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1. Liberagao do Acesso Externo
O que é?

E o procedimento realizada pelas unidades de protocolo, listadas no endereco, que recepcionara
as documentagdes encaminhadas por uma das 3 modalidades disponibilizadas por cada érgado que
estd conteplada no SEl Bahia.

Comoseda?
12 O interessado devera realizar o cadastro do Portal SEI Bahia.

22 A entrega da documentacdo pessoal comprobatéria do interessado deverd ser entregue ao
orgao responsavel.

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

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

2. Abertura do tipo processual “ Usuario Externo: Habilitagao — SEI Bahia”

O ¢drgdo responsavel pela recepg¢ao dos documentos entregues pelo interessado, devera abrir o processo no
SEl “ Usuario Externo: Habilitagdo — SEl Bahia”.

SECRETARIA DA HDF\;‘\HIE?TF‘»‘&I;ZEI:I 00 ESTADO DA BAHIA

o
Sel! SEl Bahia - 246 Publicagiies Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _ Eim 2 ‘h -_!
AR " Iniciar Processo

Controle de Pracessos

Iniciar Processo
Retorno Programado Tipo do Processo:

Pesquisa [ Usudrio Externo: Habilitago - SE1 Bahia v

Base de Conhecimento Especificagéo

Textos Padréo [ l

Modelos Favoritos ] .
Classificagdo por Assuntos:

Blocos de Assinatura &2 ‘

Blocos de Reunido

12.03.04.02 - Usuério Extemno: Habililagio - SEI Bahia L] PR
Blocos Internos *8
Contatos %
Processos Sobrestados
Interessados:
Acompanhamento Especial
Acompanharmento Ouvidornia PR
p PEX
Marcadares +8
Pontos de Cantrole
Estatisticas 3
e » Observapies desta unidade:
Grupos 3
Ingpegdo Administrativa
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E necessario inserir os documentos ( RG,CPF, Termo de Concordancia e Veracidade) no processo, autenticar no
SEl cada um dos documentos e posteriormente enviar um e-mail para seibahia@saeb.ba.gov.br, por dentro do
proprio processo, através do icone “Enviar Correspondéncia Eletrénica”, com o texto modelo abaixo:

de Concordincia e Veramdade {D0017618657) .ﬂ/

% CPF (00024011737)

% Termo de Concordancia

E-mail - 00024012267

Data de Envio:
£ Consultar Andamento 08112020 17:11 66

De
SAEB/Equipe SEl Bahia <seibahiai@saeh.ba.govbr>

Usuario Externo: Hahilitag&o - SEl Bahia
Para
seibaha@saeb.ba. govbr

", Este processo nE0 possui
anotagties. Cligue agui para criar Assunto
urmia nota. - .

Habilitagdo de Usudario Externo

Mensagem:
Prezados,

Conforme & analise da documentagdo do usudrio externo Wanuza Souza Mendes, CPF 021.402.321.20 & E-mail vanuza)s6@gmail.com, informamas a
analise favordvel para conclusdo do processo de Mimero 014.6359.2020.0015010-53.

Obs 1: Em caso de envio em PDF do “Termo de Concordancia e Veracidade” com assinatura digital, o 6rgao
deve inserir no processo aberto no SEI BAHIA, além das documentag¢des citadas, o documento com a imagem
da tela de validagdo da assinatura do Assinador SERPRO, coforme abaixo:

Informacdes da Assinatura X

Resultado da validagao da(s) assinatura(s)

E»L’) MARCIO OLIVEIRA DE SOUZA
~Politica da Assinatura: PA AD RB v2 3.der
EI (E3 Cadeia do Certificado:
| -[EJAC Certisign RFB G5

Atencao!
%AC Secretaria da Receita Federal do Brasil va confi ra de as informagaes Sao
A G R 5
- Assinatura digital valida em c:r%urm\dade avu padréo ICP-Brasil (DOC-ICP-15) do solicitante da credencial.

-

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

Obs 2: Em caso de envio em PDF do “Termo de Concordancia e Veracidade” com assinatura digital, o érgao
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:

g MBI | instituto Nacional de Tecnologia da Informacéo Orgéos do Govemo  Acessoinformacdo  Legislagio  Acessibilidade @)

{0}

= VALIDAR

Servigo de validacao de assinaturas eletronicas

N}
b

& simples Comple.

« Documento com assinaturas validas

Informacées gerais do arquivo:

Nome do arquivo: Termo_de_Declaracao_de_Concordancia_e_Veracidade_00070738555_Termo_de_Declaracao_assinado__2_ pdf
Hash: 80a711014f8724440520246081 26fba70ecd23
Data da validagdo: 22/11/202317:0935 BRT

Informacdes da Assinatura:

Assinaco por. QU
CPE: 807005 ASSINATURA ELETRONICA
Ne de série de certificado emitente: 17822454401372447128 !
Data da assinatura; 11/07/2023 115536 BRT

br Conforme
w" Lei 14.063/20
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3. Liberacao do acesso do usudrio externo pela Administracdao Central do SEI Bahia.

Apds o procedimento das unidades de protocolo ou a unidade que recepcionou os
documentos realizarem o procedimento da abertura do processo e enviar a notificagao por e-
mail para a Administagao Central do SEI Bahia, devera realizar a efetivagao da liberagao do
usuario externo seguindo os seguintes passos:
Passo 1- Selecionar no menu lateral:

Administragao > Usuarios Externos >Listar: serd exibida a lista dos usudrios externos
liberados e pendentes de leragao, este ultimo identificado com a letra (S) na coluna de titulo
“Pendente” .

Para sabers Menu Pesquisa

Adrry ' Assinaturas das s

co s Unidades S y -
Contatos » Fasauaar | [imorimic | [ Esonar |

Retoma Programado Critdrios de Controle Home. e

Intermo
Editor v I I
E-mails 4o Sistema

Extensfies de

Textos Padriio

Modelos Favoritos Lista de Usuérios Exiemos (8 regiatros),
Blocos de Assinatura
Blocos ge Reuniio

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial
Acompanhamento Ouvidoria

2 Pondentn Agses

FI-K K]

FRe R

FCE K]

& = 8

s FR-EE ]
Pontos de Controle 3
Estatisticas 3
Arquivamanto =

Desarquivamento =

& & e @
A @
& & e d
= E e

Lacalizadares
Grupas
Inspeciio Administrativa
Relatérios
infra

Listar
Reativar
Cadastrar

tardinfra_sistema= unidade_atual=1 2 - 6c3 3 5097605436337005a731891 d0dad5e 191

Passo 2 - Deverd localizar o usuario a ser liberado identificado com um “S” na coluna “Pendente” e

clicar no icone“Editar” E[

Administragdo L Usuarios Externos
Controle de Processos

Iniciar Processo Pesquisar | [ imoamit | [ Fectar |
Retorno Pragramado E-mait Home: CPF

Pesquisa T

Base de Conhecimenio
Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidn
Blocos Infemos. [ | avasconcenos@gmat com Anderson Prazeres
Contaios [ brandaiack@hetmai.com Brandic & ClA

RIS P8 s o [] | contato@amagerie.com br Marclo Oliveira de Souza
Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria IS et o ket

Warcadores [ isquein brandso@sast ba gove Jaqueine Pereira Brandio =
Pontas de Controle [ isquepbranda@gmail.com Jaqueing Pereira Branddo 7
Estaisticas 3
Arquivamento

Desarquivamento

Locallzadores » [ | wivisswr@gmad com Wivissun Alaide
Grupos ’

Inspecio Administrativa

Relatérios »

Infra )

[ Email 2Home 2 Pendente

-
! Alterar Usuirio Etemo

[ | lefla costa@sacb ba govor Leila Cristna Sampaio Costa d

el

e
[ tharone loureiro@gmai.com Thakone Simes Loureiro E 3 2
]

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instaie
o aplicative do SEE no seu celular,

Abra o aplicativo do SEI & faga a leitura do codigo
‘abaixo para sincronizi-o com sua conta.

ps://hor ba.gov.bi/sei/controlador.phplacao=usuario_externo_alterarBtacac_origem=usuario_externo_listar&tacao_retorno= us... %E308iinfra_sistema= 100000100&infra_unidade_stual=110000152&infra_hash= d32708a6fbbbed3f6238414c607827bbbe33da 227bf06
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Passo 3 - Na tela seguinte, clicar novamente no icone ”Editar"|;[' .

SECRETARIA DA ADWINISTRAGAQ DO ESTADO DA BAHIA

Sofl e PR i e Dev

Ll E Alterar Usuario Externo

Controle de Processos

Iniciar Processo savar | [ Cancetar
Retomo Programado

Pesquisa Sigla:

Base de Conhecimento [Poveine brandaoT@sach bagovbr 12

Textos Padrio — 4

Modelos Favoritos [1squeline Perera Brandio

Blocos de Assinatura.
Blocos de Reunido

Blocos Intemos Situsgao
S @ Pendente O Liberado
Processos Sobrestados

JAcompanhamento Especial
Acompanhamento Owvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos E
Inspeciio Administrativa

Relatérios »
Infra »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale
o aplicativo do SEI no seu celular.

Abra o aplicativo do SEE e faga a leitura do cédigo
abaixo para SINCroniza-4o COm Sua conta.

Passo 4 - O sistema abrird um poup-up com os dados cadastrados pelo usudrio externo que devera ser
validado pela documentacgao presente no processo encaminhado pela unidade de protocolo do 6rgao
ou Congenere.

Consultar Contato

Tipo:

suarios Externos GOVBA b
Sigla:

|jami|le.rnmeu@saeb.ba.gwbr

Pessoa Fisica

Fel Home:
Pessoa Juridica
|JAMILLE SAMDES FERREIRA ROMEU |

Pessoa Juridica Associada:

| Usar endereco associadao

Enderego:
Complemento; Bairro:
Fais: Estado: Cidade: CEF:
Brasil A BaA, hd Salwador A | I
cargo:
sl Usudrio Externo ~
Feminino
masculing Tratamento: wocativo:
A Senhoara Senhora

CPF: R érgéa Expedidar; Data de Mascimento:
| [ | [5P B [ |
Matricula: OAR: Telefone Fixo: Telefone Celular:
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Passo 5 - Para finalizar, alterar a situacdo para a opgao de “Liberado” e posteriormente em “Salvar”.

SECRETARIA DA ADWINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

"
i = : b

e paraster e e | N =2 O 5 /- 4

LTS ’ Alterar Usuério Externo

Controle de Processos

Iniciar Processo Gancelar

Retorne Programado | Contato A iad

Pesquisa Sigla:

Base de Conhecimento [naueline brancao! @saeb ba gov br ==

Textos Padrio Nome:

Modelos Favorfios [1aqueine Pereira Brancéo

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos ST

Contatos () Pendente (®) Lierado

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Passo 6 - A Administracdo Central do SEI Bahia ird responder o e-mail a unidade/érgdo responsavel, e

usudrio externor, informando asituacao do cadastro do usudrio externo.

Obs.1: Se houver pendéncias no cadastro, a coordenacgdo central do SEl, devera informar a unidade para

entrar em contato com o interessado para realizar os devidos ajustes para prosseguir com a .

Obs.2: Nos casos em que 0 processo seja remetido para a unidade SAEB/SEIBAHIA, o analista responsavel
devera Incluir documento de tipo “despacho”, com as informag6es da andlise se favoravel ou nao para a
liberagao do acesso externo e devolver o processo para a unidade que o tramitou acessando a

funcionalidade “Enviar Processo” e selecionar Unidade através do texto “Mostrar unidades por

onde tramitou”.

Enviar Processo

Todos v

| Mosirar unidadss por onde wamitoy

i

Bo

Selecionar Unidades de Tramitagdo

[ Manter pocesso soero na unidade st
7] Ramover anctacha
[ Emvar emai ce nolicagho

O omaces

© Prazaemaas
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