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1. APRESENTACAO

Prezado servidor (a),

Considerando a Resolucdo CONSU N° 1.407/2020, em
atencao ao Art. 4°, ltens V, VIl e VIl , logo apds a realizacao da
sessao de outorga de grau via sessao de webconferéncia, sera
necessaria a assinatura do aluno 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.

Sel

BAHIA

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

Para que a assinatura eletrénica seja viabilizada é necessario,
primeiramente, habilitar o acesso do aluno concluinte como
usuario externo ao SEI Bahia.

Com o acesso do aluno através de usuario externo ao SEl
Bahia, no dia da sessao de outorga de grau, a Coordenacao
Académica podera acessar o sistema, criar o documento
interno eletrénico da Ata de Outorga de Grau e disponibilizar
para o aluno cadastrado proceder com a sua assinatura
eletronica.



2. FORMALIZAR
PROCESSO SEI

Para que vocé possa formalizar corretamente o processo no
sistema SEl Bahia, o primeiro passo €& conferir a
documentacao enviada pelo aluno através de e-mail.

O servidor do Protocolo devera conferir a documentacao
avaliando principalmente os seguintes aspectos:

e Documentacao completa:

RG/CNH/Carteira Profissional ou Passaporte;

o Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

o Comprovante de Residéncia;

o Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade;

(@)

Documentos digitalizados a partir do original e em cores;

e As informacdes dos documentos deverao estar legiveis
no arquivo digitalizado;

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

e Os arquivos digitalizados deverao estar em formato
portable document format (.pdf);




Apos receber e conferir a documentacdao do aluno, o
Protocolo devera acessar o sistema SEI BAHIA e iniciar um
novo processo do tipo: “Usudrio Externo: Habilitacao - SEI
Bahia”. O nivel de acesso deverd ser publico e o campo
"Especificacao" devera ser preenchido seguindo o padrao:
" Nome Completo do Aluno / Matricula / Colacao de Grau"

UNIWVERSIDADE DO ESTADD DA BAHIA

EI. SE| Bahia - 65

Iniciar

BB Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: €

Usuario

Usuario Externo: Habilitac&o - SEI Bahia

Tipo do Processo:
Usuano Externo: Habilitacdo - SEIl Bahia v
Especificacao:
Nome Completo do Aluno / Matricula / Colac3o de Graul
Atencao!

Nao sera permitido mais de uma solicitacao por processo.
Cada processo é exclusivo para um unico aluno.
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3.1. INCLUSAO DE DOCUMENTOS

ApOs a criacao do processo, deverao ser incluidos de forma
individual os documentos apresentados pelo aluno. O
servidor devera localizar e clicar no icone "Incluir
Documento", selecionar o tipo "Externo" e preencher as
informacoes conforme exemplo a seguir.

r ) Escolha o
0 N -‘. Tipo do Documento: €
|| B ‘ ‘
S moy
Tipo do Data de emissao
documento do documento

Tipo do Documento: Data do Documento:
| RG v| 11/02/2015 “

MUmero: Nome na Arvore:
h Nome do
~ Maria Silva do Carmo
aluno
Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital Copia Autenticada Administrativamente v
(@) Digitalizado nesta Unidade (] Para arguivamento [
Classificacao correta J

para a autenticacao
que serarealizada



3.2. AUTENTICAGCAO DE DOCUMENTOS

Apo6s a inclusdo dos documentos, todos deverdo ser
individualmente autenticados. Este procedimento pode ser
executado no SEI Bahia exclusivamente por servidores com
matricula.

= (74.7099.2023.000¢
\- RG Maria Silva

v

Autenticacao de Documento

Orgio do Assinante:

Senhg de acesso
ao SEl Bahia

Senha | OUgpZertificado Digital

UNEB v

Assinante:

Jodo Daniel da Silva Oliveira
Cargo / Fungdo:

Secretario

Selode
autenticacao

| RG Maria Silva do Carmo

Atencao!
Apods a autenticacao dos documentos o processo devera ser
concluido.



Atencao!

e Siga atentamente as instrucoes e normas deste manual.
Um processo nao formalizado corretamente sera
rejeitado pela SAEB e precisara ser corrigido, atrasando
o procedimento de habilitacao.

e Certifique-se de que o processo esta com nivel de acesso
publico, que todos os documentos estao legiveis e foram
anexados separadamente, além de estarem todos
autenticados.

Lembre-se: cada solicitacdo é individual. Um processo

devera conter a documentacao de apenas 01 aluno
solicitante.



Dica importante!

Para que a Secretaria de Administracao do Estado da Bahia -
SAEB libere o acesso do usuario externo do aluno ao SEI
Bahia é necessario que as duas etapas do cadastro tenham
sido executadas:

= =

"""" Termo

....... RG

: ....... GPF

o Comprovante de Residéncia
Cadastro no Processo
Portal SEl Bahia no SEl Bahia
(Aluno) (Protocolo)

Antes de prosseguir e registrar o chamado para liberacao do
usuario externo do aluno, é possivel confirmar se o aluno
realizou a primeira etapa. Apdés o aluno se cadastrar no
Portal SEIl Bahia, seu usuario fica disponivel para pesquisa
na Aba "Contatos" dentro do sistema.

Pesquisar no Menu Contatﬂs
=) Acompanhamento Especial - : I
_es;q-.usar

£ Base de Conhecimento )

Palavras~ ive para pesguisa;
M Biocos |Maria Silva do Carmo

Grupar

W
5 Ny |
Estatisticas 4 Contatos

wr Favoritos Maria Silva do Carmo (mariadocarmoi@gmail.com) | Usuinis Sxtemo




Dica importante!

Apos localizar o cadastro do aluno na aba "Contatos", ainda
é possivel verificar se os dados informados no cadastro
estdao de acordo com os dados informados no Termo de
Declaracao de Concordancia e Veracidade.

\ v Contatos Acdes

Maria Silva do Carmo (mariadocarmo@gmail.com)  Uswsrie Sdemne ﬁ

)

Consultar Contato

[ Fechar |
Tipo:
’
' Pessoa Fisica
Sigla:

Pessoa Juridica
mariadocarmo@gmail.com

MNome: m
Género

Maria Silva do Carmo

Feminino
MNome Social:
Masculino
Endereco:
Rua da Bahia. 1981
Complemento Bairro
Apto 01 Piraja
Pais: Estado:; Cidade:
cargo: Vocativo: T Termo de
v | Senhor Declaragéo de
CFE Rat Concordancia e
123.456.789-01 123445567-89

Veracidade



3. REGISTRAR
CHAMADO

Apobs a conclusao do processo, o Protocolo devera registrar
um chamado junto ao Suporte SEI UNEB através do e-mail
suportesei@uneb.br.

1. Otitulodo e-mail deveraser:
Habilitacdo de usuario externo / Acesso de Aluno (UNEB) / Colacdo de Grau

2. O conteudo do e-mail devera seguir o seguinte padrao:

Prezados(as),

Conforme andlise da documentacao apresentada pelo usuario externo
[Informar nome completo do aluno], devera ser habilitado como acesso de
usudrio externo de aluno apto para realizar colacido de grau pela
Universidade do Estado da Bahia - UNEB, e-mail cadastrado [Informar e-
mail do aluno que consta no Termo de Declaracido de Concordancia e
Veracidade], informamos a andlise favoravel para conclusdo do processo
n° [Informar o nimero do processo criado no SEI].

3. O e-mail também deverd conter em anexo toda a
documentacao entregue pelo aluno.

Atencao!

Esta solicitacao devera,
obrigatoriamente, ser enviada a
partir de um e-mail institucional

(@uneb.br).




4. DISPONIBILIZAR
ATA

Na data da sessao de outorga de grau realizada pela UNEB
via webconferéncia, o servidor responsavel devera elaborar
o documento interno da Ata de Outorga de Grau no sistema
SEl Bahia e disponibilizar o documento para aluno
concluinte.

O servidor devera clicar no documento interno ja elaborado,
localizar o icone "Gerenciar Liberacoes para Assinatura
Externa", informar o e-mail do aluno concluinte previamente
cadastrado para acesso externo e clicar em "Liberar".

7’

Gerenciar A{Dnaturas Externas
E-mail da Unidade: E-mail do aluno
UNEB/E-mail Coordenacdo Académica Cadastrado no

Liberar Assinatura Externa para:

Acesso Externo

Maria Silva do Carmo (mariadocarmo@gmail.com)

Com visualizacdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

jade (dias): Senha:

|l Liberar ! E



5. CHECKLIST

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

Ler todo o Manual do Departamento para Acesso
Externo ao SEIl Bahia

Conferir se a documentacao enviada pelo aluno esta
completa, legivel, em pdf e em arquivos separados

Formalizar processo no SEl, incluir documentos
individualmente, autentica-los e concluir processo

Verificar na aba "Contatos" se o aluno realizou o
cadastro no Portal SEl Bahia e dados cadastrados

Registrar chamado ao Suporte SEI UNEB utilizando
meu e-mail institucional @uneb.br

Verificar meu e-mail para possiveis ajustes
solicitados pelo Suporte SE| UNEB

Confirmar se todos os alunos que participarao da
sessao de Outorga de Grau estao com acesso ao SEI

Elaborar documento interno da Ata de Outorga de
Grau apos sessao de webconferéncia

Disponibilizar Ata de Outorga de Grau para
assinatura eletronica do aluno no SEIl Bahia



