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

1- Escolher o navegador

.\

@ No computador, clicar no

> navegador que desejar

|unmm- EXDIOTEN

A

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

sos confirmados desde o inicio da pandemia, 1.720.477 ja sdo considerados
recupera 0 encontram-se e 31.119 tiveram obito ...

COVID-19 (Novo Coronavirus)

4% Avenida, 400, Centro Administrativo da Bahia/CAB ...

Processos Seletivos
PROCESSO SELETIVO UNIFICADO PARA

Atendimento ao cidad&o
O Sistema Unico de Satide {SUS) & um dos maiores sistemas

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

Mais




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

Inicio = Acesso rapido v Institucional v Atencéo a salide + Educacdo

ACESSO A INFORMACAD ) OUVIDORIA  TRANSPARENCIA  PERGUNTAS FREQUENTES MAPADOSTE A% @

_ HEOEE

Eventos Noticias Menu de Governo + Q

I GOVERNO
I DOESTADO

SECRETARLA
DASAUDE

4- Clicar em Sanitéaria.

EQUENTES  MARADOSTE AS @

ACESSO A INFORMACAC @) OUVIDORIA  TRANSPARENCIA  PERGUNTAS

u- GOVERNO | sccocnans
N DOESTADOQ | =
Inicic = Acesso rapido + Institucional ~ Atencédo a satide + Educacdo  Vigilancia em saide Eventos = Noticias  Menu de Governo « Q

Vigilancia em saude

Institucional ~ Salde Ambiental Epidemiolégica Saude do Trabalhador Laboratorio de Saude Publica SVO  Cievs NRSaude

5- Clicar em Peticionamento Eletrénico

ACESSO A INFORMACAO @ CUVIDORIA  TRAMSPARENCIA  PERGUNTAS FREQUENTES MAPADOSTE A% @

OOOE®

Inicio = Acesso rdpido « Institucional v Atencdo & salide v Educagio = Vigildncia em salide  Eventos Noticias = Menu de Governo « Q

u- GOVERNO | sccnerame
I DOESTADO | =#wee

Vigilancia Sanitaria

Inicio / Vigildncia em saude / Vigildncia Sanitaria

A Vigilancia Sanitdria € por definicdo "um conjunto de agdes capaz de eliminar, diminuir ou prevenir riscos & salde e de intervir nos problemas

Apresentacdo sanitarios decorrentes do meio ambiente, da predugdo e circulagio de bens e da prestagdo de servigos de interesse da salide” (Lei Organica da
Saide 8080 de 19/09/1990, Art. £°, § 1°). Desse modo, o objetivo do desenvelvimento das agdes de Vigilancia Sanitéria vai mais além do que

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

Histdrico / Sanitaria como parte integrante, e primeira da &rea da sadde, sendo um conjunto de agdes especificas de protegso a esta, que em dltima
analise contempla os mais diversos campos de atuagdo, desde os especificos da drea sanitaria até outros, a exemplo do saneamente, educagio,

seguranga entre tantos outros que contribuem para 2 qualidade de vida. As agdes desenvolvidas pela Vigildncia Sanitaria sdo de cardter
educative (preventivo), normative (regulamentador), fiscalizador e em Ultima insténcia, punitivo. Elas sdo desenvolvidas nas dreas federal,

6- Vocé sera direcionado para a pagina de peticionamento
eletrénico e clica no Portal SEI BAHIA.

eletrdnica, no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI BAHIA

Peticionamento Eletrt
Quem deve fazer?

Servigos ao cidaddo v .
Todos os representantes dos estabelecimentos que necessitam abrir processos referentes 3s indlistrias

Inspegio e Monitoramento de Produtos v Como fazer?

Para peticionar e assinar documentos em Processos Administrativos Sanitarios da DIVISA, serd necessa
Inspecio e Menitoramento de Servigos de representantes técnicos das empresas tenham cadastro no Sistema SEI BAHIA como USUATios extemnos.

Saide v - -
Quais 530 o5 processos aptos para Peticionamento?

Fiscalizagio Sanitéria: Alteragio Contratual

Pés-Comerdializagdo v
Fiscalizagdo Sanitéria: Comunicagdo — Encerramento de Atividade Comercial
Controle de Infecgdo v o i ) .
Fiscalizagéo Sanitéria: Normalizagio — Projeto Basico
Seguranga do Paciente - Fiscalizagéo Sanitéria: Aprovagdo — Projeto Basico de Arquitetura
Vigilancia Sanitéria: Assinatura/Baixa - Responsabilidade Técnica (RT)
Sistema Estadual de VISA b o -
Vigilancia Sanitéria: Controle - Medicamentos
Ouvidoria SUS Bahia Vigilancia Sanitéria: Dispensa de Medicamentos - Misoprostol

Vigilancia Sanitria: Emissdo — Alvara Sanitario Inicial
Educacio em Saide R . i i )
Vigilancia Sanitaria: Fiscalizagdo — Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Salide (PGRSS)
LegislacBes Vigilancia Sanitria: Renovagio - Alvars Sanitario

Links para acesso:
Contatos Divisa

Manual de credenciamento do usudrio extemno

Manual de Peticionamento Eletronico para Usuario Externo




7- Clicar em Acesso Externo

Acesso Externo »~

& D

Acesso Externo

Local de Entrega das
Documentagdes do

Cadastro de Acesso

Pesquisa Publica
Externo

Usuario Externo

8- 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 Informacées

seil

Acesso para Usuarios Externos




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 modificacdo da senha.

» Pesquisa Publica — Pesquisar.

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

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

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

» Manual Instrucédo Processual - Base da instru¢do Processual, local onde o usuario
encontra o detalhamento da forma que deve instruir corretamente o processo conforme

determinado pelo érgéo.

SECRETARIA DA SAUDE

L
SE'. SEI Bahia - 68

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Publica
Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Processo

Intimacdes Eletronicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrucio Processual

019.15633.2022.0201187-11

019.15633.2022.0200939-63

019.15633.2022.0200886-17

019.15633.2022




3. O que é Peticionamento eletrbnico?

Peticionamento eletrénico € um recurso disponibilizado para os processos digitais, o
qgual 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:

|. Peticionamento Intercorrente: Permite que o usudrio externo inclua documentos
em um processo ja aberto por um usuario interno, para isso é necessario apenas que
ele tenha o nimero do processo.

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

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

4. Como realizar Peticionamento Intercorrente?

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

Intercorrente”.

L
%I, SEI Bahia - 68

Conirole de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Puablica
Peticionamento
Processo Novo
Intercomrente

Recibos Eletronicos de Protocolo

Infimacdes Eletrbnicas

Manual E-Peticionamento

Manual Instrugcdo Processual




Na tela seguinte, é necessario informar o0 nimero do processo ao qual sera adicionado
0 documento e clicar no botado “Validar”. O campo “Tipo” & preenchido

automaticamente.

Em seguida, aperte o botdo “Adicionar”.

Peticionamento Intercorrente

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ac nimero do processo e parametrizacbes da administracio sobre o Tipo de Processo comrespondente, os documentos poderéo ser incluides

diretamente no processe indicado ou em processe novo relacionado

w L 4 *
Numero: Tipo:

. f
019.15632.2023 Validar Vigilancia Sanitaria: Emissdo - Receitudrio

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

Para adicionar o documento é s6 seguir 0s passos demonstrados abaixo:

Escolher o arquivo:
B Documentos ]

Os documentos devem ser carregados abaixo, sende de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dades informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que forem indicados abaixo estardio condicionades & anélise por servidor

publico, que poderé altera-los a qualguer memento sem necessidade de prévio aviso
Documento (tamanho maximo: 100Mb):
Escolher arquive fNenhum arquivo escolhido

Exemplo de como o documento deve ser preenchido para ser anexado ao processo:

REQUISIGAO DE NOTIFICAGAO [ oammcacho ot reausiante
DE RECEITAS PERTENCE AQ TALAO ——

N° da
(PESSOAL E INTRANSFERIVEL) il requisicao BRSNS L

Solicito fornecer taldo(oes) de notificacdo de receitas.

Recebi as notificagdes numeradas de
el - N Ny O S a

ASSINATURA DO REQUISITANTE ¢

ASSINATURA DO REQUISITANTE

industria Grafica Brasitolra - Al Calepds, 525 Tomboré « Barueri - SF - Cop 06460-110 - CNPJ 61 418 141/0001-13

Exemplo:

1. Identificacdo de Requisitante: Carimbar.
1.1. Para Pessoa Fisica - No carimbo deve conter: N° do Registro no respectivo Conselho, nome do

profissional solicitante, endereco comercial com o CEP.
1.2. Para Pessoa Juridica - No carimbo deve conter: N° do CNPJ, nome da Instituicao, endereco

comercial com o CEP.
2. Na éarea de assinatura: Colocar o municipio onde esté solicitando o taldo, data de solicitacdo e

assinatura do profissional solicitante.




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 erro que nao

permitira a conclusao do peticicionamento.

Selecione o tipo de documento:

Tipo de Documento: B

Abono

Acdes

Acompanhamento de Contrato

Acordao

Acordo

Acordo de Cooperacao

Acordo de Cooperacdo Internacional

Acordo de Cooperacdo Tecnica

Acordo Quadro Internacional de Cooperacdo
Adicional por Tempo de Servico

Agéncia Est. de Def. Agropecuaria - ADAB

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

Alvara

Alvara de Vigilancia Sanitaria

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

complementar ao tipo selecionado anteriormente.

Complemento do Tipo de Documento: B8

Exemplo:

Tipo de documento selecionado: Requisicéo.
Complemento digitado do tipo de documento: de Talonario A.

O nome do documento no processo ficara: Requisi¢cdo de Talonario A.

E Osicones de interrogacéo apresentam informacdes sobre o preenchimento dos campos.



formato do documento carregado pode ser:

1. Nato digital — Documento criado originalmente em meio eletrbnico, 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 opcdes:

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. Copia simples: Quando o upload for uma verséao 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 preservagdo dos originais e cépias autenticadas em cartérios
de documentos que forem peticionados no SEI Bahia, pelo tempoque forem
necessarios, assim como apresenta-los quando forem demandados pelo drgao de
competéncia.

Formato: B

() Nato-digital () Digitalizado

Adicionar |




Ap

0s o preenchimento desses campos acima, que sao obrigatorios, o documento

podesera adicionado ao processo através do botdo “Adicionar”. Um quadro é

apresentado com os arquivos selecionados.
Formato:
'::7::‘ Nato-digital ‘::7::' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato
REQUISICAO DE TALONARIO A pdf 10/01/2023 16:06:12 2776 Kb Requisicdo de Talonario A Restrito Digitalizado

Acbes

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

X,

E prossequir.

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 notificacdo e suspenséao

do acesso do “Usuario Externo” ao sistema.

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

do botdo “Peticionar”.

11



Apés o botédo “Peticionar” ser pressionado, é aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
(o]

A confirmacao de sua senha importa na aceitacéo 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 sdo 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 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 dltimo dia
do prazo, considerado sempre o horario 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 atencao os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais

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




No espaco “Cargo/Funcéo” selecione o Cargo/Funcao ou “Usuério Externo”.

Cargo/Fungao:
Médico i
Inspetor Fazendario ~
Inspetor Fazendario em Exercicio
Inspetor Saneamento

Inspetor Sistema Educacional
Interprete de Libras
Investigador de Policia
Jardineiro

Jornalista

Jovem Aprendiz

Laboratorista

Lider da linha de Embalagem
Major

Maquinista

Maquinista de Palco I
Marceneiro
IMecénico
IMecanico de Autos
IMecanico de Voo

Mediador

I - |

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

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botao “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
%I. SEI Bahia - 68

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

Recibos Eleironicos de Protocolo

Intimacdes Eletronicas

Manual E-Peticionamento

Manual |HSTI1.I(;§D 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
o sistema ira relacionar as op¢des de processos disponiveis para o 6rgao selecionado.
Para processo de Talonario Amarelo deve selecionar a opcédo: Vigilancia Sanitaria:

Emissao - Receituario.

Tipo do Processo: Orgéo: ﬂ
SESAB ~

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Fiscalizacdo Sanitaria: Alteracdo Contratual

Fiscalizacdo Sanitaria: Comunicaco - Encerramento de Atividade Comercial
Fiscalizacdo Sanitaria: Normalizaco - Projeto Basico

Vigilancia Sanitana: Aprovacdo - Projeto Basico de Arguitetura

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

Vigildncia Sanitaria: Dispensa de Medicamento - Misoprostol

Vigildncia Sanitaria: Emisséo - Alvara Sanitario Inicial

Vigilancia Sanitana: Emissao - Receituario

Vigilancia Sanitaria: Fiscalizacdo - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de Saude (PGRSS)

Vigiléncia Sanitaria: Renovacéo - Alvara Sanitario

14



Apds escolher o tipo de processo que sera iniciado, o interessado € direcionado para a

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

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Vigildncia Sanitaria: Emiss&o - Receituario

1 Orientacdes sobre o Tipo de Processo

- Para saber come usar o mddulo de peticionamento, acesse o Menu lateral: Manual E-Peticionamento. - Orlentacies sobre como instruir corretamente o processe, acesse o Menu Lateral: Manual instrugo Processual & localize o processo de

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

Formulario de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: ﬂ Roberta da Silva Ribeiro

==

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 condicienados a analise por servidor
publico, que poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

IDocumentc Principal: E Ficha de Cadastral de Netificacio Profissional (clique aqui para editar conteddo) I

Nivel de Acesso: ﬂ Hipdtese Legal: B
Restrito Lei Est. de Acesso a Informagdes Estado da Bahia (Lei n® 12.618/2012 ,Secdo Il - Art. 18, inciso V)

Dividindo-se nas secdes destacadas:

I. OrientacOes sobre o tipo de processo

Esse campo apresenta informacdes sobre o tipo de processo selecionado.

Il. Formulario de Peticionamento
Campo onde o usuario especificara no caso de Pessoa Fisica: nome do médico e o CRM, e

no caso de Pessoa Juridica: nome da empresa e o CNPJ.

lll. Documentos
Solicitacdo dos documentos necessarios ao andamento do processo. O campo
“Documento Principal” abre uma pagina para edi¢cdo da Ficha Cadastral de

Notificacdo Profissional do processo.

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

evitando requerimento posteriores de atualizacdo de informacdes:
E necessario clicar em Documento Principal: Ficha Cadastral de Notificacéo

Profissional, para editar a ficha como o exemplo abaixo:
g Uocumentos |

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 poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

I Documento Principal: E Ficha de Cadastral de Netificacio Profissional {clique aqui para editar cnmeﬂdn}l

Nivel de Acesso: ﬂ Hipétese Legal: n
Restrito Lei Est. de Acesso a Informac8es Estado da Bahia (Lei n® 12.618/2012 ,Secdo Il - Art. 18, inciso 1)

15




ApGs colocar os dados na ficha cadastral de notificagéo profissional online, deve-
se clicar no botao “Salvar”,no canto superior esquerdo, e logo apos clicar o botédo
“Fechar” para fechar a pagina e da continuidade na abertura do processo, no

canto superior direito da tela conforme imagem abaixo:

= Sistema Eletrénico de Infor

& seibahiabagovbrs

clyaNisaseXXé,\éa.vﬂ- I Q= = | E & §|| Estio

GOVERNG DO ESTADO D4 BAHIA
@descricac_orgao_maivsculas@ - @sigla_orgao_origem@
{@descricac_unidade® - @sigla_unidade@

{@timbre_orgao

FICHA DE CADASTRAL DE NOTIFICAGAO PROFISSIONAL

I- IDENTIFICACAO DO ESTABELECIMENTO (preenchido pelo requisitante)

NATUREZA JURIDICA
Pessoa Juridica (PJ)

Pessoa Fisica (PF)

RAZAO SOCIAL / NOME (se PF):

NOME FANTASIA (se PJ):

CNPT/ CPF (se PF)

ATENCAO

O nao fechamento desta janela impedira a concluséo do peticionamento.

Adicionando arquivos

ATENCAO

Todos documentos devem ser anexados em arquivos separadamente,

para que sejam obdecidosos parametros.

16



OrientagOes Gerais

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

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 préprios. O peticionamento segue a legislacdo de gestédo
de documentos 12 publicos, ou seja, o SEI ndo é um repositorio de arquivos, mas
sim de formalizagdo de documentos.

» Pare 0 mouse sobre os icones [?] para ler orientac6es 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
configuragéo 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:

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

Il. Documento Colorido: utilizar 300 dpi de resolugao 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 nao cologue os trés

documentos esséncias o0 processo nao podera ser peticionado.

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

atendendo as orientacdes dos 6rgaos.
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Os documentos essenciais e complementares sao carregados através do botao

“‘Escolher arquivo”:

Documento Essencial (100 Mb):

Escolher arquive | Menhum arquive escolhido

Bl Os icones de interrogacéo apresentam informacdes 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 ocasionard em mensagem de erro que

ndo permitira a concluséo do petcicionamento.

Selecione o tipo de documento:

Tipo de Documento: ﬂ

Carteira de Ordem / Classe

Comprovante
Certiddo

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

informac&o complementar ao tipo selecionado anteriormente.

Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

Exemplo:
Tipo de documento selecionado: Carteira do de Ordem / Classe.
Complemento digitado do tipo de documento: Numero do CRM.

O nome do documento no processo ficara: Carteira do de Ordem / Classe — E o nimero
do CRM.
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O formato do documento carregado pode ser:

1. Nato digital — Documento criado originalmente em meio eletrbnico, 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 opc¢oes:

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 verséo digital de um
documento autenticado em cartoério.

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

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

original.

ATENCAO

[E dever do usuéario a preservacdo dos originais e copias autenticadas em

cartorios de documentos que forem peticionados no SEI Bahia, pelo tempo que

Iforem necessarios, assim como apresenta-los quando forem demandados pelo

Formato: B
() Nato-dgigital () Digitalizado

Apods o preenchimento desses campos acima, que sao obrigatorios, o documento

pode ser adicionado ao processo através do botao “Adicionar”. Um quadro é

apresentado com os arquivos selecionados.

Formato: ﬂ
() Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato
- . 10/01/2023 - - y s
CERTIDAQC DE REGULARIDADE TECNICA.pdf 11-20:58 2953 Kb Certiddo de Regularidade Técnica Restrito Digitalizado
10/01/2023 y o
COMPROVANTE COMERCIAL - CNPJ.pdf 11:19:57 295.3 Kb Comprovante Comercial ou CNP.J Restrito Digitalizado
10/01/2023 . -
CARTEIRA DO CONSELHO pdf 2953 Kb Carteira de Ordem / Classe Numero de CRM Restrito Digitalizado

11:16:31

Acoes
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E possivel remover o documento adicionado clicando no bot&o “X”. Para

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

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

Assinatura eletronica

| Peticionar | Vaoltar

ApoOs o botéao “Peticionar” ser pressionado, é aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
==

A confirmacéo de sua senha importa na aceitac@o dos termos e condiches que regem o processo eletrdnico, 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, sdo 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 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 dltimo dia
do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta
periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:
Roberta da Silva Ribeiro

Cargo/Fungao:

Selecione Cargo/Funcédo v

Senha de Acesso ao SEI:

ATENCAO

Leia com atencdo os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais o

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

Cargo/Fungao:
Médico v
Inspetor Fazendario A

Inspetor Fazendario em Exercicio
Inspetor Saneamento

Inspetor Sistema Educacional
Interprete de Libras

Investigador de Policia

Jardingiro

Jornalista

Jovem Aprendiz

Laboratorista

Lider da linha de Embalagem
Major

Maquinista

Maquinista de Palco I
Marceneiro
Mecdnico
IMecanico de Autos
Mecdnico de Voo
Iediador

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

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botao “Assinar”.

Assinar Fechar

PRONTO O PROCESSO FOI PETICIONADO!



6. Como visualizar o comprovante de peticionamento?

Recibos eletrénicos 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 Eletrénicos de Protocolo”

SEl Bahia - 68

) N Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha
Pesquisa Piblica Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento
Peticionamento Todos v

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inimagdes Eletronicas

Manual E-Pelicionamento Lista de Recibos (3 registros).
Resatlisnc e Data e Hordrio | Nimero do Processo | | Recibo 1| Tipo de Peticionamento | |
10/01/2023 11:25:38 019.15633 2023 00060368153 Processo Novo E
21/12/2022 15:04:45 01915633 2022 00059718035 Processo Novo ra
21/12/2022 10:02:09 019.15633.2022 00059687278 Processo Novo la
21/12/2022 09:21:26 019.15633.2022 00059682145 Processo Novo ra
06/12/2022 10:35:41 01915633 2022 00058707521 Processo Novo ra

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

imagem a seqguir:

Recibo Eletrénico de Protocolo 100060368153

Usudrio Externo (signatario): Roberta da Silva Ribeiro - .
Data e Hordrio: 1010112023 125 38 Numero do recibo
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Nimero do Processo:
Interessados: ,

Roberta da Silva Ribsiro NUmero do processo

Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Documento Principal:

- Ficha de Cadastral de Notificaco Profissional 00060368110
- Documentos Essenciais:

- Carteira de Ordem / Classe Namero de CRM 00060368116

- Comprovante Comercial ou CNPJ 00060368125

- Certidéio de Regularidade Téenica 00060368141

0 Usuério Extama acima identificado foi previaments avisado que o peticionamento importa na acsitagao dos termos & condicdes qus regem o processo elstrénico, além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentas nato-digitais & declaragao de que sdo auténticos os digitalizados
sendo civil, penal e pelo uso indevido. Ainda, foi avisade que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & analise por servidor piblico, que poderé alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sio de sua exclusiva

responsabilidade

. a idade entre os dados i cos
+ a conservagdo dos originais em papel ds documentos digitalizados até que decaia o dirsito de revisao dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado. sejam apresentados para qualqusr tipo de conferéncia

+ & realizacio por meio slelrénico d todos 0s stos ¢ comunicacbes procsssuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu ntermédio, com a entidade porventura representada;

+ & observancia de que os atos i realizados no dia e hora do pelo SEI 05 praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do praze, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre:

+ & consulta periddica ao SEI. a fim de “erifcar o recabimenta da intimacdes eletrénicas

A existéncia deste Recibo, do processe e dos decumentos acima indicados pode ser conferida no Partal na Intemet do(a) Secretaria da Saide.
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7. 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.

Se‘. SEI Bahia - 68

S ——— Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirades

Pesquisa Publica

Peticionamento Lista de Acessos Externos (5 registros)

Recibos Elefrénicos de Protocolo Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacdo Validade Agbes

Intimagdes Elefronicas 019.15633.2023 10101/2023 17112/2122

Manual E-Peticionamento 019.15633.2022 2112/2022 2771112122
Manual Instrugdo Processual 019.15633.2022 21/12/2022 271112122
019.15633.2022 21/12/2022 2712122
019.15633.2022 061122022 12112122

Acompanhamento do processo

Lista de Andamentos (5 registros):

DataHora Unidade Descricdo
21/12/2022 09:40 SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO  Processo recebido na unidade
21/12/2022 09:21 SESAB/SUVISADIVISA/PROTOCOLO  Processo remetido pela unidade SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO
siiiaies taal SEABIRUVSAOVMBAPROTOCOLO. G ol Peicknament & amaedo atnicos om 8o d Pelonaneto BRI reakcads.
21/12/2022 09:21 SESAB/SUVISA/DIVISA/PROTOCOLO O Usuério Externo Roberta da Silva Ribeiro efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo 00059682145 (Recibo Eletrbnico de Protocolo)
21/12/2022 09:21 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)

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

gue permite a visualizacdo da tramitacdo em tempo real.
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