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1 Autenticacao de Documentos Digitalizados

1.1 Conceitos

Autenticacdo é definida pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica como a “atestacao
de que um documento é verdadeiro ou de que uma cdpia reproduz fielmente o original de acordo
com as normas legais de validacao”.

A digitalizacao é um processo de conversdao de documentos arquivisticos em formato digital, por
meio de dispositivo apropriado.

Autenticidade é a credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um
documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteragao ou qualquer outro tipo de corrupcao.

Documento arquivistico auténtico é aquele que mantém sua identidade e integridade intactas ao
longo de todo seu ciclo de vida. Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdao de
original em suporte papel, o processo de captura devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital com o
emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras
— ICP Brasil.

1.2 Autenticando o Documento

Para autenticar um documento externo digitalizado o usuario deve primeiramente inserir o
documento no processo de interesse.

8] [l

| Incluir Documento |

Em seguida o usuario deve identificar o tipo de documento a ser inserido no processo, escolhendo
a opgao “externo”.

Escolha o Tipo do Documento:

Fhertura de Frocedimento LicHatono
Atesto de Documento do SEI

O usuario devera registrar o documento que esta sendo inserido no processo e efetuar o upload
da digitalizacdao no SEI Bahia.

O modelo deste documento € de propriedade do Governo do Estado da Bahia Verséo 1.0
Elaborado em 14/07/2017 Emitido em 06/07/2018 2/5




Registrar Documento Externo

Confimmar Dados

Tipe do Dy Data do Documento:
v m
Ndmero | Nome na Arvore:
Formato (7)
Tipo de Conferéncia:
© Nato-digital o
 Digiaizado nests Unizads —
Copia Autenticada Administrativamante
— Cépia Autenticada por Cartério
Bemetence: Cépia Simples -
D Original P
Ineressados:
| PEX
L8 2
=
Classificagio por Assuntos:
o] PR
"8
-

Dbservagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilso D Restrito & Publico

Anexar Arquiva:

Escolher arquivo | Nenhum arquive seledionado

Lista de Anewes (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuanio Unidade Agoes

‘Confirmar Dados.

O registro do documento do tipo externo digitalizado deve ser acompanhado da conferéncia da
integridade do documento digitalizado.

A conferéncia deve registrar se foi apresentado documento original, cdpia autenticada por
cartério, copia autenticada administrativamente ou copia simples do documento em suporte

papel.

Tipo de Conferéncia:

Copia Autenticada Adminisirativarmente
Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples

Documento Qriginal

Apds inserir o documento externo digitalizado no processo de interesse, o usuario devera efetuar
a autenticacdo do documento clicando no icone “Autenticar Documento’ da barra de icones do
sistema.

_[oléla] P alylula]a

Autenticar Documento
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Em seguida, o usudrio devera confirmar a autenticacdo do documento externo digitalizado
inserido por meio de sua senha do sistema.

Autenticagdo de Documento

Grpdo do Assinante:
SAEB L

Assinante:
[Thaka

Cargo ! Fungéo:
Fiscs

Senha I ou Certificade Digital u

Ao consultar a arvore de documentos que compde o processo, o0 documento externo autenticado
é facilmente identificado com o selo de autenticacao disponibilizado apds o nome do documento.

L 0090010 2017 0000016-70
[ Comunicacac Interna Sash/SG1 0000233
[0 Infermacac de Processo - APG Saeb/SGI 0000295

% Informacao de Processo - APG Saeb/SGI 0000297
ilDipioma (0000503) €5)

Ao clicar sobre o selo de autenticacdo, € possivel identificar o usuario responsavel pela
autenticagao.

o D02 0010 2017 0000016-70
B Comunicacao Interna Sacb/SGI 0000233
[7 Informacac de Processo - APG Saeb/SGI 0000296
7 Informacac de Processo - APG Sasb/SGI 0000297
alDiploma (0000503)

Autenticado por:
Thalita / Fiscal

Também é possivel identificar o usudrio do SEI Bahia responsavel pela autenticacdo do
documento clicando o icone “Visualizar Assinaturas” da barra de icones do sistema.

[ . x
- homologaseibahia.ba.gov.br diz:
Autenticado por:

Thalita / Fiscal

PU— [

Consulta de Assinatura

Chqus aqui para obter o contaldo assing

Lists de Assinaturas (1 registio):
2 Nome a Car{ | 2 Certificado Digital Agdes
Thalita | 10712017 18:34:57
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Consulta de Assinaturas
Chyus aqui para ohter o conteddo assinado
2 Nome 2 CargolFungéo 2 Unidade

Thalia Fiscal Sa=b/5GI

Lists de Assinsturas 1 registro):
~ Dataitora

2 Certificado Digital Agdes
2107/2017 13:34:57

Ou ainda, clicando sobre a funcdo “Visualizar Assinaturas” disponivel sobre do lado direito
superior do documento externo digitalizado inserido no SEI Bahia.

Para saber+ Menu Fe-sm.l'rsa_ Sasb/EG v EEINE I |

Vimmkrar Aulenlicapbes

L olélal [Flals]nE[e]3]

Clique aqui para visualizar o conteido deste documento em uma nova janela.

Ocultar Aulerficagbes

Documente assinzda sltranicamentz por Thalita, Fiscal, =m 21/07/2017, 25 18:34, canforme horério oficizl de Brasiliz, com fundamenta na art. 139, Incisos | 2 Il, do Decreto nf 15.803, d= 30, de 30
2| de dezembro de 2014

Aautenticidade deste documento pode ser conferida no site https://hom

iz.ba gov.br/szi/controlador_sxtermo.pho?aca:
o cédizn CRC 1C14D02A.

=documento conferirfid orgac zcssso ewterno=D, informando o cadigo verificador 0000577

Sera disponibilizado na tela, as informagbes do usuario interno SEI Bahia responsavel pela

autenticacao do documento, sua funcao, a unidade ao qual possui vinculo administrativo, bem
como a data e hora da autenticagao.
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