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1. Passo a passo para ter acesso a area SEI dos usuarios
externos.

1- Escolher o navegador

9

@ No computador, clican no

OFErS)
> navegador que desejar

|Mum-tl.=4;num
= =
£ f ad

2- Colocar o nome SESAB em pesquisa e clicar em SESAB.

Dos 1.759.036 casos confirmados desde o inicio da pandemia, 1.720.477 ja sdo considerados
recuperados, 7.440 encontram-se ativos e 31.119 tiveram 6bito

COVID-19 (Novo Coronavirus)

42 Avenida, 400, Centro Administrativo da Bahia/CAB

Processos Seletivos
PROCESSO SELETIVO UNIFICADO PARA

Atendimento ao cidadao
O Sistema Unico de Satide (SUS) é um dos maiores sistemas

Noticias
42 Avenida, 400, Centro Administrativo da Bahia/CAB

saude.ba



3- Entrar no site da SESAB e clicar em Vigilancia em Saude.

ACESSO A INFORMACAO ) OUVIDORIA TRANSPARENCIA  PERGUNTAS FREQUENTES MAPADOSITE A% O

~ 00101010

Inicio = Acesso rapido v Institucional v Atencéo a satide « Educacio | Vigilancia em satide | Eventos Noticias = Menu de Governo v Q

I GOVERNO ’ secRErARiA
I DOESTADO | orswee

4- Clicar em Sanitaria.

ACESSO AINFORMACAD @  ouviDORA
I GOVERNO | .ccocrunn
I DOESTADO | orswee
Inicio = Acessorapido | Institucional = Atencdo asalde @ Educacdo @ Vigildncia emsaide  Eventos Noticias = Menu de Governo Q

Vigilancia em saude

Institucional  Saude Ambiental Epidemiologica Saude do Trabalhador Laboratorio de Satde Plblica SVO  Cievs NRSaude

4- Vocé sera direcionado para a pagina da Vigilancia Sanitéaria e
clicar em Peticionamento Eletrénico.

ACESSO A H\FCRM-’«CAO o OUVIDORIA  TRANSPARENCIA QUENTES MAPADOSITE A% @
B GOVERNO | scceerans
I DOESTADO | oot
Inicio = Acesso rdpido v Institucional v Atencdo asaide v Educacdo  Vigildnciaemsalide  Eventos Noticias = Menu de Governo v Q

Vigilancia Sanitaria

Inicio / Vigilancia em sadde / Vigildncia Sanitaria

A Vigilancia Sanitaria € por definigio “um conjunto de agdes capaz de eliminar, diminuir ou prevenir riscos 2 satide e de intervir nos problemas

SPEESEAGED sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulagde de bens e da prestacdo de servigos de interesse da satde” (Lei Crganica da
Salde 8080 de 19/09/1990, Art. 6°, § 1°). Desse modo, o objetivo do desenvelvimento das agdes de Vigilancia Sanitaria vai mais além do que

Estrutura garantir que os produtos, assim como os servigos prestados tenham um nivel de qualidade que elimine ou minimize a possibilidade de
ocorréncia de efeitos nocivos & salide provocados pelo consumo de bens e da prestagio de servigos impréprios. E preciso entender Vigilancia

Historico Sanitaria como parte integrante, e primeira da drea da satide, sende um conjunto de agdes especificas de protecio a esta, que em Ultima
anélise contempla os mais diversos campos de atuagdo, desde os especificos da drea sanitaria até outros, a exemplo do saneamento, educagio,

I B e e I e seguranca entre tar\tos outros que contribuem para a qua!idade de vid?, As aséef dgsenvo{vidas pela Yigiléncia Sar}itéria séc? de carater

educativo (preventivo), normativo (regulamentador), fiscalizador e em Gltima instancia, punitivo. Elas sdc desenvolvidas nas areas federal,




5- Clicar no Portal SEI BAHIA

Peticionamento Eletr8nico eletronica, no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI BAHIA.

Quem deve fazer?

Servigos ao cidaddo v . . . -
Todos os representantes dos estabelecimentos gue necessitam abrir processos referentes as inddstrias
Inspe3o e Monitoramento de Produtos v Como fazer?
Para peticionar e assinar documentos em Processos Administrativos Sanitarios da DIVISA, serd necessa
Inspegdo e Monitoramento de Servigos de representantes técnicos das empresas tenham cadastro no Sistema SEI BAHIA como usuarios externos.
Satde v — .
Quais sdo os p aptos para P ?
Pés-Comercializagio 5 Fiscalizagdo Sanitéria: Alteragéo Contratual
Fiscalizagdo Sanitéria: Comunicagdo — Encerramento de Atividade Comercial
Cantrole de Infecgdo v : 3 i A g z 52
Fiscalizagdo Sanitaria: Normalizacdo — Projeto Basico
Seguranga do Paciente = Fiscalizagdo Sanitaria: Aprovagdo — Projeto Basico de Arquitetura
Vigildncia Sanitéria: Assinatura/Baixa — Responsabilidade Técnica (RT)
Sistema Estadual de VISA v I -
Vigilancia Sanitéria: Controle — Medicamentos
Ouvidoria SUS Bahia Vigilancia Sanitéria: Dispensa de Medicamentos — Misoprostol

Vigildncia Sanitéria: Emissdo — Alvard Sanitario Inicial
Educagdo em Saude : | R R
Vigilancia Sanitéria: Fiscalizagdo — Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Satde (PGRSS)

Legislagdes Vigilancia Sanitdria: Renovagdo — Alvara Sanitario
Links para acesso:

Caontatos Divisa . ;
Manual de credenciamento do usudrio externo

Manual de Peticionamento Eletrénico para Usudrio Externo

Portal SEI B <+~

6- Clicar em Acesso Externo

Acesso Externo ~

D 0

Acesso Externo Cadastro de Acesso Local de Entrega das

Externo Documentagdes do
Usuario Externo

7- Vocé sera direcionado para a pagina de Acesso para Usuarios Externos,
colocar o e-mail e senha que foram cadastrados no Credenciamento de
Usuério Externo.

ESTADO DA BAHIA

Sistema Eletrénico de Informagées

.I
Sel.
Acesso para Usuarios Externos

& | Email

B  seha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha




2. Ambiente do Usuario Externo

O menu lateral é formado pelos campos:

* 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 € efetuada pelas
unidades/érgaos competentes.

* Alterar Senha — Possibilita a modificagdo da senha.

» Pesquisa Publica — Pesquisar.

» Peticionamento — Permite a abertura de um novo processo ou a inclusdo de
documentos em processos ja abertos.

* Recibos Eletronicos de Protocolo — Local onde séo disponibilizados os recibos
eletrénicos de protocolo dos processos e documentos que ja foram requeridos pelo
usuario.

* Manual E-Peticionamento — Manual de utilizacdo do Peticionameno Eletrénico.

» Manual Instrucdo Processual - Base da instrucdo Processual, local onde o usuario

encontra o detalhamento da forma que deve instruir corretamente o processo conforme

determinado pelo érgéo.

SECRETARIA DA SAUDE

L
Sel. SEI Bahia - 68

I Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirados

Pesquisa Publica

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacées Eletronicas 019.15633.2022.0201187-11
Manual E-Peticionamento 019.15633.2022.0200939-63

Manual Instrucio Processual 019.15633.2022

019.15633.2022




3. O que é Peticionamento eletronico?

Peticionamento eletrdnico € um recurso disponibilizado para os processos digitais, 0
qual possibilita que o usuério 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
em um processo ja aberto por um usuario interno, para isso é necessario apenas que
ele tenha o niumero do processo.

2. Peticionamento Novo: Permite que o usuario externo inicie um processo dentro do

SEI, desde que o processo esteja disponivel para 6rgao selecionado.

4. Como realizar Peticionamento Intercorrente?

Para realizar um Peticionamento Intercorrente, o usuario deve estar logado, passar o
cursor do mause “Peticionamento” e, em seguida, clicar em “Processo

Intercorrente”.

®
SOl sciouns-co

Confrole de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento
Processo Novo
Intercomente

Recibos Eletrénicos de Protocolo

InfimagGes Eletronicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugio Processual




Na tela seguinte, € necessario informar o numero do processo ao qual seré adicionado
o documento e clicar no botao “Validar”. O campo “Tipo” & preenchido

automaticamente.

Em seguida, aperte o botdo “Adicionar”.

Peticionamento Intercorrente

Este peficionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacties da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos

diretamente no processo indicado ou em processo nove relacionado.

= —

Numero: Tipo:

019.15633.2022.0200886-17 VigilAncia Sanitaria: Renovagdo - Alvar Sanitario Adicionar

Logo apéds, aparecera um campo para insercao de documentos, conforme a tela abaixo:

Para adicionar o documento é s6 seguir os passos demonstrados abaixo:

s Documentos B

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a cor i entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarao condicionados a analise por servidor
publico, que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso
D (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Tipo de Documento: 2] Comp do Tipo de D 2]
Nivel de Acesso: ﬂ Hipotese Legal: ﬂ
Restrito Lei Est. de Acesso a Informacées Estado da Bahia (Lei n® 12.618/2012 Secéo |l - Art. 18, inciso V)
Formato:
(O Nato-digital () Digitalizado Aficlonsr

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

Peticionar Fechar ]

El Os icones de interrogacéo apresentam informacées sobre o preenchimento dos campos.



ATENCAO
Os arquivos anexados devem estar em formato PDF com OCR e tamanho

méximo de 100 Mb e o conjunto dos arquivos anexadosdevemsomar no maximo

150MB por peticionamento.

Nao obedecer estes limites ocasionara em mensagem de erroque nao

permitira a conclusédo do petcicionamento.

Selecione o tipo de documento:

Tipo de Documento: B

Abono

Acles

Acompanhamento de Contrato

Acorddo

Acordo

Acordo de Cooperagdo

Acordo de Cooperagdo Internacional

Acordo de Cooperacdo Técnica

Acordo Quadro Internacional de Cooperacéo
Adicional por Tempo de Servico

Agéncia Est. de Def. Agropecuaria - ADAB

4 Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC
Agéncia Nacional de Saude SUPLEM - ANS
Agéncia Nacional do Petroleo - ANP
Agéncia Nacional Transporte Terrestre - ANTT
Agr. Familiar e Eco. Solidaria - UNICAFES
Ajuste de Receita Integrada (ARI)

Alvara

Alvara de Vigildncia Sanitaria

O campo “Complemento do tipo de documento” permite adicionar uma informacéo

complementar ao tipo selecionado anteriormente.

Complemente do Tipo de Documento: B

Exemplo:

e Tipo de documento selecionado: Histérico
e Complemento digitado do tipo de documento: Académico
e nome do documento no processo ficara: Histérico Académico



formato do documento carregado pode ser:

1. 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.
2. 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

foruma versao digital de um documento autenticado

administrativamente.

2. Cépia autenticada em cartorio: Quando o upload for

umaversao digital de um documento autenticado em

cartorio.

3. Cépia simples: Quando o upload for uma versao digital da

copiade um documento.

4. Documento Original: Quando o upload for uma verséo digital

deum documento original.

ATENCAO

E dever do usudrio a preservacdo dos originais e cdpias autenticadas em cartérios
de documentos que forem peticionados no SEI Bahia, pelo tempoque forem
necessarios, assim como apresenta-los quando forem demandados pelo érgao de
competéncia.

Formato: B

() Nato-digital () Digitalizado | Adicionar |




Apds o preenchimento desses campos acima, que sao obrigatérios, o documento pode
sera adicionado ao processo através do botdo “Adicionar”. Um quadro € apresentado

com os arquivos selecionados.

Formato: ﬂ
() Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Histérico Académico. pdf 22/12/2022 10:44:01 27.84 Kb Histérice Académico Restrito Nato-Digital

Acdes

Caso coloque o documento errado € possivel remove-lo clicando em “Ag¢des” no botao

“X”. E prosseguir.

ATENCAO
O peticionamento intercorrente deve ser utilizado apenas quando efetivamente
necessario a complementacéo de informacgdes e documentos do processo,

conforme 0s prazos recursais.

A utilizacéo indevida da ferramenta pode acarretar na notificacado e suspensao

do acesso do “Usuario Externo” ao sistema.

Apos colocar todos os documentos desejados, 0 processo deve ser peticionado atraves

do botdo “Peticionar”.

11



Apds o botédo “Peticionar” ser pressionado, € aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
Assinar Fechar

A confirmacéo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletronico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil. penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacéo 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 realizacao por meio eletrénico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usuario Externo ou,
por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Gltimo dia
do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta
periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:
Roberta da Silva Ribeiro

Cargo/Fungao:

Selecione Cargo/Funcdo v

Senha de Acesso ao SEI:

ATENCAO

O Leia com atencéao os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais

0 “UsuarioExterno” se subordina ao efetuar a assinatura eletrénica e o peticionamento.




No espaco “Cargo/Func¢éo” selecione o Cargo/Funcéo ou “Usuario Externo”.

Cargo/Fungao:
Sanitarista Vigilancia Sanitaria Ambiental hd
Professor Visitante "
Projetista

Pro-Reitor de Extensdo

Protecionista

Protético

Psicologo

Psicdlogo Residente

Quimico

Quimico Industrial

Recepcionista

Regulador Assisténcia em Salde

Reitor

Representante Legal da Empresa

Residéncia em Farmacia

Restaurador

Sanitarista

Sanitarsta Residente

Sanitarista Saude Trabalhador

Sanitarista Vigilancia Epidemiolagica
Sanitarista Vigilancia Sanitaria Ambiental v

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

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botdo “Assinar”.

|| Assinar || Fechar ||

PRONTO O PROCESSO FOI PETICIONADO!



5. Como realizar Peticionamento Novo?

Para iniciar um Peticionamento Novo, o usuério deve estar logado, passar o

mause “Peticionamento” e, em seguida, clicar em “Processo Novo”.

L
ml. SEI Bahia - 68

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Puablica
Peticionamento
Processo Novo
Intercomente

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimagbes Eletrdnicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugio Processual

O sistema apresenta uma série de opc¢des de tipos de processos que podem ser
requeridos. O usuario devera selecionar primeiramente o 6rgdo: SESAB, e em seguida

0 sistema ira relacionar as opc¢des de processos disponiveis para o 6rgao selecionado.

Tipos de processos aptos para Peticionamento:
Fiscalizacdo Sanitaria: Alteracdo Contratual

Fiscalizacdo Sanitaria: Comunicacdo — Encerramento de Atividade Comercial
Vigilancia Sanitaria: Aprovacao — Projeto Basico de Arquitetura

Fiscalizacdo Sanitaria: Normalizacéo — Projeto Basico

Vigilancia Sanitaria: Assinatura/Baixa — Responsabilidade Técnica (RT)
Vigilancia Sanitaria: Controle — Medicamentos

Vigilancia Sanitaria: Emissao — Receituario

Vigilancia Sanitéria: Dispensa de Medicamentos — Misoprostol

14



Vigilancia Sanitaria: Emissdo — Alvara Sanitario Inicial

Vigilancia Sanitéria: Fiscalizagdo — Plano de Gerenciamento de Residuos de Servi¢cos de Saude

(PGRSS)

Vigilancia Sanitéria: Renovagéo — Alvara Sanitario

Iremos usar de exemplo o processo de Renovacao de Alvara que devera selecionar a

opcéo: Vigilancia Sanitaria: Renovacgao — Alvara Sanitario.

Tipo do Processo: Orgéo: ]
ESAB

w aQ

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Fiscalizacio Sanitaria: Alteracdo Contratual

Fiscalizacdo Sanitaria: Comunicacéo - Encerramento de Atividade Comercial
Fiscalizacdo Sanitaria: NormalizacZo - Projeto Basico

Vigilancia Sanitaria: Aprovaco - Projeto Basico de Arquitetura

Vigilancia Sanitaria: Assinatura / Baixa - Responsabilidade Técnica (RT)
Vigiléncia Sanitaria: Controle - Medicamentos

Vigilancia Sanitaria: Dispensa de Medicamento - Misoprostol

Vigilancia Sanitaria: Emiss&o - Alvara Sanitario Inicial

Vigilancia Sanitaria: Fiscalizacéo - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de Salude (PGRSS)

I\ﬁgiléncia Sanitaria: Renovacdo - Alvara Sanitériol

15



Apbs escolher o tipo de processo que serd iniciado, o interessado € direcionado para a

tela “Peticionar Processo Novo”, que apresenta a seguinte estrutura:

Peticionamento de Processo Novo

[ Peticionar ] Voltar I

Tipo de Processo: Vigilancia Sanitdria: Renovacéo - Alvara Sanitario

Orientacdes sobre o Tipo de Processo |

- Para saber como usar o médulo de peticionamento, acesse o Menu lateral: Manual E-Peticionamento. - Orientacbes sobre como instruir corretamente o processo, acesse o Menu Lateral: Manual instruco Processual e localize o processo de

desejado. - Atencao! Os documentos devem ser inseridos em PDF's individualmente, nunca em um PDF unico. - Davidas, entrar em contato através do nimero (71) 3103-6307 3103-6309 divisa.nac@saude.ba.gov.br

I Formulario de Peticionamento I

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: n Roberta da Silva Ribeiro

Dividindo-se nas secdes destacadas:

a. OrientacOes sobre o tipo de processo

Esse campo apresenta informacdes sobre o tipo de processo selecionado.

b. Formulario de Peticionamento

Campo onde o usuario especificara 0 nome da empresa e o CNPJ.

c. Documentos
Solicitacdo dos documentos necessarios ao andamento do processo. O campo
“Documento Principal” abre uma pagina para edi¢do do formulario principal do

processo.

E importante que, quando viavel, sejam preenchidos todos os dados solicitados,

evitando requerimento posteriores de atualizacdo de informacdes:

aaw 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 estardo condicionados a analise por servidor
publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: IE Formulério de Requerimento Vigilancia Sanitaria (clique aqui para editar contetido) I

Nivel de Acesso: n Hipotese Legal: a
Restrito Lei Est. de Acesso a Informacdes Estado da Bahia (Lei n°® 12.618/2012 ,Secdo Il - Art. 18, inciso IV)

16



Apos colocar os dados no requerimento online, deve-se clicar no botédo “Salvar”,
no canto superior esquerdo, e logo apos clicar o botdo “Fechar” para fechar a

pagina e da continuidade na abertura do processo, no canto superior direito da

tela conforme imagem abaixo:

es - : - Opera

Heavar i b Bg | @ N 1 8 o X x* 34 42 - B-

i
=2
1
il
il

B[ E & S || Estio

GQVERNQ DO ESTADQ DA BAHIA
@timbre_orga

@descricao_unidade_maiusculas@ - @sigla_unidade@

FORMULARIO DE REQUERIMENTO VIGILANCIA SANITARIA
- IDENTIFICACAO DO ESTABELECIMENTO (preenchido pelo requisitante)

. [Pessoa Juridica (PT)
NATUREZA JURIDICA

IPessoa Fisica (PF)
RAZAO SOCIAL / NOME (se PF)

NOME FANTASIA

TIPO |

FILIAL / MANTIDO

MATRIZ MANTENEDORA )
(informe o CNPJ da Matriz):

ATENCAO

O nao fechamento desta janela impedira a conclusao do peticionamento.

Adicionando arquivos

ATENCAO

Todos documentos devem ser anexados em arquivos separadamente,

17



OrientacOes Gerais

« Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome;
* Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja

separados em seu computador e prontos para carregatr;

N&o ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro documento e o
altimo. O sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e ndo

concluidos nesse limite de tempo, considerando-os como temporarios.

» Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o
preenchimento dos dados proprios. O peticionamento segue a legislacdo de gestao
de documentos 12 publicos, ou seja, o SEI ndo é um repositorio de arquivos, mas
sim de formalizacdo de documentos.

» Pare 0 mouse sobre os icones [?] para ler orientacdes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

* Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado, sendo importante o uso do recurso de reconhecimento
optico - OCR , para que o texto seja pesquisavel . Utilizar PDF sem essa
configuragao acarretara na produgao de PDF’s em formato de Imagem, que tem
desnecessariamente um tamanho elevado e o conjunto deles podem impedir o
peticionamento avancar devido ao tamanho do bloco. Recomendamos a resolucao
do PDF com OCR conforme abaixo:

a. Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucéo e digitalizacdo em preto
e branco;

b. Documento Colorido: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizagao colorida;
* E de responsabilidade do Usuario Externo ou entidade representada a guarda

do(s) documento(s) peticionado(s).

A lista dos documentos essenciais a serem inseridos pelo usuario sao
obrigatérios para a continuidade do processo. Caso néao coloque os trés

documentos esséncias 0 processo nao podera ser peticionado.

A lista de documentos complementares é opcional, entretanto, devem ser
anexados os documentos, sempre que for necessario, nos casos especificos,

atendendo as orienta¢des dos 6rgaos.
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Os documentos essenciais e complementares sao carregados através do botéao

“‘Escolher arquivo”:

Documento Essencial (100 Mb):

Escolher arquive | Menhum arquive escolhido

B Os icones de interrogacéo apresentam informacées sobre o
preenchimento dos campos.

ATENCAO
Os arquivos anexados devem estar em formato PDF com OCR e

tamanho maximo de 100 Mb e o conjunto dos arquivos anexados devem

somar no maximo 150MB por peticionamento.
N&o obedecer estes limites ocasionara em mensagem de erro que

néo permitira a conclusao do petcicionamento.

Selecione o tipo de documento:

Tipo de Documento: [

Certid&o
Declaracdo
RG

O campo “Complemento do tipo de documento” permite adicionar uma

Complemento do Tipo de Documento: B

informac&o complementar ao tipo selecionado anteriormente.

Exemplo:
Tipo de documento selecionado: Histdrico
Complemento digitado do tipo de documento: Académico

O nome do documento no processo ficara: Histérico Académico
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O formato do documento carregado pode ser:

1. 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.

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

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

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

3. Copia simples: 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 usudrio a preserva¢do dos originais e cdpias autenticadas em cartdrios de
documentos que forem peticionados no SEI Bahia, pelo tempo que forem necessarios, assim

como apresenta-los quando forem demandados pelo érgdo de competéncia.

Formato: ﬂ

() Nato-dgigital () Digitalizado

Apods o preenchimento desses campos acima, que sao obrigatorios, o documento
pode ser adicionado ao processo através do botdo “Adicionar”. Um quadro é

apresentado com os arquivos selecionados.

Formato: ﬂ

(O Nato-digital () Digitalizado /

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Histérico Académico. pdf 22/12/2022 10:44:01 27.84 Kb Histérice Académico Restrito Nato-Digital [ 1 ]
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E possivel remover o documento adicionado clicando no bot&o “X”. Para

prosseguir, quando ja houver feito a inclusdo de todos os documentos necessarios,

cligue em “Peticionar” no canto inferior direito da tela.

Assinatura eletrénica

| Peticionar | Vaoltar

ApOs o botéao “Peticionar” ser pressionado, € aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
Assinar { Fechar

A confirmacao de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletrnico, além do disposto no

credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que s&o auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil. penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacéo 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 eletrénico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usudrio Externo ou,
por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia
do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta
periodica ao SEI. a fim de verificar o recebimento de intimac@es eletrénicas.

Usuario Externo:
Roberta da Silva Ribeiro

Cargo/Fungao:

Selecione Cargo/Funcdo v

Senha de Acesso ao SEI:

ATENCAO

Leia com atencéo os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais 0

“Usuario Externo” se subordina ao efetuar a assinatura eletrdnica e o peticionamento.
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No espaco “Cargo/Funcéo” selecione o Cargo/Funcéo ou “Usuario Externo”.

Cargo/Fungao:
Sanitarista Vigilancia Sanitaria Ambiental ~
Professor Visitante ~
Projetista

Pro-Reitor de Extensdo
Protecionista
Protético
Psicologo
Psicologo Residente
Quimico
Quimico Industrial
Recepcionista
Regulador Assisténcia em Salde
Reitar
ResIdencia em Farmacia
Restaurador
| Sanitarista ||
Sanitarista Residente
Sanitarista Saude Trabalhador
Sanitarista Vigilancia Epidemiologica
Sanitarista Vigilancia Sanitaria Ambiental v

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

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botéo “Assinar”.

PRONTO O PROCESSO FOI PETICIONADO!



1. Como visualizar o comprovante de peticionamento?

Recibos eletronicos de protocolo

Apos finalizar o peticionamento, o processo € adicionado ao sistema e encaminhado
automaticamente a unidade competente. O comprovante de peticionamento fica

disponivel na aba “Recibos Eletrénicos de Protocolo”

SECRETARIADA SAUDE.

I
sel. ‘SEI Bahia - 68

Controle de Acessos Externos

Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha

Pesquisa Publica Inicio’

Tipo de Peticionamento:
Peticionamento Todos ~
Recibos Eleirdnicos de Protocolo

Intimacdes Eletronicas

Manual E-Peticionamento

Lista de Recibos (4 registros).
Manual Instrugdo Processual

Data e Horario | | Namero do Processo | | Recibo 1| Tipo de Peticionamento | | Acbes
21/12/2022 15:04:45 019.15633.2022 00059718035 Processo Novo r&
21/12/2022 10:02:09 019.15633.2022 00059687278 Processo Novo 'a

I 21/12/2022 09:21:26 019.15633.2022 00059682145 Processo Novo I
06/12/2022 10:35:41 019.15633.2022 00058707521 Processo Novo P

Ao clicar no botdo no campo “A¢des”, sdo apresentados os dados do recibo conforme a

imagem a seguir:

N
Recibo Eletronico de ontonolcm
Usuario Externo (signatario): Roberta da Silva Ribeiro - .
Data e Horério: 2111212022 09:21:26 NUumero do recibo

Tipo de Peticionamento:
Nimero do Processo:
Interessados: .
Roberta da Silva Ribeiro NUmero: do: processo
Protocolos dos Documentos (Nimero SE):
- Documento Principal:
- Formulério de Requerimento Vigilancia Sanitéria 00059682098
- Documentos Essenciais:
- Certidéo NOME DE INDENTICACAO DO DOCUMENTO 00059682111
- Declaragéio NOME DE INDENTICAGAO DO DOCUMENTO 00059682128

-RG gf 00059682134
0 Usuério Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacéo dos temos e condicBes que regem o processo eletranico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que s&o auténticos os digitalizados,
sendo civil, penal e pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor piblico, que podera alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua exclusiva
.a idade entre os dados i
+ a conservacéio dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia
te realizago por meio eletronico de todos os los e comunicagBes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu com a entidade porven
. anci e os atos i realizados no dia e hora do pelo SE, consi 0s praticados até as 23h59min59s do ltimo dia do prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horrio em que se encontre:

a cnnsu\(a periddica ao SEI, a fim de verlfcar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Secretaria da Satde

23



2. Como acompanhar o andamento do processo?

Controle de Acessos Externos

Na tela “Controle de Acessos Externos” sdo exibidos os processos disponibilizados

para acesso do usuario externo e documentos disponibilizados para assinatura. A

disponibilizagdo para o0 acompanhamento ndo é automatica, s6 acontece apos a

liberacdo de acesso efetuada pela unidade do 6érgdo competente. Em caso de nédo

liberacdo, o usuério externo pode entrar em contato para solicita-la junto a unidade

responsavel.

‘SECRETARIA DA SAUDE

Sel. SEI Bahia - 68

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Pablica
Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimacdes Eletrdnicas

Manual E-Peticionamenio

Manual Instrucdo Processual

Ao clicar no numero do processo, o usuario é direcionado para a tela de acompanhamento,

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Processo Documento para Assinatura
019.15633.2022.0201187-11
019.15633.2022 0200939-63

1215633 .2022.0200886-17

019.15633.2022

Liberacdo
21/12/2022
21/12/2022
21/12/2022

06/12/2022

Lista de Acessos Exlemos (4 registios)

‘Validade

2711/2122

2711/2122

27M1/2122

1211112122

Acbes

Acompanhamento do [processo

gue permite a visualizacéo da tramitacdo em tempo real.

Lista de Andamentos (5 registros):

DataHora

21/12/2022 09:40

21/12/2022 09:21

21/12/2022 09.21

21/12/2022 09:21

21/12/2022 09:21

Unidade
SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO  Processo recebido na unidade
SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO Processo remetido pela unidade SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO

Disponibilizado acesso extemo para Roberta da Silva Ribeiro

Descricdo

com). Para

acdo de documentos.

SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO

SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO O Usuario Externo Roberta da Silva Ribeiro efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo 00059682145 (Recibo Eletronico de Protocolo)

Criado automaticamente por melo do médulo Peticionamento e Intimagdo Eletrdnicos em razéo de Peticionamento Eletronico realizado.

SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO  Processo restrito gerado, Lei Est. de Acesso a Informacdes Estado da Bahia (Lei n° 12.618/2012 Secdo Il - Art. 18, inciso IV)

24



	1. Passo a passo para ter acesso a área SEI dos usuários externos.
	1- Escolher o navegador
	2- Colocar o nome SESAB em pesquisa e clicar em SESAB.
	3- Entrar no site da SESAB e clicar em Vigilância em Saúde.
	4- Clicar em Sanitária.
	4- Você será direcionado para a página da Vigilância Sanitária e clicar em Peticionamento Eletrônico.
	5- Clicar no Portal SEI BAHIA
	6- Clicar em Acesso Externo
	7- Você será direcionado para a página de Acesso para Usuários Externos, colocar o e-mail e senha que foram cadastrados no Credenciamento de Usuário Externo.

	2. Ambiente do Usuário Externo
	O menu lateral é formado pelos campos:

	3. O que é Peticionamento eletrônico?
	Tipos de Peticionamento:

	4. Como realizar Peticionamento Intercorrente?
	 Complemento digitado do tipo de documento: Acadêmico
	formato do documento carregado pode ser:
	a. Orientações sobre o tipo de processo
	b. Formulário de Peticionamento
	c. Documentos
	Orientações Gerais
	Exemplo:
	Complemento digitado do tipo de documento: Acadêmico


	1. Como visualizar o comprovante de peticionamento?
	2. Como acompanhar o andamento do processo?
	Controle de Acessos Externos


