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1. INTRODUCAO

Este guia tem o objetivo de orientar a usudria externa e o usudrio externo no credenciamento,
acesso e utilizacdo do Sistema Eletronico de InformagGes — SEI do Tribunal Regional Eleitoral da
Bahia, especialmente quanto aos procedimentos necessdrios para o envio de documentos por meio
do Protocolo Digital.

O médulo de Protocolo Digital (Peticionamento Eletrénico) permite o envio, de forma eletronica, de
documentos de natureza administrativa destinados a Secretaria do TRE-BA, por usudrias e usuarios
externos previamente cadastrados no SEl deste érgdo. Para informacgdes sobre o cadastramento no
sistema, consulte o tépico 2.

Os documentos enviados pelo sistema sdo automaticamente registrados no SElI TRE-BA e recebem
um numero de protocolo que possibilita 0 acompanhamento do tramite dos processos.

O cadastro de usudria externa e usudrio externo é necessario para peticionamento eletrénico de
documentos administrativos, para assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres celebrados com o 6rgdo por meio do SEI TRE-BA, bem como para
acompanhamento de processos/documentos administrativos de interesse do requerente.

A Instrucdo Normativa n2 3, de 25/01/2023, dispde sobre a utilizacdo do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEl, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (https://www.tre-

ba.jus.br/institucional/portal-do-sei/portal-do-sei - Regulamentac3o).

/ ATENCAO \

O sistema permite apenas o cadastro de pessoas fisicas.

Para instituicOes, empresas ou outros 6rgaos, indica-se que o cadastro seja feito
individualmente por qualquer representante legal ou funcionario com procuracdo
para atuar em nome da empresa, ou por um ou mais servidores, sempre no seu CPF,
informando como login um e-mail funcional ou profissional.

Cada 6rgao possui seu banco préprio de cadastros de usuarios externos, ou seja, a
existéncia de cadastro externo no SEI de outro 6rgao nao permitira o acesso ao SEl
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2. CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

Para acessar o SEI TRE-BA, é necessario efetuar o credenciamento no sistema, que envolve:

e 0 cadastro pela internet; e
e aapresentacdo de documentos para analise e posterior liberagdo do acesso.

2.1. Acesse o Site do TRE-BA

Preferencialmente, utilize o navegador web Mozilla Firefox ou o Google Chrome.

No site do TRE-BA (www.tre-ba.jus.br), acesse o Portal do SEIl!, Acessos e Servicos, Acesso e
cadastro para acesso de usuario(a) externo(a) - SEIl - Acesso Externo (tre-ba.jus.br).

Esta é a tela de login do SEl: Acesso para Usudrios Externos.

Sel

Acesso para Usuarios Externos

2 | Email

& Senha
Clique aqui se vocé ainda

ENTRAR ndo esta cadastrado

Cligue aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

Caso ja possua cadastro e o seu credenciamento ao sistema esteja liberado, digite o e-mail e a senha
informados durante o preenchimento do formulario “Cadastro de Usudrio Externo” (Consulte Tdpico 3).

/ ATENCAO \

N3o é possivel utilizar o mesmo endereco de e-mail para mais de um cadastro. Cada e-mail

cadastrado corresponde a um login diferente e o CPF a ele vinculado respondera por qualquer
acao dentro do sistema.

O cadastro de mais de um funcionario ou servidor vinculado a uma mesma pessoa juridica é

possivel, contudo cada pessoa fisica devera utilizar um enderego de e-mail diferente. /
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2.2. Leia as Orientagodes Iniciais do Cadastro

Leia atentamente as orientacdes da tela e clique, no link Cligue aqui para continuar, ao final

das instrugdes.

Cadastro de Usuario Externo - ORIENTAGOES

Este cadastro é destinado a pessoa fisica interessada em se relacionar com o TRE-BA, por meio do Sistema
Eletrénico de Informagdes para, por exemplo:

a) protocolizar, no SElI do TRE-BA, oficio, peticdo e solicitacdo relacionados a funcdao administrativa e

direcionados a Secretaria deste Regional, por meio de mdédulo de protocolo digital;

b) acompanhar os processos administrativos de seu interesse no TRE-BA, mediante autorizacdo da unidade
gestora do processo;

c) assinar eletronicamente documentos, quando autorizado pela unidade competente;
d) solicitar, como interessado(a), vista de processo administrativo eletronico; e

e) baixar todo ou parte dos documentos de um processo.

Para ser cadastrada ou cadastrado, a interessada ou o interessado devera clicar em “Continuar” no final desta
mensagem, preencher e enviar o formulario de solicitacdo de cadastramento.

Em seguida, recebera e-mail automatico do sistema com os procedimentos adicionais necessarios a conclusao do
credenciamento.

Além do cadastramento, o credenciamento exigira a apresentacdo dos seguintes documentos:

a) termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade, disponivel no Portal SEI do sitio eletrénico do TRE-BA
(https://www.tre-ba.jus.br/institucional/portal-do-sei/portal-do-sei - Acessos e servicos);

b) documento de identificagdo oficial com foto;
c) comprovante de inscricdo em Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
d) comprovante de residéncia, emitido, no maximo, ha 6 (seis) meses da data do cadastro.

Os documentos devem ser digitalizados e enviados eletronicamente para a Se¢do de Protocolo e Expedicao
(protocolo@tre-ba.jus.br), indicando, no corpo do e-mail, os motivos que ensejam a solicitacdo de cadastro no

sistema.

Excepcionalmente, os documentos poderdo ser entregues na Sec¢dao de Protocolo e Expedi¢cdo ou enviados por
correspondéncia.

Endereco para envio de documentac3o a unidade de protocolo do TRE/BA:

Secao de Protocolo e Expedicao

12 Av. do Centro Administrativo da Bahia, 150 - CAB, Salvador-BA - CEP: 41.745-901.

Horério de Atendimento (exceto feriados): Segunda a Quinta-feira - 13h as 18h; Sexta-feira - 8h as 13h.

Cligue aqui para continuar
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2.3. Preencha o Formulario de Cadastro

Preencha todos os campos constantes no formulario abaixo exemplificado e clique no botdo
“Enviar”. Neste momento serd criada sua conta de acesso ao sistema.

TRIBUMAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ | Estrangeiro
MNome Social do Representante:
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v v w

Dados de Autenticacio

E-mail pessoal:

Senha (no minimo & caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Apds o preenchimento dos
campos, clique no botdo
Enviar
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O e-mail e a senha registrados neste momento serdao usados para efetuar login no sistema.

/ LEMBRETES \

Lembre-se de que esse é um cadastro de usuario externo pessoa fisica.

Certifique-se de que o endereco de e-mail pessoal foi digitado corretamente. Crie uma senha
segura e ndo a compartilhe com outras pessoas. Guarde o e-mail e a senha de cadastro para
posterior consulta, pois esses dados serdo utilizados para acessar e executar outras

&tividades no SEI TRE-BA. /

Apds o preenchimento e envio dos dados, a tela abaixo sera exibida.

O sel.tre-ba.jus.br

IMPORTAMTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail.

Apenas clique

no botdo OK

Concluida essa etapa, o sistema SEl enviard um e-mail automiatico com orientagdes para
prosseguimento da solicitagdo de credenciamento.
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2.4. Entregue a Documentacao

Depois de efetuar o seu cadastro pela internet, o credenciamento exigira a apresentacdo dos
seguintes documentos, consoante estabelece a Instru¢cdo Normativa n2 03/2023 do TRE-BA:

a) termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade, disponivel no Portal SEI do sitio eletrénico do
TRE-BA;

b) documento de identificacdo oficial com foto;
c) comprovante de inscricdo em Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

d) comprovante de residéncia, emitido, no maximo, ha 6 (seis) meses da data do cadastro.

ATENCAO

O Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade podera ser assinado eletronicamente
ou manualmente (com caneta azul ou preta). Caso seja assinado manualmente, a assinatura
registrada no documento impresso deve ser idéntica a assinatura do documento de
identificacdo do interessado. A via original do termo deverd permanecer sob guarda do
requerente.

Caso o comprovante do endereco residencial ndo esteja em nome do requerente,
encaminhe cdpia digitalizada de documento que comprove o vinculo:

- se no nome do coénjuge, envie coépia da certiddo de casamento ou do contrato de
unido estavel;

- se no nome do proprietdrio do imével, envie cdpia do contrato de aluguel;

- se no nome de terceiro, envie copia da declaracdo de préprio punho assinada e
acompanhada de documento de identificacdo do terceiro.

OBS: Se o comprovante estiver em nome dos pais, o documento de identificagdo do
interessado ja servira para comprovar o vinculo juridico;

A apresentacdo dos originais dos documentos digitalizados pelo usuario externo podera ser
requerida a qualquer tempo pelo TRE-BA.

Os documentos deverdo ser enviados eletronicamente para o e-mail protocolo@tre-ba.jus.br.

Excepcionalmente, os documentos poderdao ser entregues na Sec¢ao de Protocolo e Expedicao ou
enviados por correspondéncia.
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Enderego para envio de documentagdo a unidade de protocolo do TRE-BA:
Secdo de Protocolo e Expedicao
12 Av. do Centro Administrativo da Bahia, 150 - CAB, Salvador-BA - 41.745-901.

Hordrio de Atendimento: Segunda a Quinta-feira - 13h as 18h; Sexta-feira - 8h as 13h.

LEMBRETE

Depois da analise dos documentos apresentados, a usudria ou o usuario recebera um e-mail
com aviso de liberagdo do seu credenciamento no SEI do TRE-BA. A partir da liberagao, ja é
possivel utilizar o sistema.

O TRE-BA poderd solicitar, a qualquer tempo, documentacdo complementar para efetivacdo ou
manutencdo do cadastro. Para maiores informacdes, acesse a Portaria da Presidéncia n.2 150/2020 e
a Instrucdo Normativa da Diretoria-Geral n.2 03/2023 do TRE/BA, que regulamentam o uso do
sistema SElI, disponiveis no sitio eletronico do TRE-BA, no Portal do SEI, em Regulamentagdo. (Portal
do SEI! — Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (tre-ba.jus.br)

3. EFETUE LOGIN NO SISTEMA

O acesso a tela inicial do sistema é realizado por meio link SEI - Acesso Externo (tre-ba.jus.br),

disponivel no site do TRE-BA.

Sel

Acesso para Usuarios Externos

Faca seu login, digitandoo\
mesmo e-mail e senha

® | E-mail informados durante o
-

a Senha

ENTRAR

Cligque aqui para se cadastrar

preenchimento do formuldrio
“Cadastro de Usuario Externo”

(descrito no tépico 2.3) /

a
Esgueci minha senha

Clique no botdo “Entrar” para acessar a tela inicial do SEl, intitulada “Controle de Acessos Externos”.
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TRIBUNAL REGIOMAL ELEITORAL DA BAHIA

Controle de Acessos Externos

Alterar Sent Ver expirados

Peticionamento

Lista de Acessos Externos (29 registros)

Documento para

Validade

Assinatura
0000058-12.2023.6.05.8000 1652747 Certiddo 26/05/2023 05/06/2023 s
0000066-86.2023.6.05.8000 26/05/2023 05/06/2023 *
0012172-561.2021.6.05.8000 26/05/2023 05/06/2023

Nessa tela serd possivel:

= visualizar a “Lista de Processos com Acesso Externo”.
= assinar documento para o qual foi concedida permissao para assinatura externa. Nesse caso,

” na coluna “Acoes”;
= incluir documento em processo para o qual foi permitida essa funcionalidade. Nesse caso,

aparecera uma caneta preta

aparecerda uma seta verde ' na coluna “Acdes”;

= alterar a senha, por meio do menu “Alterar Senha”;

= peticionar, por meio do menu “Peticionamento”, item “Processo Novo”;

= consultar recibos eletrénicos de protocolo, acessando o menu “Recibos Eletrénicos de
Protocolo”; e

= acessar o Portal SEI TRE-BA, em “OrientacGes ao Usuario Externo”, com opg¢do para baixar
este guia no link “Guia do Usudrio Externo”.

Cligue em “Ver expirados” para consultar os acessos com prazo de validade vencido. Para retornar a
tela que lista os processos cujo acesso ainda esta valido, clique em “Ver validos”.
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4. RECUPERE A SENHA DE ACESSO AO SISTEMA

Na tela de login do sistema (tépico 3), clique no botdo Esqueci minha senha, para que seja exibida a

tela abaixo:

TRIBUMAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

sel.

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail: No campo E-mail digite o e-
mail cadastrado no sistema

Gerar nova senha ] [ olar

Apds informar o e-mail, clique
no botdo Gerar nova senha

Uma nova senha sera encaminhada ao e-mail informado no cadastro no sistema.

ATENCAO
Digite o mesmo e-mail informado durante o preenchimento do formuldrio “Cadastro de
Usudrio Externo” (tépico 2.3). A senha sé sera recuperada se o e-mail for o mesmo e se o
cadastro ja estiver liberado.

Se 0 e-mail ndo chegar na sua caixa de entrada, verifique a pasta Lixo Eletréonico/Spam. O SEI
diferencia letras mailusculas e mindsculas, portanto, ao receber o e-mail, a dica é copiar a
senha (CRTL+C) e colar (CRTL+V) na tela de login do sistema.

Caso vocé tenha esquecido o e-mail cadastrado, encaminhe uma mensagem para

comissaosei@tre-ba.jus.br. /

Versdo 4.0 - Maio | 2023 11



GUIA DE Uso DO USUARIO EXTERNO DO SEI / TRE-BA

5. ALTERAGCAO DE DADOS CADASTRAIS

Em caso de necessidade de alteracdo de dados, a usudria ou usudrio externo devera atualizar o seu
cadastro, por meio de requerimento enviado pelo médulo de Protocolo Digital do SEI.

O tépico 7 apresenta instrucdes detalhadas sobre o uso do Protocolo Digital.

6. DESATIVACAO DE CONTA DE USUARIO EXTERNO

A solicitacdo de inativacdo de cadastro deve ser registrada por meio de requerimento enviado pelo
madulo de Protocolo Digital do SEI.

O tdpico 7 apresenta instrucdes detalhadas sobre o uso do Protocolo Digital.

7. PROTOCOLO DIGITAL (PETICIONAMENTO ELETRONICO)

7.1 Orientag¢Oes Gerais

a) O Protocolo Digital ndo deve ser utilizado para o envio de documentos:

e de natureza judicial
e relacionados a atribuicdo especifica da Ouvidoria do Tribunal; ou
e que contenham solicitacdo atendida por sistemas corporativos especificos.

b) Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu

computador e prontos para carregar.

c) Para realizar o peticionamento, é obrigatério o envio de um “Documento Principal” do tipo OFICIO
ou REQUERIMENTO ou PETICAO, que deve preencher os seguintes requisitos:

e devidamente assinado (assinatura eletrénica ou manual) e dirigido ao TRE-BA;
e em formato PDF pesquisavel; e

e arquivo com tamanho mdaximo de 10 Mb.

d) Caso seja necessdrio, o sistema permite que sejam incluidos um ou mais “Documentos
Complementares”, desde que inseridos individualmente e ndo ultrapassem o limite de 100 Mb cada.

Cada documento deve ser adicionado um a um, com o preenchimento dos dados préprios. O SEI é
um sistema de formalizacdo de processo e segue a legislacdo de gestdo de documentos publicos.

Desta forma, cada documento inserido deve ser devidamente especificado com o preenchimento de
dados que o identifique.

As extensdes de arquivos que podem ser inseridos como documentos complementares no Sistema
SEl sdo: PDF, DOC, DOCX, ODS, XLS, XLSX, ODT, JPG, JPEG, PNG, HTML e MP4;
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e) No preenchimento dos campos, NAO UTILIZE TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne entre maiulscula e
minuscula somente quando necessario.

f) Passe o mouse sobre os icones H para obter orientacdo sobre a forma correta de preenchimento
do campo correspondente.

g) Tenha especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso. Utilize preferencialmente a opgdo
“Plblico”. A opcao “Restrito” deve ser indicada APENAS quando o teor do documento contiver
informacgdes restritas com base em razao de Hipdtese Legal prépria, que deve ser devidamente
indicada.

h) O Formato “Digitalizado” deve ser indicado apenas quando o arquivo for gerado a partir da
digitalizacdo de documento em papel, sendo importante o uso do recurso de reconhecimento éptico
- OCR para que o texto seja pesquisavel.

A guarda do documento em papel, correspondente ao arquivo digitalizado, é de responsabilidade da
usudria externa ou do usudrio externo ou entidade representada, pelos prazos da Tabela de
Temporalidade de Documentos do TRE-BA, disponivel site do TRE-BA (www.tre-ba.jus.br), menu
Institucional, Biblioteca e Memdria, Portal da Memdria, aba Gestdo Documental, item Tabela de
Temporalidade de Temporalidade de Documentos da Secretaria do Tribunal, link: Tabela de

Temporalidade de Documentos FINAL - secretaria-tabela-de-temporalidade-documento-pad-
003916-2019.pdf (tre-ba.jus.br)

Duvidas quanto ao uso do Protocolo Digital podem ser esclarecidas pela Se¢do de Protocolo e Expedicdo
do TRE-BA, nos seguintes meios:

e e-mail: sepex@tre-ba.jus.br

e telefones: 71 3373-7073 ou 71 3373-7074

7.2 Peticionamento Eletronico em Processo Novo

Tenha todos os arquivos ja separados em seu computador e prontos para carregar. Um processo
novo é composto, obrigatoriamente, por um Documento Principal (Oficio ou Requerimento ou
Peticdo) e, opcionalmente, por Documento(s) Complementar(es);

Acesse o Sistema SEI TRE-BA (tépico 3);

No menu a esquerda, escolher a opgdo “Peticionamento” e em seguida “Processo Novo”;
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https://www.tre-ba.jus.br/++theme++justica_eleitoral/pdfjs/web/viewer.html?file=https://www.tre-ba.jus.br/institucional/biblioteca/arquivos/portal-da-memoria/gestao-documental-e-arquivo/tabela-de-temporalidade-de-documentos-da-secretaria-do-tribunal/@@download/file/secretaria-tabela-de-temporalidade-documento-pad-003916-2019.pdf
mailto:sepex@tre-ba.jus.br
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TRIBUNAL REGIOMAL ELEITORAL DA BAHIA
i!
Controle de Ac
Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Peticionamento

MNovo

Recibo de Clique no item de menu
Protocola Processo Novo

Intima

Caso ndo apareca o “Menu” na tela, clique no campo “Menu” a direita superior da tela;

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

sel.

Clique no campo Menu, para exibir o menu

principal que aparece a esquerda da tela

Leia atentamente as Orienta¢Oes Gerais sobre o Peticionamento, dispostas na tela. Em seguida,
selecione o Tipo de Processo: Protocolo Administrativo TRE-BA;

TRIBUNAL REGIONAL ELETORAL DA BAHIA

S€i! menu 2 (h

Peticionamento de Processo Novo

Controle de Acessos Externos

Orientacdes Gerais

Alterar Senha

Peticionamento
1. Inicialmente, o Protocolo Digital esta disponivel apenas para o encaminhamento de documentos
de natureza administrativa destinados a Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

Processo Novo
Recibos Eletrinicos de Protocolo

e 2. Ao inidiar o peticionamento de novo processo, 0o DOCUMENTO PRINCIPAL deve ser do tipo
OFICIO ou REQUERIMENTO ou PETICAO.

3. O documento principal deve estar devidamente dirigido ao TRE-BA, assinado (manualmente
ou eletronicamente) e em formato PDF pesquisavel.

4. Ndo serdo aceitos documentos de natureza judicial, relacionados a atribuicio especifica da
QOuvidoria do Tribunal, nem que contenham solicitagdo atendida por sistemas corporativos
especificos.

5. Documentos que ndo cumpram o estabelecido acima serdo desconsiderados.
6. Diividas quanto ao uso do Protocolo Digital poderdo ser esclarecidas por meio da Segéo de

Protocolo e Expedicio do TRE-BA (e-mail: sepex@tre-ba.jus.br - telefones: 71 3373-7073 ou 71
3373-7074).

Tipo do Processo:

Selecione o processo Protocolo
Administrativo TRE-BA

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Protocolo Administrative TRE-BA
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Apds a escolha do Tipo de Processo “Protocolo Administrativo TRE-BA”, o sistema exibira a seguinte
tela, cujos campos (destacados em azul) seguem explicados abaixo:

TRIBUMAL REGIOMAL ELEITORAL DA BAHIA

-
m '! Menu ; o
St Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha Tipo de Processo: Protocolo Administrative TRE-BA

Orientacdes sobre o Tipo de Pro

Esse processo deve ser utiizado para encaminhar documentos de natureza inistrativa destinados as unidades da Secretaria do TRE-
BA. Apds andlise e conferéncia dos documentos, néio havendo nenhuma pendéncia, a unidade de Protocolo encaminhara os documentos
Intimag para apreciacéo da unidade competente. Lembramos que o documento principal deve estar dirigido ao TRE-BA, assinado e em formato PDF.

0B5: Documentos destinados ao 1° Grau (Zonas) néo devem ser enviados por meio desse tipo de processo.

Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: [l Ana Claudia - Teste Usuario Externo

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabiidade a conformidade entre os dados informados e o8
documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estario condicionados & analise por servidor plblico, que podera alttera-los

aqualy to sem necessidade de prévio aviso

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Esse campo apresenta informacdes sobre o tipo de processo selecionado. E importante ler
atentamente as “Orientagdes sobre o Tipo de Processo” para o correto preenchimento do formulario
de peticionamento.

Formulario de Peticionamento

Campo onde deverd ser especificado, resumidamente, o assunto principal do peticionamento,
facilitando a identificacdo da sua demanda. O texto desse campo NAO DEVE SER ESCRITO EM CAIXA
ALTA e estd limitado a 100 caracteres.

Documentos

Solicitagdo dos documentos necessarios ao andamento do processo.

Um processo novo é composto, obrigatoriamente, por um Documento Principal (Oficio ou
Requerimento ou Peticdo) e, opcionalmente, por Documento(s) Complementar(es) (Anexo, Boleto,
Declaragdo, Fatura, Formulario, Nota Fiscal, Recibo, Requerimento, dentre outros);
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Para o encaminhamento eficaz de sua solicitagdo, recomendamos fortemente que o documento
principal contenha:

a) o n2 do processo de referéncia, quando o peticionamento se referir a um processo que ja tramita
no TRE-BA; e/ou

b) n2 do contrato, quando a peticionamento se referir a uma contratagcdao com o TRE-BA.

/ LEMBRETES \

Os icones ﬂ apresentam informacdes sobre a forma correta de preenchimento dos campos

constantes na se¢ao “Documentos”.

O nivel de acesso que for indicado para cada documento serd analisado por servidor publico,
gue podera alterd-lo a qualguer momento sem necessidade de aviso prévio. Lembramos que,
em regra, os documentos sao publicos e qualquer hipdtese de restricdo deve ser indicada.

O formato “Nato-digital” é aquele documento criado originalmente em meio eletrénico. Ja o
formato “Digitalizado” é aquele documento produzido da digitalizagdo de um documento em

papel.

N _
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7.2.1 Adicione o Documento Principal (OBRIGATORIO)

Na imagem abaixo estdo sinalizadas as informag¢des que devem ser preenchidas para inclusdo do
Documento Principal do peticionamento.

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis
de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que podera alfterd-los a qualguer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Princigal |10 Mbl:
:>{ Escolher Arguivo l Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: BB
Requerimento v

Nivel de Acesso: 2 q ,
. @ Sé pode ser incluido
UM Documento

~ Formato: .
() Nato-digital () Digitalizado [ Adicionar ]{] PrmCIpaI

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

Documentos Complementares (100 Mb):

Escolher Arguivo l Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: [E)

Nivel de Acesso:

Formato:
IZ:_ _:Z'Nalo—digital IZ:_ _:ZI Digitalizado [ Adicionar ]
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato AL D |

1) Clique no botdo “Procurar” para selecionar o “Documento Principal” que deve estar dirigido ao
TRE-BA, assinado (eletronicamente ou manualmente) e em formato PDF pesquisavel.

2) Preencha o campo “Complemento do Tipo de Documento” com a identificagdo do documento
principal a ser carregado.

Ex: Se o documento principal for um Requerimento, o campo “Complemento do Tipo de
Documento” pode apresentar a seguinte descri¢cdo: Faturamento do més de Janeiro/2023;

3) Informe o “Nivel de Acesso” do documento principal a ser carregado - Publico ou Restrito.

4) Informe o “Formato” do documento a ser carregado, Nato-digital ou Digitalizado. Caso o
documento seja digitalizado, o sistema abrira um campo onde deverd, obrigatoriamente, ser
informado o tipo de conferéncia.

5) Clique no botdo Adicionar, para finalizar a inser¢do do documento principal.
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O sistema, entdo, apresenta um quadro com as informacdes do arquivo adicionado.

O= documentos devem ser carregados abai<o, sendo de sua exclusiva rezponzabiidade a conformidade entre os dados informados e o= documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que podera attera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (10 Mb):

|Procurar... | Menhum arguivo selecionado.

Tipo de Documento: [E

Requerimento v

Nivel de Acesso: [H

Formato: [@

() Nato-digital () Digitalizado

Complemento do Tipo de Documento:

Nome do Arguivo

Faturamento Janeiro 2023._pdf

Nivel de Ac Formato Aci

Data Tamanho Documento

20/05/2023
09:43:16

Requerimento Faturamento do

més de Janeiro/2023 Publica

360.51 Kb Nato-digital

E possivel remover

documento

(o)

adicionado clicando

no icone X
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7.2.2 Adicione Documento Complementar (OPCIONAL)

Na imagem abaixo estdo sinalizadas as informagdes que devem ser preenchidas para inclusdo de
cada Documento Complementar.

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis
de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor publico, que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal (10 Mb):

Escolher Arquivo l Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Requerimento v

Nivel de Acesso:

Formato:
IZ:_ _:Z'Nalo—digital IZ:_ _:ZI Digitalizado [ Adicionar ]
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

Documentos Complementares (100 Mb):
;{ Escolher Arquivo l Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: B
S ~

[ )

Nivel de Acesso: | . P
&) @ Podem ser incluidos UM
ou MAIS Documentos
- d
5 Formato: @ — Complementares
~ |__)Mato-digital |_ ) Digitalizado [ Adicionar
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato AL

1) Clique no botdo “Procurar” para carregar o “Documento Complementar”.
2) Selecione o “Tipo de Documento” correspondente ao arquivo escolhido.

3) Preencha o campo “Complemento do Tipo de Documento” com informagdo complementar ao “Tipo de
Documento” selecionado anteriormente.

Ex: Se o documento complementar for do tipo Nota Fiscal, o campo “Complemento do Tipo de Documento”
pode apresentar a seguinte descri¢cao: n2 12345, referente ao més de janeiro.

4) Informe o “Nivel de Acesso” do documento a ser carregado (Publico ou Restrito).

5) Informe o formato do documento a ser carregado (Nato-digital ou Digitalizado). Caso o documento seja
digitalizado, o sistema abrira um campo onde devera, obrigatoriamente, ser informado o tipo de conferéncia.

6) Clique no botdo Adicionar, para finalizar a inser¢do de documento complementar.
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Depois disso, o sistema apresenta um quadro com as informacdes do arquivo adicionado.

0= documentos devem ser carregados abaio, 2endo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e oz documentos. Oz Niveis de Acesso
que forem indicades abai<e estardo condicionadoes & analize por servidor pliblico, gue podera altera-los a gualguer momento sem neceszidade de prévio aviso.

Documento Principal (10 Mb):

|Procurar... | Nenhum arguivo selecionado.

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento:

Requerimento v

Nivel de Acesso: [

W
Formato: [E
() uato-digtal () Digtalizado
MNome do Arquivo Data Tamanho Documento Mivel de Acesso Formato
) 20/05/2023 Reguerimento Faturamento do . -
Faturamento Janeiro 2023 pdf 09-43-16 360.51 Kb més de Janeira/2023 Piblico Mato-digital [ X |
Documentos Complementares (100 Mb);
|Procurar... | Menhum arguive selecionado.
Tipe de Documento: B Complemento do Tipo de Documento:
W
Nivel de Acesso: n
W

Formato: [H

() uato-digital () Digttalizado

MNome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato
NF 12345 pdf 23?:;2353 360.51 Kb MNota Fiscal n® 12345 Publico Mato-digital [ X |

E possivel remover o
Peticionar

documento adicionado
clicando no icone X

ATENGAO

Caso seja necessario inserir mais de um documento complementar, repita os passos acima
(tépico 7.2.2)
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7.2.3 Conclua o Peticionamento

Depois que todos os documentos a serem peticionados forem adicionados, clique em “Peticionar”,
no canto superior ou inferior direito da tela.

| Peticionar | “oltar |

Clique no botdo
Assinar, depois
que preencher os

O sistema, entdo, abrira a janela “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica”. campos
destacados abaixo

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

]

Assinar Fechar

A confirmagdo de sua senha importa na acetacdo dos termos e condigies que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel
civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados

e o3 documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direfto de revisdo dos atos praticados
no processo, para que, caso solictado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia; a realizac8o por meio eletrinico de todos os
atos e comunicacbes processuais com o propric Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a
observdncia de gue os atos processuais se consideram realizades no dia e hora do recebimento pelo SE|, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h58min59s do Gitimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horaric em gue
se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacies eletrinicas.

Usuario Externo:

Ana Claudia - Teste Usuario Externo

Cargo/Funcgéo:

Inicialmente, informe o Cargo/Funcdo e
a Senha de Acesso ao SEl. Em seguida,
Senha de Acesso ao SEL: cligue no botdo Assinar

Selecione Cargo/Fungdo

No campo Usudrio Externo aparecerd o nome da pessoa que estiver peticionando.
Selecione o “Cargo/Fungdo” mais proximo da fungdo ora exercida;

Digite sua “Senha de Acesso ao SEI” e clique no botdo “Assinar” para efetuar a sua Assinatura
Eletrénica. Assim, o processamento do peticionamento estd concluido.
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8. COMO VISUALIZAR O COMPROVANTE DE PETICIONAMENTO

Apds finalizar o peticionamento, o processo é automaticamente adicionado ao sistema. O
comprovante de peticionamento fica disponivel no item de menu “Recibos Eletronicos de
Protocolo”.

TRIBUNAL REGIOMAL ELEITORAL DA BAHIA

sel.

Controle de A

Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha

mento Inicio: Fim: Tipo de Peticionamenta:

Todos v

Lista de Recibos (23 registros)

Data e

Clique no item de

Nimero do Pre Recibo 1) Tipo de Peticionamento T |

Hordrio

menu Recibos

a . ig?g’ggﬁ 0000067-71.2023.6.05.8000 1652674 Processo MNovo
Eletrdnicos de =
PrOtOCOIO S;fg;fﬁg% 0000025-22 2023.6.05.8000 16520689 Processo MNovo r&

ﬁ , ha coluna “Ac¢bes”, sdo apresentados os dados do “Recibo Eletrénico de
Protocolo” conforme a imagem a seguir:

Ao clicar no icone

N2 do Recibo Eletronico
de Protocolo

Recibo Eletrénico de Protocolo {1652674

Usuario Externo (signatario): Ana Claudia - Teste Usudrio Externo

Data e Horario: 20/05/202312:12:27

Tipo de Peticionamento: Processo Movo

Nimero do Processe: 0000067-71.2023.6.05.8000 N2 do Processo
Interessados:

Ana Claudia - Teste Usudrio Externo
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):

- Documento Principal: N° do Documento Principal e do
- Requerimento Fatuimentn do més de Ja_neirm’2[123 1652672

- Documentos Complementares: Documento Complementar
- Mota Fiscal n® 12345 1652673

0 Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado gue o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condiges que regem o processo eletrdnice, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de gue s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido.
Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor plblico, gue podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de previo
aviso, e de que 530 de sua exclusiva responsabilidade

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

« a3 conservacio dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia;

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

« 3 observancia de gue os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre;

« a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos decumentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet dofa) Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.
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9. VISUALIZANDO UM DOCUMENTO OU PROCESSO

Acesse o SEI TRE-BA (tdpico 2.1).

Apds o login, o sistema exibe os processos com acesso externo liberado para acompanhamento ou
desempenho de alguma acdo da usudria externa ou do usudrio externo.

TRIBUNAL REGIOMAL ELEITORAL DA BAHIA

sel.

Controle de Ac

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Lista de Acessos Externos (26 registros):

Documento para

A Liberagdo Validade

0000067-71.2023.6.05 8000 20/05/2023 30/05/2023 t
Lista de PI’OCGSSOS/ 0000067-71.2023.6.05.8000 20/05/2023 26/04/2123

0000025-22 2023 6.05.8000 31/01/2023 07/01/2123
documentos com

0000023-52 2023 6 05 8000 1652049 Informaco 30/01/2023 /”
acesso externo

0000024-37 2023 6.05 8000 30/01/2023 06/01/2123
liberado 0000204-87 2022 6 05 8000 28/12/2022 0411212122

0000203-05 2022 6 05 8000 28/12/2022 04/12/2122

0000168-45.2022 6.05 8000 1651825 Notificagéo 20/12/2022 ”,

Processos e documentos listados na tela Controle de Acessos Externos podem aparecer em duas
cores:

e cor azul —sdo aqueles liberados para consulta e desempenho de alguma agao; e
e cor preta —sao aqueles ndo liberados para consulta.

Se ndo for exibida nenhuma informagdo, isso significa que nao existe nenhum processo para
acompanhamento pela usuaria externa ou pelo usuario externo.

O acesso externo aos processos sera concedido ao interessado ou ao usudrio externo com poderes
de representacdo para acompanhar o processo, de forma integral ou parcial, conforme a situagao.
Existem duas formas de concessio:

a) automadtica, mediante o registro de peticionamento eletrénico — nesse caso, quem peticionou
recebera o acesso externo apenas aos documentos por ele encaminhados e ao Recibo Eletronico de
Protocolo. Nesse caso, o usuario também podera acompanhar a tramitacdo dos demais documentos
inseridos no processo apds o peticionamento; e

b) mediante solicitagdo de acesso ao processo ou documento, através de Peticionamento eletrénico
(Protocolo Digital). A concessdo de acesso integral ou parcial fica a critério da unidade gestora do
processo em questdo.
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— ATENCAO N

A usudria externa ou o usuario externo podera acompanhar determinado processo, desde
gue o seu acesso ao processo/documento tenha sido liberado pela unidade gestora.

A solicitagcdo de liberagdo de acesso pode ser efetuada ao TRE-BA, por meio de requerimento

R

enviado pelo Protocolo Digital do SEI.

10. ASSINANDO ELETRONICAMENTE UM DOCUMENTO

A usudria externa ou o usuario externo podera assinar documentos produzidos pelo TRE-BA.

O documento deve ser acessado pelo link recebido por e-mail ou pelo site do TRE-BA (www.tre-
ba.jus.br), em Portal do SEIl!, Acessos e Servigos, item “Acesso de usudrio externo ao SEl TRE-BA
(Protocolo Digital)” - SEI - Acesso Externo (tre-ba.jus.br).

Apds efetuar o login (topico 2.1), o sistema exibira a tela inicial onde serdo visualizados os processos
com acesso externo liberado.

TRIBUNAL REGIOMAL ELEITORAL DA BAHIA

Controle de Acessos Externos

Externos
Alterar Senha Ver expirados
Peticionamento b

de Protocolo Lista de Acessos Externos (25 registros)

Eletrénicas mento para

Validade

ssinatura

0000067-71.2023.6.05.8000 20/05/2023 26/04/2123

0000025-22 2023 6 058000 31/01/2023 07/01/2123

0000023-62.2023.6.05.8000 1652049 Informagdo 30/01/2023

Esse icone indica que existe
documento para ser assinado

”

O icone indica que, no processo, existe um documento para ser assinado.

Para visualiza-lo, clique no niumero constante na coluna “Documento para Assinatura”, para abrir a
tela de exibicdo do documento, conforme exemplificado a seguir.
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Processo: Documento:

0000023-52.2023.6.05.8000 1652049

/’ Assinar

Para assinar o
documento, clique

no botao Assinar

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

INFORMACAO - PREDG/SGA/COGED/SEPEX

Ultimadas as providéncias cabiveis nos autos, o presente processo sera concluido.

0000023-52.2023.6.05.8000 16520453

No campo Usuario

Externo aparecerd

o e-mail da pessoa

que estiver .
S — Assinatura de Documento
Usuario Externo:

KX @hotmail.com

Senha

Digite a sua “Senha Acesso ao SEI” e

[ ?_ ] clique no botdo Assinar
AESInAar

11. INSERINDO DOCUMENTO EM UM PROCESSO JA EXISTENTE

A usudria externa ou o usudrio externo poderad inserir documentos em processos para os quais tenha
acesso externo liberado, desde que a funcionalidade de “inclusdo de documento” tenha sido
disponibilizada por unidade do Tribunal.

Apds efetuar o login (topico 2.1), na tela inicial serdo exibidos os processos cujo acesso foi liberado
para acompanhamento (tépico 9).

Os processos com a funcionalidade de “inclusdo de documentos” liberada apresentardo o icone —
na coluna Agdes, conforme exemplificado na imagem abaixo.
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Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

Rec

Controle de Acessos Externos

0000025-22.2023 6.05.8000 31/01/2023 07/01/2123

GUIA DE UsO DO USUARIO EXTERNO DO SEI / TRE-BA

Lista de Acessos Externos (26 registros)

Validade

0000067-71.2023.6.05.8000 20/05/2023 30/05/2023

0000067-71.2023.6.05.8000 20/05/2023 26/04/2123

Clique nesse icone para abrir a tela que permite
a inclusdo de documento no processo

Na imagem abaixo estdo sinalizadas as informag¢des que devem ser preenchidas para inclusdo de

documento.

Inclusdo de Documento

> Tipo:

Escolher Arguivo...

B

1) Escolha o tipo de documento a ser
v inserido.

2) Escolha o arquivo a ser carregado.

3) Clique no botdo “Salvar” para incluir
o documento no processo.

Depois da inclusdo, o sistema automaticamente abre uma janela com a informagdo do n2 de

protocolo referente ao documento incluido, conforme tela abaixo.

@ sei.tre-ba.jus.br

Documente incluido ne processe com ndmero de protocolo 1652675,

ATENGAO

Caso seja necessario inserir mais de um documento, repita os passos acima.
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12. BAIXANDO COPIA DOS DOCUMENTOS

Apds efetuar o login (tépico 2.1), na tela inicial serdo exibidos os processos cujo acesso foi liberado
para acompanhamento (tépico 9).

Apenas serd permitido baixar processo ou documento liberado para acompanhamento da usudria
externa ou do usuario externo. Lembramos que esses processos estao listados na cor Azul.

Clique no nimero do processo. O sistema exibird uma tela com os documentos disponiveis pra
acompanhamento. O acesso externo podera ter disponibilizacdo Parcial de Documentos ou Integral

do Processo.

Em seguida, selecione os documentos desejados e por fim, clique no botdo Gerar PDF ou Gerar Zip,
conforme sua necessidade.

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Gerar PDF Gerar ZIP

Processo: 0000024-37.2023.6.05.8000

Tipo: Protocolo Administrativo TRE-BA Cllque €em Gerar PDF ou
Data de Geracdo: 30/01/2023 Gerar ZIP para baixar a
Interessados: Ana Claudia - Teste Usudrio Externo

copia do(s) documento(s)

Lista de Protocolos (2 registros):

Processo / Documento Unidade Acles
|: 1652050 Requerimento 30/01/2023 SEPEX
- 1652051 Recibo Eletrénico de Protocolo 30/01/2023 SEPEX

ta de Andamentos (4 registros):

Data/Hora Unidade

Descricdo

30/01/2023 10:39

Selecione O(S) Processo remetido pela unidade SEPEX

Disponibilizado acesso externo para Ana Claudia - Teste Usudrio Externo | @hotmail com) até 06/01/2123 (36500

Documento(s) . dias). Para disponibilizagéo de documentos.
30/01/2023 10:39 SEPEX . = . = -
. Criado automaticamente por meio do madulo Peticionamento & Intimagdo Eletrdnicos em razdo de Peticionamento Eletrdnico
dESEJadO(S), realizado.
C||Cand0 emnO 30/01/2023 10:39 SEPEX 0 Uguann Ex}e.rnn Ana Claudia - Teste Usudrio Externo efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo 1652051
(Recibo Eletranico de Protocolo)
30/01/2023 10:39 SEPEX Processo publico gerado
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13. VERIFICANDO A AUTENTICIDADE DE UM DOCUMENTO

Os campos que comprovam a seguranga de um documento sdo:

a. Assinatura: neste campo sdo exibidas as informacgbes relativas ao nome e cargo do
assinante do documento e data e hora da assinatura do documento.

b. Autenticidade: neste campo é exibido o endere¢co para conferir a autenticidade do
documento, além do Cédigo Verificador e do Cédigo CRC.

Cddigo Verificador: garante a existéncia do documento no sistema.

Cddigo CRC (Cyclic Redundancy Check): garante a autenticidade e a versao atualizada
de um documento.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
1* Av. do Centro Admimistrativo da Bzhia, 130 - Banro CAB - CEP 41745901 - Salvador - BA

CERTIDAO N° 0385924 / 2020 - PRE/DG/SGA/COGED/SEPEX

Certifico que o oficio n® 358/ 2020/GABPEE foi recebido via SEI, em 06/03/2020, e expedido
atraves de Carta Registrada com AR, em 07/05/2020, sob n® de rastreamento: JT728540681BE.

Informacdes

da assinatura

Em 19/03/2020
do documento

Ana Claudia

Secdo de Protocelo e Expedigio

L
SEI! Documento assinado eletronicamente por Ana Claudia . Chefe de Secdo, em
assinatura 19/053/2020, as 19:12, conforme art. 1°, § 2°, IIL, "b". da Lei 11.419/2006.

eletrnica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site httpa://sei tre-ba jus br/autenticar
g, informando o cédigo verificador 0385924 e o codigo CRC BIE406BS.

\
\

Informagdes da autenticidade
do documento
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13.1. Confira a Autenticidade do Documento

De posse dos dados de assinatura e autenticidade do documento, acesse o link indicado no campo de
autenticidade ou pelo site do TRE-BA, menu Portal do SEI!, Acessos e Servigos, item “Conferéncia de
Autenticidade de Documentos gerados no SEI TRE-BA”.

Preencha as informacGes solicitadas em cada campo e clique em Pesquisar.

TREBA

ml. Menu

Conferéncia de Autenticidade de Documentos
ES FR EN

Codigo Verificador:

Codigo CRC:

Pesquisar

Caso o documento seja auténtico e tenha sido gerado pelo SEI TRE-BA, serdo apresentados os dados
da assinatura, como no exemplo abaixo:

Cligque aqui para visualizar o documento.
Lista de Assinaturas (1 registro):

Assinante Cargo/Fungéao Data/Hora Tipo
Ana Claudia Chefe de Secio 19 de maio de 2020 19:12:36 Login/Senha

Caso ocorram problemas na verificacdo, serdo apresentadas mensagens como:

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

ES FR EN

Nenhum documento encontrado para o codigo verificador informado. X

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

ES FR EN

O codigo CRC informado ndo confere com a Ultima versdo do documento. X
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