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Apresentacao

O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) é disponibilizado como Software de
Governo mediante celebragao de acordo de cooperagao com o Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo. Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao
(TRF4), € uma plataforma que engloba um conjunto de mddulos e funcionalidades que
promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de gestdo de
processos e documentos eletrdnicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de
trabalho, tendo como principais caracteristicas a libertagcdo do paradigma do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com

atualizagcdo e comunicagao de novos eventos em tempo real.

A partir da implantagdo do SEl, institucionalizado pelo Decreto n° 17.983 de 24 de
Outubro de 2017, a Bahia foi o primeiro Governo Estadual a gerir eletronicamente os
processos administrativos, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia,

sustentabilidade e reducao de custos.

Este guia visa auxiliar o usuario externo na abertura e acompanhamento do

Peticionamento Eletronico.



1. Como acessar o sistema?

Antes de acessar o ambiente de usuario externo, o interessado ja deve estar
previamente cadastrado e habilitado como usuario externo do Sei Lauro de Freitas,
confome a Orientac&o Técnica N° 7.

O usuario externo habilitado deve acessar o endereco eletrénico
(https://laurodefreitas.ba.gov.br/sei/) e clicar no icone do Acesso ao Sistema (Acesso
externo)

Acesso ao Sistema ~

\N/_

Acesso externo =

Acesso interno

Na figura abaixo, o interessado deve digitar o e-mail ja informado no ato do

cadastramento do usuario externo, com sua respectiva senha e clicar em “Entrar”:

sei!

LAURO DE FREITAS

Acesso para Usuarios Externos

.=. E-rnail

E Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha


http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/sites/default/files/documentos/2020-04/Orienta%C3%A7%C3%A3o_T%C3%A9cnica_7_ACESSO_EXTERNO_SEI_BAHIA_V4.0_COMPLETA.pdf
https://laurodefreitas.ba.gov.br/sei/
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PREFEITURA DE LAURO

Sel- -
Launo ot rremas

Ambiente do Usuario Externo

DE FREITAS

Menu

AURO DE FREITAS - 104712812

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento

Recibos Eletronicos de Protocolo

Ver expirados

Intimacoes Eletronicas 29256 000000007/2025-

25/11/2025 01/11/2125
69

O menu lateral é formado pelos campos:

Controle de Acessos Externos - Permite acompanhar o0s 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/érgaos competentes.

Alterar Senha — Possibilita a modificagao da senha.

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

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

Orientagdo para Instrucao - Base da instrucdo Processual, local onde o usuario
encontra o detalhamento da forma que deve instruir corretamente o processo
conforme determinado pelo 6rgao.

Orientagoes para Acesso — Manual de utilizagao do Peticionameno Eletrénico

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagao Validade Acoes



3. Como abrir um novo processo?

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

PREFEITURA DE LAURO DE FREITAS

sel!

oo SEI LAURO DE FREITAS - 104712812

Peticionamento de Processo Novo

Controle de Acessos Externos

Orientacoes Gerais

Alterar Senha

Peticionamento o - ‘
Processo Novo °

Intercorrente
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Tipo do Processo: UF -
Intimagdes Eletronicas Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar;

O sistema apresenta uma série de opgdes de tipos de processos que podem ser

requeridos. O processo a ser iniciado deve ser selecionado.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Atos Mormativos: Publicacio

Cadastro BEcondmico: Alteracio

Cadastro Econdmico: Baixa

Cadastro Econdmico: Baixa - Autdnomo

Servidor: Concessao Extraordinarna

Servidor: Incorporacio de Gratificacao

Servidor: Licenca Prémio

Servidor: Licenca de Interesse Particular (sem vencimentol
Servidor: Progressao Funcional

Servidor: Progressao Horizontal

Servidor: Progressaon Vertical

Tributo Muricipal: Aproveitamento # Restituigao - Pessoa Fisica

Tributo Municipal Aproveitamento / Restituicio - Pessoa Jundica



4. Como preencher os dados e adicionar
documentos?

Apos escolher o tipo de processo que sera iniciado, o interessado ¢é direcionado para a tela

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

sel

Peticionamento de Processo Novo
Tipo de Processo Atos Narmat

Orientagdes sobre o Tipo de Processo /

Formulario de Peticionamento /

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres)

nteressado: [l Tiza Romao de Souza
Documentos /

Documento Principal EE Ata (clique aquil para editar conteudo)

Nivel de Acesso:

Dividindo-se nas sec¢des destacadas:

a. Orientacoes sobre o tipo de processo
Esse campo apresenta informagdes sobre o tipo de processo selecionado.

b. Formulario de Peticionamento

Campo onde o usuario especificara, resumidamente, o pedido, facilitando a
identificacdo da sua demanda.

Exemplo: “Solicitagdo de revisdo de aposentadoria — Alerrandro Santo de Souza —
Funcional: 92222222-9”

c. Documentos
Solicitacdo dos documentos necessarios ao andamento do processo. O campo
“Documento Principal” abre uma pagina para edigdo do formulario principal do
processo. E importante que, quando viavel, sejam preenchidos todos os dados solicitados,

evitando requerimento posteriores de atualizagao de informacgdes:

Documentos

em indicad

Documento Principal: E Ata (clique aqui para editar conteudo)

Nivel de Acesso

Publico ¥




Apos a edicdo dos dados, deve-se clicar no botao “Salvar”, no canto superior esquerdo

da tela. Conforme imagem abaixo:
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Por fim, a janela pode ser fechada, através do botao fechar do navegador.




Adicionando arquivos

ATENGAO

Todos documentos devem ser anexados em arquivos separadamente, para que sejam obdecidos

os parametros estabelecidos gestdo documental e temporalidade de cada documento.

A lista dos documentos essenciais a serem inseridos pelo usuario sdo de atendimento
obrigatoério para a continuidade do processo.

A lista de documentos complementares € opcional, entretanto, devem ser anexados os
documentos, sempre que for necesario, nos casos especificos, atendendo as orientagdes dos
orgaos.

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

Documento Essencial (100 Mb):

Nenhum ficheiro selecionado

;L,Es.colher ficheiro
ANV

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

ATENC}AO
Os arquivos anexados devem estar em formato PDF com OCR

e tamanho maximo de 100 Mb.




Selecione o tipo de documento:

Tipo de Documento: ﬂ Complementodo T
Procuracao

Registro Geral - RG
Imposto sobre a Propriedade Predial Urbana - IPTU

Comprovante

Certidao
[ yDigitanzado

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

complementar ao tipo selecionado anteriormente.

Complemento do Tipo de Documento: n

Exemplo:

Tipo de documento selecionado: Historico
Complemento digitado do tipo de documento: Académico

O nome do documento no processo ficara: Histérico Académico

O formato do documento carregado pode ser:

i. Nato digital — Documento criado originalmente em meio eletrénico, 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 digitalizacdo(Scanner). Caso
seja selecionado, aparecera o campo “conferéncia com o documento
digitalizado” com as opg¢des:

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

2. Copia autenticada em cartério: Quando o upload foruma
versao digital de um documento autenticado em cartério.



3. Coépia 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.

ATENGAO

E dever do usudrio a preservacdo dos originais e copias autenticadas em cartérios 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: n

~ Nato-digital ‘ "'*3"“':‘”'5"\L
’:QR\
/) Digitalizado

Apos o preenchimento desses campos acima, que sao obrigatérios, o documento pode ser
adicionado ao processo através do botao “Adicionar’. Um quadro é apresentado com os

arquivos selecionados.

Formato: n P
I acicionaN 1
Nato-digital [ ",g’
") Digitalizado
Nivel de _
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Formato Acoes
Acesso
Manual_do_Peticionamento_Eletronico. 09/12/2025
- - - 196 Mb Procuracdo ssssswww Publico Nato-digital ﬂ
SEI Bahia_Final pdf 162855 : ! o °

E possivel remover o documento adicionado clicando no botdo “X”. Para prosseguir,

quando ja houver feito a inclusao de todos os documentos necessarios, clique em

“Peticionar’ no canto inferior direito da tela.

‘ Peticionar J.| Voltar ‘
\/
.-'R
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Assinatura eletronica

Apods o botao “Peticionar” ser pressionado, é aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

o eletrénico. alem do disposto no
05 05 digitalizados. sendo responsavel

nformidade entre os dados inform

confimacdo de sua

A
cred

senha importa na aceitacdo dos te

e na assinatura dos d

umentos n

cvil penal @ admmnistrativamente pelo uso inde ados @

direfto de revisao dos atos praticados no

a0 QOs
caso solictado. sejam apresentados para qualquer tipo de confe 0
termécho, com a entidade porventura representada

05 documentos

Que decal

processo. para g encia, a reall

;30 por meio eletronic

000Ss 03 atos e

COMUNICH uais com o propno Usud

ou, por s rvancia de que

0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEL considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59min59s do ultmo dia do pr. fical de Brasiia. independente do fuso horano em que se encontre. a
consulta penodica ao SEI. a fim de verificar o recebim t

considerado s

to de intimagdes eletr:
Usuario Externo

Jodo Silva Silva

Cargo/Funcao

Selecione Carao/Funcao

Senha de Acesso ao SEI

ATENGCAO

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

estudante se subordina ao efetuar a assinatura eletrénica e o peticionamento.

No espago “Cargo/Fung¢ao” selecione o Cargo/Funcgao ou “Usuario Externo”.

e s
Secretario

Secretario Municipal

Subsecretaria

Subsecretario

Superintendente

Supervisor

Supervisora

Td 07 -Prefissional De Nivel Superior
Td-03 Superv. Serv. Operacionais
Td-03 SupervServOperacionais
Td-07 Profissional De Nivel Superior
Terceirizada

Terceirizado

Testemunha

Vice-Diretor

Vice-Diretora

Vice-Prefeita

Vice-Prefeito

4

Selecione Carao/Funcéo

11



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

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botdo “Assinar”.

Pronto o processo foi peticionado!

12



5. Como visualizar o comprovante de
peticionamento?

Recibos eletronicos de protocolo

Ap0os finalizar o peticionamento, o processo € adicionado ao sistema e encaminhado

automaticamente a unidade competente. O comprovante de peticionamento fica disponivel
na aba “Recibos Eletronicos de Protocolo”.
'I enu 2 1
..§§..qu,.. SEILAURO DE FREITAS - 104712812 M ©
Recibos Eletronicos de Protocolo

Controle de Acessos Externos

Besquisar

Alterar Senha

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento

Todos ~

Peticionamento =

Recibos Eletronicos de

Protocolo

Intimacoes Eletronicas

Lista de Recibos (1 registro)

D

Tipo d

‘eticionamento T l A

Horario

25/11/2025 291920.0000000008/2025-

oo o 00000000243 Processo Novo [

Ao clicar no botdo no campo “Ag¢des”, sdo apresentados os dados do recibo conforme a
imagem a seguir:

Recibo Eletronico de Protocolo - 00000000243 €= Numero do Recibo

Uszudrio Externo (signatario): Jodo Silva Silva

Data e Horario: 25M1172025 09:24:44
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numere do Processe: 30852.000000007/2025-54
Interessados: )
Jo3o Silva Silva 25821.0000000007/2025-85 = NUOmero do Processo
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Documento Principal:
-Ata 00000000241
- Documentos Essenciais:
- Aditivo teste teste 00000000242

O Usuério Extemno acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacfio dos termos e condigdies que regem o processo eletrinico, além do disposto no credenciamento
prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido, Ainda, foi avisado que os

niveis de acesso indicados para 03 documentos estariam condicionados a analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua
exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos,

« aconservacao dos onginais em papel de documentos digitalizados ate que decaia o direito de revisdo dos alos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer
lipo de conferéncia,

« arealizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacies processuais com o proprio Usudrio Exteno ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

« aobservancia de que os alos processuais se consideram realizades no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempeslw\os 0s praticados até as 23h69mind%s do ditimo dia do prazo,
considerado sempre o horane oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre,

« & consulta penddica ao SEI, a fim de verificar 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) Prefeitura de Lauro de Freitas,
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6. Como acompanhar o andamento do processo?

Controle de Acessos Externos

Na tela “Controle de Acessos Externos” sdo exibidos os processos disponibilizados para
acesso do wusuario externo e documentos disponibilizados para assinatura. A
disponibilizagado para o acompanhamento ndo € automatica, s6 acontece apos a liberagéo
de acesso efetuada pela unidade do 6rgdao competente. Em caso de n&o liberagao, o

usuario externo pode entrar em contato para solicita-la junto a unidade responsavel.

PREFEITURA DE LAURO DE FREITAS
| Menu 2
nse..l' SEI LAURO DE FREITAS - 10.47128 12
- Controle de Acessos Externos
Controle de Acessos Externos

= Ver expirados
Alterar Senha

Peticionamento i
Lista de Acessos Externos (1 registro
Recibos Eletronicos de
S Documento para s = <
rotocolo Processo Tipo Liberacao Validade Acoes
Assinatura

ntimagoes Eletronicas

2919200 008/2025- 0012147

= R - 25/11/2025 o1/11/2125 /”
Acompanhamento Visualizar contetido
do processo do documento

Ao clicar no numero do documento, o usuario visualiza o conteudo do documento. No
campo “Ag¢des”, 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, 0 usuario € direcionado para a tela de

acompanhamento, que permite a visualizac&do da tramitacdo em tempo real.

ég!'“ SEILAURO DE FREITAS - 1047128 12

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Informag&o do Peticionar Gerar
Processo documento PDF
complementar do processo

Lista de Protocolos (4 registros).

= Processo / Documento Tipo. Unidade: Agdes
O 00000000241 Ata dadel
500000002 7(/L|nk para visualizar Aditivo dodel
documento
de Prot dadel
dadel

00000000481

Lista de Andamentos (5 registros)
Data/Hora Uridade Descricso
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7. Como adicionar um documento em um
processo ja existente ou criar um processo
relacionado?

Peticionamento intercorrente

O usuario pode inserir um documento em um processo ja aberto ou abrir um processo

relacionado. O processo relacionado é gerado nos seguintes casos:

. De tipo de processo sem critério intercorrente parametrizado
. Com nivel de acesso “restrito”

. Sobrestada, anexado ou bloqueado

. De tipo de processo desativado

Nos demais casos, os documentos cadastrados no peticionamento intercorrente serao

adicionados ao processo informado.

Peticionamento -
Processo Novo

Intercorrente \ ’_
-

N

Na tela seguinte, é necessario informar o numero do processo ao qual sera adicionado o

documento e clicar no botao “Validar”. O campo “Tipo” é preenchido automaticamente.

PREFEITURA DE LAURO DE FREITAS

SEl LAURO DE FREITAS - 104712812

Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha

Peticionamento -
Este peticionamento serve para protocolizar decumentos em processos jé existentes Condicionado ao numero do processo e parametrizagbes da administragio sobre o Tipo de Processo
Processo Novo comespondente, 03 documentos poderdo ser incluidos dirstamente no processo indicade ou em processe nave relacionado
ntercorrente /—\
Recibos Eletronicos de Protocolo Numero: Tipo.
Aimacoes Eletranicas 30852,000000007/2025-54 valida | Atos Normatives: Publicacao Adicionar |

Em seguida, aperte o botdo “Adicionar”.
15




Logo apds um campo para insercdo de documentos aparecera, conforme a tela abaixo:

Os documentos devem ser carregados ab. o de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados
abaixo estardo condicionades & analise po lico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 100Mb):
MNenhum ficheiro selecionado
Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

Nivel de Acesso: ﬂ

Formato: B

() Nato-digital () Digitalizado

Nivel de

Nome do Arquivo Tamanho Documento Formato Agoes
Acesso

Para adicionar o documento é s6 seguir os passos demonstrados na sec¢ao “Adicionando

arquivos” deste manual.

ATENCAO

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

A utilizagao indevida da ferramenta pode de acarretar na notificacdo e suspensao do
acesso do estudante ao sistema.
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