unes S@I!

UNIVERSIDADE DO
ESTADO DA BAHIA BA H IA

EEEEEEE LETRONICO DE INFORMAGOES

MANUAL DO
ALUNO

Acesso Externo ao Sistema Eletronico de
Informacoes - SEl Bahia para alunos aptos a
realizar os procedimentos de Colacao de Grau via
webconferéncia.

1. APRESENTACAO P. 02
2. CADASTRO NO PORTAL SEI BAHIA P. 03
3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA P. 06
4. ASSINATURA ELETRONICA P. 10
5. CHECKLIST P. 11

Versao 2.0
Fev/2023

P. Ol




1. APRESENTACAO

Prezado aluno (a),

Considerando a Resolucdo CONSU N° 1.407/2020, em
atencao ao Art. 4°, Itens V, VIl e VIl , logo apds a realizacao da
sessao de outorga de grau via webconferéncia, sera
necessaria a sua assinatura na Ata de Outorga de Grau.

Essa assinatura deve ser realizada eletronicamente no mesmo
dia da sessao de outorga de grau através do Sistema
Eletronico de Informacoes - SEI Bahia.

el!

BAHIA

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES
Para que a assinatura eletronica seja viabilizada é necessario,
primeiramente, habilitar o seu acesso como usuario externo
ao sistema SEI Bahia.

Com o seu acesso de usuario externo ao SEIl Bahia, no dia da
sessao de outorga de grau vocé podera acessar o sistema,
visualizar o documento eletrénico da Ata de Outorga de Grau
e proceder com a sua assinatura eletronica. Importante: Se o
formando nao assinar a Ata de Outorga de Grau via sistema
SEl Bahia, este serd considerado ausente, conforme
Resolucao CONSU N° 1.407/2020, Art. 6, paragrafo unico.




2. CADASTRO NO
PORTAL SEI BAHIA

Para que vocé possa acessar o sistema o primeiro passo é
realizar o cadastro de um novo usuario externo no Portal SEI
Bahia.

O cadastro deve ser realizado através do ,
acessando ao menu SEI BAHIA -> Acesso Externo.

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

Ao clicar na opcao informada anteriormente, sera aberta
uma nova aba no navegador para realizar o acesso externo.
Como vocé ainda ndo esta cadastrado, deve clicar na opcao
“Clique aqui para se cadastrar” e em seguida “Clique aqui

para continuar”.
.I
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BAHIA

SETERA [LETRORSC0 DE BEOSHA000S

Acesso para Usuarios Externos

Clique agui para se cadasgiar
Esqueci minha

Na tela seguinte sera apresentado o formulario para
inclusdao dos dados cadastrais. Preencha todos os dados

requisitados pelo formulario apresentado e clique em
“Enviar”.




Atencao!

e Confira atentamente as informacdes inseridas neste
formulario. Vocé precisara enviar documentacoes que
deverao estar em conformidade com os dados cadastrais
informados;

e Os dados de autenticacdo (e-mail e senha) deverao ser
digitados com atencao e devidamente guardados.

e Estas informacoes serdo as credenciais de acesso ao SEI
Bahia, onde vocé sera notificado e realizara o login para
assinatura eletronica da Ata de Outorga de Grau;

.

O e-mail informado é o unico canal de comunicacao onde
o aluno recebera a mensagem confirmando a conclusao
desta primeira etapa do cadastro. Fique atento as
mensagens enviadas, confira a pasta de spam e lixo

eletronico.



3. DOCUMENTAC}AO
NECESSARIA

Apos o preenchimento e envio do formulario de Cadastro no
Portal SEI Bahia, o aluno recebera um comunicado no seu e-
mail confirmando a conclusao da primeira etapa, bem como
informacao acerca da relacao dos documentos exigidos para
habilitar o acesso ao SE| Bahia.

A documentacao exigida ao aluno deve ser encaminhada a
Universidade do Estado da Bahia - UNEB, através do e-mail
indicado pelo seu Departamento:

RG, CNH,
Carteira Cadastro de
Profissional Pessoa Fisica
ou CPF

Passaporte

Comprovante TermoNde
de Declaracao de

Concordancia
e Veracidade

Residéncia



~ !
Atencao!
Os documentos deverao ser enviados conforme normas a seguir:

e Titulo/Assunto do e-mail:
Habilitacdo de usuario externo / Acesso de Aluno (UNEB) / Colacdo de Grau;

e Documentos digitalizados a partir do original e em cores;

¢ As informacoes contidas nos documentos deverao estar
legiveis;

e Somente serdo aceitos arquivos digitalizados em formato
portable document format (.pdf);

e Os documentos deverao ser anexados separadamente
(um arquivo para cada documento da lista);

Arquivos nomeados no formato “DOC_Nome do Aluno.pdf”
(Exemplo: “RG_Maria Silva do Carmo.pdf”)




3.1. INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO DO TERMO
DE DECLARAGCAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

P

E necessario preencher e assinar o Termo de Declaracao
exigido para a habilitacdo do seu acesso externo ao SEI
Bahia.

Instrucoes:

e Preenchero
e |mprimir arquivo;
e Assinar de préprio punho;

e Digitalizar o Termo para formato PDF;

Atencao!

As informacoes que constam no Termo de Declaracao de
Concordancia e Veracidade deverao estar de acordo com os
dados cadastrais preenchidos no formulario eletrénico do
Portal SEI Bahia e com a documentacao pessoal
apresentada, como:

e Nome completo;
e RG;

e Endereco;
E-mail;


http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade

3.2. ENDERECOS DE E-MAIL PARA ENVIO DA DOCUMENTAGCAO

A documentacao devera ser enviada para o Protocolo do seu
Departamento. Apés o recebimento do seu e-mail o prazo
para habilitacdo do seu acesso é de até 10 dias uteis.

Figue atento ao seu e-mail e teste o acesso assim que receber
a confirmacao de liberacao do usuario. Caso apds os 10 dias
vocé ainda nao possua acesso, entre em contato com seu
coordenador de colegiado.

DCET I
listaprotdcetl@uneb.br

DEDCI
listaprotdedcl@uneb.br

DCH I
listaprotdch3@uneb.br

DCHV
listaprotdch5@uneb.br

DEDC VIII
listaprotdedc8@uneb.br

DEDC XI
listaprotdedc11@uneb.br

DEDC XIV
listaprotdedc14@uneb.br

DCHT XVl
listaprotdcht17@uneb.br

DCHT XX
listaprotdcht20@uneb.br

DCHT XXIII
listaprotdcht23@uneb.br

DCV I DCHI
listaprotdcvl@uneb.br listaprotdchl@uneb.br
DCET Il DEDCI I
listaprotdcet2@uneb.br  listaprotdedc2@uneb.br
DTCS I DCH IV
listaprotdtcs3@uneb.br listaprotdch4@uneb.br
DCH VI DEDC VI

listaprotdch6@uneb.br  listaprotdedc7@uneb.br

DCH IX DEDC X
listaprotdch9@uneb.br listaprotdedc10@uneb.br

DEDC XII DEDC XIlI
listaprotdedc12@uneb.br listaprotdedc13@uneb.br

DEDC XV DCHT XVI
listaprotdedc15@uneb.br listaprotdcht16@uneb.br

DCHT XVilI DCHT XIX
listaprotdcht18@uneb.br listaprotdcht19@uneb.br

DCHT XXI DCHT XXII
listaprotdcht21@uneb.br listaprotdcht22@uneb.br

DCHT XXIV UNEAD
listaprotdcht24@uneb.br secacadunead@uneb.br



4. ASSINATURA
ELETRONICA

Na data da sessao de outorga de grau realizada pela UNEB
via webconferéncia, o servidor responsavel pela elaboracao
da Ata de Outorga de Grau da sessao disponibilizara o
acesso para assinatura dos alunos concluintes.

O aluno concluinte recebera através de seu e-mail
cadastrado o link para acesso ao documento eletronico e
devera proceder com a assinatura a Ata de Outorga de Grau
disponibilizada no sistema SEl Bahia até as 23h59min da
mesma data agendada para a Cerimo6nia Publica de Outorga
de Grau.

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Extemnos (2 registros):

Processo Documento para Assinatura Liberacio Validade Acdes
074.7039.2021.0038115-11 002253 25/08/2021 01/08/2121 »

074.15066.2021.0012549-72 051042021 12/03/2121

O aluno deveraclicar noicone de
“Assinar” apresentado no menu “Acoes”.

A assinatura eletronica é realizada
mediante apresentacao do login de usuario e
senha previamente cadastrados pelo aluno.

ATEN?AO Caso o formando nao assine a Ata de Outorga
L. de Grau sera considerado AUSENTE!




5. CHECKLIST

Decidimos fazer um rapido checklist pra te ajudar nesse
processo de Acesso Externo ao SEl Bahia para alunos!

Ler com atencao todo o Manual do Aluno
para Acesso Externo ao SEl Bahia

Realizar cadastro do meu usuadrio externo
no Portal SEIl Bahia

Anotar em local seguro os meus dados de
autenticacao (e-mail e senha de acesso)

Digitalizar e preparar documentacao
conforme regras do Manual do Aluno

Enviar documentacado para o meu
Departamento via e-mail

Verificar meu e-mail para possiveis
ajustes solicitados pelo Departamento

Assinar eletronicamente Ata de Outorga
de Grau no dia da webconferéncia




