Governo do
Estado da Bahia

el

BAHIA

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES

Manual do Usuario

Externo

asmacko | O] B
ADMINISTRACAD

GOVERNO DQ ESTADO

Versao 2.0 —Jun/2020

O modelo deste documento é de propriedade do Governo do Estadoda Bahia Versdo 1.0
Elaborado em 01/03/2016 Emitido em 13/11/2018 1/14




1. Acesso Externo
O que é?

O Acesso Externo € a forma eletronica disponibilizada a um interessado (agente externo) para
gue o mesmo possa interagir no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

Como se da?

O acesso externo ao SEI Bahia é facultado ao interessado (agente externo) por meio de URL
especifica, encaminhado por e-mail, e login e senha.

Acessopara Usuaries Externos
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2. Cadastro do Usuario Externo

(Etapa do processo realizada pelo interessado)

Para obter acesso externo ao SEI Bahia, o interessado devera efetuar o “Cadastro de Usuario
Externo”.

O Cadastro é realizado pelo interessado ao clicar no link “clique aqui se vocé ainda ndo esta
cadastrado” na tela de acesso externo no Portal SEI Bahia, que sera enviada por e-mail ao

interessado.

Acesso para Usudrios Externos
E-mail:
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Senha:
BAHIA
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Em seguida, o agente externo interessado devera preencher o formulario de cadastro de usuario
externo do SEI Bahia.
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
| | ||
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Eairro:
Estado: Cidade: CEP:

L L |
Dados de Autenticagao

E-mail:
|

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

| |
& ™

Digite o codigo da imagem ao lado

| Enviar | | “oltar |

Ao concluir o preenchimento do formulario, o agente externo recebera um e-mail confirmado a
conclusdo da primeira etapa do cadastro e orientando sobre os préximos passos que deverao ser
seguidos para obter acesso ao SEI Bahia.

SEl - Cadastro de Usuario Externo

Sua solicitacdo de cadastro como Usudrio Externo no SEI-Bahia foi recebida com sucesso.

Para aprovacdo de seu cadastro, recomendamos procurar o protocolo ou unidade
equivalente do 6rgdo, ao qual requisitou o cadastramento para recepcionar as seguintes
documentagbes no seguinte endereco (http://bit.ly/2xfbadX):

1. Documentacdo entregue presencialmente:
1.1. Pessoa Fisica representando uma empresa ou Orgéo:

- Cépia de Comprovante de Residéncia [juntamente com o original para fins de autenticacio
administratival;

- Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF
[juntamente com o original para fins de autenticacdo administratival;

- Procuracdo, com firma reconhecida, autorizando o representante e com poder de
assinatura para documentos e contratos;

- Termo de Declaracdo de Concordédncia e Veracidade preenchido e assinado.

(hitps://bit.ly/3aSv31x)

- Cépia da ultima alteracdo do Contrato Social da empresa (juntamente com o original para
fins de autenticagdo administratival;
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Em seguida, o agente externo devera completar seu cadastro de usuario externo no SEI Bahia e
apresentar ao Orgao competente a documentagao pessoal comprobatdria solicitada.

A documentacdo podera ser entregue:

e Presencialmente

Documentos originais e Termo de concordancia e Veracidade contante no Anexo I

e Envio via correios ou terceiros

Documentos assinados e autenticados e Termo de concordancia e Veracidade contante no Anexo I

e Envio Digital - apenas para portadores de certificado digital

Os solicitantes que possuem certificado digital podem utiliza-lo para assinar eletronicamente o Termo
de Declaragao de Concordancia e Veracidade por meio do Assinador Serpro e, posteriormente, enviar a
documentacdo por e-mail. Para isto, devera seguir o passo-a-passo abaixo:

19) Clique no link https://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-digital/assinador-serpro e
siga as instrucdes para fazer o download do Assinador SERPRO. Caso necessario, consulte o Manual
de Uso do Assinador SERPRO na pagina https://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-
digital/assinador-serpro/arguivos/manual usuario assinador desktop.pdf. Caso, ainda assim, encontre
algum problema técnico e ndo consiga instalar ou utilizar o aplicativo, mantenha contato com o
SERPRO através do canal de comunicacdao https://www.serpro.gov.br/menu/contato/contato-

1/cliente/;

20) Utilize o seu certificado digital e o Assinador SERPRO para assinar eletronicamente o Termo de
Concordféncia e Veracidade conforme o Guia Raido Assinador SERPRO;

39) Envie cdpia digital do documento de identificacdo e do comprovante de residéncia, juntamente
com o Termo de Concordancia e Veracidade assinado eletronicamente, para o e-mail do érgao que
vocé estd se relacionando listado na pagina http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/local-entrega-
documentacao-acesso-externo . Vale notar que o documento de identificacdo e o enderego do
comprovante de residéncia devem ser os mesmos informados no Termo de Concordancia e
Veracidade.
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Exemplo do termo assinado digitalmente:

Anexo I
Il

se I‘ Termo de Declaragéo de Concordéncia e Veracidade

BAHIA
Nome : MARCIO OLIVEIRA DE SOUZA
Endereco : RUA FRANCISCO DAS MERCES Bairro : BURAQUINHO
Cidade: LAURD DE FREITAS Estado :BAHIA CEP : 42700-000
RG : 2222222222222 CPF : 999999999999999 Telefone : 31151605
E-mail: MOSOUZ@MSN.COM Celular : 71981197385

III.

VIL

VIIL

A realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI BAHIA e a entrega deste documento importa na
aceitacdo de todos os termos e condigies que regem o processo eletrénico, conforme Lei n® 12,209, de 20
de abril de 2011, Decreto n® 15,805, de 30 de dezembro de 2014, e demais normas aplicdveis, admitindo
como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acies efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo civil, penal &
administrativa. Ainda, declaro que o endereco informado referente ac meu domicilio € verdadeiro e gue sdo
de minha exclusiva responsabilidade:

Para que o cadastro seja liberado, o usudrio deverd apresentar-se pessoalmente no drogdo ou entidade
pertinente, de posse dos seguintes documentos:

0 sigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido;

a conformidade entre os dados informados no formuldrio eletrdnico de peticionamento e os
constantes do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatdrios e
anexacao dos documentos essenciais complementares;

a confeccdo da peticdo 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;

a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletrinico 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;
a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticées e dos
documentos transmitidos eletronicamente;

a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicaces processuais entre o
drgdofentidade responsdvel e o wusudrio externo, ndo sendo admitidas intimacdo ou
protocolizacdo por meio diverso, exceto nas situacies em que for tecnicamente invidvel ou em
caso de indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamente cause dano relevante 3
celeridade do processo ou outra excecao prevista em instrumento normativo proprio;

a observancia de que os atos praticados até 3s 23h59min59s do dltimo dia do prazo
considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordric em gue se
encontre o usudrio externo;

a consulta periddica ao SEI BAHIA, a fim de verificar o recebimento de intimacies, as quais
serac consideradas realizadas na data em gue o usuario efetuar sua consulta no sistema ou, 15
{quinze) dias apds a sua expedicdo, caso ndo seja consultada pelo usuario;

as condigdes da minha rede de comunicacdo, o acesso ao meu provedor de internet e as
configuracies do computador utilizado nas transmissdes eletrénicas;

a observincia dos periodos de manutencdo 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.

original deste termo, preenchido e assinado;

original do comprovante de residéncia; e

original do documento oficial de identificacdo que contenha foto (RG, CNH, Carteira
Profissional ou Passaporte) para fins de autenticacdo administrativa.

g o
Data: 24/03/2020 Insinatura: NAAGID CLIERA 0E SOUEA.
PP CHP) Assinado em
O3 19618 TIOWTON \

N

Imagem da Assinatura Digital.
Ela deve ser conferida na fungdo “Validar
Assinatura” do Assinador Serpro.
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Obs: Em caso de envio em PDF por e-mail do “Termo de Concordancia e Veracidade” com assinatura digital,
o(a) candidato(a) ao credenciamento devera confirmar com o propio Assinador SERPRO, se a assinatura esta
valida como consta na imagem abaixo:

Informacées da Assinatura *

Resultado da validacao da(s) assinatura(s)

1 [ ] MARCIO OLIVEIRA DE SOUZA I

-Politica da Assinatura: PA AD RB v2 3.der ~
&3 Cadeia do Certificado: AtengaO!
. [EJAcC certisign RFB G5 - R ~ ~
. -EAC Secretaria ¢a Recelta Federal do Brasil v4 Confira de as informagbes sao

{53 Autoridade Certificadora Raiz Brasileira v5 ici :
“[E] Assinatura digital valida em conformidade ao padrio ICP-Brasil (DOC-ICP-15) do solicitante da credendial.

A

Conhega solugdes que
o SERPRO cria para o
cidadao, clique aqui.
Fechar

Caso apareca a mensagem abaixo o usuario precisara repetir o procedimento:

CJ Erro X
4@ O arguivo PDF selecionado ndo contém nenhuma assinatura, ou carimbo do
I-ﬂ tempo
o Esmmo
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