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SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

INSTRUGAO Ne 005/2024

Orienta os 6rgéos e entidades do Poder Executivo estadual quanto aos procedimentos referentes a
utilizacao do Sistema Eletronico de Informacoes - SEI BAHIA.

0 SECRETARIO DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA no uso da atribuigdo que Ihe confere a
alinea “h”, inciso I, art. 25 do Decreto n® 21.451, de 09 de junho de 2022, em conformidade com o processo
SEI n® 009.7416.2024.0002340-83 e considerando o disposto no Decreto n° 17.983, de 24 de outubro de
2017, resolve expedir a seguinte

INSTRUGAO

1. Os o6rgéos e entidades do Poder Executivo estadual que compdem a administragdo direta, autarquias,
fundagdes, fundos especiais e empresas estatais dependentes, observaréo as disposigdes desta Instrugcao
e da legislagdo em vigor, quanto a utilizagao do Sistema Eletronico de Informagées - SEI BAHIA.

2. Sao responsaveis pelo cumprimento desta Instrugéo:
2.1. a Secretaria da Administragdo - SAEB, por intermédio:
2.1.1. do Gabinete do Secretario - GAB;

2.1.2. da Superintendéncia da Gestdo e Inovagdo — SGI, por meio da Diretoria de Inovagao e
Projetos de TIC, através da Coordenacéo de Inovagéo Tecnoldgica.

2.2. as Assessorias de Planejamento e Gestao - APG ou Unidades equivalentes dos 6rgaos e entidades;

2.3. as Diretorias Gerais - DG ou Diretorias Administrativa e Financeira - DAF, por meio das Diretorias
Administrativas - DA, através das Unidades de Protocolo ou Unidades equivalentes dos érgdos e
entidades;

2.4. a Companhia de Processamento de Dados do Estado da Bahia - PRODEB;

2.5. a Fundagao Pedro Calmon - Centro de Meméria e Arquivo Publico da Bahia - FPC, por intermédio
da Diretoria do Arquivo Publico do Estado da Bahia - APEB.

3. Parafins de utilizagdo desta Instrucdo, sao consideradas as seguintes definicoes:

3.1. Assinatura eletronica: sequéncia de bits que usa algoritmos especificos, chaves criptograficas nao
reversiveis e certificados digitais a partir da Infraestrutura de Chaves Publicas - ICP-Brasil para
autenticar a identidade do assinante e confirmar a integridade de um documento ou registro realizado
eletronicamente por usuario identificado, de modo inequivoco, sendo de uso pessoal e intransferivel,
para firmar documento eletrénico ou digital.

3.2. Assinatura cadastrada: registro realizado por meio de login e senha, obtidos mediante prévio
credenciamento de acesso de usudrio externo.

3.3. Bloco de assinatura: recurso do SEI BAHIA que permite 0 agrupamento de documentos para
assinatura em lote por usuario de uma ou mais Unidades.

3.4. Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato:

3.4.1. Digitalizado: documento em suporte fisico convertido em formato digital por meio do
processo de digitalizagdo ou documento fielmente representado pela conversao de um documento
fisico em eletronico.

3.4.2. Interno: documento produzido no editor de texto do Sistema SEI BAHIA.
3.4.3. Externo: documento nédo produzido diretamente no Sistema SEI BAHIA.

3.4.4. Nato digital: documento codificado em digitos binarios, produzido originariamente em meio
eletronico e acessivel por meio de sistema computacional.

3.5. Documento tramitavel: documento avulso produzido ou recebido pelo érgao/entidade, que nao
envolve uma sucessdo de atos e fatos administrativos e juridicos, destinando-se apenas a noticiar,
relatar ou analisar de forma objetiva um determinado assunto. Uma vez que a aplicagdo SEI BAHIA nao
tramita documentos, estes terdo que ser cadastrados e vinculados aos tipos processuais. Desta forma,
sera necessario criar tipos processuais com o seguinte padrdo de nomenclatura: “Documento Tramitavel:
(nome do documento)”.

3.6. Codigo CRC (Cyclic Redundancy Check ou verificagdo de redundancia ciclica): cdigo utilizado no
procedimento de conferéncia da autenticidade de documentos assinados eletronicamente.

3.7. Portable Document Format (PDF): formato de arquivo desenvolvido para representar documentos
de maneira independente do aplicativo, configuragéo de infraestrutura ou sistema operacional utilizado.

3.8. Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgéo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminagdo ou recolhimento, com vistas a racionalizagdo e eficiéncia administrativa, bem como a
preservagao do patriménio documental de interesse histérico cultural.

3.9. Informacgdo: dados, processados ou nao, que possam ser utilizados para produgdo e transmisséo
de conhecimento.

3.10. Niveis de acesso: configuracdo que determina quais informagdes ficardo acessiveis para o
usuario:

3.10.1. publico: documentos classificados como publicos poderdo ser acessados por
qualquer usudrio, interno ou externo, do SEI BAHIA;

3.10.2. restrito: documentos classificados como restritos poderéo ser visualizados e acompanhados
por usuarios vinculados as Unidades por onde o processo tramitou;

3.10.3. sigiloso: documentos classificados como  sigilosos poderdo ser visualizados e
acompanhados, exclusivamente, por usuarios credenciados para este tipo de acesso.

3.11. Processo Finalistico: conjunto de atividades inter-relacionadas e préprias que os
orgaos/entidades desempenham para cumprir sua competéncia regimental e criar um produto, servico ou
resultado pré-especificado.

3.12. Processo de Suporte / Sistémico: é aquele necessério para efetividade dos processos
finalisticos. Seu fluxo é similar para todos os érgaos e entidades.

3.13. Processo Administrativo: documento ou conjunto de documentos oficiais, envolvendo o registro
de atos e fatos de natureza administrativa e juridica, cuja sequéncia de decisdes e/ou providéncias deve
se apresentar rigorosamente documentada e de facil acessibilidade para comprovagéo futura.

3.13.1. No formato eletronico, pode ser produzido, editado, assinado e tramitado no Sistema,
reduzindo o tempo de realizagdo das atividades.

3.14. Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD: instrumento de destinacdo, aprovado por
autoridade competente, que determina o tempo em que os documentos devem ser mantidos nos
Arquivos Correntes e/ou Intermedidrios, indicando a época a serem eliminados ou recolhidos ao Arquivo
Permanente.

3.15. Usuario interno: servidores efetivos, comissionados, contratados via Regime Especial de Direito
Administrativo - REDA, requisitados da Administragdo Publica do Poder Executivo estadual,
colaboradores eventuais e estagiarios de nivel superior, detentores de perfil de acesso no SEI BAHIA
compativel com suas atribui¢ées e cargo ocupado.

3.16. Usuario colaborador: profissional sem vinculo direto com a Administragdo Publica Estadual,
profissional contratado no ambito do Programa Primeiro Emprego e estagiarios de nivel médio.

3.17. Usuario externo: qualquer interessado (agente externo) que necessite consultar um processo ou
documento, assinar e realizar peticionamento eletrénico no SEI BAHIA.

3.18. Credenciamento de usuario externo: recurso do SEI BAHIA que permite oferecer ao individuo
ndo usudrio do Sistema o acesso a integra de processo, por periodo determinado e mediante
autorizagao da Unidade responsavel, cuja utilizagao é regulada por esta Instrucéo.

3.19. Peticionamento eletronico: peticdo ou documento enviado eletronicamente por usudrio externo,
por meio de ferramenta especifica disponibilizada pelo SEI BAHIA, com a finalidade de instaurar
processo ou ser juntado a autos de processo em andamento, bem como para requerer informagéo ou
vista de autos.

3.20. Unidade: designag@o genérica que corresponde a cada uma das superintendéncias, diretorias,
coordenagdes, areas, setores ou quaisquer subdivisbes incluidas no sistema para este fim, conforme
definido pelo Orgao Gestor.

3.21. Administrador Local de Implantacéo: representa as Assessorias de Planejamento e Gestéo ou
Unidades equivalentes dos odrgaos/entidades. E responsavel pela interlocucdo entre as Unidades
administrativas internas e a Coordenacgéo de Inovagéo Tecnoldgica na fase de implantagdo. Exerce o
papel de agente de negécio, agente de mudanga, articulador para agdes de gestdo documental,
capacitago, treinamento, comunicagao e Service Desk.

3.22. Administrador Local de Operacdo: representa as Diretorias Gerais - DG ou Diretorias
Administrativa e Financeira, por meio das Diretorias Administrativas - DA, através das Unidades de
Protocolo ou Unidades equivalentes dos érgéos/entidades. E responsavel pela interlocug@o entre as
Unidades administrativas internas e a Coordenagdo de Inovagdo Tecnolégica na fase de operagéo.
Exerce o papel de articulador para agdes de gestdo documental, capacitagdo, treinamento, comunicagao
e Service Desk.

3.23. Uniform Resource Locator - URL (Localizador Padrao de Recursos): endereco virtual com um
caminho que indica onde esta o que o usuario procura, seja um servigo, um documento eletrénico, uma
maquina virtual, etc.

3.24. Certificado Digital ICP-Brasil: o Certificado Digital ICP-Brasil funciona como uma identidade
virtual que permite a identificagdo segura e inequivoca do autor de uma mensagem ou transacao feita
em meios eletronicos, como a web, nos termos da Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de
2001.

3.25. Arvore de documentos: conjunto de documentos que compde o tipo de processo no SEI
BAHIA.

3.26. Base de conhecimento: conjunto de informagdes acerca do processo (nome, finalidade, quem
executa, se possui fluxo mapeado, legislagdo que o fundamenta e condi¢ées necessarias).

3.27. Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivos: comissdo constituida por érgédo ou
entidade, formada por um grupo multidisciplinar, encarregada da avaliacdo de documentos de um
arquivo e responsavel pela elaboragdo da “Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD” relativa as
atividades-fim.

4. Compete a Secretaria da Administracdo - SAEB, por intermédio:
4.1. do Gabinete do Secretario - GAB, promover a comunicacdo e articulagédo entre o Governo do
Estado, o Tribunal Regional Federal da 4% Regido - TRF4 e o Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestao;

4.2. da Superintendéncia da Gestao e Inovagéo — SGI, por meio da Diretoria de Inovagéo e Projetos de
TIC, através da Coordenagéo de Inovagao Tecnoldgica:

4.2.1. promover as agdes necessdrias & manutencéo corretiva, preventiva e evolutiva do Sistema,
em articulagdo com a PRODEB, visando ao seu perfeito funcionamento;

COPIA - Consulte informagao oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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4.2.2. supervisionar, controlar e acompanhar a utilizagéo do SEI BAHIA nos 6rgéos e entidades;
4.2.3. disponibilizar orientacdes técnicas a respeito das mudancas ocorridas em cada verséo do
sistema;

4.2.4. analisar e manifestar-se acerca das solicitagdes de disponibilizacdo de informagdes e/ou
integracao do SEI BAHIA com outros sistemas;

4.2.5. orientar os usuarios do Sistema quanto a operacionalizagdo das rotinas inerentes a sua area
de competéncia;

4.2.6. prestar consultoria técnica aos Administradores Locais dos 6rgaos e entidades;
4.2.7. manter atualizado o Portal SEI BAHIA (www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br);
4.2.8. criar, ativar ou inativar perfis de acesso a usuarios internos do SEI BAHIA;

4.2.9. realizar as atividades inerentes a comunicagdo social do Projeto SEI BAHIA utilizando os
meios disponiveis em articulagdo com as areas de comunicagao do Poder Executivo estadual.

4.2.10. planejar e promover a realizagao das capacitagdes para a operacionalizagdo do SEI BAHIA,
em articulagdo com a Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH.

5. Compete as Assessorias de Planejamento e Gestdo - APG ou Unidades equivalentes dos érgdos e
entidades, por intermédio do Administrador Local de Implantagéo:

5.1. promover e coordenar, no ambito setorial, em articulagdo com a Coordenagdo de Inovagao
Tecnolégica as agbes para a fase de implantagdo do SEI BAHIA, observado o Cronograma de
Implantag&o constante no Anexo Ill e o Anexo VIl da presente Instrugdo e demais Cronogramas a serem
publicados, conforme item 63.1, quais sejam:

5.1.1. realizar o levantamento dos tipos de processos administrativos, inclusive definindo o nivel de
acesso (publico, restrito e sigiloso), em articulagdo com as unidades administrativas e a FPC;

5.1.2. coletar junto as unidades administrativas informagdes para a construgéo de fluxo do processo,
arvore de documentos e base de conhecimento;

5.1.3. acompanhar a elaboragdo dos Planos de Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade em
articulagdo com a FPC.

6. Compete as Diretorias Gerais - DG ou Diretorias Administrativas e Financeiras - DAF, por meio das
Diretorias Administrativas - DA, através das Unidades de Protocolo ou Unidades equivalentes dos 6rgaos e
entidades:
6.1. por intermédio dos Administradores Locais de Operacao, promover e coordenar, no ambito setorial,
em articulagdo com a Coordenacao de Inovagao Tecnoldgica as acdes para operagdo do SEI BAHIA,
quais sejam:
6.1.1. realizar a manutencéo de cadastro de usuarios do respectivo érgéo;

6.1.2. gerenciar os processos administrativos eletronicos, devendo verificar ordinariamente as
providéncias e/ou pendéncias dos usuarios lotados em seu 6rgéo ou entidade;

6.1.3. abrir chamado através da ferramenta de Service Desk presente no Portal SEI BAHIA;

6.1.4. executar agdes de forma a garantir o uso do SEI BAHIA como Sistema oficial de gestao de
processos e documentos administrativos eletronicos e digitais.

6.2. iniciar o processo administrativo eletronico no SEI BAHIA quando a demanda for requerida por
usuario externo;

6.3. receber os documentos em formato digital, conforme disposto no item 36.
7. Compete a Companhia de Processamento de Dados do Estado da Bahia - PRODEB:

7.1. disponibilizar verséo atualizada do SEI BAHIA;

7.2. prestar suporte operacional aos usuarios do SEI BAHIA por meio do Service Desk;

7.3. manifestar-se acerca das solicitagdes de disponibilizagdo de informacdes e integracdo do SEI
BAHIA com outros Sistemas, observado o item 4.2.4;

7.4. analisar e emitir parecer sobre as ocorréncias registradas no SEI BAHIA pelas Unidades usuérias;
7.5. manter ambiente tecnoldgico necessario ao pleno funcionamento do SEI BAHIA;

7.6. prover e manter ambiente tecnolégico de homologagéo, treinamento e producéo para aplicagéo e
banco de dados do SEI BAHIA.

8. Compete & Fundacéo Pedro Calmon - Centro de Meméria da Bahia e Arquivo Publico da Bahia - FPC,
por meio da Diretoria do Arquivo Publico do Estado da Bahia - APEB:

8.1. estabelecer diretrizes para a gestao e a preservagdo de documentos eletronicos e digitais;

8.2. padronizar a nomenclatura dos tipos de assuntos, processos e documentos no SEI BAHIA;
8.3. cadastrar as informagées no SEI BAHIA, condicionado a disponibilizagéo pelos érgaos e entidades da
Administracdo Publica Estadual, dos Planos de Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade de
Documentos — TTD.
9. Em caso de substituicdo do Administrador Local de Implantagdo e/ou do Administrador Local de

Operagéo, o Dirigente do 6rgdo ou entidade deve comunicar formalmente a Coordenagdo de Inovacdo
Tecnoldgica.

10. No caso de transferéncia de lotagdo do servidor para nova Unidade, o chefe imediato desta deve
solicitar ao Administrador Local de Implantagdo ou ao Administrador Local de Operagéo a definicdo de novo
perfil de acesso, bem como a revogagéo do perfil de acesso anterior.

10.1. O usuario interno e o usuario colaborador poderdo estar associados a mais de uma Unidade no
SEI BAHIA, devendo o perfil de acesso ser compativel com as atribuigdes do usuario em cada Unidade.

11. O acesso do usuario interno e do usuario colaborador dar-se-a por meio do mesmo usuério (login) e
senha utilizado no servigo oficial de correio eletrénico do Poder Executivo estadual (Office 365).

12. Sdo deveres dos usuarios internos do SEI BAHIA:
12.1. acessar o SEI BAHIA todos os dias Uteis e em hordrio de expediente, promovendo a adequada
utilizagdo do Sistema, abstendo-se de utiliza-lo para troca de mensagens, recados ou assuntos ndo
institucionais;
12.2. zelar pelo teor e a integridade do SEI BAHIA, bem como, guardar sigilo sobre fato ou informagéo
de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forca de suas atribuigdes, incorrendo em falta
funcional e respondendo nos termos da legislagéo civil, penal e administrativa;

12.3. utilizar o SEI BAHIA consoante diretrizes de seguranga no uso de recursos de tecnologia da
informagéo do Poder Executivo estadual;

12.4. assinar documentos internos no processo administrativo eletrénico de acordo com as atribuicdes
do seu cargo e Unidade de lotagao e atestar documentos externos;

12.5. participar dos programas de capacitagdo divulgados no Portal SEI BAHIA e disseminar o
conhecimento adquirido;

12.6. verificar, em cada expediente, se ha processos aguardando providéncias do préprio usuario;

12.7. guardar a senha de acesso ao SEI BAHIA, sendo esta de uso pessoal e intransferivel, sendo
vedado o seu compartilhamento com outros usuarios, sob pena de responsabilizagdo penal, civil e
administrativa;

12.8. cumprir os prazos determinados em lei, regulamentos, despachos e decisdes;

12.9. inserir no SEI BAHIA, imediatamente apés o seu recebimento, documentos digitalizados e
conferidos, conforme itens 30 a 46 desta Instrucao;

12.10. priorizar a criagdo de documentos nato digitais e, excepcionalmente, incluir documentos externos;

12.11. promover o adequado direcionamento ou a devolugdo ao remetente, em caso de erro na
tramitagao do processo;

12.12. comunicar ao Administrador Local de Implantagdo ou Administrador Local de Operagéo, toda e
qualquer mudanca percebida no nivel de acesso estabelecido para o seu perfil;

12.13. sugerir & SAEB, quando pertinente, eventuais melhorias na aplicagao e utilizacdo eficaz do SEI
BAHIA via Portal SEI BAHIA, Administrador Local de Implantagdo ou Administrador Local de Operagao
ou e-mail seibahia@saeb.ba.gov.br.

13. S&o deveres do usudrio colaborador:
13.1. acessar o SEI BAHIA todos os dias Uteis e em horério de expediente, promovendo a adequada
utilizagao do Sistema, abstendo-se de utiliza-lo para troca de mensagens, recados ou assuntos nao
institucionais;
13.2. zelar pelo teor e a integridade do SEI BAHIA, bem como, guardar sigilo sobre fato ou informagao
de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forca de suas atribui¢cdes, respondendo nos
termos da legislagao civil, penal e administrativa;

13.3. utilizar o SEI BAHIA consoante diretrizes de seguranga no uso de recursos de tecnologia da
informagéo do Poder Executivo estadual;

13.4. verificar, em cada expediente, se ha processos aguardando providéncias do préprio usuério;

13.5. guardar a senha de acesso ao SEI BAHIA, sendo esta de uso pessoal e intransferivel, sendo
vedado o seu compartilhamento com outros usuarios, sob pena de responsabilizagdo penal, civil e
administrativa;

13.6. cumprir os prazos determinados em lei, regulamentos, despachos e decisdes;

13.7. inserir no SEI BAHIA, imediatamente apés o seu recebimento, documentos digitalizados e
conferidos, conforme itens 29 a 44 desta Instrugdo, no que for cabivel;

13.8. promover o adequado direcionamento ou a devolugao ao remetente, em caso de erro na tramitagao
do processo;

13.9. comunicar ao Administrador Local de Operagéo, toda e qualquer mudanga percebida no nivel de
acesso estabelecido para o seu perfil.

14. O usuério colaborador possui perfil basico do SEI BAHIA, sem permissdo de assinatura em documentos
internos e autenticagcao de documentos externos.

15. Séo de exclusiva responsabilidade dos usuarios externos no SEI BAHIA:

15.1. o sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese,
alegagao de uso indevido;

15.2. a autenticidade dos documentos digitalizados e enviados;

15.3. a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes do
documento protocolado;

15.4. o encaminhamento de documentos em conformidade com as especificagdes técnicas
estabelecidas pelo SEI BAHIA no que se refere & formatagdo e tamanho do arquivo, inclusive quanto a
utilizagao preferencial da tecnologia OCR para os documentos gerados em formato PDF;

COPIA - Consulte informagao oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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15.5. a conservagéo, até que decaia o direito administrativo de rever os atos praticados no processo, dos
originais dos documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico, os quais, se
solicitado, deverao ser apresentados ao SEI BAHIA para conferéncia;

15.6. a consulta diaria ao endereco de e-mail cadastrado e ao Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI
BAHIA, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a atos processuais;

15.7. a atualizagéo dos seus dados cadastrais sempre que houver alteragdo, através de solicitagdo por
meio do formulario conforme Anexo VIl o qual serd anexado ao processo de credenciamento;

15.8. 0 acompanhamento através do portal SEI BAHIA da divulgacéo dos periodos em que o SEI BAHIA
nao estiver em funcionamento em decorréncia de indisponibilidade técnica do servigo;

15.9. A ndo obtencéo de acesso ou credenciamento no SEI BAHIA, ou eventual defeito de transmissdo
ou recepgao de dados e informagdes néo imputaveis a falha do SEI BAHIA n&o servirdo de escusa para
o descumprimento de obrigacdes ou inobservancia de prazos processuais.

16. O acesso ao SEI BAHIA pelos usuarios externos dar-se-a de 03 (trés) maneiras:

16.1. por meio de usuério login e senha, apds credenciamento, conforme item 17;

16.2. por meio de URL enviada, por e-mail, pela Unidade responsavel pela informagéao;

16.3. acesso publico para acompanhamento do processo no Sistema, através do Portal SEI BAHIA.
17. O credenciamento do usuario externo é pessoal e intransferivel e dar-se-a por:

17.1. preenchimento do Cadastro de Usuario Externo, por meio de link enviado por e-mail ao usuario;

17.2. preenchimento do Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade, conforme Anexo | desta
Instrugdo, entregando-o da seguinte forma:

17.2.1. enviar o PDF do Termo assinado, por meio das seguintes opgoes:

17.2.1.1. assinatura com Certificado Digital ICP-BRASIL através do Assinador Serpro.

17.2.1.1.1. As orientagbes para assinatura digital através do Assinador Serpro
estdo disponiveis em https://www.serpro.gov.br/linksfixos-superiores/assinador-
digital/assinador-serpro;

17.2.1.2.  assinatura  digital através do  Portal Gov.br, disponivel em
https://assinador.iti.br/assinatura/index.xhtml.

17.2.1.2.1. As orientagcbes para assinar digitalmente pelo Portal Gov.br e para
criagdo da conta digital estdo disponiveis em: https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/assinatura-eletronica.

17.2.1.3. Conferida a documentagdo e assinaturas as Unidades responsaveis
providenciardo o credenciamento do usuério externo, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis
contados a partir do recebimento da documentagéo.

17.2.1.3.1. Quando for assinatura digital pelo Assinador Serpro, conferir na fungao
“Validar Assinatura”.

17.2.1.3.2. Quando for assinatura digital através do Portal Gov.br, conferir em
https://verificador.iti.br/.

17.2.2. entregar o original do Termo pessoalmente na Diretoria Geral ou Unidades equivalentes dos
orgaos e entidades da Administragao Publica Estadual, ou ainda nas Unidades a serem indicadas
por cada 6rgéo e entidade, juntamente com o documento original de identificagdo no qual conste o
CPF;

17.2.3. entregar o original do Termo por meio de terceiro na Diretoria Geral ou Unidades

equivalentes dos 6rgédos e entidades da Administragdo Publica Estadual, ou ainda nas Unidades a
serem indicadas por cada 6rgédo e entidade, em que o Termo deve conter reconhecimento de firma
em cartério e em anexo copia autenticada de um documento de identificagdo civil no qual conste
CPF;

17.2.4. enviar o original do Termo pelos Correios para o enderego fornecido pelas Unidades
responsaveis pelo recebimento da documentagao, em que o Termo deve conter reconhecimento de
firma em cartério e em anexo cépia autenticada de um documento de identificagdo civil no qual
conste o CPF.

17.3. A Unidade responsavel pelo credenciamento de usudrio externo podera solicitar documentagdo
complementar para a efetivagao do cadastro.

17.4. As Unidades responsdveis pelo recebimento da documentagdo supracitada estao relacionadas no
Portal SEI BAHIA.

17.5. Conferida a documentagéo, as Unidades responsaveis referidas no item 17.2, providenciardo o
credenciamento do usuario externo, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir do
recebimento da documentacéo.

17.6. Caso ndo seja apresentada a documentagao obrigatéria, serd indeferido o credenciamento de
usuario externo.

17.7. O indeferimento do acesso as informagdes devera ser fundamentado.

17.8. E vedado ao usuario externo cadastrar-se mais de uma vez no Sistema.

17.9. Em caso de necessidade de alteragdo de dados pessoais, o usuario externo deverd solicitar
atualizagdo do seu cadastro a unidade responsavel pelo credenciamento, anexando o formulario Anexo

VIIl devidamente preenchido e anexado ao mesmo processo de credenciamento.

17.10. E obrigatéria a guarda do Termo de Concordancia e veracidade original pela Unidade responsavel
pelo credenciamento.

18. O usuario externo credenciado no SEI BAHIA, podera:

18.1. acompanhar o tramite de processos administrativos eletronicos, por prazo determinado, mediante
autorizagdo da Unidade responséavel pela informagao;

18.2. encaminhar requerimentos, peticdes e documentos, para juntada aos autos de processos nos quais
configure como parte ou pessoa interessada e habilitada;

18.3. receber oficios e notificagdes relativos aos processos em que figure como parte ou interessado;
18.4. consultar documentos;
18.5. assinar eletronicamente documentos.

19. O descredenciamento de usuario externo dar-se-a:
19.1. por solicitagdo expressa do usuario, apds analise e deliberacdo da Administragao;
19.2. em razéo do descumprimento das condigdes regulamentares que disciplinam sua utilizacdo; ou
19.3. a critério da Administragdo, mediante ato devidamente motivado.

20. O peticionamento eletronico sera registrado automaticamente pelo SEI BAHIA, o qual fornecera recibo
eletrénico de protocolo contendo pelo menos, os seguintes dados:

20.1. nimero do processo;

20.2. lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;

20.3. data e horario do recebimento da peticdo;
20.4. identificagéo do signatario da peti¢éo.

21. Caso o cidaddo tenha interesse no acesso as informagdes contidas em documento ou no processo
administrativo eletrénico e ndo o possa fazer mediante acesso online, podera solicitar copia, impressa ou
digital & Unidade responsavel pela informagéo.

21.1. Estao isentos do pagamento o solicitante que se declarar pobre na forma da Lei n® 7.115, de 29 de
agosto de 1983.

22. Os processos administrativos eletronicos iniciados no SEI BAHIA receberdo numeragéo Unica para
todos os 6rgdos e entidades do Poder Executivo estadual.

23. A numeragao do processo é composta por 05 (cinco) campos obrigatérios, de acordo com a estrutura
0OO00.UUUUU.AAAA.NNNNNNN-DD, sendo:

23.1. O0Q0: identifica um érgao ou entidade do Poder Executivo estadual (03 digitos);
28.2. UUUUU: identifica a Unidade dos érgéos e entidades (05 digitos);

23.3. AAAA: ano de registro do processo (04 digitos);

23.4. NNNNNNN: sequencial anual (07 digitos);

23.5. DD: digito verificador (02 digitos).

24. O processo administrativo eletrénico no SEI BAHIA iniciar-se-a por impulso de um usuario interno ou
pela Unidade de Protocolo do 6rgdo ou entidade ou Unidade equivalente, ou peticionamento eletrénico
quando a demanda for requerida por usuario externo ou ainda através de integracdo utilizando
funcionalidade especifica do catélogo de servigcos do SEI BAHIA.

25. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI BAHIA tém sua autoria,
autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizagdo de assinatura eletrénica nas seguintes
modalidades:

25.1. assinatura cadastrada, baseada em cadastramento ou credenciamento prévio de usuario, com
fornecimento de nome de usuério e senha; ou

25.2. assinatura eletronica, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na ICP-Brasil, nos termos da Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

26. A senha de acesso ao SEI BAHIA é de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular
sua guarda e sigilo.

27. A autenticidade de documentos gerados no SEI BAHIA pode ser verificada através de URL prépria que
consta no rodapé dos documentos assinados eletronicamente e mediante utilizacdo do Cédigo Verificador e
do CRC do respectivo documento.

28. E permitido ao usuario interno utilizar certificado digital emitido pela ICP-Brasil adquirido por meios
proprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as disposicdes desta Instrugdo, ndo sendo
cabivel, nesta hipétese, o ressarcimento pela Administracédo dos custos havidos.

29. A pratica de atos assinados eletronicamente implica a aceitagdo das normas regulamentares sobre o
assunto e a responsabilidade do usuario pela utilizacdo indevida da assinatura eletronica.

30. Os documentos que compdem os processos administrativos eletrénicos deverao, preferencialmente, ser
produzidos diretamente no editor de texto do SEI BAHIA.

30.1. Os documentos gerados receberdo o Numero SEl e, quando aplicavel, nimero de controle préprio,
externo ao SEI BAHIA;

30.2. O usudrio interno devera elaborar e assinar documentos de sua competéncia, em conformidade
com a legislagéo vigente;

30.3. Os documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ter o respectivo processo
tramitado somente depois da assinatura de todos os corresponsaveis, devendo ser utilizado o recurso do
bloco de assinatura para este fim, caso os usuarios estejam lotados em Unidades distintas.

31. Caso o usuario necessite inserir ao processo administrativo eletronico documento externo ao SEI
BAHIA, nato digital ou digitalizado, sera permitida a insergdo de documentos com extensdo PDF (Portable
Document Format) ou outros tipos que se fagam necessarios, uma vez definidos pela Coordenagéo de
Inovagédo Tecnoldgica e validados pela gestdo documental realizada pela FPC, por meio da Diretoria do
Arquivo Publico do Estado da Bahia, observando o tamanho méximo de 100 megabytes.

31.1. Quando o documento ultrapassar o tamanho indicado no item 31, o usudrio deve particionar o
arquivo.

31.1.1. A identificac@o das partes do arquivo deve ser realizada pelo nome do arquivo, seguido do
numero da parte correspondente e do numero final da parte. Exemplo: SEI 1-2; SE| 2-2.

31.2. Documentos digitais de &udio, video, plantas ou outros formatos, cuja manutengdo de suas
funcionalidades seja determinante para a instrugcdo processual, poderdo ser capturados para o SEI
BAHIA nos formatos previamente liberados no Sistema pela Coordenagao de Inovagdo Tecnoldgica.
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31.3. E vedada a captura de documentos digitais protegidos por senha.

32. E vedada a Administragdo a recusa imotivada em receber qualquer requerimento, devendo o postulante
ser orientado quanto ao saneamento de eventuais falhas, conforme § 2° do art. 15 da Lei n® 12.209, de 20
de abril de 2011.

33. Os niveis de acesso do SEI BAHIA destinam-se a assegurar o direito fundamental de acesso a
informagdo, executados em conformidade com os principios basicos da Administragdo Publica e em
observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegéo.

34. Os processos e documentos incluidos no SEI BAHIA devem, em regra, ter nivel de acesso publico e,
excepcionalmente, restrito ou sigiloso.

35. O usuério interno observado tudo quanto disposto na Lei n® 12.618, de 28 de dezembro de 2012, pode
definir ou redefinir a classificagdo de acesso, sempre que necessario, ampliando ou limitando seu acesso,
especialmente quando ndo mais subsistir a situagé@o de fato ou de direito que justifique a atribuicao de nivel
de acesso restrito ou sigiloso.

36. Preferencialmente, os documentos devem ser entregues em formato digital, os quais poderdo ser
encaminhados por e-mail ou entregues em “Compact Disc (CD)”, “Digital Versatile Disc (DVD)” ou “pen
drive” ou equivalente, estes Ultimos por meio da Unidade de Protocolo ou Unidades equivalentes, sendo
devolvidos ao interessado os referidos dispositivos fisicos utilizados.

36.1. A recepgao de documento em formato eletronico esté condicionada a verificagao de integridade do
arquivo entregue em formato digital, bem como a aprovagéo pelos softwares de antivirus utilizados nas
Unidades de Protocolo;

36.2. Nos casos em que o interessado apresente a documentagao fisica, cabera a Unidade de Protocolo
a conferéncia, registro da data de recebimento no corpo do documento, digitalizagéo, insergcdo do
documento no SEI BAHIA, conforme orientagdes desta Instrugdo, e devolugcdo dos originais
apresentados a parte interessada, nessa ordem.

36.2.1. Caso se faga necessaria a retencéo do documento, fisico original ou cépia autenticada em
cartério, por forga de legislagdo especifica, 0 mesmo deve ser arquivado em sua respectiva Unidade
pelo prazo que se fizer necessario e de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

36.2.1.1. Nos referidos casos de retengdo, o documento fisico, original ou cépia autenticada
em cartdrio, que fora digitalizado, deve ter o respectivo Nimero SEI anotado em seu corpo
antes de ser encaminhado para os respectivos arquivos.

36.3. A Unidade de Protocolo deve fornecer protocolo de entrega de documento, fisico ou digital, ao
interessado, confirmando o recebimento dos documentos. Para tal, a Unidade deve se utilizar de modelo
de documento existente no SEI BAHIA e, preferencialmente, realizar o envio através do Sistema para o
enderego eletronico do destinatario.

36.3.1. Na hipétese do interessado nao possuir enderego eletronico, deve a Unidade providenciar a
impresséao do protocolo de entrega de documento através do SEI BAHIA.

37. O érgao ou entidade do Poder Executivo estadual pode, a qualquer momento do periodo de tramite do
processo, solicitar a Parte a consulta ao documento fisico original devolvido.

38. Imediatamente apds a conversdo do documento entregue de meio fisico para formato digital, por meio
do processo de digitalizagao, o documento deve ser inserido no Sistema SEI BAHIA.

38.1. O usuério interno do SEI BAHIA deve informar, no ato do registro do documento externo, o tipo de
conferéncia de integridade realizada para autenticagdo do documento digitalizado;

38.2. Apbs o registro do documento externo, o usuario interno do SEI BAHIA deve autenticar o
documento.

38.2.1. No caso do usudrio colaborador, o mesmo deve, apés o registro do documento externo,
disponibilizar o documento para autenticagao pelo usuério interno.

39. Todo documento que for digitalizado deve ser submetido a procedimento de conferéncia por servidor
publico.

39.1. A conferéncia prevista no item 39 deve informar se foi apresentado documento original, cépia
autenticada em cartério, cépia autenticada administrativamente, ou cépia simples, ficando registrada em
campo de cadastro especifico no SEI BAHIA denominado “Tipo de Conferéncia”;

39.2. A informagédo de que o documento digitalizado confere com o original deve ser feita por meio da
funcionalidade “Autenticar Documento”, a partir da utilizacéo de senha.

40. O documento resultante da digitalizagdo de original deve ser considerado copia autenticada
administrativamente, e o resultante da digitalizacdo de cépia autenticada em cartério, de cépia autenticada
administrativamente ou de cépia simples tem valor de cépia simples, ndo se confundindo com o registro de
conferéncia de documentos descrito no item 39.1.

41. A digitalizagdo para o SEI BAHIA pela Administracdo Publica deve observar os seguintes
procedimentos, conforme Anexo Il desta Instrucéao:

41.1. o documento deve ser digitalizado em formato “Portable Document Format (PDF)”, com utilizagao
de processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), sempre que possivel, de forma a
garantir que seu conteldo seja pesquisavel;

41.2. o documento deve ser digitalizado com resolu¢cdo minima de 300 dpi (dots per inch ou pontos por
polegada);

41.3. os documentos referentes ao mesmo processo poderdo ser digitalizados em um Unico arquivo
eletrénico até o tamanho maximo de 100 megabytes;

41.4. caso haja necessidade de apresentagdo de documentos cujo arquivo digital supere os 100
megabytes, o arquivo deve ser dividido em tantos blocos quantos forem necessarios, de forma que
nenhum deles exceda o limite de 100 megabytes, conforme descrito no item 31.1.

42. Caso a digitalizagcdo ndo possa ser realizada para devolugdo imediata do documento fisico ao
interessado, seja por questdes de natureza técnica ou operacional, a conversdo podera ser realizada no
prazo méximo de 72 (setenta e duas) horas Uteis.

42.1. A digitalizacdo de até 50 (cinquenta) laudas ocorrera imediatamente no ato da entrega do
documento;

42.2. Volumes de documentos superiores a 50 (cinquenta) laudas e inferiores a 500 (quinhentas) laudas

serdo digitalizados em até 4 (quatro) horas Uteis;

42.3. Volumes de documentos superiores a 500 (quinhentas) laudas e inferiores a 1000 (mil) laudas
serdo digitalizados em até 24 (vinte e quatro) horas Uteis;

42.4. Volumes de documentos iguais ou superiores a 1000 (mil) laudas serdo digitalizados em até 48
(quarenta e oito) horas Uteis;

42.5. Caso a parte ndo se dirija ao 6rgéo ou entidade para retirada do documento fisico, 0 mesmo sera
enviado, apds 30 (trinta) dias, contados a partir da finalizagéo da digitalizagcdo, ao Arquivo Central do
6rgéo e serd mantido conforme previsto na Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD.

43. A digitalizagdo deve ser realizada conforme os parametros indicados no Anexo Il desta Instrugéo.
44. No ato da juntada do documento, o servidor responsavel deve observar se o documento contém
informagéo sigilosa ou pessoal e registrar no SEI BAHIA a sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em
conformidade com o disposto na legislagédo vigente.
45. No caso de documento de procedéncia externa recebido em suporte fisico pelas Unidades de Protocolo
com indicagdo de informagéo sigilosa, este serd encaminhado sem violagdo do respectivo grau de sigilo
diretamente a Unidade competente, que procedera com a sua digitalizagéo e captura para o SEI BAHIA.
46. Caso sejam apresentados a Unidade itens necessarios na composi¢cao de um processo no SEI BAHIA e
0s mesmos ndo possam ser digitalizados devido a questdes técnicas, operacionais e/ou ligadas a natureza
fisica do item, deve-se:
46.1. primeiramente, observar a possibilidade do objeto ser convertido em arquivo eletrénico por meio
alternativo, tal como captura de video, imagem fotogréfica ou dudio, de modo a viabilizar a sua insergao
nos autos;
46.2. caso ndo seja possivel efetuar as medidas descritas no item 46.1, restando, portanto,
impossibilitada a conversdo em arquivo eletronico, deve-se identificar o documento fisico como vinculado
ao processo e envia-lo a Unidade competente para guarda e arquivamento, conforme previsto na Tabela
de Temporalidade de Documentos — TTD.

47. Os processos administrativos eletrdnicos serdo registrados no SEI BAHIA, conforme data e hora em que
foram armazenados e disponibilizados para consulta no histérico do Sistema.

47.1. O ato administrativo eletrébnico sera tempestivo se praticado até 23h59min59s do dia de
vencimento, considerando o horario oficial de Brasilia.

48. Os prazos que expirarem no dia da ocorréncia de indisponibilidade do SEI BAHIA prorrogar-se-ao para
o dia util seguinte, quando:

48.1. a indisponibilidade for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre 6h e
23h;

48.2. ocorrer indisponibilidade entre 23h e 24h;

48.3. Considera-se indisponibilidade do SEI BAHIA a falta de oferta dos seguintes servigos ao publico
externo:

48.3.1. consulta aos autos digitais;

48.3.2. peticionamento eletronico diretamente pelo SEI.
48.4. Nao se caracterizam indisponibilidade do SEI BAHIA as falhas de transmissao de dados entre a
estacdo de trabalho do usuario externo e a rede de comunicacdo publica, ou qualquer outra
impossibilidade técnica decorrente de falhas nos equipamentos ou programas do usuério.
48.5. a nao obtencdo de acesso ao SEI BAHIA e eventual defeito de transmissdo ou recepgao de dados

nao imputaveis a indisponibilidade ou impossibilidade técnica do Sistema néo servirdo de escusa para o
descumprimento de prazo, salvo deliberacdo expressa da autoridade competente;

48.6. as deliberagdes das prorrogagdes, quando acontecerem, serdo comunicadas através do Portal SEI
BAHIA.

49. A tramitagdo processual no SEI BAHIA nao oferece a emissdo de comprovante de recebimento do
processo, sendo o envio e o recebimento registrados automaticamente pelo Sistema, exceto para o caso de
peticionamento eletrnico, conforme item 20.

50. A Unidade é responsavel pelo processo desde o momento em que este lhe foi encaminhado, néo
havendo, no ambito do SEI BAHIA, a situagéo de processo em transito.

51. Caso o0 processo seja encaminhado para a Unidade incorreta, esta devera devolvé-lo ao remetente.
52. O processo podera ser encaminhado para quantas Unidades for necessario para instrui-lo.

52.1. O processo podera ser mantido aberto na Unidade enquanto for necessaria a continuidade
simultanea de sua anélise.

53. Os processos administrativos eletrénicos no ambito do SEI BAHIA terdo numeragéo Unica e gerada pelo
Sistema.

53.1. A autuacé@o e as juntadas serdo efetuadas em meio eletrénico no ambito do préprio Sistema;

53.2. Os documentos produzidos no SEI BAHIA seréo considerados juntados ao processo, quando forem
assinados eletronicamente e:

53.2.1. o documento for visualizado por algum usuario de Unidade diversa daquela que inseriu o
documento ou por algum usuério externo; ou

53.2.2. o processo for tramitado.

53.3. Os documentos de origem externa inseridos no SEI BAHIA, eletronicos ou digitalizados, serdo
considerados juntados ao processo quando:

53.3.1. 0 documento for visualizado por algum usuario de Unidade diversa daquela que inseriu o
documento ou por algum usuario externo; ou

53.3.2. o processo for tramitado.

53.4. Os documentos néo juntados aos processos séo considerados minutas, sem qualquer valor legal, e
podem ser excluidos pela Unidade que os gerou;
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53.5. Os documentos que ainda ndo tenham sido considerados juntados ao processo ndo o integra,
podendo ser excluidos ou alterados pela Unidade responsavel;

53.6. Os documentos juntados ao processo poderdo ser cancelados pela Unidade geradora, desde que
devidamente justificado pela autoridade competente.

54. O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido de determinagdo formal,
observada a legislacéo pertinente e fundamentada em “Termo de Sobrestamento”, assinado por servidor
competente.

54.1. O documento no qual consta a determinagdo de que trata o item 54, juntamente com seu Nimero
SEI BAHIA e seu teor resumido, deve constar no campo “Motivo” para sobrestamento do processo;

54.2. O sobrestamento deve ser removido quando nao mais subsistir o motivo pelo qual o determinou ou
quando for determinada a retomada de sua regular tramitagéo.

55. O apensamento de processos deve ser precedido de determinag@o formal constante nos processos
respectivos e do principal e devera ser fundamentada em “Termo de Apensamento de Processo” assinado
por servidor competente, observada legislagao pertinente.

56. O desapensamento de processos poderd ser feito excepcionalmente, por meio de solicitagdo

fundamentada em “Termo de Desapensamento de Processo” assinado por servidor competente no &mbito
do processo principal e encaminhada ao Orgao Gestor.

57. Se for identificada pela Unidade competente, novo documento contido em processo individual que deva
ser apensado a processo preexistente no SEI BAHIA, a Unidade procederd ao apensamento do mesmo.

58. O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessidade de associar um ou mais
processos entre si, para facilitar a busca de informagdes.

58.1. O relacionamento de processos ndo se confunde com o sobrestamento ou apensamento, néo
havendo vinculagéo entre suas tramitagdes, que continuam a ocorrer de forma autbnoma.

59. A impresséo, no todo ou em parte, de documentos ou informagdo somente serd permitida para dar
efetividade as decisdes e despachos administrativos, desde que nao se possa cumpri-los pelo SEI BAHIA.

59.1. A impresséo de documento produzido no SEI BAHIA, devera indicar, em seu rodapé, a forma de
conferéncia de sua autenticidade.

60. Com a implantagc@o do SEI BAHIA, os outros sistemas de protocolo e processos administrativos seréo
utilizados exclusivamente para consultas e tramitagdo dos processos preexistentes, devendo,
gradativamente, serem substituidos.

61. Os demais softwares e programas informatizados implantados e os que vierem a ser incorporados ao
acervo tecnolégico do Poder Executivo Estadual, poderéo ser utilizados em atividades de apoio operacional
das Unidades, inclusive para a troca de informagdes e poderdo se integrar ao SEI BAHIA, mediante aos
padroes de interoperabilidade de Governo Eletrénico (e-Ping).

62. Os processos administrativos fisicos e os eletrnicos oriundos de outros sistemas que estiverem em
andamento poderdo ser registrados no SElI BAHIA, mediante ato fundamentado do titular da Unidade
interessada.

62.1. Apds o registro no SEI BAHIA os autos fisicos serdo encaminhados para o arquivo central do 6rgéo
ou entidade, devendo ser informado o nimero do processo SElI BAHIA na capa e em folha de
informagéo especifica, inserida como ultimo documento do processo;

62.2. O processo administrativo fisico transferido para o SElI BAHIA devera conter folha de informagéo
especifica, com o registro do numero fisico do processo.

63. O Manual do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, disponivel no Portal SEI BAHIA
(http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/manuais), integra a presente Instrugdo, como se nela estivesse
transcrita, devendo ser seguido pelos usuarios na sua integralidade.

63.1. A incorporagéo de funcionalidades ao SEI BAHIA sera realizada gradualmente, em fungdo de sua
disponibilidade tecnolégica e de alteragbes normativas.

64. Os prazos de guarda e a destinagéo final dos processos eletronicos no SEI BAHIA obedecerdo aos
indicativos:

64.1. Para os processos administrativos cujos fluxos sdo similares para todos os érgaos e entidades,
deve ser observada a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, conforme Anexo Ill da Instrugéo
Conjunta SAEB/SECULT n®° 01, de 18 de fevereiro de 2014;

64.1.1. A relagdo dos processos administrativos cujo fluxo é similar para todos os érgaos e
entidades, que tramitam exclusivamente no SEI BAHIA constam do Anexo Il (fase de implantagdo)
e Anexo VII (residuais) desta Instrugao.

64.2. Para os processos administrativos préprios de cada érgéao ou entidade, devem ser elaborados os
respectivos instrumentos (Plano e Tabela), sendo os mesmos oficializados por Portaria, conforme
indicado no item 6.1.1.10 da Instrugdo Conjunta SAEB/SECULT n® 01/2014;

64.3. Os 6rgdos e entidades deverdo implantar os seus processos administrativos préprios no SEI
BAHIA a partir de definicdo acordada com a Coordenagéo de Inovagao Tecnoldgica.

64.3.1. As Tabelas de Temporalidade de Documentos, referentes aos processos administrativos
préprios de cada 6rgdo ou entidade implantados no SElI BAHIA deverdo ser apresentadas a
Diretoria do Arquivo Publico do Estado da Bahia — APEB/FPC.

64.3.2. Caso o 6rgdo ou entidade nédo apresente a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD,
seus processos administrativos proprios serao bloqueados no SEI BAHIA.

65. Os processos classificados com o tipo “Processo a Especificar”, desabilitado a partir da publicacdo da
Instrugdo SAEB n® 012, de 1° de setembro de 2023, devem ser reclassificados pelo usuario/unidade que
abriu o processo para o tipo processual correspondente ao objeto.

65.1. Caso néo seja identificado o processo, no rol dos tipos disponiveis no Sistema, o usudrio interno ou
a Unidade de Protocolo do 6rgédo/entidade ou Unidade equivalente podera remeté-lo ao respectivo
Gabinete ou Unidade correlata, para classificagdo;

65.2. Caso o “Processo a Especificar” ainda nao possua tipo de processo inserido no rol de tipos de
processos cadastrados no SEI BAHIA, a unidade designada para sua classificagdo deve registrar
solicitacdo ao Administrador Local de Implantagdo para que este, junto a Coordenagédo de Inovagao
Tecnolégica, proceda a criagao do tipo de processo correspondente;

66. Alteragbes posteriores aos Anexos desta Instrugdo ficardo consolidadas no Portal SEI BAHIA
(www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br).

67. A Secretaria da Administragao — SAEB decidira sobre os casos omissos nesta Instrugéo.
68. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagao.
69. Fica revogada a Instrugao SAEB n® 042, de 19 de dezembro de 2020.

EDELVINO DA SILVA GOES FILHO
Secretario da Administracéo

ANEXO |
Sel' TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
BAHIA
Nome
Endereco Bairro
Cidade Estado CEP
RG CPF Telefone
E-mail Celular

A realizagdo do cadastro como Usuario Externo no SEI BAHIA e a entrega deste documento importa na aceitagéo de
todos os termos e condigdes que regem o processo eletronico, conforme Lei n® 12.209, de 20 de abril de 2011, Decreto
n? 15.805, de 30 de dezembro de 2014, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletronica na
modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acgdes
efetuadas, as quais seréo passiveis de apuracao civil, penal e administrativa. Ainda, declaro que o endereco informado
referente ao meu domicilio é verdadeiro e que séo de minha exclusiva responsabilidade:

. o sigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipétese, alegacao de uso indevido;

Il.  a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e os constantes do
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagdo dos documentos
essenciais complementares;

Ill.  a confecgdo da peticao e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo Sistema,
no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV. a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletronico até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

V. a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peticbes e dos documentos
transmitidos eletronicamente:

VI. arealizagado por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais entre o 6rgdo/entidade responsavel
e o usuario externo, ndo sendo admitidas intimagdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situagdes em
que for tecnicamente inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade do processo ou outra excecao prevista em instrumento normativo proprio;

VIl. a observancia de que os atos praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo considerado sempre o horario
oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo;

VIIl. a consulta periédica ao SEI BAHIA, a fim de verificar o recebimento de intimagdes, as quais serdo consideradas
realizadas na data em que o usudrio efetuar sua consulta no sistema ou, 15 (quinze) dias apds a sua expedigéo,
caso néo seja consultada pelo usuario;

IX. as condicdes da minha rede de comunicagdo, o acesso ao meu provedor de internet e as configuragdes do
computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

X. aobservancia dos periodos de manutengao programada, que serdo realizadas, preferencialmente, no periodo de 0
(zero) hora dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos demais
dias da semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do Sistema.

Preencher e assinar este Termo de Declaragao e Veracidade entregando-o conforme descrito no enderego abaixo:

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_exter
no=0

Data: dd/mm/aaaa [ Assinatura:

ANEXO Il

) Documento Resolugao Formatodo | Reconhecimento
Tipo do Documento Original Recomendada Cor arquivo de texto (OCR")
Textos IMPressos, ! Monocromatico )
sem ilustragdo, em | Texto 300 dpi (preto e branco) PDF Ativado
pretoebranco | o] e ]
Textos impressos,
com ilustracdo em | Texto/Foto | 300 dpi Escala de cinza | PDF Ativado
Pretoebranco | e
Textos impressos, RGB
com ilustragdo e | Texto/Foto | 300 dpi (colorido) PDF Ativado
L U A B U N
Fotografias, . RGB )
documentos Foto 300 dpi (colorido) PNG Desativado
cartograficos | L LT ]
Plantas Texto/Foto | 600 dpi ?g?:t?) c;ot;? ::gg) PNG Desativado

Fonte: adaptado do Conarg, 2010

"Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de
bits. Através do OCR ¢ possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.

ANEXO Il
CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO POR TIPO DE PROCESSO
12 ONDA - 18/12/2017

Contratacédo de Pessoal: REDA

Contratacdo de Pessoal: REDA — Prorrogagéao

Contratacdo de Pessoal: REDA — Prorrogagcao da Recontratagéo

Contratacdo de Pessoal: REDA — Recontratagao

Material de Consumo Especifico: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagdo — Concorréncia
Material de Consumo Especifico: Registro de Pregos — Formalizagao por Licitagdo — Pregédo Eletronico
Material de Consumo Especifico: Registro de Pregos — Formalizagao por Licitagdo — Pregao Presencial
Material de Consumo: Registro de Precos — Formalizagédo por Licitagdo — Concorréncia

Material de Consumo: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagdo — Pregéo Eletrénico
Material de Consumo: Registro de Pregos — Formalizagao por Licitagdo — Pregdo Presencial
Material Permanente Especifico: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagao — Concorréncia
Material Permanente Especifico: Registro de Precos — Formalizagéo por Licitagdo — Pregéo Eletrénico

COPIA - Consulte informagao oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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Material Permanente Especifico: Registro de Pregos — Formalizagao por Licitagdo — Pregao Presencial
Material Permanente: Registro de Pregos — Formalizagédo por Licitagdo — Concorréncia

Material Permanente: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitacdo — Pregdo Eletronico
Material Permanente: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagdo — Pregdo Presencial
Passagem Aérea e Terrestre: Aquisicéo (denominagdo anterior Passagem Aérea: Aquisi¢ao)
Servigo de Concessionaria: Aditamento

22 ONDA - 15/01/2018

Servico Comum: Registro de Pregos — Formalizagédo por Licitagdo — Concorréncia

Servico Comum: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagdo — Pregao Eletrénico

Servico Comum: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagdo — Pregédo Presencial

Servigo Terceirizado: Registro de Pregos — Formalizagao por Licitagdo — Concorréncia

Servigo Terceirizado: Registro de Pregos — Formalizacéo por Licitagdo — Pregédo Eletronico

Servico Terceirizado: Registro de Pregos — Formalizagao por Licitacdo — Pregdo Presencial

Servigo: Registro de Precos — Adesdo a Ata (denominagao anterior Servico Comum: Registro de Pregos —
Adeséo a Ata)

Servigo Terceirizado: Aditamento (denominacdo anterior Servico Comum: Terceirizado — Aditamento)
Servigo: Aditamento (denominagao anterior Servico Comum: Aditamento)

Bem Movel: Locagdo — Aditamento (denominag&o anterior: Locagdo: Bens Mdveis- Aditamento)

Servigco de TIC: Aditamento

32 ONDA - 19/02/2018

Material de Consumo Especifico: Aquisicdo - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagao
anterior: Material de Consumo Especifico: Aquisicao — Formalizagdo por Dispensa de Licitagao (art. 59,
inciso I, Lei n® 9.433/2005))

Material de Consumo: Aquisigao - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagdo anterior: Material
de Consumo: Aquisicdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (art. 59, inciso I, Lei n°
9.433/2005))

Material Permanente Especifico: Aquisicdo - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagao
anterior: Material Permanente Especifico: Aquisicdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (art. 59,
inciso Il, Lei n®9.433/2005))

Material Permanente: Aquisicdo - Formalizagao por Dispensa de Licitagdo (denominacao anterior: Material

Permanente: Aquisicdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (art. 59, inciso |Il, Lei n°
9.433/2005))
Servico Comum: Contratagdo - Formalizagcdo por Dispensa de Licitagdo (denominagdo anterior: Servico
Comum: Contratagdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (art. 59, inciso I, Lei n°
9.433/2005))

Servigo Terceirizado: Contratagéo - Formalizagao por Dispensa de Licitagcdo (denominagdo anterior: Servico
Terceirizado: Contratacdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (art. 59, inciso Il, Lei n°
9.433/2005))

Veiculo: Aquisicdo — Formalizagéo por Licitagdo — Concorréncia

Excluido (Veiculo: Aquisicdo — Formalizagao por Licitagao — Convite)

Veiculo: Aquisigdo — Formalizagéo por Licitagdo — Pregéo Eletronico

Veiculo: Aquisigdo — Formalizagéo por Licitagao — Preg@o Presencial

Excluido (Veiculo: Aquisigao — Formalizagao por Licitacdo — Tomada de Prego)

Veiculo: Aquisicdo — Formalizagdo por Dispensa Emergencial de Licitagcéo (denominagao anterior: Veiculo:
Aquisicdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagao Emergencial)

Servico Terceirizado: Pagamento (denominacdo anterior: Servico Comum: Terceirizado — Pagamento)
Servigo/Material: Pagamento (denominagao anterior: Servigo: Pagamento)

Diaria: Servidor — Pagamento

Diaria: Colaborador Eventual — Pagamento

Material de Consumo Especifico: Aquisicdo — Formalizagao por Licitagao — Pregao Eletrénico

Material de Consumo: Aquisi¢cdo — Formalizagao por Licitagdo — Pregéo Eletronico

Material Permanente Especifico: Aquisicdo — Formalizagao por Licitagdo — Pregéo Eletronico

Material Permanente: Aquisi¢cdo — Formalizagao por Licitagdo — Pregéo Eletronico

Servico Comum: Contratagdo — Formalizagdo por Licitagdo — Pregdo Eletronico

Servigo Terceirizado: Contratagdo — Formalizagao por Licitagdo — Pregao Eletronico

42 ONDA - 17/04/2018

Abastecimento de Veiculos: Contratagao — Aditamento

Servigo/Material: Pagamento (denominagdo anterior: Abastecimento de Veiculos: Contratacdo -
Pagamento)

Auxilio Funeral: Concessédo

Consultoria Interna: Pagamento (denominagao anterior: Servigo/Material: Pagamento)

Estrutura Organizacional: Decreto

Material: Registro de Pregos — Adesao a Ata

Material de Consumo Especifico: Registro de Pregos — Negociagao

Material de Consumo: Registro de Pregos — Negociagao

Servigo/Material: Pagamento (denominagao anterior: Servigo de Concessiondria: Pagamento)

Material Permanente Especifico: Registro de Pregos — Negociacéo

Material Permanente: Registro de Pregos — Negociagao

Servigo Comum: Registro de Precos — Negociagdo

Servigo de TIC: Contratagao — Formalizagéo por Licitagdo — Concorréncia

Servigo de TIC: Contratagao - Formalizagao por Dispensa de Licitacdo (denominagdo anterior: Servico de
TIC: Contratagdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (art. 59, inciso Il, Lei n°9.433/2005))
Servigo de TIC: Contratagdo — Formalizagédo por Licitacdo — Pregéo Eletrénico

Servigo de TIC: Contratagéo — Formalizagdo por Licitagao — Pregéao Presencial

Excluido (Servigo de TIC: Contratagdo — Formalizagdo por Licitagao — Convite)

Excluido (Servigo de TIC: Contratagdo — Formalizagdo por Licitagao — Tomada de Prego)

Servigo de TIC: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagdo — Concorréncia

Servigo de TIC: Registro de Pregos — Formalizagédo por Licitagdo — Pregdo Eletronico

Servico de TIC: Registro de Pregos — Formalizagao por Licitagdo — Pregdo Presencial

Servigo Terceirizado: Registro de Pregos — Negociagdo

52 ONDA - 15/05/2018

Material de Consumo de TIC: Aquisicdo — Formalizagéo por Licitagdo — Concorréncia

Material de Consumo de TIC: Aquisicao - Formalizagéo por Dispensa de Licitagao (denominagdo anterior:
Material de Consumo de TIC: Aquisicao — Formalizagdo por Dispensa de Licitagao (art. 59, inciso Il, Lei n°®
9.433/2005))

Material de Consumo de TIC: Aquisigao — Formalizagao por Licitagdo — Pregéo Eletronico

Material de Consumo de TIC: Aquisi¢ao — Formalizagao por Licitacdo — Pregdo Presencial

Excluido (Material de Consumo de TIC: Aquisigdo — Formalizagao por Licitagdo — Convite)

Excluido (Material de Consumo de TIC: Aquisicdo — Formalizagéo por Licitagdo — Tomada de Prego)
Material de Consumo de TIC: Registro de Precos — Formalizagéo por Licitagdo — Concorréncia

Material de Consumo de TIC: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagdo — Pregéo Eletronico

Material de Consumo de TIC: Registro de Pregos — Formalizagdo por Licitagdo — Pregdo Presencial

Material Permanente de TIC: Aquisi¢do — Formalizagéo por Licitagdo — Concorréncia

Material Permanente de TIC: Aquisicdo — Formalizagao por Dispensa de Licitagdo (denominagdo anterior:
Material Permanente de TIC: Aquisicao — Formalizagéo por Dispensa de Licitagao (art. 59, inciso I, Lei n°®
9.433/2005))

Material Permanente de TIC: Aquisicdo — Formalizagédo por Licitagdo — Pregédo Eletrénico

Material Permanente de TIC: Aquisi¢ao — Formalizag&o por Licitagdo — Pregao Presencial

Excluido (Material Permanente de TIC: Aquisicao — Formalizag&o por Licitagao — Convite)

Excluido (Material Permanente de TIC: Aquisicao — Formalizagdo por Licitagdo — Tomada de Prego)
Material Permanente de TIC: Registro de Precos — Formalizagdo por Licitagdo — Concorréncia

Material Permanente de TIC: Registro de Precos — Formalizagdo por Licitagdo — Pregédo Eletronico

Material Permanente de TIC: Registro de Pregos — Formalizagéo por Licitagdo — Pregao Presencial

Servigo Terceirizado: Registro de Pregos — Adeséo a Ata

Material: Aquisi¢éo - Formalizagdo por Dispensa Emergencial de Licitacdo (denominagao anterior: Material:
Aquisigao — Formalizag&o por Dispensa Emergencial de Licitagao (art. 59, inciso 1V, Lei n° 9.433/2005))
Servigo: Contratagdo — Formalizagdo por Dispensa Emergencial de Licitacdo (denominagdo anterior:
Servigo: Contratagdo — Formalizagdo por Dispensa Emergencial de Licitacdo (art. 59, inciso IV, Lei n°
9.433/2005))

Obra e Servico de Engenharia/Arquitetura: Contratacdo — Formalizacdo por Dispensa Emergencial de
Licitagdo (denominagdo anterior: Obra e Servico de Engenharia/Arquitetura: Contratacdo — Formalizacdo
por Dispensa Emergencial de Licitagdo (art. 59, IV, Lei n® 9.433/2005) (denominag&do anterior: Obra Publica:
Contratagdo — Formalizagdo por Dispensa Emergencial de Licitagdo (art. 59, inciso IV da Lei n°
9.433/2005)))

Servigo de TIC: Contratagdo — Formalizagao por Dispensa Emergencial de Licitagcédo (denominagdo anterior:
Servigo de TIC: Contratagdo — Formalizagao por Dispensa Emergencial de Licitagao (art. 59, inciso 1V, Lei
n°9.433/2005))

62 ONDA — 14/06/2018

Servigo de Concessionaria: Contratagdo

Usuario Externo: Habilitagdo — SEI Bahia (denominagao anterior Fornecedor: Habilitagdo — Usudrio Externo)
Apuragdo de Irregularidade: Denuncia (denominagdo anterior: Apuragdo de Irregularidade: Acumulagdo
Cargo — Denuncia)

Apuracao de Irregularidade: Denuncia (denominagdo anterior: Apuracao de Irregularidade: Assédio Moral —
Denuncia)

Apuracao de lIrregularidade: Investigagdo Preliminar (denominacao anterior: Apuracdo de Irregularidade:
Acumulagdo Cargo — Investigacao Preliminar)

Apuracao de lIrregularidade: Investigagao Preliminar (denominagao anterior: Apuragdo de Irregularidade:
Exercicio de Atividade Remunerada enquanto em Licenga Médica)

Apuracao de lIrregularidade: Investigagdo Preliminar (denominacdo anterior: Apuracdo de Irregularidade:
Exercicio de Atividades Externas enquanto Dedicagdo Exclusiva)

Apuracao de Irregularidade: Operagao Correicional

Servigo/Material: Pagamento (denominagdo anterior: Material: Pagamento)

Servigo de Manutengéo: Prédios Publicos

Obra e Servigo de Engenharia/Arquitetura: Contratacdo — Medigao

Obra e Servico de Engenharia/Arquitetura: Contratacdo — Paralisagéao

Obra e Servigo de Engenharia/Arquitetura: Contratagdo — Reinicio

Contrato: Rescisao — Unilateral ou Amigavel

Obra e Servigo de Engenharia/Arquitetura: Gerenciamento de Contratos

Obra e Servigo de Engenharia/Arquitetura: Contratagdo — Aditamento

Servico de Manutengao e Urbanizagio Eventual: CAB e Areas de Influéncia

Estrutura Organizacional: Projeto de Lei

Servigo de TIC: Contratacdo por Conveniéncia - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagao
anterior: Servigo de TIC: Contratagdo por Conveniéncia — Formalizagao por Dispensa de Licitagdo (art. 59,
inciso VI, Lei n® 9.433/2005) (denominagao anterior: Servico de TIC: Contratagdo por Conveniéncia —
Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (art. 59, inciso Il, Lei n® 9.433/2005)))

Servigo de TIC: Contratacdo Obrigatéria - Formalizagéo por Dispensa de Licitagdo (denominagdo anterior:
Servigo de TIC: Contratagdo Obrigatdria — Formalizagao por Dispensa de Licitagao (art. 59, inciso VI, Lei n®
9.433/2005) (denominagao anterior: Servigo de TIC: Contratagdo Obrigatdria — Formalizagao por Dispensa
de Licitagdo (art. 59, inciso Il, Lei n® 9.433/2005)))

Licitacdo: Habilitagdo — Licitacoes-e

Fornecedor: Apuragéo de llicitos

Indenizagé@o: Pagamento

Plano de aquisi¢éo de TIC: Alteragao de Valor

Plano de Aquisicao de TIC: Excepcionalidade

72 ONDA - 17/09/2018

132 Salério: Requerimento — Inativos e Pensionistas

Agoes Judiciais: Instrugdo/Cumprimento

Acordo de Cooperagdo: Chamamento Plblico - MROSC

Acordo de Cooperagao: Dispensa de Chamamento Publico - MROSC

Acordo de Cooperagao: Inexigibilidade de Chamamento — MROSC

Alteracdo na Indicagdo dos Recursos Orgamentarios ou Adicionais Custeadores da Despesa: Apostilamento
(denominagao anterior: Alteragdo na Indicacao dos Recursos Orgamentarios ou Adicionais Custeadores da
Despesa: Apostilamento (art. 135, inciso I, Lei n® 9.433/2005))

Aposentadoria: Concessdo

Aposentadoria: Reviséo e Retificacdo (denominagdo anterior Aposentadoria: Revis&o)

Apuracao de Irregularidade: Processo Administrativo Disciplinar — Servidor Civil

Apuragao de Irregularidade: Sindicancia

Autorizagdo: Servidor — Afastamento do Pais

Autos: Requerimento de Cépia — Inativos e Pensionistas

Bem Imével: Alienagado — Doagao

Bem Imoével: Alienacéo — Leildo

Bem Imével: Aquisi¢cao — Doagéo

Bem Imével: Aquisicdo — Formalizagéo por Dispensa de Licitacdo (denominagdo anterior: Bem Imdvel:
Aquisicao — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (art. 59, inciso VII, Lei n®. 9.433/2005))

Bem Imoével: Locagao — Aditamento

Bem Imével: Locagao — Contratagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagdo anterior: Bem Imdvel: Locagao
— Contratagdo por Dispensa de Licitagao (art. 59, inciso VII, Lei n°. 9.433/2005))

Bem Imoével: Outorga/Aditamento — Permissdo de Uso por Chamamento Publico (denominagéo anterior
Bem Imével: Outorga — Permissao de Uso por Chamamento Publico)

Bem Imovel: Outorga — Autorizagéo de Uso Eventual

Bem Imoével: Outorga/Aditamento — Cessdo de Uso para Entes da Administragdo Publica
(denominagao anterior Bem Imdvel: Outorga — Cessao de Uso para Entes da Administracdo Publica)

Bem Imoével: Outorga — Concesséo — Direito Real de Uso

Bem Imével: Outorga/Aditamento — Permissado de Uso (Entidade Filantropica ou Assistencial) (denominagao
anterior Bem Imével: Outorga — Permissao de Uso (Entidade Filantrépica ou Assistencial))

Capacitacdo: Plano Anual

Concurso Publico: Edital de Inscri¢cdes

Concurso Publico: Ingresso

Concurso Publico: Requerimento

Concurso Publico: Solicitacéo de Abertura

Consultoria Interna: Solicitagao de Tecnologias de Gestédo

Contracheque: Requerimento de Copia — Inativos e Pensionistas

Contratagdo de Pessoal: REDA — Recurso

Contratagédo de Pessoal: Verificagdo — Acumulagdo de Cargo

Contribuicdo Previdencidria: Regularizagao

Contribuicdo Previdenciaria: Restituicao

Desenvolvimento Funcional: Progressdes

Desenvolvimento Funcional: Promocdes

Estagio: Definicdo de Quota — Plano Anual

Estrutura de Carreira e Remuneracéo: Normas

COPIA - Consulte informagao oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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Estrutura Organizacional: Ato Normativo — Empresa Estatal

Estrutura Organizacional: Desbloqueio — Cargo em Comissao

Fornecedor: Recurso/Reconsideracdo/Reabilitacdo/Revisdo

Funcionamento Organizacional: Padronizagdo de Formulario

Funcionamento Organizacional: Portaria e Instrugdo Normativa )
Informag@o/Recomendacédo: Requerimento Administrativo — Judiciario/Legislativo/Orgdos Autbnomos
Instrutoria Interna: Pagamento

Licitacdo: Impugnacéo

Licitagdo: Recursos Administrativos

Material de Consumo Especifico: Aquisicdo — Formalizagao por Licitagdo — Concorréncia
Excluido (Material de Consumo Especifico: Aquisicdo — Formalizagdo por Licitagdo — Convite)
Material de Consumo Especifico: Aquisicdo — Formalizagao por Licitagao — Pregé@o Presencial
Excluido (Material de Consumo Especifico: Aquisicdo — Formalizag&o por Licitagdo — Tomada de Prego)
Material de Consumo: Aquisi¢cao — Formalizagdo por Licitagado — Concorréncia

Excluido (Material de Consumo: Aquisigao — Formalizagdo por Licitagao — Convite)

Material de Consumo: Aquisi¢do — Formalizagéo por Licitagdo — Pregdo Presencial

Excluido (Material de Consumo: Aquisigao — Formalizagao por Licitagdo — Tomada de Prego)
Material de Consumo: Registro de Pregos — Termo de Inativagdo de Item

Material de Consumo: Registro de Pregos — Troca de Marca

Material Permanente Especifico: Aquisicdo — Formalizagao por Licitagdo — Concorréncia
Excluido (Material Permanente Especifico: Aquisigdo — Formalizagao por Licitagdo — Convite)
Material Permanente Especifico: Aquisicdo — Formalizagao por Licitagdo — Pregéo Presencial
Excluido (Material Permanente Especifico: Aquisicdo — Formalizagao por Licitagdo — Tomada de Prego)
Material Permanente: Aquisigdo — Formalizagdo por Licitagdo — Concorréncia

Excluido (Material Permanente: Aquisicdo — Formalizag&o por Licitagdo — Convite)

Material Permanente: Aquisicdo — Formalizacdo por Licitagdo — Pregao Presencial

Excluido (Material Permanente: Aquisicao — Formalizagao por Licitagdo — Tomada de Prego)
Material Permanente: Cesséao/Permissao de Uso

Material Permanente: Doagao

Material Permanente: Leilao

Material: Aditamento

Contratacdo: Formalizagdo por Inexigibilidade (denominagdo anterior: Contratagdo: Formalizagdo por

Inexigibilidade (Lei n°13.303/2016 e art. 60, da Lei n°9.433/2005))
Obra e Servico de Engenharia/Arquitetura: Contratagdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo

(denominagao anterior: Obra e Servico de Engenharia/Arquitetura: Contratagdo — Formalizagao por

Dispensa de Licitagao (art. 59, inciso I, Lei n® 9.433/2005))

Organizagdes da Sociedade Civil: Acompanhamento/Monitoramento/Avaliagdo — MROSC
Organizacdes da Sociedade Civil: Prestagao de Contas — MROSC

Pensao: Requerimento — Por Morte

Plano de Aquisigao de TIC: Planejamento Anual

Procedimento de Manifestagao de Interesse Social (PMIS): Apresentacé@o de Proposta — MROSC
Programa de OS: Contrato de Gestdo — Monitoramento e Avaliacéo

Programa de OS: Contrato de Gestdo — Aditamento

Programa de OS: Nomeacéo de Conselheiros — Congeos

Programa de OS: Publicizagao de Servicos Publicos

Programa de OS: Qualificagcdo

Programa de OS: Selecéo e Contratacao

Projetos e Servigos de Engenharia/Arquitetura: Solicitagao de Estudos e/ou Projetos

Projetos e Servigos de Engenharia/Arquitetura: Solicitagdo de Servigos de Sondagem e/ou Topografia
Recadastramento: Suspenséo — Inativos e Pensionistas

Recurso: Descentralizagdo de Crédito

Reembolso: Despesa — Inscricdo em Evento Internacional

Reequilibrio Econémico-Financeiro: Reajuste / Revisdo

Servigo: Contratagdo — Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagdo anterior: Servigo:

Contratagdo — Formalizag&o por Dispensa de Licitagdo (art. 59, inciso XlI, Lei n® 9.433/2005))
Servigo Comum: Contratagdo — Formalizacéo por Licitagdo — Concorréncia

Excluido (Servico Comum: Contratagdo — Formalizagao por Licitagdo — Convite)

Servico Comum: Contratagdo — Formalizag&o por Licitagdo — Pregao Presencial

Excluido (Servico Comum: Contratagdo — Formalizagdo por Licitagdo — Tomada de Prego)
Servigo Especifico: Contratagdo — Formalizagao por Licitagdo — Concorréncia

Excluido (Servigo Especifico: Contratagdo — Formalizag&o por Licitagdo — Convite)

Servigo Especifico: Contratagao — Formalizagdo por Licitagdo — Pregao Eletronico

Servico Especifico: Contratagdo — Formalizagao por Licitagdo — Pregdo Presencial

Excluido (Servigo Especifico: Contratagdo — Formalizagdo por Licitagdo — Tomada de Prego)
Servigo Especifico: Registro de Pregos — Negociagdo

Servigo Terceirizado: Contratagdo — Formalizagao por Licitagdo — Concorréncia

Excluido (Servigo Terceirizado: Contratacdo — Formalizagdo por Licitagdo — Convite)

Servigo Terceirizado: Contratagcdo — Formalizagao por Licitagdo — Pregéo Presencial
Excluido (Servigo Terceirizado: Contratacdo — Formalizagdo por Licitagdo — Tomada de Prego)
Servidor: Alteracao e Retificagdo de Dados e Histérico Funcionais (denominagédo anterior: Servidor: Alteragao e
Retificagdo de Dados Funcionais)

Servidor: Consignagdo

Servidor: Movimentagdes e Cessdes

Software: Cesséo de Direito de Uso

Termo de Colaboragao: Chamamento Publico - MROSC

Termo de Colaboracéo: Dispensa de Chamamento Publico - MROSC

Termo de Colaboragéo: Inexigibilidade de Chamamento Publico - MROSC

Termo de Cooperagdo: Descentralizagdo de Créditos — Prestagdo de Contas

Termo de Fomento: Chamamento Publico - MROSC

Termo de Fomento: Dispensa de Chamamento Publico - MROSC

Termo de Fomento: Inexigibilidade de Chamamento Publico - MROSC

Usuario Externo: Habilitacdo — SEI Bahia

Vantagens e Beneficios: Requerimento — Inativos e Pensionistas

Veiculo: Pagamento — Licenciamento e Multa

Veiculo: Registro de Pregos — Adeséo a Ata

ANEXO IV

1. Definidas as seguintes ETAPAS:

ETAPA 1 Responsavel
72 onda (Implantagcdo dos processos|Em 17/09/2018 SAEB, SEFAZ e
administrativos cujos fluxos sao similares SEPLAN

para todos os érgdos/entidades, com base
de conhecimento e Tabela de
Temporalidade)

ETAPA 2

Implantagdo dos processos administrativos | Da publicagédo da presente IN até data Orgaos e entidades
préprios de cada 6rgdo/entidade acordada com a Coordenacéo de cadastrados no SEI
Inovagao Tecnolégica BAHIA

Implantacéo do tipo de processo “Processo | Conforme acordado com a Coordenagdo | SAEB
a especificar” de Inovagao Tecnoldgica

Implantagao dos documentos tramitaveis

Em 01/11/18

SAEB

ETAPA 3

Implantacéo de todas as TTD-Fim para os
processos administrativos proprios de cada
o6rgao/entidade

Até 60 dias apds a suspensdo do estado
de emergéncia em salde causado pelo
coronavirus.

Orgaos e entidades
cadastrados no SEI
BAHIA

ANEXO V

Atividades

Prazos

01 | Constituir a Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo

29.06.2018

02 | Levantamento dos processos administrativos proprios de cada

Conforme acordado

necessarias, mapeamento de fluxo e legislagdo)

6rgao/entidade com a Coordenagao
de Inovagéo
Tecnolégica
03 | Arvore de Documentos 31.10.2018
04 | Base de Conhecimento (nome, finalidade, quem faz, condigées | 30.11.2018

05 | Publicagédo da TTD em portaria

60 dias apds a
suspensao do
estado de
emergéncia em
saude causado pelo
coronavirus.

ANEXO VI

Documentos Tramitaveis

Documento tramitavel: Ata

Documento tramitavel: Aviso

Documento tramitavel: Carta

Documento tramitavel: Catélogo

Documento tramitavel: Comunicacéo Interna
Documento tramitavel: Convite

Documento tramitavel: Convocagao
Documento tramitavel: Curriculo

Documento tramitavel: Encarte, Panfleto ou Cartaz

Documento tramitavel: Folha de Frequéncia
Documento tramitavel: Manual

Documento tramitavel: Mapa

Documento tramitavel: Memorando
Documento tramitavel: Nota Técnica
Documento tramitavel: Oficio

Documento tramitavel: Relatério
Documento tramitavel: Telegrama

Processos Administrativos Residuais:

ANEXO VI

- com tramitacao obrigatéria pelo SEI BAHIA a partir de 25/01/2019

Adiantamento: Concesséo e Prestagao de Contas (denominagao anterior: Adiantamento: Concessao)
Adiantamento: Concesséo e Prestagao de Contas (denominagao anterior: Adiantamento Prestacéo de

Contas)

Bem Imével: Outorga - Concesséo de Uso por Contrato de Gestdo
Bem Imével: Outorga - Concesséo de Uso por Concorréncia

Credenciamento: Edital
Credenciamento: Cadastro

Credenciamento: Convocagao e Contratagdo

Credenciamento: Pagamento

Material de Consumo e Permanente: Inventario
Seguranga da Informacéo: Orientagéo Técnica

Decreto Financeiro: Crédito Adicional
Reserva Concessao — Remunerada
Reforma Concesséo — Por Invalidez

- com tramitacao obrigatéria pelo SEI BAHIA a partir de 06/02/2019

Instrumentos de Gestao de Documentos: Aprovagéo -

Temporalidade de Documentos

Instrumentos de Gestao de Documentos: Aprovagéo - Eliminagdo de Documentos
Instrumentos de Gestao de Documentos: Aprovagéo - Transferéncia de Documentos
Instrumentos de Gestao de Documentos: Aprovagéo - Recolhimento de Documentos

- com tramitacao obrigatéria pelo SEI BAHIA a partir de 26/02/2019

Bem Imovel: Aquisicéo - Desapropriagéo

Bem Imével: Serviddo Administrativa - Area de Dominio Publico

Organizagdes da Sociedade Civil: Aditamento - MROSC
Organizag6es da Sociedade Civil: Apostilamento — MROSC

Auxilio Natalidade: Concessao

Tempo de Servico: Averbagdo e Desaverbagao
Servidor: Movimentagdes e Cessdes — Pagamento

- com tramitacéo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 02/04/2019

Movimentagao de Conta Vinculada: Restituicdo / Pagamento;
Servigo/Material/Projeto/Obra Remanescente: Contratacdo - Formalizagdo por Dispensa de Licitagao
(denominagdo anterior: Servigo/Material/Projeto/Obra Remanescente: Contratagdo - Formalizagao por
Dispensa de Licitagao (Art. 59, Inciso X, Lei n° 9.433/2005));
Servigo: Contratacdo - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagdo anterior: Servigo:
Contratagao - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (Art. 59, Inciso XV, Lei n° 9.433/2005));

Servigo: Contratacdo - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagdo anterior: Servigo:
Contratagao - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (Art. 59, Inciso VI, Lei n° 9.433/2005));

Servigo: Contratagdo - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominagao anterior: Servigo:
Contratagdo - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (Art. 59, Inciso XXIV, Lei n°9.433/2005));

Servidor: Afastamento e Licenga Médica;
Consulta: Orientagéo Juridica e Técnica.

Plano de Classificagéo e Tabela de

COPIA - Consulte informagao oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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- com tramitac@o obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 05/06/2019 - com tramitacdo obrigatoéria pelo SEI BAHIA a partir de 18/10/2023

Servigo/Material/Obra/Projeto: Contratacdo - Formalizagdo por Dispensa de Licitagdo (denominacéo Material Permanente: Baixa
anterior: Servigo/Material/Obra/Projeto: Contratagdo — Formalizagao por Dispensa de Licitaggo (Art. 59, Material Permanente: Transferéncia

Inciso V, Lei n°9.433/2005));
Programa de OS: Despublicizagao de Servigos Publicos.

- com tramitag@o obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 06/07/2019

Bem/Obra/Servigo/Consultoria: Contratagdo — Operagéo de Crédito Externo;
Folha de Ativo: Pagamento — Regularizagao.

- com tramitacéo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 24/08/2019
Convénio/lnstrumentos Congéneres: Proposi¢cdo e Celebracao;
Convénio/Instrumentos Congéneres: Aditamento;
Convénio/Instrumentos Congéneres: Execugdo e Fiscalizagao;
Convénio/Instrumentos Congéneres: Prestagao de Contas.

- com tramitacé@o obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 23/11/2019
Convénio/lnstrumentos Congéneres: Chamamento Publico;
Convénio/Instrumentos Congéneres: Tomada de Contas Especial;
Reparacéo de Dano ao Erario: Pagamento;

Servidor: Estabilidade Econémica;
Servidor: Abono de Permanéncia;
Servidor: Licenga.

- com tramitacao obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 18/01/2020
Ato Normativo: Elaboragéo - Resolugéo, Portaria e Instrugdo Normativa;
Ato Normativo: Elaboragéo - Anteprojeto de Lei;

Ato Normativo: Elaboragéo - Decreto.

- com tramitag@o obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 03/03/2020
Apuragao de Irregularidade: Solicitagdo de Documentos e Informagdes.
Controle Interno: Aprovagéo - Plano Anual de Atividades
Controle Interno: Aprovagao - Relatério Anual de Atividades
Controle Interno: Emisséo - Relatério de Inspegdo

- com tramitagdo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 25/03/2020
Servidor: Substituicdo - Férias

- com tramitagdo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 01/06/2020
Informagao Funcional: Solicitagao - Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP)

- com tramitagédo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 22/07/2020
Tesouro Estadual: Pagamento - Servigos Bancérios

- com tramitagao obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 13/08/2020
Esquema de Unidades Gestoras: Alteragao

Tesouro Estadual: Indenizagédo / Restituicdo - Determinagéo Legal ou Contratual

- com tramitagao obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 12/09/2020
Servidor: Ingresso — Avaliagdo Médica

- com tramitagao obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 06/11/2020
Servidor: Autorizagao — Trabalho Remoto

- com tramitacao obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 22/01/2021
Tesouro Estadual: Restituicdo - Veiculos Automotores

- com tramitacdo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 11/03/2021
Controle Interno: Monitoramento - Plano de A¢do

- com tramitagédo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 02/04/2021
Penséo: Requerimento - Por Morte (Militar)

- com tramitagédo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 05/05/2021
Controle Externo: Notificagao

- com tramitagédo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 29/09/2021
Solugédo Corporativa/Sistema: Solicitagdo de Uso

- com tramitagdo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 11/02/2022
Servidor: Avaliagdo — Relatério Médico

- com tramitacao obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 07/04/2022
Apuracao de Irregularidades: Andlise e Deliberagao — REDA

- com tramitacao obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 30/07/2022
Servidor: Solicitagao — Participagdo em Eventos

- com tramitacao obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 04/10/2022
Fornecedor: Cobranga de Multa

- com tramitacdo obrigatoria pelo SEI BAHIA a partir de 13/07/2023

Servidor: Converséo - Licenga Prémio em Peclnia

Material Permanente: Permuta e Reaproveitamento
- com tramitacéo obrigatéria pelo SEI BAHIA a partir de 05/03/2024

Tesouro Estadual: Ordem de Pagamento Especial (OPE)

ANEXO Viil
ATUALIZACAO DE CADASTRO DE USUARIO EXTERNO SEI BAHIA

Dados do Requerente
Nome Requerente

CPF Identidade Orgao Expedidor/UF
Endereco

Complemento Ponto de Referéncia

Municipio / Estado CEP

E-mail: Telefone

Para que este Cadastro seja atualizado e, se for o caso, aprovado, o usuario devera envia-lo, exclusivamente, via peticionamento eletrénico, por meio do
login do solicitante.

Declaro, sob as penalidades instituidas em lei, que todas as informagdes prestadas neste formulario e toda a documentacao a este anexada sao
verdadeiras:

Data Assinatura Requerente

/

Portaria N° 00685935 de 04 de Marco de 2024
O(A) SECRETARIO(A) DA ADMINISTRAGAO no uso de suas atribuicdes, resolve:

| INDEFERIR, com fundamento no art. 6°, XIV da Lei Federal n.° 7.713/88, o pedido de isengao de imposto de renda
de: CRISPIM BATISTALOPES NETO, processo n°: 009.9506.2023.0019536-33, CPF n°: 472.851.765-91, conforme
laudo médico pericial, emitido pela JMOE, em 30 de Agosto de 2023.

EDELVINO DA SILVA GOES FILHO
SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO EST DA BAHIA

Portaria N° 00760012 de 04 de Marco de 2024

O(A) SECRETARIO(A) DA ADMINISTRAGAO, no uso de suas atribuigdes e com base nas Leis
abaixo mencionadas, resolve:

1. DEFERIR

1.1 CONCESSAO DA PENSAO - Lei n° 11.357, de 06 de janeiro de 2009, c/c Lei n° 13.447, de
07 de outubro de 2015, ao(s) servidor(es) abaixo relacionado(s):

Item Processo Matricula | Servidor Pensionista | Nome Data Inicio | Data
Pensionista Fim
001 009.13427.2023. 47001424 | JOSE 92112823 | florinda 22.12.2023
0078291-98 BATISTA caldas
OLIVEIRA barreto de
oliveira

EDELVINO DA SILVA GOES FILHO
SECRETARIA DA ADMINISTRAGCAO EST DA BAHIA

Portaria N° 00759540 de 04 de Margo de 2024

O(A) SECRETARIO(A) DA ADMINISTRAGAO, no uso de suas atribuigdes e com base nas Leis
abaixo mencionadas, resolve:

1. DEFERIR

1.1 CONCESSAO DA PENSAO - Constituigdo do Estado da Bahia, c/c com EC 26, de 31 de
janeiro de 2020, e com a Lei n° 11.357, de 09 de janeiro de 2009, ao(s) servidor(es) abaixo
relacionado(s):

ltem | Processo Matricula | Servidor | Pensionista | Nome Data Inicio | Data Fim
Pensionista
001 | 009.9479.2024. 20043635 | OSMAR | 92112722 INA 23.12.2023
0002418-79 REIS SANTOS
NONATO NONATO

Sera respeitada a reducéo da percepgao prevista no art. 24, §2° da EC n° 103/2019, quando da
implantagao de proventos.

EDELVINO DA SILVA GOES FILHO
SECRETARIA DAADMINISTRAGAO EST DA BAHIA

COPIA - Consulte informagao oficial em www.dool.egba.ba.gov.br



