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1. APRESENTACAO

Prezado aluno (a),

Considerando a Instrucao SAEB N° 042/2020, em atencao ao
item 3.19, fica permitida a utilizacao do Sistema Eletronico de
Informacoes - SEl Bahia para realizacido de peticionamento
eletronico, ou seja, vocé aluno(a) poderd realizar diversas
solicitacoes através do seu computador, sem necessidade de
comparecer presencialmente ao protocolo do seu

Departamento. .I
eI.

BAHIA

SISTEMA ELETRONICO DE IMFORMAGOES

Solicitacées rotineiras como aproveitamento de atividade
complementar, trancamento de matricula, segunda chamada
para atividade avaliativa, dentre outras, poderao ser solicitadas
através do Mdédulo de Peticionamento do SEI Bahia, permitindo
ao aluno (a) preencher o Requerimento Escolar, assinar

documentos eletronicamente, anexar arquivos
complementares, consultar recibo do peticionamento
protocolado e acompanhar a tramitacao do processo.

Atencao! Para que a utilizacao do peticionamento eletrénico
seja viabilizada é necessario, primeiramente, habilitar o seu
acesso como usudrio externo ao sistema SEI Bahia.




2. PRE-REQUISITO

O moddulo de Peticionamento é um recurso disponivel para
usuarios externos devidamente habilitados ao SEI Bahia.

Para ter acesso a este recurso, primeiramente é necessario
realizar o processo de habilitacdo. Consulte procedimentos
disponiveis no Manual de Habilitacao de Usuario Externo ao
SEIl Bahia.



https://epp.uneb.br/wp-content/uploads/2022/03/Manual-UNEB_Habilitacao-de-usuario-externo-ao-SEI-Bahia_GERAL-v2.0.pdf

5. COMO ACESSARO
PETICIONAMENTO

Com o usuario externo devidamente habilitado, vocé podera
acessar o endereco eletronico no Portal SEI Bahia.

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

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

Ao clicar na opcao informada anteriormente, sera aberta
uma nova aba no navegador para realizar o acesso externo.
Na tela de Acesso para Usuarios Externos, o interessado
deve digitar o e-mail ja informado no ato do cadastramento,
sua respectiva senha e clicar em “Confirma”.

Acesso para Usuarios Externos

g = E-mail
g ﬂ Senha

Cligue aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

e E importante conferir se vocé esta realmente acessando
atela com adescricao “Acesso para Usuarios Externos”;

e Caso nao lembre a senha cadastrada, podera clicar na
opcao “Esqueci minha senha”, inserir o e-mail cadastrado
e prosseguir com as instrucoes recebidas para cadastrar
uma nova senha;

Caso durante a tentativa de acesso ou de recuperacao
de senha apresente a mensagem de erro “Usudrio
pendente”, significa que o seu acesso externo ainda nao
foi devidamente habilitado ao SEI Bahia. E necessario
entrar em contato com o seu Departamento relatando a
situacao, informando o e-mail cadastrado e enviando um
Print Screen da tela apresentando o erro para identificar
e regularizar a pendéncia.




4. AMBIENTE DO
USUARIO EXTERNO

Apds realizar o acesso, serd disponibilizada a tela de
Controle de Acessos Externos:

SEI. SEI Bahia - 48

Confrole de Acessos Exiternos COHtI’O'E de ACESSOS Externos

Alterar Senha .

MNenhum registro encontrado.
Pesquisa Publica

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimagbes Eletrinicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugdo Processual

Controle de Acessos Externos

Permite acompanhar os 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/
orgaos competentes.

Alterar Senha
Possibilita a modificacao da senha de acesso.

Pesquisa Publica
Pesquisa para busca de documentos e processos.



Peticionamento

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

Recibos Eletronicos de Protocolo

Local onde sao disponibilizados os recibos eletrénicos de
protocolo dos processos e documentos que ja foram requeridos
pelo usuario.

Intimacoes Eletronicas
O interessado que desejar outorgar poderes para terceiros deve
cadastrar o documento no novo sistema.

Manual E-Peticionamento
Manual de utilizacdo e funcionalidades do Peticionamento

Eletronico.

Manual Instrucao Processual

Base da instrucao processual, local onde o usudario encontra
detalhadamente a forma que deve instruir cada tipo de processo
conforme determinado pelo 6rgao.




5. NOVO PROCESSO

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

sel. SEI Bahia - 48

Conirole de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Menhum regis’ira encontrado.

Pesquisa Publica

Peticionamento

Processo Novo

Intercommente

O sistema apresentard uma série de opcoes de tipos de
processos que podem ser requeridos. Para identificar
corretamente o tipo de processo, € necessario filtrar a lista
disponivel através do Orgio, selecionando UNEB:

Tipo do Processo: COrgéo: B8
UMEB

Apds a identificacdo correta do 6rgao e tipo correto de
solicitacao, o usuario devera clicar no processo a ser iniciado.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Apoio Psicologico/Psicopedagégico: Solicitagdo - Discente
Aproveitamento de Estudos: Solicitacdo - Recurso
Aproveitamento de Estudos: Solicitacao - Graduacdo
Aproveitamento de Estudos: Solicitacao - Pos-Graduacado
Atividade Domiciliar: Solicitagdo - Graduacao
Atividade Domiciliar: Solicitacdo - Pos-Graduacao

Auxilio Emergencial: Solicitacdo




Apods escolher o tipo de processo que sera iniciado, o
interessado é direcionado para a tela “Peticionar Processo

Novo”, que apresenta a seguinte estrutura:
Tipo de Processo: Atividades Complementares: Aproveitamento

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

- Para saber como usar ¢ médulo de peticionamento, acesse o Menu lateral: Manual E-Peticic
Menu Lateral: Manual instrucdo Processual e localize o processo de desejado. - Atencaiol Os

unico. - Davidas, entrar em contato atraves do nimero (71) (V1) 3117-5415 E-mail: peticionam

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):
|

Interessado: ﬂ Maria Mariana Souza Borges

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidads a cor
forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor plblico, que podera alter

Documento Principal: E Fequerimento Escolar (cligue aqui para editar conteudo)
Dividindo-se nas secoes destacadas:
a. Orientacoes sobre o tipo de processo

Esse campo apresenta informacdes sobre o tipo de processo
selecionado.

b. Formulario de Peticionamento / Campo Especificacao
Campo onde o usuario especificara, resumidamente, o pedido,

facilitando a identificacdo da sua demanda. Orientamos que siga
o modelo “ <Nome do aluno - Numero de Matricula> conforme
exemplo a seguir:

“Maria Mariana Souza Borges - Matricula: 231420035”




c. Preenchimento do Documento Principal - Requerimento
Escolar

e

E necessario o preenchimento e inclusao dos documentos
necessarios para dar prosseguimento ao processo. O campo
“Documento Principal” abre uma pagina para edicdo do
formuldrio principal do processo, o “Requerimento Escolar”.

E importante que, quando viavel, sejam preenchidos todos os
dados solicitados explicando a solicitacao de forma detalhada,
evitando demandas posteriores de atualizacao de informacoes e
consequentemente atrasando a tramitacao do seu processo.

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os
documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarfio condicionados & andlise por sirvidor publico, que podera alterd-los a
qualgquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: Requenmento Escolar (clique aqui para editar contedado)

Apds o preenchimento do formulario apresentado de
Requerimento Escolar, deve-se clicar no botao “Salvar” no canto
superior esquerdo da tela. Somente apds salvar a janela pode ser
fechada através do botao “fechar” do préprio navegador.

S w X% ox o4 E B

(1) Preencha o "NOME COMPLETO DO(A) REQU NTE" e demais dados solicitados.

{2) A exposicao de motivos, justificativa efou imentos sobre o objeto do requerime EM SER FEITOS COM CLAREZA E
OBJETIVIDADE".

{3) O campo “DEPARTAMENTO | CAMPU DE" & obrigatdrio apenas para alunos da UNEB.

NOME DO(A) REQUERENTE: N° DA MATRICULA:
[insira aqui nome do requeranta] [insira aqui matricula)]

>
ENDEREGC COMPLETO TELEFONE PARA CONTATO:

[insira aqui enderego completo] [{20¢) X0ox-X]

DEPARTAMENTO / CAMPUS / CIDADE: CURSO [ HABILITAGAO / SEMESTRE:
[insira aqui departamento UNEB / campus / cidade] [insira aqui curso { habilitagao / semestra]




d. Documentacio (essencial x complementar)

e

E necessario o preenchimento e inclusdo dos documentos
necessarios para dar prosseguimento ao processo. O campo
“Documento Principal” abre uma pdagina para edicdo do
formulario principal do processo, o “Requerimento Escolar”.

Além do Requerimento Escolar, alguns tipos de processo exigem
qgue o aluno apresente outras documentacdes que variam de
acordo com a solicitacao. Todos esses documentos devem ser
anexados em arquivos separados, cada um em formato PDF com
OCR e tamanho maximo de 100 Mb.

Documentos essenciais
A lista dos documentos essenciais a serem inseridos pelo usuario
sao de atendimento obrigatdrio para a continuidade do processo.

Documentos complementares
A lista de documentos complementares é opcional, entretanto,
devem ser anexados os documentos, sempre que for necessario,
nos casos especificos, atendendo as orientacoes dos orgaos.

Os documentos essenciais e complementares sdo carregados
através do botdo “Escolher arquivo”:

Documentos Complementares (100 Mb):

| Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

= Os icones de interrogacao apresentam informacoes sobre o
® preenchimento dos campos.




Apos escolher o arquivo do documento e realizar upload,
especifique o tipo de documento:

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Certificado

O campo “Complemento do tipo de documento” permite

adicionar uma informacao complementar ao tipo selecionado
anteriormente.

Tipo de Document Complemento do Tipo de Document
Certificado v de Curso Online
Exemplo:

Tipo de documento selecionado: Certificado
Complemento digitado do tipo de documento: de Curso Online
O nome do documento no processo ficara: Certificado de Curso Online



O formato do documento carregado pode ser:

i.Nato digital - Documento criado originalmente em meio
eletronico, que nunca passou pelo formato impresso. Exemplo:
extratos gerados diretamente de um sistema, e-mails salvos
diretamente no computador em formato PDF, entre outros.

ii.Digitalizado - Documento originado a partir de documento
impresso ou convencional, que passou pelo processo de
digitalizacao(Scanner). Caso seja selecionado, aparecera o campo
“conferéncia com o documento digitalizado” com as opcoes:

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

2.Copia autenticada em cartorio:
Quando o upload for uma versao digital de um documento autenticado em
cartorio.

3.Copiasimples:
Quando o upload for uma versao digital da copia de um documento.

4.Documento Original:
Quando o upload for uma versao digital de um documento original.

Atencao!

E dever do usudario a preservacao dos originais e copias

autenticadas em cartoérios de documentos que forem
peticionados no SEI Bahia, pelo tempo que forem necessarios,
assim como apresenta-los quando forem demandados pelo
orgao de competéncia.




Apos identificacao correta do documento, selecione o formato
do documento:

Formato:
() Nato-digital
() Digitalizado

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

Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Formato AcgOes
Acesso '
: : 09/02/2023  149.55 Nato- d
Certificado Cuso Online.pdf
pd AR = Certificado de Curso Online blico 1 ita a

pe

E possivel remover o documento adicionado clicando no
botao “X”.

Para prosseguir, quando ja houver feito a inclusao de todos os
documentos necessarios, clique em “Peticionar” no canto inferior
direito da tela.

[ Peticionar 1 [ Voltar 1




e. Assinatura Eletronica
Apds o botdo “Peticionar” ser pressionado, é aberta a seguinte

tela:
o) x]

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confimacdo de sua senha importa na aceitagdo dos termes e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto ne
credenciamento prévio, & na i a dos docy nato-digitais & declaracio de que sdo auténticos os digitalizades, sende
responsavel civil, penal @ administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o0 de sua exclusiva responsabilidade; a conformidade entre
o5 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 elerdnico de todes os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio,
com a entidade porventura representada; a observincia de gue os alos processuais se consideram realizados no dia & hera do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ditimo dia do prazo, considerado sempre o
horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre. a consulta periddica ao SEl a fim de verificar o
recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usudrio Externo:

Maria Mariana Souza Borges No espaco “Ca rgO/Fu n(}éO”
cargo/Fungo: selecione o Cargo/Funcao ou
Usudro Externo “Usuério Externo”

Senha de Acesso ao SEI:

Atencao!

Leia com atencao os deveres e responsabilidades imputados ao
usuario externo que fizer uso do recurso de peticionamento
eletrénico.

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

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botao “Assinar”.

| Assinar | | Fechar |

)

Pronto o seu processo foi peticionado!




6. INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente permite ao usuario inserir um
documento em um processo ja aberto ou abrir um novo processo
relacionado ao anterior.

S€', SEI Bahia - 48

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alte:

Nenhum registro encontrado.

Intercomente

O processo relacionado é gerado nos seguintes casos:
e De tipo de processo sem critério intercorrente parametrizado
e Com nivel de acesso “restrito”
e Sobrestada, anexado ou bloqueado
e De tipo de processo desativado

Nos demais casos, os documentos cadastrados no peticionamento
intercorrente serao adicionados ao processo ja aberto, de acordo
com a validacao do numero informado pelo usuario.

Na tela seguinte, é necessario informar o niumero do processo
ao qual seré adicionado o documento e clicar no botdo “Validar”.
O campo “Tipo” é preenchido automaticamente. Em seguida,
aperte o botao “Adicionar”.

Nimero: Tipo:

| ‘ | Validar

Informar nimero do processo ja Preenchido
aberto a ser complementado automaticamente



Logo apds um campo para insercao de documentos aparecer3,
conforme a tela abaixo:

Os documentos devam ser caragados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dades informados e os documentos. Os Nivels de Acesso qua

forem indicados abaixo estardo condicionades 3 andlise por servider pdblico, que poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documento (tamanhe may mo: 100Mb):

An—-

Tipe de Documento: B ) Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso: ﬂ
Puiblico

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

Nome do Arquivo Jatz Documento

Para adicionar o documento é so seguir os passos demonstrados
na secao “Documentacao”, disponivel na pagina 11 deste manual.

Atencao!

O peticionamento intercorrente deve ser utilizado apenas
guando efetivamente necessario a complementacao de
informacoes e documentos do processo, conforme os prazos
recursais.

A utilizacdo indevida da ferramenta pode acarretar na notificacao
e suspensao do acesso do Usuario Externo ao sistema.




7. RECIBOS DE
PROTOCOLO

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

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Todos w

Lista de Recibos (2 registros):

Manual Instrucd » = ) -
o i Data e Horario T Nimero do Processo I I Recibo T 1 Tipo de Pelicionamento ” Acldes

E
k

Ao clicar no botdo no campo “Acoes”, sdo apresentados os dados
do recibo conforme aimagem a seguir:

25/08/2021 14:30:09  074.7039.2021.0038115-1 00034858116  Intercorrente

05/04/2021 17:21:50  074.15068.2021.0012549-72 00028974747 Processo Novo

N° Recibo
Recibo Eletrénico de Protocolo - 00028974747 d

Usuario Externo (signatario): Maria Mariana Souza Borges

Data e Horario: 05/04/2021 17:21:50

Tipo de Peticionamento: Processo Novo

Numero do Processo: ( 074.15068.2021.0012549-72

Interessados:
Maria Mariana Souza Borges

N° do Processo

Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Documento Principal:
- Requerimento Escolar 00028974744




8. ACOMPANHAMENTO

Na tela “Controle de Acessos Externos” sdo exibidos os processos
disponibilizados para acesso do usuario externo e documentos
disponibilizados para assinatura. A disponibilizacdo para o
acompanhamento nao é automatica, sé acontece apos a liberacao
de acesso efetuada pela unidade do 6rgao competente. Em caso de
nao liberacdo, o usudrio externo pode entrar em contato para
solicita-la junto a unidade responsavel.

Controle de Acessos Externos

er expirados

Acompanhar Documento

Lista de Acessas Externos (2 regisinos)

DocumeS para Assinalura

074.7039.2021 0038115-11 00235643 25108/2021 01/08/2121 ﬁ

074.15068.2021.0012549-72 05104/2021 1210372121

Manual Instrucio Processual

Acompanhar Processo Assinar Documento

Ao clicar no nimero do documento, o usuario visualiza seu
contetido. No campo “Acdes”, 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 é possivel a assinatura.

Ao clicar no nUmero do processo, o usuario é direcionado para a tela
de acompanhamento, que permite a visualizacao da tramitacao em
tempo real.

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

Paticionamanto Intercorments: Garar POF

Garar 2IP I

07415065 2021.0012548-T2

Processa:

Tipax: Conciusdo de curso: Solicitacdo - Certidio

Data de Geragao: 05042021

Interessados: Céssia Guedes Magalhies Sepiiveda Dados do Processo

Lizta de Protocolos (6 registros):

000ZESTATAL UNEBREITUDOEPFPET

| | 00028974747 Jecibo Eletrdrsco de Prolocols 05042021 UNEBREITUDOVEPP/PET

Documentos/Protocolos

Lista de Ancilamentos (13 registros):

0042021 18116 UNEB/CIDCHIGABISES  Conclusdo do processo na unidade

UNEBCUDCHGABISEC  Processo receblde na unidade

O&042021 10:40

Tramitacao do Processo




9. DUVIDAS

Duvidas sobre a instrucao processual no Peticionamento?
Consulte as Bases de Conhecimento

ou no Ambiente do Usuario Externo no menu lateral
esquerdo "Manual Instrucao Processual". Caso a duvida persista,
orientamos que entre em contato diretamente com o seu
Departamento.

Duvidas sobre o processo de Habilitacao de Usuario Externo?
Consulte o

. Caso a habilitacao ja esteja em andamento, orientamos que
entre em contato diretamente com o seu Departamento.

Duvidas sobre utilizacao do Peticionamento?

Orientamos que entre em contato com o Suporte SEI UNEB
enviando um e-mail para peticionamentosei@uneb.br com a sua
duvida de forma clara e objetiva. Se necessario, enviar um print
screen da tela apresentando o problema ou duvida.


https://epp.uneb.br/sei/#tipo-de-processo
https://epp.uneb.br/sei/#tutoriais

