ANEXO V DO EDITAL N° 185/2020

ORIENTACOES PARA CADASTRO COMO USUARIO EXTERNO NO
SISTEMA SEI/BAHIA

O SistemaEletronicode Informaces—SEI é um sistemade gestéo de processos e documentos arquivisticos eletrdnicos
que foi adotado pelo governo do Estado da Bahia no final do ano de 2017. A partir dessa data, a tramitagéo
processual e assinatura de documentos produzidos pela UESB sdo executados dentro do proprio
sistema, proporcionando avirtualizacéo de processos e documentos.

Para obter acesso externo ao SEI Bahia, o interessado devera efetuar o “Cadastro de Usuario Externo”. Esse
procedimento permitird visualizar e assinar documentos que forem disponibilizados para o referido usuério.

1° Passo: Digite 0 endereco eletronico da pagina de acesso externo no portal do SEI Bahia:
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/pagina-acesso-externo

2°Passo: Clique noicone “Acesso Externo” e seradirecionado para atela que permite acessar o sistemae também
efetuar o cadastro eletrénico (para usuarios ndo cadastrados), que Ihe permitira cadastrar e-mail e senha
para posterior acesso ao SEI Bahia.
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http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/pagina-acesso-externo

3° Passo: Acione o link “Clique agui se vocé ainda ndo estd cadastrado”
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ESTADO DA BAHIA

Sel! SEI Bahia - 214

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:
Seil [lsnha: -
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I Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastiado I

4° Passo: Acione o link “Cligue agui para continuar”

ESTADO DA SAHIA
wl! SEI Bahia - 214

Cadastro de Usudrio Externo

Cadastro destinado a usuanos extemes que participem de processos administratives junto ao Govemo do Estado da Bahia, independente de vinculagéo a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento e intimacdes eletrdnicos (quando disponivel), visualizacie de processos com restricdo de acesso aos interessados e assinatura de contratos. ConVEnios, t1ermes, acordos e outres
instrumentos congéneres.
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5° Passo: Preencha os dados do formulario eletrénico de cadastro externo e clique no link “enviar”.
Importante: Confira atentamente, o seu e-mail e senha, pois, apos o envio ndo poderdo ser modificados e sera

necessario um novo cadastro.

Caso o interessado tenha algum vinculo funcional com a Uesh (ex.: estagiario) e possua 0 e-mail institucional

(uesh.edu.br), este ndo devera ser utilizado no formulario de cadastro externo. Portanto, devera ser

informado umoutroe-mail pessoal de outroprovedor (ex: Gmail, Outlook, Hotmail, Yahoo, etc).

ESTADG DA BAHIA

Se|! SF1 Bahia - 214

Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:

] O
CPF: RG: Orgao Expedidor:
[ ] [ I ]

Telefone Fixo. Telefone Cellar.

[ J
Endereco Residencial:
[ ]
Complemento. Baimo.

|0

Pais: Estado: Cidade: CEP:
[Brasit vl -] v]
Dados de Autenticagdo

E-mail pessoal:

Senha (i inimo 8 com letras e ni

[ ]

Confirmar Senha:

[ ]
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6° passo: Apos concluir o preenchimento e envio do formulario, o agente externo recebera um e-mail

confirmando a concluséo da primeira etapa do cadastro e orientacfes sobre 0s proximos passos que deverdo ser
seguidos para obter acesso ao SEI Bahia.

No e-mail haverd um link para fazer download do formulério do Termo de Declaragéo de Concordéncia e
Veracidade.

SEl - Cadastro de Usuario Externo
Sua solicitacao de cadastro como Usuario Externo no SEI-Bahia foi recebida com sucesso.
Para aprovagao de seu cadastro, recomendamos procurar ¢ protocolo ou unidade

equivalente do 6rgao, ao qual requisitou o cadastramento para recepcionar as seguintes
documentagdes no seguinte enderego (http://bit.ly/2xf6gdX):

1. Documentagdo entregue presencialmente:
1.1. Pessoa Fisica representando uma empresa ou Orgdo:

- Cépia de Comprovante de Residéncia [juntamente com o original para fins de autentica¢io
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;

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

- Termo de Declaragdo de Concordéncia e Veracidade preenchido e assinado.
(https://bitly/3a5v3 1x)

- Copia da ultima alteracao do Contrato Social da empresa (juntamente com o original para
fins de autenticagao administratival;

O referido formulario devera ser preenchido, assinado e digitalizado (paraposterior envioao posto de cadastro).

Selﬂ Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade

BAHIA

Nome

Enderegs
Odade Estada CEP
RG CFF

Telefone

& Celular
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7°passo: Emseguida, oagenteexternodeverdcompletar seu cadastrode usuarioexternoao SEl Bahia, apresentando
ao Posto de Cadastro de Fornecedores da Uesb — PCF/UESB, a documentacdo pessoal comprobatoria
solicitada:

I.  Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade devidamente assinado;

[l.  CopiadoRG e CPF,oudeoutrodocumento de identidade que conste o nimero do CPF;

[ll.  Cdpia de comprovante de residéncia. Caso o comprovante de residéncia ndo esteja em nome do
interessado ou de seus pais, devera ser anexada uma comprovacao de vinculo: a) Certiddo de nascimento
paraavos; b) Certiddode casamento paraconjuge; c) Contratodealuguel; oud) Declaragéo de residéncia emitida
pelo proprietario do imovel.

IV.  Cépiado Atestado de matricula (no caso de discentes da Uesb).

Importante: Em razdo do distanciamento social, decorrente da pandemia do covid-19, a documentacéao
requerida para validagdo do usuario no sistema devera ser enviada (digitalizada) para o e- mail:
pcf@uesb.edu.br. Oportunamente a documentagéo fisica poderé ser requisitada parafins de validacéo.

8° passo: Apos validacdes pela Administracdo Central do SEI Bahia e liberacdo do acesso no sistema, 0 agente externo
poderd acessar a pagina de login do SEI Bahia no endereco eletronico:
https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_extern 0=0 , e
ingressar nosistema por meio das credencias informadas no ato do cadastro.

Atencao! - O e-mail esenhainformados no formulario serdo utilizados tanto paraentrar no ambiente de usuario
externo, quanto paraassinar os documentos dentro do SEIBAHIA! Memorize estesimportantes dados.

Duvidas, esclarecimentos e orientac6es, deverdo ser direcionadas para o Posto Avancado de
Cadastro de Fornecedores da Uesb — PCF/UESB. Fone: (77) 3425-9338 e-mail: pcf@uesb.edu.br.

ADMINISTRACAO LOCAL DO SEI BAHIA | UESB

POSTO AVANCADO DE CADASTRO DE FORNECEDORES -
PCF/UESB

Fontes de consulta:
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/ Manual
Candidato a Usuario Externo Orientacdo
Técnica n° 07 - Acesso Externo
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