Tipo de D
Manual E-Peticionamento Historico Escolar -
Manual Instrugio Processual Guia de Trasiado B
Guia Exame Pericial Laboratorial
Guia Para Identificacdo Criminal
Habilitacdo
HabilitacZo de Fomecedor
Habite-se
Histarico
Histdrico da Licitagdo
Histérico Escolar
:—g;tﬂr:o Funcional ta Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes
Identidade Militar

L leentificaco de Empregador Estrangeiro

Impugnac#o

Incricdo Estadual

Indicacdo

Informacéo para Ata

Informacéio para Processo

Informacdes para Mandado de Seguranca

Informe -

O campo “Complemento do tipo de documento” permite adicionar uma informacéo
complementar ao tipo selecionado anteriormente.




Exemplo:

Tipo de documento selecionado: Historico Escolar

Complemento digitado do tipo de documento: Nivel Médio

O nome do documento no processo ficara: Histérico Escolar Nivel Médio

O formato do documento carregado pode ser:

1.

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

Digitalizado — Documento originado a partir de documento impresso ou
convencional, que passou pelo processo de digitalizacdo(Scanner). Caso seja
selecionado,
digitalizado” com as opgoes:

1. Copia autenticada Administrativamente: Quando o uploadfor

aparecera o campo “conferéncia com o documento

uma versao digital de um documento autenticado
administrativamente.

. Cépia autenticada em cartorio: Quando o upload for umaverséo

digital de um documento autenticado em cartorio.

. Cépia simples: Quando o upload for uma verséo digital dacépia

de um documento.

. Documento Original: Quando o upload for uma verséo digitalde

um documento original.

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

orgao de competéncia..

ATENCAO




ESTADO DABAHIA
I
se‘. SEI Bahia - 69

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento
Processo Novo
Intercormrente
Recibes Eletrbnicos de Protocolo
Inimacfes Eletronicas
Manual E-Peticionamento

Manual Instrugdo Processual

073.6798.2023.0004867-79 Material de Consumo: Aquisicdo - Formalizagdo por Licitacdo - Pregdo Eletrénico

Direto no Processe Indicado

27102/2023 [x]

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva resp a entre os dados
condicionados a andlise por servidor publico, que poderd altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Comp do Tipo de D
Historico Escolar v Nivel Médio
Nivel de Acesso:
Publico
Formato:
(O)Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

€ 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo

Nivel de Acesso

Formato Acdes

Apéds o preenchimento desses campos acima, que sdo obrigatérios, o documento pode ser
adicionado ao processo através do botdo “Adicionar”. Um quadro é apresentado com 0s
arquivos selecionados.

ESTADO DA BAHIA
I
sel. SE| Bahia - 69

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento
Processo Novo
Intercomente
Recibos Eletrbnicos de Protocolo
Intimagdes Eletronicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugio Processual

E possivel remover o documento adicionado clicando em “A¢des” no bot&o “X”.

Para prosseguir.

Menu ;L')

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva resp il a idade entre os dados i
condicionados & analise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maxime: 100Mb):

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: a c do Tipo de D a
v
Nivel de Acesso: a
Piblico
Formato: B
(O Nato-digital (_) Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

Cerimonial Universitario pdf 15/05/2023 11:07:06 61.95 Kb Histérico Escolar Nivel Médio

dos & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo

Nivel de Acesso

Publico

Formato Acbes

Nato-Digital [x]

ATENCAO

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

A utilizagdo indevida da ferramenta pode acarretar na notificagdo e
suspensao do acesso do “Usuario Externo” ao sistema.




Assinatura Eletrénica

ApoOs o botédo “Peticionar” ser pressionado, é aberta a seguinte tela:

ESTADO DA BAHIA

sel, SEl Bahia - 69

Con e Acessos Externos
Pesquisa Pablica osdomme CONcluir Peticionamento - Assinatura Eletronica os. 05 Niveis
namento ERIEELTE | |m| ‘m|
Processo Novo Boctmeg A confirmacéo de sua senha importa na aceitacio dos termos e condicBes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no

Escolher:  credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nate-digitais e declaracio de que s&o auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sfo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dadoes informados e os documentos; a conservacio dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o

Intercomente

Recibos Eletronicos de Protocolo Tipo de Di
direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solictado, sejam apresentados para qualguer tipo de
IntimacBes Eletronicas Historicl  conferéncia; a realizacio por meio eletrénico de todos os ates & comunicacbes processuais com o préprio Usudrio Externo ou
por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observdncia de que os atos processuais se consideram
Manual E-Peficionamento Nivel de A realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h5Smin59s do dltimo dia
do prazo, considerado sempre o herario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta
Manual Instru Processual Piblico

periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimac@es eletrénicas.

Formato:  Usudrio Externo:
@N"‘U'di‘ Claudio Marcelo Ribeiro Barbosa

Selecione Cargo/Fungdo v

Senha de Acesso ao SEI:

ATENCAO

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

No espaco “Cargo/Funcao” selecione o Cargo/Funcéo ou “Usuario Externo”.
No campo seguinte, insira sua senha de usuario do SEI Bahia.

Em seguida, clique no botéo “Assinar”.

Pronto o processo foi peticionado!

10



5. Como realizar um Peticionamento Novo?

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

ESTADO DA BAHIA

I
SGI. SE Bahia - 69

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Publica
Peticionamento Nenhum registro encontrado.
Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletrénicos de

Protocolo
Intimagées Eletronicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugéo Processual

O sistema apresenta uma série de opcOes de tipos de processos que podem ser
requeridos. O usuéario devera selecionar primeiramente o 6rgdo para o qual deseja
peticionar, e em seguida o sistema ira relacionar as op¢des de processosdisponiveis para
0 Orgao selecionado.

ESTADO DABAHIA

o
Se‘! SEl Bahia - 69 vens 2 (D

ContTole 66 ACESS0S Extemos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha
ATENCAO: CLIQUE EM ORGAOQ (?), CASO SEU ORGAO NAO ESTEJA NA LISTA, NAO FAZER O
PETICIONAMENTO

Pesquisa Publica
Peticionamento
Processo Novo Caso seu ORGAO esteja na lista, selecione e posteriormente o processo que deseja peticionar na lista abaixo:

Intercorrente: R . .
- Para saber como usar 0 modulo de peticionamento acesse 0 Menu lateral: Manual E-Peticionamento

detathad: como instruir cofretamente o processo acesse 0 Menu Lateral: Manual instrugio Processual e localize o processo de desejado.
Atengdo! Os documentos devem ser iseridos em PDF's individualmente, nunca em um PDF dnico.

Recibos Elefronicos de Protocolo - Para saber

Intimacdes Eletronicas

Manual E-Pelicionamento
Tipo do Processo: Grgdo ﬂ
Todos v

Manual Instrucdo Processual

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

13° Salério: R imento - Inatives e Pensionista

Apoio Psicolagico/Psicopedagégico: Solicitacdo - Discente
Aproveitamento de Estudos: Solicitagdo - Recurso
Aproveitamento de Estudos: Solicitacdo - Graduacdo
Aproveitamento de Estudos: Solicitacdo - Pés-Graduacéo
Atividade Domiciliar: Solicitacdo - Graduacdo

Atividade Domiciliar: Solicitacdo - Pos-Graduacio

Atividades Complementares: Aproveitamento .

11



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

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

ESTADO DA BAHIA

II o |
se‘, SEI Bahia - 69 Menu o
P Peticionamento de Processo Novo

Pesquisa Puiblica Tipo de Processo: Aproveitamento de Estudos: Solicitacéo - Graduago

Peticionamento Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Recibos Elefronicos de Protocolo - Para saber como usar o madulo de pelicionamento, acesse o Menu |ateral: Manual E-Peticionamento. - Orientacies sebre como instruir corretamente o processo, acesse o Menu Lateral: Manual instrugiio

Processual e localize o processo de desejado. - Atencgol Os documentos devem ser inseridos em PDF's individualmente, nunca em um PDF dnico. - Dividas, entrar em contato através do nimero UNEB: (71)
3117-5415 E-mail: peticionamentosei@uneb.br/ UEFS: {75) 3161-8062 efou expdaa@uefs.br

IntimagBes Eletrénicas

Manual E-Peticionamenio

Manual Insirucgo Processual Formulério de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres):

oOrgao: @

Interessado: ﬂ Claudio Marcelo Ribeiro Barbosa

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 alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Requerimento Escolar (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: [Hl

Dividindo-se nas secfes destacadas:

a. OrientacOes sobre o tipo de processo

Esse campo apresenta informacdes sobre o tipo de processo selecionado.

b. Formulério de Peticionamento

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

Exemplo:

“Solicitacao de revisao de aposentadoria - Marcio Oliveira de Souza — CPF:92222222-9”

c. Documentos

Solicitagdo dos documentos necessarios ao andamento do processo. O campo
“Documento Principal” abre uma pagina para edi¢cédo do formulario principal do processo.
E importante que, quando viavel, sejam preenchidos todos os dados solicitados, evitando
requerimento posteriores de atualizacéo de informacdes.

12



ESTADO DA BAHIA
i
sel. SE| Bahia - 69

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Piblica

Peticionamento

Recibos Elefrénicos de Protocolo

Interessado: gl Claudio Marcelo Ribeiro Barbosa

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva jiidade a entre os dados i
condicionades & andlise por servidor piblico, que poderd alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

eos

Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo

Documento Principal: [ Requerimento Escolar (clique aqui para editar contetdo)

Intimages Eletronicas

Nivel de Acesse: ﬂ
Manual E-Peticionamenio
Plblico i

Manual Instrugdo Processual

Documentos Complementares (100 Mb)

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: [ [ do Tipo de D
Nivel de Acesso:
Publico <
Formato: n
() Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
~

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

tela conforme imagem abaixo:

‘

Estilo -

Ba @ N I S & X, x* &,

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:

TGP

HEREEEEEI

N R

=
e

=

Por fim, a janela devera ser fechada, através do botdo fechar do navegador.

ATENCAO

O nao fechamento desta jan

ela impedira a concluséo do

peticionamento.

13



Adicionando Arquivos

ATENCAO
Todos documentos devem ser anexados em arquivos separadamente,
para que sejam obdecidosos parametros

Orientagdes 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 Na&o ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro documento e o ultimo. O
sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e ndo 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 legislacdo de gestdo de documentos
publicos, ou seja, o SEI ndo é um repositério de arquivos, mas sim de formalizacao de
documentos.

e Pare 0 mouse sobre os icones [?] para ler orientacdes 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 6ptico
- OCR, para que o texto seja pesquisavel . Utilizar PDF sem essa configuracdo acarretara
na producao de PDF’'s em formato de Imagem, que tem desnecessariamente um
tamanho elevado e o conjunto deles podem impedir o peticionamento avancar devido ao
tamanho do bloco. Recomendamos a resolugédo do PDF com OCR conforme abaixo:

a. Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizacdo em preto
e branco;

b. Documento Colorido: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizacdo 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 usuério sdo de atendimento
obrigatdrio para a continuidade do processo.

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

documentos, sempre que for necessario, nos casos especificos, atendendo as orienta¢cdesdos
orgaos.

14



Os documentos essenciais e complementares sdo carregados através do botéo
“Escolher Arquivo”.

Documentos Essenciais (100 MB):

Escolher arquivo

|[Nenhum arquivo selecionado

Os icones de interrogacédo apresentam informacdes sobre opreenchimento dos campos.

ATENCAO

Os arquivos anexados devem estar em formato PDF com OCR e
tamanho maximo de 100 Mb e o conjunto dos arquivos
anexadosdevemsomar no maximo 150MB por peticionamento.

N&o obedecer estes limites ocasionara em mensagem de
erroquendo permitira a conclusao do petcicionamento.

Selecione o tipo de documento:

ESTADO DA BAHIA
I
sel. SE| Bahia - 69

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Plblica
Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimaces Eletronicas

Manual E-Peficionamento

Manual Instrucdio Processual

0736798 2023 0004867-79

Material de Consumo: Aquisicdo - Formalizacdo por Licitacdo - Pregdo Eletrdnico

Direto no Processo Indicado

27i02/2023 B

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados i

e os di

umentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarda

condicionados & andlise por senvidor piblico, que poderé alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maxime: 100Mb):
Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Comp do Tipo de D: B

Histérico Escolar v
Ui de T1asiaao -

Guia Exame Pericial Laboratorial

Guia Para Identificacdo Criminal

Habilitacio

Habilitaco de Fomecedor

Habite-s&

Histérico

Historico da Licitacio

Historico Escolar

Histérico Funcional

IBAMA

Identidade Militar

_| Identificacio de Empregador Estrangeiro

la Tamanho

Documento

Nivel de Acesso

Formato Agles

Impugnacio

Incrigdo Estadual

Indicagdo

Informacdo para Ata

Informac&io para Processo

Informacdes para Mandade de Seguranca

Informe -

O campo “Complemento do tipo de documento” permite adicionar uma informagao
complementar ao tipo selecionado anteriormente.
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Exemplo:

Tipo de documento selecionado: Histérico Escolar
Complemento digitado do tipo de documento: Nivel Médio
O nome do documento no processo ficara: Histérico Escolar Nivel Médio

O formato do documento carregado pode ser:

1. 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.

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 opgoes:

e Copia autenticada Administrativamente: Quando o Upload for uma versao digital
de um documento autenticado administrativamente.

o Copia autenticada em cartério: Quando o Upload for umaversao digital de um
documento autenticado em cartério.

e Copiasimples: Quando o Upload for uma versao digital dacépia de um documento.

e Documento Original: Quando o Upload for uma versao digitalde um documento
original.

ATENCAO
E dever do usuario a preservacao dos originais e copias autenticadas em
cartorios de documentos que forem peticionados no SEI Bahia, pelo tempo que
forem necessarios, assim como apresenta-los quando forem demandados pelo
orgao de competéncia..

ESTADO DA BAHIA

L
°
sel. SE| Bahia - 69 Menu o
Contiole 18 ACeS508 EXIBIN0S 073.6798.2023.0004867-79 Material de Consumo: Aquisicdo - Formalizagdio por Licitacdo - Pregéo Eletrénico Direto no Processo Indicado 27102/2023 [x]
Alterar Senha
RIS
Pelicionamento
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados e 0s documentos. Os Niveis de Acesse que forem indicados abaixo estarao
Processo Novo condicionados & analise por servidor piblico, que poderd alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso
Intercomrente Documento (tamanho maximo: 100Mb):
Recibos Eletrnicos de Protocolo Escolher arquivo ‘ Nenhum arquive escolhido
IntimacBes Eletronicas
Tipo de Documento: C do Tipo de Ds B

Manual E-Peticionamento Histérico Escolar v Nivel Médio

Manual Instrugdo Processual

Nivel de Acesso:
Pablico

Formato: Bl

() Nato-digital () Digitalizado ‘ Adicionar ‘

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

| Peticionar H Fechar |
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ApoOs o preenchimento desses campos acima, que sao obrigatorios, o documento pode ser
adicionado ao processo através do botdo “Adicionar”. Um quadro é apresentado com 0s
arquivos selecionados.

ESTADO DA BAMIA
L
wl. ‘SEl Bahia - 69

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Piblica
Peticionamento
Processo Novo
Intercomrente
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Inimagdes Eletrénicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrucdo Processual

E possivel remover o documento adicionado clicando em “A¢ées” no botéo “X”.

condicionados & andlise por servidor publico, que poderé alteré-los a qualquer memento sem necessidade de prévio aviso
Documento (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escalhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: B

Nivel de Acesso: a

Plblico

Formato: ﬂ
(O Nato-digital (_) Digitalizado

Nome do Arquivo Data

Tamanho Documento

Cerimonial Universitario. pdf 15/05/2023 11:07:08 61.95 Kb Histérico Escolar Nivel Médie Publico

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

Nivel de Acesso

Formato Acbes

Nato-Digital B

Para prossequir.

ATENCAO

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

A utilizacdo indevida da ferramenta pode acarretar na notificagao
e suspensao do acesso do “Usuario Externo” ao sistema.
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Assinaturaeletrbnica

Apbs o botdo “Peticionar” ser pressionado, é aberta a seguinte tela:

ESTADO DA BAHIA

Sel. SEI Bahia - 69

Conirole de Acessos Exitemnos
Alterar Senha
Pesquisa Pblica
Peticionamento

Processo Novo

Intercomente

Recibos Elefrénicos de Protocolo

Intimacdes Elef
Manual E-Peticionamento

Manual Instrucdo Processual

O Leia com atencao os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais

Os docume
condicionac

Documen!

Escolher ¢

Tipo de DI

Historict

Nivel de A

Pblico

Formato:

(@) Nato-di

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
| Assinar || Fechar |

A confirmac&o de sua senha importa na aceitacio dos termos e condicBes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, & na assinatura dos doecumentos nato-digitais e declaracio de que s&o auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacio 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; a realizacdo por meio elefrénico de todos os atos e comunicaces processuais com o proprio Usuario Externo ou,
por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia & hora do recebimanto pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticades até as 23h58min59s do dltimo dia
do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta
periédica ao SEI. a fim de verificar o recebimento de intimacgdes eletrénicas

Usuario Externo:

Claudio Marcelo Ribeiro Barbosa

Cargo/Fungde:

Selecione Cargo/Funcdo v

Senha de Acesso ao SEI:

ATENCAO

o “UsuarioExterno” se subordina ao efetuar a assinatura eletrénica e o

peticionamento.

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

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

Em seguida, clique no botéo “Assinar”.

Pronto o processo foi peticionado!

os. Os Niveis.
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6. Como visualizar o comprovante de
peticionamento?

Recibos eletrénicos de protocolo

Apos finalizar o peticionamento, o processo € adicionado ao sistema e encaminhado
automaticamente a unidade competente. O comprovante de peticionamento fica disponivel
na aba “Recibos Eletrénicos de Protocolo”.

ESTADO DA BAHIA

®
SEI. ‘SEI Bahia - 69 Ve 2 O

Controle de Acessos Extamos Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha

Pesquisa Piiblica

Inicio Fim! Tipo de Peticionamento
Peticionamento Todos M

Recibos Elefrnicos de Protocolo
Intimagdes Eletronicas
Manual E-Peticionamento

Manual Instrucdio Processual

Ao clicar no botdo no campo “Ac¢des”, sdo apresentados os dados do recibo conforme aimagem
a sequir:

*i! Menu £ -4_'

Controle de Acessos i oni = g
o Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n° 0011954 inass do talike

Alterar Senha

Peticionamento »

Recibos Eletrénicos de Usuario Externo (signatario): mauricio
Protocolo IP utilizado: 200.137.195.160
Data e Horario: 14/08/2018 11:27:18
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numero do Processo: 23070.000080/2018-50 Y
Interessados: Numero dO
mauricio processo
Pr los dos D (Numero SEI):
- Documento Principal:
- Modelo Peticionamento 0011952
- D E iai
- Histérico Académico 0011953

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagdo dos termos e condi¢cdes que regem o processo
eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, € na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados,
sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam
condicionados a analise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo
de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

a conservacdo 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;

a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o préprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada;

« a observancia de que os atos pr lais se deram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horarioc em que se
encontre;

a consuita periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.
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7. Como acompanhar o andamentodo
processo?

Controle de Acessos Externos

Na tela “Controle de Acessos Externos” s&o exibidos os processos disponibilizados para
acesso do usuario externo e documentos disponibilizados para assinatura. A disponibilizacao
para o acompanhamento ndo é automatica, s6 acontece apoés a liberacdo de acesso efetuada
pela unidade do 6rgdo competente. Em caso de néo liberacéo, 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 Liberagao Validade Agdes
Z ZE - 0012147 Auxilio Natalidade 25/09/2018
23070'02;0“/2018' 25/09/2018 15/10/2018

Acompanhamento Visualizar conteudo
do processo do documento

Ao clicar no nimero do documento, o usuario visualiza o conteudo do documento. No campo
“Acbes”, ao clicar no icone da caneta, o usuario é direcionado para a tela de assinatura digital.
O icone so fica disponivel para documentos nos quais € possivel a assinatura.

Ao clicar no nimero do processo, 0 usuario é direcionado para a tela deacompanhamento, que
permite a visualizagdo da tramitacdo em tempo real.

Sel. SEI Bahia - [Homologacao] 86 il

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

[ Pebcionamento intercorrente | | Gerar POF | [ Gerarzie |

Autuagio
Processo 013.02210.2020.0000013-79 =
Tipo Imposto Sobre Transmissdo Causa-Mortis e Doages (ITD). ‘Causa Mortis' - Extrajudicial Informagdo do Peticiamar
Data de Geragio 17/07/2020 P Kiksosita Gerar PDF
Interessados Silvio Antonio Silva Santos rocesso complementar do processo
Lista de Protocolos (10 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agdes
D 00000012215 ITD Causa Mortis Judicial 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
Od 00000012216 CPF fino 171072020 SEFAZIATEND
O 00000012217 link para visualizar Certidao veve 17/07/2020 SEFAZIATEND
| 00000012218 documento Comprovante 1 documentos 17/07/2020 SEFAZIATEND
O 00000012219 Escritura Piblica veve 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
(] 00000012220 Ordem dos Advogados do Brasil - OAB veve 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
D 00000012221 Peticdo 3 documentos 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
D 00000012222 Procuracdo 4 documentos 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
D 00000012223 Apuragdo cnpj 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
D 00000012224 Recibo Eletrdnico de Protocolo 17/07/2020 SEFAZ/ATEND
Lista de Andamentos (5 registros): And amento do PI’OCeSSO
Data/Hora Unidade Descrigdo
17/07/2020 10:25 SEFAZ/ATEND Processo recebido na unidade
17/07/2020 10:23 SEFAZ/ATEND Processo remetido pela unidade SEFAZ/ATEND
Disponibilizado acesso externo para Silvio Antonio Silva Santos (silvio206@gmail com) até 23/06/2120 (36500 dias). Para disponibilizagio de documentos
RN, STz Criado automaticamente por meio do médulo P e Intimac&o em razio de Pe! Eletrdnico realizado.
17/07/2020 10:23 SEFAZ/ATEND O Usuario Externo Silvio Antonio Silva Santos efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo 00000012224 (Recibo Eletronico de Protocolo)
17/07/2020 10:23 SEFAZIATEND Processo piblico gerado
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