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1. Acesso Externo

O que é?

O Acesso Externo é a forma eletronica disponibilizada a um interessado (agente externo) para
gue 0 mesmo possa interagir no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI).

Comoseda?

12 O interessado devera realizar o cadastro do Portal SEl Bahia

22 A entrega da documentacdo pessoal comprobatdria do interessado deverd ser entregue ao
6rgdo responsavel.

32 Apds recebimento da documentacdo apresentada, o érgdo deverd abrir o processo “ Usudrio
externo: Habilitacdo — SEI Bahia”, inserir a documentacao do interessado e enviar e-mail para
o seibahia@saeb.ba.gov.br solicitando a liberacdo do acesso.

ATENCAO!
A liberacdo do acesso externo apenas ocorrera mediante solicitacdo do 6rgao
responsavel pelo recebimento da documentacdo do interessado, assim como
aprovacao da documentacdo apresentada.
Somente apds a conclusdo de todas as etapas do cadastro, a Coordenacdo do
SEl Bahia podera realizar a respectiva liberacao.

2. Como realizar o cadastro de usuario externo no SEl Bahia.

Para obter acesso externo ao SEl Bahia, o interessado devera efetuar o cadastro de usuario
externo através do Portal SEl Bahia (http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/pagina-acesso-
externo).

O cadastro é realizado pelo interessado ao clicar no link “clique aqui se vocé ainda nao esta
cadastrado” na tela de acesso externo no Portal SEI Bahia.

Acesso para Usudrios Externos

E.mail;

sel! |

Senha:

BAHIA

Em seguida, o agente externo interessado devera preencher o formulario de cadastro de usuario
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externo do SE| Bahia.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

L L

Dados de Autenticagao

E-mail:

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

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

[ Enviar | Voltar |

Ao concluir o preenchimento do formuldrio, o interessado recebera um e-mail confirmado a
conclusdo da primeira etapa do cadastro. Neste e-mail, serd informado sobre a documentagdo
pessoal comprobatdéria que devera ser entregue ao érgao competente e o endere¢o dos posto de
entrega dos érgaos.

Modelo do email recebido pelo interessado:

O seu Pré-cadastro como Usudrio Externo no SEI Bahia foi realizado com sucesso.

- Para obter o acesso externo, é necessario realizar as seguintes etapas:

1. Enviar a documentagdo pessoal (RG, CPF, Comprovante de Residéncia e o Termo de concordédncia e
Veracidade) para validagdo do érgdo com o qual deseja se relacionar.

Vale notar que o documento de identificagdo e o enderego do comprovante de residéncia devem ser os mesmos
informados no Termo de Concordancia e Veracidade.

Consulte aqui os érgdos/ locais de entrega da documentagdo:

http://bit.ly/2xfegdX

2. Aguardar e-mail do érgdo para o qual enviou a documentagdo, com a confirmagdo da liberagdo do seu acesso
externo.

Caso tenha duvidas, entre em contato com o 6rgio responsavel. Consulte aqui http://bit.ly/2xf6gdX

- Modalidades para entrega da documentagao pessoal e assinatura do Termo de Concordancia e Veracidade
1.Entrega presencial

Documentos originais e Termo de concordancia e Veracidade

2. Entrega via correios ou terceiros

Documentos e Termo de concordancia e Veracidade assinados e autenticados

3.Entrega através de e-mail

Os interessados que possuem certificado digital (Token) pode utilizad-lo através do (Assinador SERPRO) para
assinar eletronicamente o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade. Para aqueles que ndo possuem
certificado digital, a assinatura eletrénica podera ser criada através do (gov.br).

Envie copia 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 6rgdo que vocé esta se
relacionando listado na pagina http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/local-entrega-documentacao-acesso-
externo . informados no Termo de Concordancia e Veracidade.
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Para consultar no portal SEI Bahia os postos de entrega de documentacao do interessado, acesse:
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/local-entrega-documentacao-acesso-externo
1. Formas de entrega da documentacgdo pessoal comprobatoria

e Presencialmente
Documentos originais e Termo de concordancia e Veracidade(Anexo |)

e Envio via correios ou terceiros
Documentos assinados e autenticados e Termo de concordéncia e Veracidade (Anexo |)

e Envio digital
Os solicitantes que possuem certificado digital (Token) podem utiliza-lo através do (Assinador SERPRO) para
assinar eletronicamente o Termo de Declarag¢do de Concordancia e Veracidade. Os usuarios que ndo possuem
certificado digital, poderdao fazer a assinatura eletronica através do GOV.BR e posteriormente enviar a
documentagdo por e-mail.

O interessado devera seguir o passo-a-passo abaixo:

- Opgdo 1: Assinador Serpro ( Necessario possuir certificado digital - Token)

12) Clique no link https://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-digital/assinador-serpro e siga as
instrugcdes para fazer o download do Assinador SERPRO. Caso necessdrio, consulte o Manual de Uso do
Assinador SERPRO na pagina https://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-digital/assinador-
serpro/arquivos/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
comunicacdo https://www.serpro.gov.br/menu/contato/contato-1/cliente/;

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

32) Envie cépia 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 6rgdo que vocé esta se
relacionando listado na pagina http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/local-entrega-documentacao-acesso-
externo . Vale notar que o documento de identificagdo e o endereco do comprovante de residéncia devem ser
os mesmos informados no Termo de Concordancia e Veracidade.

- Opgao 2: Assinatura Digital pelo gov.br
A conta gov.br é um meio de acesso digital do usudrio aos servicos publicos digitais. Esta conta garante a
identificacdo de cada cidadao que acessa os servicos digitais do Governo.

19) As orientagGes para assinar digitalmente pelo portal Gov.br e para criacdo da conta digital estdo disponiveis
em: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica.

29) Utilize a assinatura digital gov.br para assinar eletronicamente o Termo de Concordancia e Veracidade

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 6rgdo que vocé esta 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 endereco do comprovante de residéncia devem ser
os mesmos informados no Termo de Concordancia e Veracidade.

49)Escolha o local da sua assinatura no documento.
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Exemplo do termo assinado digitalmente digital-ICP BRASIL:

Anexo I
Il

se l' Termo de Declaragdo de Concorddncia e Veracidade

BAHIA
Nome : MARCIO OLIVEIRA DE SOUZA
Endereco : RUA FRANCISCO DAS MERCES Bairro : BURAQUINHO
Cidade: LAURO DE FREITAS Estado :BAHIA CEP : 42700-000
RG : 22222222222222 CPF : 999999999999999 Telefone : 31151605
E-mail: MOSOUZ@MSN.COM Celular :

L
IL

1L

A realizagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI BAHIA e a entrega deste documento importa na
aceitacdo de todos os termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, conforme Lei n® 12,209, de 20
de abril de 2011, Decreto n® 15.805, de 30 de dezembro de 2014, e demals normas aplcavels, admitindo
como vilida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais serdo passivels de apuragdo civil, penal e
administrativa. Ainda, declaro que o enderego informado referente ao meu domicilo € verdadeiro & que sao
de minha exdusiva responsabilidade:

Para que o cadastro seja kberado, o usudrio deverd apresentar-se pessoalmente no 6rgdo ou entidade
pefunente, de posse dos sequintes documentos:

original deste termo, preenchido e assinado;

original do comprovante de residéncia; e

original do documento oficial de identificacdo que contenha foto (RG, CNH, Carteira

Data: 24/03/2020

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

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

a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo Sistema, no que se refere a0 formato e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletrdnico até que decala o direito da Administragdo 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 peticdes e dos
documentos transmitidos eletronicamente;

a realizagdo por meio eletrdnico de todos os 3atos e comunicagBes processuais entre o
drgao/entidade responsdvel e o usudrio extemo, ndo sendo admitidas intimacdo ou
protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situacdes em que for tecnicamente invidvel ou em
caso de indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento cause dano relevante 3
celeridade do processo ou outra excegao prevista em instrumento normativo préprio;

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

a consulta periddica 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 expedicdo, caso ndo seja consultada pelo usudrio;

as condigdes da minha rede de comunicacdo, 0 acesso 3o meu provedor de internet e as
configuragdes do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

a observinda dos periodos de manutencdo programada, que serdo realizadas,
preferencialmente, no periodo de 0 (zero) hora dos sdbados as 22 (vinte e duas) horas dos
domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (sets) horas nos demals dias da semana, ou qualquer outro
tipo de indisponibilidade do Sistema.

N

Imag=m de fssinstum Digital.

Eln deue serconferds re fun;m “aldar
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Obs: Em caso de envio em PDF do “Termo de Concordéancia e Veracidade” com assinatura digital, o érgdo deve
inserir no processo aberto no SEI BAHIA, além das documentacgdes citadas, o documento com a imagem da tela

de validagdo da assinatura do Assinador SERPRO, coforme abaixo:

Informagdes da Assinatura

Resultado da validacgéo da(s) assinatura(s)

<

=) MARCIO OLIVEIRA DE SOUZA

~-Politica da Assinatura: PA AD RB v2 3.der
(&3 cadeia do Certificado:

- [EJAC Certisign RFB G5
{3 AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4

Raiz

H Al Ci
b Assinatura digital valida em cor

nformidade ao padréio ICP-Brasil (DOC-ICP-15)

Atencao!

Conhecga solucées que
© SERPRO cria para o
cidadao, clique aqui.

Fechar

Confira de as informacoes sao
do solicitante da credencial.

Caso aparega a mensagem abaixo, o usudrio precisara repetir o procedimento:

O ko X
O arquivo POF selecionado ndo contém nenhuma assinatura, ou canmbo do
I‘c tempo
Ok | Hserpro
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Utilize%20a%20assinatura%20digital%20gov.br%20para%20assinar%20eletronicamente%20o%20Termo%20de%20Concordância%20e%20Veracidade

Exemplo do termo assinado digitalmente gov.br:

®
Se|! Termo de Declaragédo de Concordancia e Veracidade
BAHIA

Nome: JOAO TESTE

Endereqo: AV JOSE SEABRA N°1973, LOJA 01

Cidade: SALVADOR Estado: BA CEp: 40300-780

RG: 358602836 CpF: 65536695815 Telefone: 7131635000
Email: #$z2@gmail.com Celular: 96153464

A realizagdo do cadastro como Usuério Externo no SEI BAHIA e a entrega deste documento importa na aceitagdo de todos os termos e condiges
que regem o processo eletrdnico, 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 acbes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa. Ainda, declaro que o enderego informado
referente ao meu domicilio é verdadeiro e que sdo de minha exclusiva responsabilidade:

O sigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipétese, alegagdo de uso indevido;

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

A confecgdo da petigdo 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 eletronico até que decaia o direito da
Administragdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

A verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peti¢des e dos documentos transmitidos eletronicamente;

. A realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagbes processuais entre o 6rgéo/entidade responsavel e o usuario extemo, néo

=

=<

sendo admitidas intimagdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situacdes em que for tecnicamente inviavel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excecdo prevista em
instrumento normativo préprio;

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

A consulta periddica ao SEI BAHIA, a fim de verificar o recebimento de intimagdes, as quais serdo consideradas realizadas na data em que o
usuario efetuar sua consulta no sistema ou, 15 (quinze) dias ap6s a sua expedicdo, caso ndo seja consultada pelo usuario;

as condi¢des da minha rede de comunicagdo, o acesso ao meu provedor de internet e as configuragdes do computador utilizado nas
transmissdes eletronicas;

A observancia dos periodos de manutencéo 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.

VI

VIl

=

=

Preencher e assinar este Termo de Declaragdo e Veracidade entregando-o da seguinte forma:

1. Enviar o PDF do Termo assinado com Certificado Digital ICP-BRASIL através do Assinador Serpro, conforme orientagdes para assinatura digital
disponiveis _em: _https://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-digital/assinador-serpro__(https://www.serpro.gov.br/links-fixos-
superiores/assinador-digital/assinador-serpro);.  As orientagdes para assinar digitalmente pelo portal Gov.br e para criagdo da conta digital
estédo disponiveis em: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica.

Entregar o original do Termo pessoalmente na Diretoria Geral ou Unidades equivalentes dos érgdos e entidades da Administragdo Publica
Estadual, ou ainda nas Unidades a serem indicadas por cada 6rgéo e entidade, juntamente com o documento original de identificacdo no qual
conste o CPF;

. entregar o original do Termo por meio de terceiro na Diretoria Geral ou Unidades equivalentes dos érgdos e entidades da Administracdo Publica
Estadual, ou ainda nas Unidades a serem indicadas por cada érgdo e entidade, em que o Termo deve conter reconhecimento de firma em
cartério e em anexo cépia autenticada de um documento de identificacdo civil no qual conste CPF;

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 copia autenticada de um documento de identificacdo civil no qual conste o

n

w

»

CPF.
Documento assinado digitalmente
g “b Silvio Antonio Silva Santos
Data: 05/08/2021 Assinatura: Veiase e s veiador i b
Imagem da Assinatura
Digital.
Ela deve ser conferida na
fungdo “Validar Assinatura”
do Assinador GOV.BR.
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https://verificador.iti.br/

Obs: Em caso de envio em PDF do “Termo de Concordéancia e Veracidade” com assinatura digital, o 6rgdo deve
inserir no processo aberto no SEI BAHIA, além das documentagdes citadas, o documento com a imagem da tela
de validacdo da assinatura do Assinador GOV.BR, coforme abaixo:

ITI

Instituto Nacional de

Tecnologia da Informagao

INICIO TERMOSDEUSO F.AQ.

VERIFICADOR DE CONFORMIDADE

Arguivo de assinatura (recomenda-se os formatos .p7s, .xml, .pdf):

Selecione o arquivo de assinatura... |
VERIFICAR CONFORMIDADE

(T

Instituto Nacional de
Tecnologia da Informagéo

INICIO  TERMOS DE USO FAQ.

RELATORIO

¥ RELATORIO 1 - Arquivo de assinatura aprovado, em conformidade com a MP 2.200-2/2001

Data de verificagdo 06/08/2021 18:27:13 GMT
Versao do software 262
Nome do arquivo as=Termo_de_Declaracac_de_Concordancia_e_Veracidade_ Portal SEI_assinado.pdf

¥ Assinatura por CN=Silvio Antonio Silva Santos, C=BR

¥ Informacdes da assinatura

Status da assinatura Aprovado

Caminho de certificagdo Aprovado

Estrutura da assinatura Em conformidade com o padréo
Cifra assimétrica Aprovada

Resumo criptografico Correto

Atributos obrigatérios Aprovados

|> Caminho de certificacdo
[» Atributos
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https://verificador.iti.br/

S el. TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

BAHIA

3BTIHA CLCTROMOD OC NFORVAGASS

Nome

Endereco Bairro
Cidade Estado CEP

RG CPF Telefone
E-mail Celular

A realizagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI BAHIA e a entrega deste documento importa na aceitagdo de todos os
termos e condigbes 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 aplicaveis, admitindo como vdlida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada
(login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais serdo passiveis de
apuragdo civil, penal e administrativa. Ainda, declaro que o enderego informado referente ao meu domicilio é verdadeiro e que sGo
de minha exclusiva responsabilidade:

I o sigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipétese, alegagdo de uso indevido;

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

Il a confecgdo da petigdo 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;

V. a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico até que
decaia o direito da Administragdo 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 eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos
eletronicamente;

V. a realizagéo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagcdes processuais entre o érgdo/entidade responsdvel e o usudrio
externo, ndo sendo admitidas intimagdo ou protocolizagGo por meio diverso, exceto nas situagées em que for tecnicamente
invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo ou outra excegdo prevista em instrumento normativo proprio;

VI. a observincia de que os atos praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo considerado sempre o hordrio oficial de
Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio externo;

VI. a consulta periddica ao SEI BAHIA, a fim de verificar o recebimento de intimagdes, as quais serGo consideradas realizadas na
data em que o usudrio efetuar sua consulta no sistema ou, 15 (quinze) dias apds a sua expedi¢do, caso ndo seja consultada
pelo usudrio;

X  as condigdes da minha rede de comunicag¢io, o acesso ao meu provedor de internet e as configura¢ées do computador
utilizado nas transmissoes eletrénicas;

X a observdncia dos periodos de manutengdo 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.

A liberagdo do cadastro somente ocorrerd depois de submeter este Termo por uma das formas indicadas na pdgina a seguir:

https.//seibahia.ba.qgov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario_externo _avisar cadastro&id orgao acesso externo=0

Data: dd/mm/aaaa Assinatura:
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