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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 o mesmo possa interagir no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Comoseda?

12 O interessado devera realizar o cadastro do Portal SEI Bahia

22 A entrega da documentacdo pessoal comprobatdéria do interessado deverd ser entregue ao
drgdo responsavel.

32 Apds recebimento da documentagdo apresentada, o érgdo devera abrir o processo “ Usuario
externo: Habilitagdo — SEI Bahia”, inserir a documentag¢ao do interessado e enviar e-mail para
o sei@laurodefreitas.ba.gov.br solicitando a libera¢ao do acesso.

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

2. Comorealizar o cadastro de usuario externo no SEl Bahia.

Para obter acesso externo ao SEl Lauro de Freitas, o interessado devera efetuar o cadastro de
usuario externo através do Portal SEl Lauro de Freitas
(https://laurodefreitas.ba.gov.br/sei/lacesso.php).

O cadastro é realizado pelo interessado ao clicar no icone Iniciar “12 Acesso ao Sistema” na tela no
Portal Lauro de Freitas.

1° Acesso ao sistema

Cadastre-se no SEl Lauro de Freitas e tenha acesso

a todos os servigos on-line,

NI

Em seguida, o agente externo interessado devera clicar em Preencher o formuldrio de cadastro online.
Realizar o preenchimento o formulario de cadastro de usudrio externo do SEl Lauro.
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PAEFEITURA D€ LAUAD DE FREITAS
Se" SEl LAURD DE FREITAS - 10.47128.12

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

MHome do Representante:

| [] esrengeio
Home Social do Represeniante lopoional, identidade de género - Decrebo n® 872772016
CPF: RC: Orgac Expedidor:
Telefons Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial
Endereco Residencial:
Complemento: Bairro:
Pars: Estado: Cidade: CER:

Erasil ~ hd e

Dados de Autenticacao

E-mail pessoal

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e ndmerosk

Confirmar Senha:

[ Ennviar || Valtar |

Ao concluir o preenchimento do formuldrio, o interessado receberd um e-mail confirmado a
conclusdo da primeira etapa do cadastro. Neste e-mail, serd informado sobre a documentacao
pessoal comprobatdéria que deverd ser entregue ao 6rgao competente.

Modelo do email recebido pelo interessado:
Prezado(a) Jodo Santos,

Sua solicitagdo de cadastro como Usuario Externo no SEI-LAURODEFREITAS foi recebida com sucesso.

Para aprovacdo de seu cadastro é necessario apresentar em uma das unidades do LAURODEFREITAS os
seguintes documentos:

- Cépia de Comprovante de Residéncia [juntamente com o original para fins de autenticacdo
administratival]

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

- Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado (incluir aqui o link para o PDF
do Termo a ser entregue)
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Atencao: Alternativamente, poderdo ser enviados por correios as cdpias autenticadas dos documentos acima
indicados e o presente Termo com reconhecimento de firma em cartério. A correspondéncia deve ser
enderecada ao Protocolo Sede do LAURODEFREITAS (indicar aqui o endereco do Protocolo da Sede).

Para obter mais informagdes, envie e-mail para [sei@laurodefreitas.ba.gov.br]

Prefeitura de Lauro de Freitas - LAURODEFREITAS
https://www.laurodefreitas.ba.gov.br/site/

ATENCAO: As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa
ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo é o destinatdrio ou a pessoa responsavel por encaminhar
esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que ndo deverd rever, retransmitir,
imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta
mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

1. Formas de entrega da documentagdo pessoal comprobatéria

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

O interessado devera seguir o passo-a-passo abaixo:
- Opgao 1: 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 cidaddo que acessa os servicos digitais do Governo.

19) As orientagdes 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 identificagdo e do comprovante de residéncia, juntamente com o
Termo de Concordancia e Veracidade assinado eletronicamente, para o e-mail do 6rgdo que vocé estad 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 enderego do comprovante de residéncia devem ser
0s mesmos informados no Termo de Concordancia e Veracidade.

49)Escolha o local da sua assinatura no documento.
Exemplo do termo assinado digitalmente digital-ICP BRASIL:
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https://www.laurodefreitas.ba.gov.br/site/
http://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
http://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/local-entrega-documentacao-acesso-

Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade

Nome: 030 Santos

Enderego: Rua Jardm Jardien Bairro: vica Nowva

Cidade: Liuro da Freitas Estado: gara CEP: 22700 000
RG: 4450444804480 CPF: pz28B2228822RR2288R38

Tedefone: 2333 3333 E-maik sanosjosofgmai.com Celular: 71 5 5535 666

A reslizacio do cadastro como Usudrio Externo no SEI BAHIA e 3 entrega deste documento importa na aceitacio de todos os termos e
condigdes que regem o processo eletronico, 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 vilida 3 assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como
consequéncia 2 responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas as quais serdo passiveis de apuragdo civil, penal e
administrativa. Ainda, declaro que o endereco informado referente 3o meu domicilio é verdadeiro e que s3o de minha exclusiva
responsabilidade:

1) O sigilo da senha de acesso, n3o cabendo, em qualquer hipdtese, alegacio de uso indevido:

1) A conformidade entre os dados informados no formuldric eletrdnico de peticionamento & os constantes do documento
protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios & anexacio dos documentos essenciais complementares;

11) A confecgio da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere
ao formato e 3o tamanho dos arquivos transmitidos eletronicaments:

VA conservagio dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia
o direito da Administrag3o de rever os 3tos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferéncia;

V) A verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das petigdes e dos documentos transmitidos
eletronicamente;

V1) A reslizac3o por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagdes processuais entre o orgdo/entidade responsivel e o usudrio
externo, n3o sendo admitidas intimac3o ou protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situagdes em que for tecnicamente invidvel ou
em caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante 3 celeridade do processo ou outra excecdo
prevista em instrumento normativo proprio;

VIl) A observdncia de que os atos praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo considerado sempre o horario oficial de
Braszilia, independente do fuso horario em que se encontre O UsUArio externo;

VIIl) A consulta periddica 3o SE1 BAHIA, 3 fim de verificar o recebimento de intimacdes, 3s quais ser3o consideradas realizadas na data
em que o usuario efetuar sua consulta no sistema ou, 15 (quinze) dias apos 3 sua expedicdo, caso n3o seja consultada pelo usudrio;

1X) as condigbes da minha rede de comunicagio, o acesso ao meu provedor de internet e as configuragbes do computador utilizado nas
transmissdes eletronicas;

X) A observancia dos periodos de manutencio 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 3s 6 (seis) horas nos demais dias da semana, ou qualquer outro
tipo de indisponibilidade do Sistema.

XA Iibera;éo do cadastro somente ocorrerd depois de submeter este Termo por uma das formas indicadas na pagina a seguir:
Documenta assinada disitalmente
Orientagdes Gerals e Cacastro de Acesso Bxdame SEBAHIA JodoJodo JodoJodo g
W Data: 03/03/2023 08:54:40-0300
Verifique em https://verificador.iti.br
11/12/2025

Daza Assinatura do Usudeio

Omodelo deste documento € de propriedade do Governo do Estado da Bahia




Exemplo do termo assinado digitalmente gov.br:

Termo de Declaracdo de Concordéancia e Veracidade

Nome: jo3o Santes

Endereco: R Jardim lardim Bairro: vica Nowa

Cidade: Lauro de Fraitas Estado: Bana CEP: 22700 000
RG: 44a0444000400s CPF:

Telefone: 3333 3333 E-maik: sarnosjosogmat.com Celular: 71 5 5535 6666

A realizag3o do cadastro como Usudrio Externo no SEI BAHIA e a entrega deste documento importa na aceitagdo de todos os termos e
condigdes que regem o processo eletronico, 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 3 responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas as quais sero passiveis de apuragdo civil penal e
administrativa. Ainda declaro que o endereco informado referente a0 meu domicilio € verdadeiro e que s3o0 de minha exclusiva
responsabilidade:

1) O sigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipdtese, alegagio de uso indevido:

Il) A conformidade entre os dados informados no formuldrio eletrdnico de peticionamento & os constantes do documento
protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios e anexagio dos documentos essenciais complementares;

1ll) A confeccdo da pemigio e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere
ao formato e 3o tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente:

IV) A conservag3o dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrdnico 3té que decaia
o direito da Administrag3o 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 eletronico de protocolo, do recebimento das petigdes e dos documentos transmitidos
eletronicamente;

VI) A reslizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacdes processuais entre o orgdo/entidade responsivel e o usudrio
externo, ndo sendo admitidas intimag3o ou protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situagdes em que for tecnicamente invidvel ou
em caso de indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento cause dano relevante 3 celeridade do processo ou outra excegdo
prevista em instrumento normativo proprio;

Vi) A observdncia de que os atos praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo considerado sempre o hordrio oficial de
Brasilia, independente do fuso horario em que s& encontre O USU3rio externo;

VIIl) A consulta periédica 3o SEI BAHIA 3 fim de verificar o recebimento de intimagdes, as quais ser3o consideradas realizadas na data
em que o usudrio efetuar sua consulta no sistema ou, 15 (quinze) dias apos a sua expedicio, caso ndo seja consultada pelo usudrio;

1X) as condigdes da minha rede de comunicagdo, o acesso ao meu provedor de internet e as configuragdes do computador utilizado nas
transmissdes eletronicas;

X) A observancia dos periodos de manutengio programada, que serdo realizadas, preferencialmente, no periodo de 0 (zero) hora dos
sabados as 22 (vinte & 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.

XI) A liberagio do cadastro somente ocorrerd depois de submeter este Termo por uma das formas indicadas na pagina a seguir:
Docimentn assinada disitalmente
COrientacles Gerals @ Cadastro de Acesso Extomo SEBAHIA Jodo Jodo Jodo Jodo g
Data: 03/03/2023 08:54:40-0300
Verifique em https://verificador.iti.br
11/12/2025
Data Assinatura do Usudnio

Imagem da Assinatura
Digital.

Ela deve ser conferida na
funcao “Validar
Assinatura” do Assinador
GOV.BR.
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Obs: Em caso de envio em PDF do “Termo de Concordancia e Veracidade” com assinatura digital, o 6érgdo deve
inserir no processo aberto no SEI Lauro, além das documentacgGes 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 FA.Q.

VERIFICADOR DE CONFORMIDADE

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

[ selecione o arquivo de assinatura... ‘
VERIFICAR CONFORMIDADE

ITI

Instituto Nacional de

Tecnologia da Informagao

INICIO  TERMOS DE USO FAQ.

RELATORIO

Data de verificagdo 06/08/2021 18:27:13 GMT
Versdo do software 26.2
Nome do arquivo assTermo_de_Declaracao_de_Concordancia_e_Veracidade_ Portal SEI_assinado.pdf

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

v InformacGes 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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Erdereqe: Bairra:

Clilaadin: Ertada: LEF:

Telefane: E-rail: Celular:

A realizacao do cadastre como Usuario Externo no SEl BAHIA & a enfrega deste documento importa na aceitacao de
todos os termos e condigdes que regem o processo elewrdnico, conforme Lei n® 12,208, de 20 de absil de 2077,
Decreta n® 15805, de 30 de dezembro de 2014, & demas normeas aplicaveis, admitinds comea valida a assinatura
elatrémica na modalidade cadastrada {legindsenha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo wso indevido
das aches efetuadas, 88 quais serdo passivens de apuracio civil, penal e administrativa. funda, dedlare que o
enderaca informado refarente ao meu dormicilio & verdadeiro & que s3o de minha exclusiva responsabilidade:

1) O sigilo da senha de acesse, ndo cabende, em qualquer hipatese, alegacio de uso indevide;

) & conformidade entre o dados informades o formulario eletrdnico de peticionamento & 0s constantes do
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios @ anexacio dos documentos
assencisis complamentanss;

I} & confeccan da peticéo e dos documentos digitais em conformidade com o5 requisitos estabelecidos pale
sisterna, no gque se refere ao formato & ao tamanho dos arguives transmitidos eletranicarments;

W] A conservagdo dos originais em papel de documnentos digitalizados enviados por meio de peticionamsento
eletrdnico até que decaia o direito da Adminstracio de rever o5 atos praticados no processo, pars que, caso
solicitade, sejarm apresentados para qualguer tipo de conferéndia;

W) A varificagin, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das petigdes @ dos documantos
transmitidos eletronicarments;

Wil & realizac®c por meio eletronico de todos of atos e comunicacdes processuais entre o drgaofentidade
responsdvel & o usudro externo, ndo sendo admitidas Intimagdo ou protocolizagks por melo diverso, exceto nas
sitvagtes e que for tecnicamente inviawel cu em caso de indisponibilidade do meio eletranico cujo
prolongaments cause dano relevante & celeridade do processo ou outra excecdo prevista em nstrumento
normativo proprio;

VI & abiervancia de gue oi atos praticados até 4 23h59min50s do dltime dia do prazo condiderado sempre o
harario oficial de Brasilia, independents do fuso hordno em que 52 encontre o usuarnio exterma;

Wl A consulta peradica ao SEI BAHLA, a fim de verificar o recebimento de intimagies, as quais serdo consideradas
realizadas na data e gue o usudnio efetuar sua consulta no sistema ow, 15 (quinze) dias apds a sua expedico, caso
ndc sega consultada pele usuario;

%) 85 condig@es da minhea rede de comunicagdo, o acesso ao meu provedor de internet & as configuragdes do

computador utilizads nas transmissces aletronicas;

X) A observincia dos periodoes de manutencio programada, que serdo realizadas, preferencialments, no periodo de
0 {zero) hora dos sabados a5 22 (vinte & duas) horas dos domingos ou da 0 (zero) hora as & (seis) boras nos demais
dias da semana, ou qualguer outre tipe de indisponibilidade do Sistema,

) A liberacdo do cadastro somente ocorrerd depois de submeter este Termo por uma das formas indicadas na
Paging & seguir:

10 E
Dhaa Axsmnature do Usuarc
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