PETICIONAMENTO ELETRONICO
MANUAL DO USUARIO EXTERNO

sel!

BAHIA

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES




Passo a passo para acesso a area SEIl dos Usuarios Externos
1. Escolher o navegador

Recomenda-se utilizar os navegadores Firefox ou Google Chrome para melhor funcionamento do
SEl Bahia.

P

2. Acessar o Portal
Digite em qualquer ferramenta de busca: Portal SEl Bahia e acesse o site:

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

3. Acessar o ambiente externo

Cligue em “Acesso Externo”.

Acesso Externo »~~

D 0

Acesso Externo Cadastro de Acesso Local de Entrega das

Pesquisa Publica

Externo Documentagdes do
Usuario Externo

Vocé sera direcionado a pagina de login do Usuério Externo.

Informe o e-mail e a senha cadastrados.

o o, Q

seil

Acesso para Usudrios Externos

Cadastro de Usuario Externo

Caso nao tenha cadastro, “clique aqui para se cadastrar” realize o pré-cadastro no SEl e envie os
documentos necessarios para:

Cadastro de Usudrlo Externo auditoria.ctgi@saude.ba.gov.br

Home g0 Representanc: ‘ Documentacéo exigida:

] Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n®

or ' orgéo Expestaor: e Termo de Concordancia e Veracidade assinado
Enderego Residencial: o RG e C P F
Pais: Estado: cidade: cER: ° Comprova I"Ite de reSIdénCia

— Depois da validacao, faga login normalmente no sistema.

Senha (no minimo 8 earacteres com letras e numeros):
|

Confirmar Senha:



https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade

4. Apés o cadastro acesso com e-mail e senha cadastrados.

Ambiente do Usuario Externo

SECRETARIA DA SAUDE
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Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Pesquisa Publica

Peticionamento

IntimacGes Eletronicas 019.15633.2022.0201187-11

Manual E-Peticionamento 019.15633.2022.0200939-63
Manual Instrucdo Processual 019.15633.2022.0200886-17

019.15633.2022.0192607-71

O menu lateral contém as seguintes funcionalidades:

e Controle de Acessos Externos: permite visualizar processos e documentos disponibilizados
pelo 6rgao para acesso ou assinatura do usuario externo.

e Alterar Senha: permite modificar sua senha de acesso.
e Pesquisa Publica: permite realizar consultas publicas.

e Peticionamento: permite abrir novos processos ou incluir documentos em processos ja
existentes.

¢ Recibos Eletronicos de Protocolo: apresenta os recibos de peticionamentos ja realizados.
e Manual e-Peticionamento: orientagcdes sobre 0 uso do peticionamento eletrénico.

e Manual de Instrugcao Processual: orientacdes sobre a forma correta de instrugdo dos
processos.

O que é Peticionamento eletronico?

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

Tipos de Peticionamento
1. Peticionamento Intercorrente;
Permite que o usuario externo inclua documentos emum processo ja aberto porumusuario

interno, para isso é necessario apenas que ele tenha o nimero do processo.

2. Peticionamento Novo

Permite que o usuario externo inicie um processo dentro do SEI, desde que o processo esteja
disponivel para érgao selecionado.



Como realizar um Peticionamento Intercorrente? 'l
SeL scisania s

1. Estarlogado no SEl Externo.
Controle de Acessos Externos

2. No menu lateral, passe o mouse sobre

Alterar Senha

[{3 HPa ”»
Peticionamento”. Pesquisa Piblica

3. Cliqgue em “Processo Intercorrente”. R
Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimacdes Eletrénicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrucdo Processual

Na préxima tela:
1. Informe o nimero do processo.
2. Clique em “Validar”.
3. Ocampo “Tipo” sera preenchido automaticamente.
4. Cligue em “Adicionar” para incluir documentos.

Aparecera a area para anexos.

SECRETARIA DA SAUDE

I
SeL. scivuna s

Controle de Acessos Extemnos

Peticionamento Intercorrente

Peticionar ‘ Fechar
Alterar Senha ; : c
Pesquisa Piblica Orientacdes
Peticionamento Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e

parametrizacdes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo
Processo Novo

indicado ou em processo novo relacionado

Intercorrente
Recibos Eletrénicos de
Protocolo Numero: Tipo:
Intimacdes Eletrbnicas ‘ Validar ‘

Manual E-Peticionamento

- Peticionamento Data de 2
Manual Instru¢cdo Processual Processo Tipo -
Intercorrente Autuacdo
019.5254.2025.0194805-  Sistema Unico de Saude (SUS): Auditoria - Direto no Processo 09/10/2025 x|

13 Relatorio Indicado




Complemento do Tipo de Documento

Documentos

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 estaro condicionados 4 analise por servidor
publico, que podera alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: B C do Tipo de D ﬂ
Nivel de Acesso: [Hl Hipétese Legal: Hl
Restrito Lei Est. de Acesso a Informactes Estado da Bahia (Lei n® 12.618/2012 ,Secéo Il - Art. 18, inciso IV)
Formato: a —
*) Nato-digital () Digitalizado { Adicionar ‘
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

I Peticionar H Fechar ‘I

Permite adicionar uma descricdo complementar ao tipo escolhido.
Exemplo:
e Tipo: Histérico
e Complemento: Académico
e Resultado: Histdrico Académico
Tipos de Formato do Documento
Nato Digital

Documento criado originalmente em formato digital (ex.: extratos do sistema, e-mails salvos como
PDF).

Digitalizado

Documento que foi produzido em papel e posteriormente digitalizado por scanner. Nesse caso,
devem ser informados:

e Copia autenticada administrativamente
e Copia autenticada em cartoério

e Copiasimples

e Documento original

Remocao de Documentos

Se anexou um documento incorreto, utilize “Agoes > X” para remové-lo.

Regras para anexacao de documentos
Atencao - Requisitos Obrigatorios
e Os arquivos devem estar em PDF com OCR.
e Tamanho maximo por arquivo: 100 MB.
e Soma total dos anexos por peticionamento: 150 MB.

Arquivos fora desses padroes gerardo erro e impedirao a conclusao do peticionamento




Assinatura Eletronica

Apods clicar em “Peticionar”, aparecera a tela de
assinatura.

e Selecione Cargo/Func¢ao ou Usuadrio Externo.
e Insira suasenha.

e Cligue em “Assinar”.

Pronto! O processo foi peticionado.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
[(assinar ] [ Foghar |
A confirmacio de sua senha importa na aceitaciio dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no

credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que s3o auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade

entre os dados i eos a g0 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 eletrdnico de todos os atos e comunicages processuais com o préprio Usuario Externo ou
por seu intermédio, com a entidade p p 3 ancia de que os atos is se

realizados no dia e hora do recebi pelo SEI, consi ivos os praticados até as 23h59min59s do Glitimo dia
do prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta
periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacGes eletrénicas.

Usuadrio Externo:

Roberta da Silva Ribeiro

CcargolFungéo:

Selecione Cargo/Funcio v

Senha de Acesso ao SEI:

Orientacoes Gerais

e Use preferencialmente Firefox ou Chrome.

temporarios sdo apagados automaticamente.

textual.
e Resolucdes recomendadas:
o Preto e Branco: 300 dpi

o Colorido: 300 dpi

ATENCAO - Obrigacao do usuario

E responsabilidade do usuario manter sob sua guarda os documentos originais e cépias
autenticadas enquanto durar a necessidade administrativa.

e Prepare previamente os arquivos antes de iniciar o peticionamento.

e Nao ultrapasse 1 hora entre anexar o primeiro e o ultimo arquivo, pois documentos

e (Cadadocumento deve ser adicionado separadamente, com os dados proéprios.
e O SEl é um sistema de gestao documental, ndo um repositério de arquivos.

o Utilize PDF com OCR para evitar arquivos excessivamente grandes e garantir pesquisa

Como visualizar o comprovante de peticionamento?

O comprovante fica disponivel na aba “Recibos Eletronicos de Protocolo”.

Ao clicar em Agoes, € exibido:
¢ Numero do recibo
¢ NuUmero do processo

e Data e horario do envio



Como acompanhar o andamento do processo?
Acompanhe pelo menu Pesquisa Publica.
Somente processos autorizados pela unidade responsavel serao visiveis ao usudrio externo.

ESTADO DA BAHLA

SEI. SEI Bahia - 69

Pesquisa Publica

MN® SEI
(protocolo
Processo/Documenta):

Texto para Pesquisa:

Pesquisar em: Processos |:| Documentos Gerados |:| Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora:

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Data entre:

Pesquisar || Limpar




