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1. APRESENTACAO

Este documento orienta o usuario externo sobre o procedimento de
peticionamento eletronico dos processos administrativos da SAEB no Sistema
Eletronico de Informacao(SEl), permitindo a plena efetividade para ajuizamento
de peticdo nova ou intercorrente, observada as especificidades de cada tipo

processual.

O SEI é uma ferramenta que permite a producéo, edicdo, assinatura e tramite
de documentos, proporcionando a virtualizacdo de processos. Possibilita,
também, que unidades, mesmo distantes fisicamente, atuem de forma
simultdnea no mesmo processo, 0 que colabora para reduzir o tempo de

realizacdo das atividades.

O peticionamento propicia ao demandante iniciar um pedido, solicitar vistas em
processos, requerer informacdes ou juntar documentos aos autos, sem a
necessidade de deslocamento a uma reparticdo publica estadual, usando
apenas aparelhos eletrénicos conectados a internet como computador e
smartphone.

A SAEB ja implantou no SEI 315 tipos de processos administrativos, sendo 275
classificados como sistémicos e 40 finalisticos. Cabe ressaltar que esta
orientacdo geral contempla os processos mapeados, até a presente data, que
admitem o peticionamento eletrénico de usuéario externo. Ao longo do tempo,

serdo geradas versOes atualizadas, incluindo novos processos administrativos.



2. OBJETIVO

Orientar o usuario externo, de forma sistematizada, para iniciar, preencher

dados e incluir documentos no peticionamento eletrénico por meio do SEI
Bahia.

w

. CONCEITOS

Usuério Externo: pessoa fisica ou representante legal de pessoa juridica

gue necessite consultar um processo ou documento, assinar ou realizar
peticionamento eletrénico por meio do SEI Bahia.

(www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br).

Peticionamento Eletrdnico: peticAo ou documento enviado pelo usuario

externo, através do SEI Bahia, a unidade do 6rgdo competente. Pode ser:
Peticionamento Novo ou Peticionamento Intercorrente.

Peticionamento Novo: quando o0 proprio usuario externo inicia o

peticionamento.

Peticionamento Intercorrente: quando o usuario externo complementa

informacdes e documentos de um processo ja existente, considerando os

prazos recu rsais.

. PRE-REQUISITOS GERAIS

3.1. Cadastramento e Habilitacdo de Usuario Externo - Orientacdo Técnica

N° 7 (www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/orientacoestecnicas).

Para peticionar, o interessado deve estar previamente cadastrado e habilitado

como usuario externo do SEI Bahia, sendo necessarios:

a) pré-cadastro - o interessado registra os dados cadastrais (nome, RG,
endereco e telefone) e os dados de autenticacdo (e-mail e senha);
b) entrega de documentacéo pelo interessado:


file://China/dados/APG/Gestão%20Organizacional%20TIC/13.%20SEI/58.%20Peticionamento/2.%20Implantação/5.%20Produto%20Final/www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br
file://China/dados/APG/Gestão%20Organizacional%20TIC/13.%20SEI/58.%20Peticionamento/2.%20Implantação/5.%20Produto%20Final/www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/orientacoestecnicas

v' 0 interessado que possuir Certificado Digital ICP Brasil deve
baixar o aplicativo “Assinador Serpro”, preencher e assinar o
Termo de Concordancia e Veracidade no portal SEI e,
posteriormente, enviar a documentacdo para o e-mail do 6rgao
que esta se relacionando, listado na pagina

http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/local-entrega-

documentacao-acesso-externo.

Obs.: O documento de identificacdo e o endereco do
comprovante de residéncia devem ser os mesmos informados no
Termo de Concordéancia e Veracidade.

v se o0 interessado optar pela assinatura digital através
doportalgov.br,precisa ter uma conta validada por reconhecimento
facial por meio do aplicativo Meu gov.br, bancos conveniados e

certificacao digital (https://www.gov.br/governodigital/pt-

br/assinatura-eletronica).

v’ 0 interessado que nao possuir o Certificado Digital ICP

Brasilegov.br tem como opcodes:

- entregar pessoalmente, no Protocolo da unidade responsavel, o
original do Termo e apresentar o documento original de

identificacdo civil que conste CPF;

- entregar por meio de terceiro, no Protocolo da unidade
responsavel, o original do Termo com reconhecimento de firma
em cartdrio e anexa a coépia autenticada de um documento de

identificacdo civil que conste CPF;

- enviar pelos Correios, para o endereco do 6rgdo responsavel
pelo seu cadastro original do Termo com reconhecimento de firma
em cartério e anexa a copia autenticada de um documento de

identificacéo civil que conste CPF.

Apos recebimento da documentacdo, o Orgdo devera abrir processo
‘Usuario Externo: Habilitaggo — SEI Bahia’”, com a documentagdo do

interessado e solicitar a liberagéo do acesso no Sistema.


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

. DOCUMENTACAO DE REFERENCIA

(o2}

Lei Estadual N° 12.209/2011, que dispbde sobre o processo administrativo no
ambito da Administracédo Direta e das entidades da Administragédo Indireta, regidas
pelo Regime de Direto Publico do Estado da Bahia, e d& outras providéncias.

(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/legislacao).

Instrucdo SAEB N°42/2020 (http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/legislacao).

Peticionamento Eletrénico Manual do Usuario Externo. SEIl Bahia, Versdo 3.0,

marco de 2021 (http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais).

Orientacdo Técnica N° 07, Versdo 3.1de abril/2021, que apresenta 0s
procedimentos para liberagcdo de acesso a usudrios externos ao SEl Bahia

(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/orientacoestecnicas).

Orientacdo Técnica N° 08, que apresenta ao usuario externo os procedimentos
para assinar eletronicamente um documento nato-digital no SEI Bahia

(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/orientacoestecnicas).

. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente tem por finalidade a protocolizagdo de
documentos em processos ja existentes. Antes de inicid-lo, o usuério
externo deve ter os arquivos de cada documento ja separados em seu
computador e na extensdo PDF, além do numero do processo no qual quer
peticionar (http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais).

Cada documento deve ser adicionado ao processo separadamente, um a
um, com o preenchimento dos dados proéprios, através do Portal SEI

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


file:///C:/Users/maeve/Downloads/(http:/www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/legislacao)
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/legislacao
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/orientaçoestecnicas
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/orientaçoestecnicas
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais

7. PETICIONAMENTO NOVO

7.1 PREVIDENCIA

7.1.1. Peticionamento - 13° salario: Requerimento - Inativos e Pensionistas

a) Finalidade: Atualizacéo de cadastro dos inativos e pensionistas quanto ao
recebimento do décimo.

b) Documentacdo de referéncia:Lei Estadual n° 11.357/2009, que organiza o
Regime Proprio de Previdéncia dos servidores publicos do Estado da Bahia e

da outras providéncias.
c) Pré-requisitos: Nao se aplica.
d) Contatos para duvidas: Call Center 0800 071 5353/ (71) 4020-5353.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Solicitacio de ’ ’
YR Carteira Macional )
ESORTO DUic: RG CPF de Habilitacio arleiralde Procuragio
assinada e com (CNH) Z Ordem / Classe 2
dados pesscais .

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

Analisar a der

brer

nanda deo

Gerar extrato de

sistema

13 Saldrio: Requerimento - Inativos e
Pensionistas

Coordenagdo de Cadastro de Beneficio



ftp://saeb_apg@ftp.saeb.ba.gov.br/Fluxo_13_salario_requerimento_iInativos_e_pensionistas.pdf

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.1.2. Peticionamento - Autos: Requerimento de Codpia - Inativos e

Pensionistas

a) Finalidade: Disponibilizacdo de cépias de processos para os servidores
inativos e pensionistas.

b) Documentacdo de referéncia:Lei Estadual n° 11.357/2009, que organiza o
Regime Proprio de Previdéncia dos servidores publicos do Estado da Bahia e
da outras providéncia se Lei Federal 12.209/2014 que dispde sobre 0 processo
administrativo, no ambito da Administracdo direta e das entidades da
Administracdo indireta, regidas pelo regime de direito publico.

c) Pré-requisitos: N&o se aplica.

d) Contatos para duvidas: Call Center 0800 071 5353/ (71) 4020-5353.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Habilitagio
{CNH)

Selicitagdo de

praprio punha,

assinada e ecom RS B
dadas pesseais

Carteira
Macional de

Carteira de Procuracs Compravante de
Classe/Ordem ceuragas endereco

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

Analisar a demanda do
beneficiario / Elaborar despacho
rapresantante lagal

i

Dispanibilizar
declaragio de
entrega

[

Declaragio

to De Copia - |
Pensionistas

Coordenagio de Controle dos Beneficios

Autos:



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
http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_13_salario_requerimento_iInativos_e_pensionistas.pdf

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.1.3. Peticionamento - Comunicado de Falecimento: Inativos e

Pensionistas

a) Finalidade: Comunicar o falecimento de servidores inativos e pensionistas da

previdéncia.

b) Documentacdo de referéncia:Lei Estadual n° 11.357/2009, que organiza o
Regime Proprio de Previdéncia dos servidores publicos do Estado da Bahia e

da outras providéncias.
c) Pré-requisitos: N&o se aplica.
d) Contatos para duvidas: Call Center 0800 071 5353/ (71) 4020-5353.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

-

L]

H Formulario de Certiddo de

4 Beguerimenta abite da RG CFF Comprovante de
§ Beneficidrias beneficidrio enderecs

H Previdenciarios (RBF) falecido

£

S

a

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

Coardenaghn de

‘COMURICADO F FALECIMENTO: IMATIVOS § PINSIONISTAS



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
http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_Comunicado_De_Falecimento_Inativos_e_Pensionistas

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |

ogar&id orgao acesso externo=0

7.1.4. Peticionamento - Domicilio Bancéario de Inativos e Pensionistas:

Alteracéo

a) Finalidade: Atualizacdo da conta bancaria no cadastro dos inativos e

pensionistas.

b) Documentacdo de referéncia:Lei Estadual n° 11.357/2009, que organiza o

Regime Proprio de Previdéncia dos servidores publicos do Estado da Bahia e

da outras providéncias.

c) Pré-requisitos: Nao se aplica.

d) Contatos para duvidas: Call Center 0800 071 5353/ (71) 4020-5353.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Selicitagio de
praprio punha,
assinada e com
dados pessoais

Capia de extrate
da conta

RG

CPF Procuragag

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

Domicilie Bancdrio de Inativos e Pensionistas:
Alteragao
Coordenacio de Cadastro de Beneficios

Analisar a demanda do

beneficidria /

representante legal

Forecer extrato
de sistema
comprovande a
madificagio

[

Extrato de
sistema

Elaborar despachao de
encaminhamento
para o beneficiario /
representante legal

10


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
http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_Domicilio_Bancario_De_Inativos_e_Pensionistas_Alteracao.pdf

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |

ogar&id orgao acesso externo=0

7.1.5. Peticionamento - Recadastramento de Inativos e Pensionistas-

Visita Domiciliar

a) Finalidade: Atestar a vida de inativos e pensionistas que se encontram

impossibilitados de locomocao através dos seus representantes legais.

b) Documentacdo de referéncia:Lei Estadual n° 11.357/2009, que organiza o

Regime Proprio de Previdéncia dos servidores publicos do Estado da Bahia e

da outras providéncias.

c) Pré-requisitos: Nao se aplica.

d) Contatos para duvidas: Call Center 0800 071 5353/ (71) 4020-5353.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Solicitagao de
préprio punho,
inacla & eom

Atestado medico
assi zod
dados pessoals

Comprovante de
endereco

=

a
—

a

3

Ultimo:
T

do beneficidrio

Habilitagio hospital

5

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

- Visita

Analisar a demanda do
beneficiario /
representante legal

Emitir extrato.
do sistema RH
Eahia

Elaborar um roteiro
de visita domiciliar

Elabarar relatéric
de visita domiciliar

Relatério Extrato de sistema

Domiciliar

de Inativos e
Coordenagao de Controle dos Beneficios

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |

ogar&id orgao acesso externo=0



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
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
http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_Recadastramento_de_Inativos_e_Pensionistas_Visita_Domiciliar.pdf

7.1.6. Peticionamento - Recadastramento:

Pensionistas

Suspensdo - Inativos e

a) Finalidade: Atestar a vida de inativos e pensionistas que se encontram com

pagamento suspenso por mais de 120 dias.

b) Documentacédo de referéncia:Lei Estadual n® 11.357/2009, que organiza o

Regime Proprio de Previdéncia dos servidores publicos do Estado da Bahia e

d& outras providéncia se Instrucdo Normativa 006/2014 que orienta sobre o

recadastramento anual dos beneficiarios do RPPS-BA.

c) Pré-requisitos: Nao se aplica.

d) Contatos para duvidas: Call Center 0800 071 5353/ (71) 4020-5353.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Carteira
Nacional de
Habil

Solicitaglo com o
motivo da auséncia no

assinada e com

dadas pessoais

Solicitaglo de
préprio punho, RG cPF
(CNH)

v
periado regular

endereco

Comprovante de

Ultime
centracheque
do beneficiario

Declaragic de
estado civil e unido
estivel (para

pensionista)

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

cio de Controle dos Beneficios

Extrato de sistema

40 - Inativos ¢

Elaborar despacho
itir Extrato do
de
sist ia
encaminhamento

cio de Cadastre de

Elaborar planilha
de calculo

2l

Planilha de calcula

Elaborar despacha de
ment;

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |

ogar&id orgao acesso externo=0

12


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
http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_Recadastramento_Suspensao_Inativos_e_Pensionistas.pdf

7.1.7. Peticionamento —Seguro Habitacional: Inativos - Invalidez

a) Finalidade: Preenchimento de formulério pelos servidores inativos do Estado
da Bahia, aposentados por invalidez/ incapacidade permanente, para

solicitacdo do seguro habitacional da Caixa Econdmica Federal.

b) Documentacédo de referéncia:Lei Estadual n® 11.357/2009, que organiza o
Regime Proprio de Previdéncia dos servidores publicos do Estado da Bahia e

d& outras providéncias.

c) Pré-requisitos: Ser servidor inativo, aposentado por invalidez ou

incapacidade permanente.
d) Contatos para duvidas: Call Center 0800 071 5353/ (71) 4020-5353.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Lauda médico
emitida pela Jurta
Médica do Estada da
Bahia [porinvalidez]

Fublicagio do

Ato Aposentadar
pot invalidez ou
incapacidade

Contrato de
compta e venda
do imdvel

Formulério do Seguro
Habitacional n® 75.082-
Caixa Econdmica Federal

Requerimento
de Direitos e
“Wantagens - ROV

Riz ‘ ‘ CPF ‘

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacao do Fluxo ampliado)Q

al: Inativos/mvalidez

Seguro Habitation:

30 da Junta Médica Oficial d
Estado

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0
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7.1.8. Peticionamento — Contracheque: Requerimento de Copia - Inativos e

Pensionistas

a) Finalidade: Disponibilizar copias de contracheques a partir de maio de 1994

até dezembro de 2018.

b) Documentacao de referéncia: Lei Estadual n® 11.357/2009, que organiza o

Regime Proprio de Previdéncia dos servidores publicos do Estado da Bahia e

d& outras providéncias.

c) Pré-requisitos: Nao se aplica.

d) Contatos para duvidas: Call Center 0800 071 5353/ (71) 4020-5353.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

assinada e com

Solicitagdo de
praptio punho,
dados pessoais

=

Carteira
Macional de
Habilitagdo

[CHH]

Carteira de
ClassefOrdem

[ Procuragio

Documentos Mecessirios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

Contracheque: Requerimento de Copia -
Inativos e Pensionistas
Assessoria

AnallsaradgTa.nda Emitir os contracheques
do benefidatio

Elaborar comunicedo pata o
beneficiario

o

Despacho

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |

ogar&id orgao acesso externo=0
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7.2. PATRIMONIO

7.2.1. Peticionamento - Bem Imovel: Consulta - Propriedade

a) Finalidade: Certificacdo se determinado imével pertence ou integra o
patriménio da Administracédo Direta.

b) Documentacao de referéncia: Lei Federal N° 12.527/2011, que regula o
acesso as informacdes e da outras providéncias, Instrucdo Normativa SAEB
N°004/2005 e Portaria Conjunta PGE/SAEB n° 001/2020.

c) Pré-requisitos: N&o se aplica.

d) Contatos para duvidas: (71)3115-3360/3115-3189 ou através do e-mail:
administrativodbi@saeb.ba.gov.br.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Oficio / Carta RG Comprovante Planta FEEIEIE EE
de endereco vistoria

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

]

Despacho

2
£

H

H Analisar a demanda do Elaborar despacho

g usuirio externo .

& encaminhamenta

§

H

déncia de Patrimi

Superinte

Bem Imével: Consulta - Propriedade
Diretoria da Administragio de Bens
Iméveis

Elabarar
manifestagio
técnica

Oficio Informagéa
para Processo

enagao Téenica

Coord:

15


http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_bem_imovel_consulta_propriedade.pdf

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.2.2. Peticionamento - Bem Imovel: Outorga - Cessdo de Uso

Administrativo

a) Finalidade: Executar procedimentos para outorgar de bem imdveis a 6rgéos
de outros poderes da Administracdo Publica Estadual (Tribunal de Justica,
Ministério Publico, Defensoria Publica, Assembleia Legislativa e Tribunal de

Contas e Municipio do Estado).

b) Documentacao de referéncia: Lei Estadual N° 9.433/2005, dispde sobre as
licitacbes e contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, compras,
alienacoes e locacbes no ambito dos Poderes do Estado da Bahia e d&a outras
providéncias; Instrucdo Normativa N° 004/2005; Instrucdo Normativa N°
018/2006; Parecer PA-NPMA-GPA N° 208/2011 e Parecer PGE N° 966/2017.
c) Pré-requisitos: Possuir natureza juridica de direito publico na condi¢cdo de
orgaos de outros poderes da Administracdo Publica Estadual.

d) Contatos para duvidas:(71) 3115-3360/3115-3189 ou através do e-mail:
administrativodbi@saeb.ba.gov.br.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Documentos Nec
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f) Tramitagéo do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.3. ATENDIMENTO AO CIDADAO

7.3.1. Peticionamento - Modelo de Atendimento SAC: Implantacéo

a) Finalidade: A disseminacdo do Modelo SAC refere-se a propagacao do
modelo ou disponibilizacdo dos produtos, abrangendo treinamento e avaliacao
de perfil de pessoal, cessdo de sistema utilizado pela Rede SAC e certificacdo
ISO, nas unidades de atendimento dos diversos segmentos da Administracao
Publica.

b) Documentacédo de referéncia: Decreto Estadual N° 16.107/2015, aprova o
Regimento da SAC.

c) Pré-requisitos: N&o se aplica.

d) Contatos para duvidas:(71) 3115-1715.
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https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_bem_imovel_outorga_cessao_de_uso_administrativo.pdf

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Documentos Necessarios

f) Tramitagéo do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

de Projetos

Diretoria

Modelo de Atendimento SAC: Implantagio

ria de Gestio da Qualidade

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.3.2. Peticionamento - Ponto SAC: Implantacao

a) Finalidade: Instalar unidades fixas da Rede SAC.

b) Documentacdo de referéncia: Decreto 16.107 de 29 de maio de 2015,

aprova o Regimento da SAC.
c) Pré-requisitos: N&o se aplica.

d) Contatos para davidas:(71) 3115-1715.
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https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_modelo_de_atendimento_sac_implantacao.pdf

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.3.3. Peticionamento - SAC Movel - Prestacéo de Servicos

a) Finalidade: Disponibilizar servicos do SAC Movel para municipios que nao

dispdem de unidades fixas da Rede SAC, comunidades especificas e eventos.

b) Documentacao de referéncia:Decreto 16.107 de 29 de maio de 2015, aprova

o Regimento da SAC.
c) Pré-requisitos: N&o se aplica.
d) Contatos para davidas:(71) 3115-3307.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Documentos Necessarios
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https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://www.saeb.ba.gov.br/apg/Fluxo_ponto_sac_implantacao.pdf

f) Tramitag&o do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

rio da Administracio

Gabinete do Secreti

SAC Mével - Prestagio de Servicos.

Superintendéncia de Atendimento ao Cidadio

Atendimento a0 Cidadso

Diretoria Operacianal do Servigo de

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.3.4. Peticionamento - Unidade de Servico de Novo Parceiro SAC:

Implantacéo

a) Finalidade: Disponibilizar servicos de novos 6rgdos parceiros nos postos
SAC.

b) Documentacgédo de referéncia: Decreto 16.107 de 29 de maio de 2015, que
aprova o Regimento da SAC.

c) Pré-requisitos: N&o se aplica.

d) Contatos para duvidas:(71) 3115-1715.
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e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Documentos Necessarios

f) Tramitagéo do Processo(Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

=@

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.3.5. Peticionamento - Unidade de Servico de Parceiro Existente SAC:

Implantacéo

a) Finalidade: Implantar unidade dos 6rgaos parceiros em outros postos SAC.

b) Documentagéo de referéncia: Decreto 16.107 de 29 de maio de 2015, que

aprova o Regimento da SAC.
c) Pré-requisitos: Ser érgdo parceiro.

d) Contatos para duvidas:(71) 3115-1795.
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e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Documentos Necessarios

f) Tramitagéo do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

20U smo

nnnnnnnn

nnnnnn

}

civa Eisent SAL bnplantacin

Ui de Servico de P

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.3.6. Peticionamento - Novo Servico de Orgéo Parceiro SAC: Implantag&o

a) Finalidade: Implantar um novo servigo de 6rgao parceiro.

b) Documentacgdo de referéncia: Decreto 16.107 de 29 de maio de 2015, que

aprova o Regimento da SAC.

c) Pré-requisitos: Ser érgdo parceiro.
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d) Contatos para duvidas:(71) 3115-1795.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Documentos Necessarios

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

to an

Cidaddo

tendéncia de

Dar retarno ao
Analisar a demanda do solicitarviabilidade usuario edemo .
usuario edemao técnica quanto a viabilidade
técnica

Oficio

Despacho

Produzir
viabilidade
téchica

B

Informagio para
Processo

Novo Servigo de Orgdo Parcairo SAC: Implantagio

Diretoria Operacional do Servico de
Atendimento ao Cidaddo

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.3.7. Peticionamento - Posto SAC: Implantacéo

a) Finalidade: Instalar unidades fixas da rede SAC.

b) Documentagéo de referéncia: Decreto 16.107 de 29 de maio de 2015, que
aprova o Regimento da SAC.

c) Pré-requisitos: N&o se aplica.

d) Contatos para duvidas:(71) 3115-3316.
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e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Documentos Necessarios

f) Tramitagéo do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

1l
i

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.4. RECURSOS HUMANOS

7.4.1. Peticionamento - Consignataria: Inscricdo/ Contratacao/

Requerimento

a) Finalidade: Viabilizar o cadastramento de consignatéria para prestacdo de

servico ao servidor publico do Estado da Bahia.
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b) Documentacdo de referéncia: Decreto Estadual N° 17.251 de 05 de
dezembro de 2016, dispGe sobre o regime de protecdo da remuneracao e as
consignacdes em folha de pagamento dos servidores publicos ativos, inativos e
dos pensionistas dos o6rgdos da administracdo direta, das autarquias e
fundacdes do Poder Executivo Estadual, e da outras providéncias.

c) Pré-requisitos: Atender aos requisitos impostos pelo Decreto no rol de cada

Artigo para atuar como consignataria no Estado da Bahia.

d) Contatos para duavidas:(71) 3115-3165 ou atravées do e-mail:

drh.consignacao@saeb.ba.gov.br.

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Extrato Certiddo simplificada Alvara de
of w || am ] re || o || e || esattososs | | rundonmaiode
o ot i
ER
|
Certificado de Extrato Certiddo simplificada Documento comprovande
Oficio CHR) Regularicade EaD RG CPF da JUCEB EstatutoSocial | | condigio de senddorpiblic-
cocmm e Rt o s
2
g
H
Certificado de - Albvard de
oroo || Fesumrnae || 2o || we || e || comomon |[ menis
i e oo
2
g
-
) Centificada de Extrato Modelo de Alvard de
Oficio Regularidade bancario RG CPF contrato utiizado funcionamerto do
Cadastral - CRC pela instiigio Estado da Bahia
Certificado de Extrato Modelo de Alvara de
Oficio Regularicade bancario RG CFF contrato utiizado funcienaments do
Cadastral - CRC pela instiigio Estado da Bahia
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f) Tramitagéo do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q

icar Dex
nnnnn

nfarmagia

wignacio

Coordenscio de Gestio de Cons

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0

7.4.2. Peticionamento - Consignatéaria: Aditamento/ Rescisao

a) Finalidade: Viabilizar alteracdo no contrato, por intermédio da manifestacéo
do interesse publico ou por provocacao da consignataria.

b) Documentacdo de referéncia: Decreto Estadual N° 17.251 de 05 de
dezembro de 2016, dispGe sobre o regime de protecdo da remuneracao e as
consignacdes em folha de pagamento dos servidores publicos ativos, inativos e
dos pensionistas dos oOrgdos da administracdo direta, das autarquias e

fundacBes do Poder Executivo Estadual, e da outras providéncias.

c) Pré-requisitos: Possuir a Inscricdo no Cadastro Central de Consignatarias do

Poder Executivo do Estado da Bahia — CCC.
d) Contatos para duavidas:(71) 3115-1715 ou através do e-

mail:drh.consignacao@saeb.ba.gov.br.
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e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Certicta simpificaca Alvaré de Comprovante e insaigio Declaragio da CertidBes: FGTS, INSS; Documents comproando a
da JUCES ou Estatuto Social | | funcionamento do au registra jurto 20 instituicio quarto a0 | | Receita FederaleFaenda | | condico de senidor prblioo -
Registro Civi Estado da Bhia Ministerio do Trabalho carater ndo lucratio Estadual e Munidpa contracheque ou outros

1

Certictio simpificaa Documenta comprovendo a
@ JUCES ou EstatutoSocial | | condicio de senddorpibic -
Registro Civil contracheque ou ouos

i
orso e ||
Cooaim¢he

i
oree || g || Bt
Chadmt-chc

i
oroo || Fegummar || B
Chasmt-chc

Certificado de
offcio Regularidate e
Cariastral- CRC

f) Tramitag@o do Processo (Clicar na lupa para Visualizagdo do Fluxo ampliado)

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:
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https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |

ogar&id orgao acesso externo=0
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7.5. GESTAO E INOVACAO

7.5.1. Peticionamento - Usuario Externo: Alteracdo - Dados Pessoais

a) Finalidade: Permitir que o usuario externo solicite alteragcdo nos dados

pessoais cadastrados sistema SEI Bahia.

b) Documentacéo de referéncia: Instrucdo SAEB N°42, de 22 de Dezembro de
2020

c) Pré-requisitos: Ser cadastrado como usuario externo.
d) Contatos para davidas: (71) 3115-3311 / 3115-1605

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

IJsuario Bdermo

w

2

g

i

o Formulario

&l

= Atualizacdo de Termcuﬁde_ Cocumento de
w Concordancia e I
=] Cadastro de L Identificagao
T Wericidade

al

E

2

=

=]

=]

f) Tramitacdo do Processo (Clicar na lupa para Visualizacdo do Fluxo ampliado)Q

- Dados Pessoais

Usuario Externo: Alteracio

Analisar
Solicitacdo do
Usuario Edemo

Realizar &tualzaEo
de Cadastro de
IJsuario Exsterno

Responder ag
Usurio Exermo

Coordenacio SEIBAHIA

g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0
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7.6. CONSELHO DE TRANSITO

7.6.1. Peticionamento - Infracdo de Transito: Recurso - 2° Instancia

a) Finalidade: Analisar e julgar recurso de infracdo de transito em segunda
instancia.

b) Documentacgéo de referéncia: Lei 9.503 - Cddigo de Transito Brasileiro; Lei
Estadual 12.209/2011 - Processos Administrativos; Decreto Estadual N°
19.304/2019; Deliberacdo CETRAN 001/2019 - Regimento Interno CETRAN;
Resolugdo CONTRAN N. 926/2022 - Auto de Infragédo; Resolugdo CONTRAN
N. 985/2022 - Manual Brasileiro de Fiscalizacdo de Transito; Resolucao
CONTRAN N°, 918 DE 28/03/2022 - Consolida as normas sobre procedimentos
para a aplicacdo das multas — NAI e NIP; Resolucdo CONTRAN N° 900/2022 -
Procedimentos de Defesa e Recursos; Portaria SENATRAN N° 354 DE
31/03/2022 - Campos Obrigatdrios do Auto de Infracdo; Deliberacdo CETRAN
101/2024.

c) Pré-requisitos: Ter recurso julgado pela JARI (12 Instancia), Tempestividade
(até 30 dias ap6s publicacédo do julgamento da JARI), Legitimidade das partes
(Proprietario do veiculo ou advogado com procuracéo dando plenos direitos de

representacéo), Requerimento inicial ao Cetran com assinatura.
d) Contatos para duvidas: (71) 3116-2377 / 2380 / 2372

e) Documentos inseridos pelo usuario externo ao peticionar:

Requerimento ao Parecer da Resultada do
Cetran (Peca Recursal) DAL BarEdD Decisao do Jjugamento do

o 5
com Assinatura Liipsiapeat HIIERE Colegiado Cetran Cetran

Documentos Necessarios
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f) Tramitagéo do Processo (Clicar na lupa para Visualizagao do Fluxo ampliado)Q\

Gabinete do Secretario

Infragdo de Trénsito: Recurso - 2° Instincia
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g) Caso queira peticionar click no link abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo |
ogar&id orgao acesso externo=0
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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
ftp://saeb_apg@ftp.saeb.ba.gov.br/Fluxo_Infracao_de_Transito_Recurso_2_Instancia.pdf

