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Apresentacao

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl) € uma solugdo tecnoldgica disponibilizada como
Software de Governo, por meio de acordo de cooperagdo com o Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao. Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), o SEI
reune diversos modulos e funcionalidades que visam promover maior eficiéncia administrativa.
Trata-se de um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos, que se destaca por sua
interface intuitiva, praticas inovadoras de trabalho e pela eliminagédo do uso do papel como suporte
fisico para documentos institucionais. O SEI permite compartilhamento de informagdes em tempo
real, com atualizagdo continua de eventos e favorecendo a colaboragdao entre setores e 6rgaos
publicos.

Na Bahia, a implantagdo do SEI foi institucionalizada pelo Decreto n° 17.983, de 24 de outubro de
2017, tornando o Estado o primeiro do pais a adotar integralmente a tramitacao eletronica de
processos administrativos. Essa iniciativa resultou em ganhos significativos em agilidade,
produtividade, transparéncia, sustentabilidade e reducao de custos.

Este guia tem como objetivo orientar o usuario externo na utilizagao do Peticionamento Eletrénico,
incluindo a abertura e 0 acompanhamento de processos.

Para mais informacdes, acesse:

www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br



https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/
https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/

1. Como acessar o sistema?

Antes de acessar o0 ambiente de usuario externo, o interessado ja deve estar
previamente cadastrado e habilitado como usuario externo do Sei Bahia, confome a
Orientacdo Técnica N° 7

O usuéario externo habilitado deve acessar 0 endereco eletrbnico
(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/) e clicar no icone do Acesso Externo.

Acesso Externo

Na figura abaixo, o interessado deve digitar o e-mail ja informado no ato do
cadastramento do usuario externo, com sua respectiva senha e clicar em “Entrar”:

seil

Acesso para Usuarios Externos

2 | Josevictor ferreira@pge.ba.gov.br
8 sena

ENTRAR

Clique agui para se cadastrar

Esqueci minha senha


https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/sites/default/files/documentos/2020-04/Orienta%C3%A7%C3%A3o_T%C3%A9cnica_7_ACESSO_EXTERNO_SEI_BAHIA_V4.0_COMPLETA.pdf
https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/sites/default/files/documentos/2020-04/Orienta%C3%A7%C3%A3o_T%C3%A9cnica_7_ACESSO_EXTERNO_SEI_BAHIA_V4.0_COMPLETA.pdf
https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

2. Ambiente do Usuario Externo

O menu lateral é formado pelos campos:

« Controle de Acessos Externos — Permite acompanhar 0s 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/6rgdos competentes.

« Alterar Senha — Possibilita a modificacéo da senha.

« Pesquisa Publica - Pesquisa

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

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

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

- Orientacao para Instrucdo - Base da instru¢éo Processual, local onde o usuario

encontra o detalhamento da forma que deve instruir corretamente o processo

conforme determinado pelo 6rgéao.

Orientacdes para Acesso — Manual de utilizacdo do Peticionameno Eletronico

3. Abrindo o processo

e 2 (1|
Controle de Acessos Externos

Vot egiades



3.2. Cligue em processo novo

Controle de Acessos Externos

Var sphados

Hntaam g enconacs

3.3. Em “Orgéo” escolha a “PGE” e escolha o tipo de processo indicado, Execuc&o
Fiscal: Baixa- Créditos Fiscais.

Peticionamento de Processo Novo

[ Orientagées Gerais
ATENCAQ: CLIQUE EM ORGAO (?), CASO SEU ORGAO NAO ESTEJA NA LISTA, NAO FAZER O PETICIONAMENTO

Caso seu ORGAO esteja na lista, selecione e posteriormente o processo que deseja peticionar na lista abaixo:

- Pasa saber coess wiar 0 médubo de & Menu Lareral Manual E.
- Paa ssber dealiadamsens como instmuis conretamente o proceiso aceise o Meou Laveral. Manual inveugio Processust ¢ localize 0 processo de desciado
Asenglo! Os documentos devem ses inseridos em PDFs individustmsente, nunes em um BDF inies.

Tipo da Processa onao B Selecione: PGE
= - _

Escolha o Tipo do Pracasso‘q;mﬁw\

13° Salinia: Requenments - Inatives e Pensionistas.
Apoin PricolbgonPsicopedagbgen Sobotaglo - Discente

Execugao Fiscal: Baixa- Créditos Fiscais

3.4. Em documento principal clique em “Tipo de documento” adicione escolha o

“Requerimento”
| Documentos ]

5 otumentas devem Ser Camegis abaies, sendo de s ek responsabiidady @ conformidicie sntrg o dadks INRorTados ¢ o8 documentos. O Nivsis S Acesso gos Rrem indicaden abaies estario condicionados & andiss por senvidor pabiice,
que paderd aBeris-ios 3 qualgesr momento 1em necesskdade de prinvie avine

Documento Pincigal (100 Mo):
Escolher meguive | Nenhum wuhs sscellids

Tipo de Documento: [l Complemento do Tipo de Documento: [
Sons;do -

vl de Acesso: B

Escolha aqui o “Requerimento” ‘™=@

Nt Sgaal () Dighalizase




3.5. Em documento principal clique em “Escolher arquivo” adicione o requerimento

gue € o documento principal, o modelo do requerimento pode ser encontrado no
site da PGE. Adicionado o documento preenchido. O proximo passo € em
“Documento Essencial” adicione o documento de identificacdo e a Decisao
Judicial, ambas em Pdf.

O OTamENtAs VBT LaT SRt ShakD, Sndh 36 1 rkiahh TESPIRIAREARSS § onlRtnts SAE 58 daded PAMTISAN & 0 Sscimantos. Ou Niveis & A Roterm ineaden bib B wnisg por Sarvida piblics,
que paderd aBeris-ios 3 qualgesr momento 1em necesskdade de prinvie avine

Documanto Principl (160 Me):
Escolher meguive | Nenhum wuhs sscellids

Tipo de Documento: [l Complemento do Tipo de Documento: [
Sohiciag 3o v

dibvel de Acesso: [l
Piigico

rormate: [l
[T -

Adicione aqui o “Requerimento”

Documentn Essencial {100 Mb):
Escoter seqavs | Nertum ssquh sncaitide
Tipe ce Documents: [l Complemants o Tips de Desuments: (Bl
el e Acesso: [l
Passco -

Formate: [l
Nato-sigial () Dighizaso

Adicione aqui o “Documento de identificacdo” e a “Decisao Judicial”

3.6. Marque o formato do documento, “Nato-digital’ para documentos
eletronicos e “Digitalizado” para documentos digitalizados. E cligue em
adicionar.

Formazo: [l
Hara-cigital Degtafizads

3.7. Adicione os documentos complementares (Opicional) caso seja 0 caso.
Exemplo: Uma Procuracéo. Por fim clique em “Peticionar”

Detasfivnrted Coffpbsdntinds (100 ME|
Enecallt druive | Ninhiam aiguivi s3cehidss

Tipo de Documsesio: [l Complementa do Tipo de Documento: [l

Nivel do Actsso: B

Publca =

Formato: [l
Hata-digiad Degptairade



https://www.ba.gov.br/pge/requerimento-administrativo

4. Finalizando a abertura do processo

3.7. Escolha o cargo: “Usuario Externo”, digite sua senha de acesso ao SEl e
clique em assinar para finalizar o peticionamento.

r
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica
nenar |

A confirmagic 0o SU0 S4MNA 0 BCESS0 INICIAN © PeBCIoNAMENto @ IMESMD Na aceltaclc dos MMo3 @ CONMICIES QU FEgeM O DIOCHISD BININGNAC. AIOM do dHPOS
EFSIENEISMENS Brévio, § NA ASEINAILIA H88 SELMBNISS NAY HIQII!I. & detlarachs de que BB MUNAtCoE o8 dIgRANZAIOE, B8NHO FESPEREAVE tivil, penal & adminlistly
paio uso iIndevido. Ands, $Ao de sus roapor antre o8 dados INformacos & o5 JOCUMENtCS; 8 conservagso dos orginals sm papol de
dotunentes digitalizados ole quee decaln o dinits de revisla dos -Let PEAE S o BREEEIRG, DTS GUe. CHI0 SOlICIOdE. S6jaM Aprelentacos pars Guakusr Upo de conlir
a realizagdo por meio eletrdnico de todos os atos & comunicagdes processuals com o propric Usuaro Extemo ou. por seu intermédio, com a entidade porventura represents
8 obserAncia de gue O3 slos Processusis so considerem realizados ne cin @ hora g0 pals SEI. consh o8 proticascs sie as 23n5IminSss
UMM B8 55 prazs, consderats sampre & horarie ofitial 6o Brasilia. InGSpENSEntE B0 LS NEFAMS BM qUB S8 ERCCNNE: & CONBLNY FENGdIcs 85 SEI. 8 fim B8 verfitar &

recebimento de intimas&es eletranicas \
Usudrio Exterma:
Fauricio Almwida da Siva Clique para assinar

CargaiFungao:
Selecions Cargo/Funclo -

Sanha dé Aceiso ao SEI

Selecione aqui o0 “Usuério Externo”

Digite aqui a sua senha de acesso ao SEI

5. Conclusao

Peticionamento Concluido. Para saber como acompanhar o seu processo ou
realizar a inclusdo de algum documento apos a realizacdo do peticionamento
consulte o manual de peticionamento eletrénico clicando neste link.


https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/sites/default/files/documentos/2020-08/Manual_do_Peticionamento_Eletr%C3%B4nico_%20SEI%20Bahia_Final.pdf

