MANUAL DO USUARIO EXTERNO NO
SEI

Um guia pratico das informacdes do SEl para usudrios Externos
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Infroducao

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEIl) € uma plataforma que
engloba um conjunto de mddulos e funcionalidades que promovem a

eficiéncia administrativa.

Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e documentos
eletrénicos, com interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho,
tendo como principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do
papel como suporte fisico para documentos institucionais e o

compartihamento do conhecimento.

Este manual visa instruir de maneira clara e objetiva sobre os
procedimentos que deverdo ser adotados por vocé usudrio externo,
quando houver o interesse em participar de solicitacdes realizadas pelo

poder Executivo do Maranhdo.

Vamos a2



O SEl foi o sistema escolhido pelo projeto Processo Eletrénico Nacional

(PEN), que visa ofertar uma infraestrutura para tframita¢gdo de processos

O SEI tem uma interface super amigdvel e todas as funcionalidades
usadas no Governo do Maranhdo possuem manuais, pops e videos

para te ajudar a se adaptar!

Com o SEl o usudrio externo poderd

e peticionar e acompanhar processos
e assinar e incluir documentos no processo quando solicitado pelo
orgdo

e denftre outras funcionalidades

E quem é responsdvel por me ajudar com isso?

De forma geral, as informacdes que voOCé precisa para Aacesso e
cadastro no sistema vocé encontrard aqui e no portal do SEl. No
entanto, os membros dos Comités Setoriais de Gestdo - CSG que sdo
grupos de servidores responsdveis pela gestdo do SEl! dentro de cada
o6rgdo do Governo do Maranhdo sdo os principais contatos entre os
usudrios externos e os 6rgdos. Em caso de duvidas, enfre em contato
com os membros do comité do o6rgdo que deseja protocolar um

documento ou acessar um processo, eles podem te ajudar!

Vocé encontfra a lista dos membros dos CSG em <SEI Maranhdo »

Comités>

Além disso, cada o6rgdo disponibilizou os telefones e enderecos de



http://portal.sei.ma.gov.br/comites/
http://portal.sei.ma.gov.br/comites/

e-mails para contatos com usudrios externos do SEI, vocé pode verificar

essa e outras informacoes na drea “Usudrios Externos” do Portal do SEI.

De onde posso acessar esse sistema?

O SElI pode ser acessado de qualquer dispositivo com Internet no Brasil,
seja computador, notebook, tablet e smartphone, trazendo agilidade

aos trdmites processuais.

Fora do pais vocé precisard de uma vpn, mas também & possivell o=

Para vocé entender as definicoes que usamos, preparamos

esse glossario:

Sistema SEI MA: Sistema de gestdo de informacdes, processos
administrativos e documentos eletronicos que possibilita a producdo,
edicdo, assinatura, trdmite (andamento), armazenamento de
documentos na forma eletrénica, disponivel para usudrios internos e

externos no dmbito do Poder Executivo do Maranhdo.

Assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usudrio
identificado de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por

meio de certificado digital ou usudrio e senha.

Comité Setorial de Gestao (CSG): usudrios internos com conhecimento
avancado do sistema com a responsabilidade de replicar
conhecimento para os demais usudrios e auxiliar na implementacdo do

sistema no dmbito do seu érgdo ou entidade.



https://portal.sei.ma.gov.br/usuarioexterno/

NUmero SEl: cdodigo numérico, préoprio do SEl, sequencial gerado
automaticamente para identificar Unica e individualmente cada

documento e processo dentro do sistema.

Processo: conjunto de documentos reunidos durante uma acdo

administrativa, formando uma unidade de arquivo.

Peticionamento: O peticionamento no SEI se refere ao ato de
protocolar um documento dentro do Sistema Eletrdnico de
Informacdes (SEl). Peticionar no SEl significa enviar eletronicamente
uma solicitacdo, recurso, manifestacdo ou qualguer tipo de
documento que precise ser protocolado e tramitado dentro da
administracdo publica. Essa plataforma facilita o processo ao permitir
o envio digital de documentos, eliminando a necessidade de papel e

agilizando a andlise e resposta dos érgdos responsaveis.

Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais

s@o registrados e disponibilizados em meio eletronico.

Usudrio Externo: pessoa fisica representando ou ndo uma pessoa
juridica, que ndo possui vinculo com a administracdo publica estadual,

autorizada a assinar ou peticionar documentos eletrénicos no SEL.

Usudrio Interno: servidor ou empregado da administracdo direta e
indireta, bem como aquele que mantenha relacdo contratual com o
Estado do Maranhdo, detentor de perfil de acesso compativel com suas

atribuicdes e cargo ocupado.

Como fago para ter acesso?

Para se cadastrar no SEIl como Usudrio Externo




Se vocé precisa apenas visualizar os documentos que compdem um
determinado processo administrativo eletrbnico que estd habilitado
para visualizacdo publica, basta acessar a drea de consulta publica no
SEI.

Vocé encontra o link para acesso no Portal do SE.

Entretanto, vale lembrar que a visualizacdo de alguns processos e
documentos pode estar restrita atendendo a critérios legais.

Se o seu objetivo é assinar algum documento, abrir um processo,
apresentar uma peticdo eletrdénica ou inserir um documento em um
processo ja aberto, é preciso se cadastrar como Usudrio Externo.

Para realizar o pré-cadastro, vocé deve preencher as informacoes
solicitadas pelo sistema. Cligue aqui para iniciar o pré-cadastro

GOVERMO DO ESTADC DO MARANHAC

yl
selo Sistema Eletrénico de Infermacbes

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
| |:| Estrangeiro
Nome Social do Representante (opcional, identidade de génere - Decreto

CPF. RG: Orgao Expedidor:

Telefone Comercial Telefone Celular. Telefone Residencial:

Endereco Residencial:

Complemento Bairro:
Pais Estado: Cidade CEP
Brasil hd v v
Dados de Autenticagao

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha



https://sei.ma.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

ApOss isso, vocé receberd um e-mail de confirmacdo

Agora, € necessario enviar por e-mail ao érgdo que deseja liberacdo a
seguinte documentacdo pessoal:

RG com CPF;

Comprovante de Residéncia atualizado

Termo de Concorddncia e Veracidade (veja modelo neste link)
Contrato, procuracdo, Ata ou similar em caso de representacdo
de uma pessoa juridica;

Vocé também pode consultar aqui a lista de e-mails oficiais dos érgdos
estaduais. Caso o 6rgdo que vocé deseja ndo se encontfre na lista,
dirija-se presencialmente ao o6rgdo para obter informacdes sobre a
liberacdo do acesso.

Apss enviar sua documentacdo, o 6rgdo tem até 10 dias Uteis para
fazer a liberacdo.

Acesse a drea de usudrios externo do SEI:

https://portal.sei.ma.gov.br/usuarioexterno/

ENTENDA O FLUXO DE CADASTRO:

O primeiro passo € realizar o pré cadastro no sistema;

Preencha todas as informacdes solicitadas e cadastre seu e-mail
e senha de acesso ao sistema.

Apos realizar o pré cadastro, vocé receberd por e-mail uma
confirmacdo de seu cadastro

Envie as documentacdes (RG, Comprovante de Residéncia e
Declaracdes) por e-mail ao 6rgdo que vocé deseja que seu

cadastro seja liberado.



http://portal.sei.ma.gov.br/wp-content/uploads/2023/10/TERMO-DE-VERACIDADE-REV00.pdf
http://portal.sei.ma.gov.br/wp-content/uploads/2024/08/contato_pontos_focais.xlsx-Google-Sheets.pdf
https://portal.sei.ma.gov.br/usuarioexterno/

Vocé também pode consultar aqui a lista com os enderecos de
e-mail ou entrar em contato presencialmente com o érgdo.
5. O ¢6rgdo faz a liberacdo de seu acesso, entdo estard disponivel a
tela de acesso as funcionalidades do sistema.

6. Acesse o sistema normalmente com a sua senha.

Como fago para redefinir minha senha?

Para vocé redefinir sua senha é simples, na tela inicial do usudrio externo

cligue em "Esqueci minha senha” e siga 0s passos.

Figue atento: para gerar uma senha forte, ela deve conter pelo menos
uma letra mindscula, uma letra maiUscula, um nUmero, pelo menos um
caractere especial (@, °, %, #, *, &, etc) e conter no minimo 8 digitos.

Lembre-se de conferir a caixa de entrada e o Spam!

Teve dificuldade com essa etapa ou algum erro no cadastro?

Peca o quanto antes ao CSG que abra um chamado de correcdo com
a equipe do GSEL.

Acessando o Sistema SEI - USUARIO EXTERNO

Para acessar o sistema, digite: www.portal. sei.ma.gov.br no seu
navegador.

Na pdgina inicial do Portal, role até o fim da pdgina para “Acessos ao
Sistema” e cliqgue na opcdo “usudrio externo”.

ACESSOS AQ SISTEMA

Usuario Interno Consultas de Processos Usuario Externo Redefinicao de Senha

Av. Colares Morelra, S/N
Ed. Clodomir Millet, 4° andar

Renascenca - 530 Luis/MA
CEP: 65074-220

AQul, 0 usuarlo podera acessar o SEIIMA CLIQUE AQ


http://portal.sei.ma.gov.br/wp-content/uploads/2024/08/contato_pontos_focais.xlsx-Google-Sheets.pdf

Em seguida vocé serd direcionado a tela de login do sistema:

sej!

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

No campo “Usudrio” informe o e-mail cadastrado por vocé no sistema.

No campo “Senha” informe a sua senha cadastrada, em seguida,
cligue em “Entrar”.

Acompanhando Processos atribuidos ao seu usudario

No Painel de Controle de Acessos Externos vocé poderd visualizar os processos
atribuidos ao seu usudrio.

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

.I Menu - (0]
Selo Sistema Eletrénico de Informacdes

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos

Externos

\er expirados

Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (1 registrol

Documento para . - \falt =
Processo . Tipo Liberagéo Validade Acoes
Assinatura

Cligue sobre o processo I _ . +
474000 00012 0324554 Oficio 09/02/2024  14/02/2024 #* X




Passando o mouse sobre o processo, o sistema exibird informacdes sobre a
especificacdo do processo:

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGLA DA INFORMACAD

®
sell Menu - [0}
@ Sistema Elstronico de Informacdes

A Controle de Acessos Externos

Externos
\er expirados

Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (1 registro)

Documento para ) - : =
Processo ) Tipo Liberagéo Validade Acoes
Assinatura

0324554 Oficio 09/02/2024 14/02/2024 S,
RLOES INTERNAS (C.I.) DIVERSAS

Ao clicar no documento serdo exibidas informacdes sobre o Processo
conforme tela abaixo.

No campo “lista de Protocolos”, clique sobre o documento (ex: Oficio 13) para
visualizd-lo, selecionando o documento no cashbox ao lado do numero do
processo, vocé poderd gerar o PDF do Oficio e salvd-lo.

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

L]
sell Menu a [0}
@  Sistema Eletrénico de Informagdes

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Processo 202474000.00012

Tipo COMUNICACOES INTERNAS (C 1) DIVERSAS
Data de Geracao: 09/02/2024

Interessados marizinha lopes

Lista de Protocolos (1 registro):

Tipo Unidade

|_| 0324554 Oficio 13 09/02/2024 GAB/ATI »

Lista de Andamentos (3 registros):

Data/Hora Unidade Descricdo

Disponibilizado acesso externo para ABRAHAQO FILHO LIMA SANTANA (abrahaoslz@gmailcom) ate
09/02/2024 1519 GAB/ATI  19/02/2024 (10 dias). Com visualizacio integral do processo.
Conhacimento

Liberada assinatura externa para o usuario ABRAHAO FILHO LIMA SANTANA (abrahaoslz@gmailcom)

09/02/2024 1517 CGAB/ATI no documento 0324554 (Cficio 13) até 14/02/2024 (5 dias). Com visualizacio integral do processo.

09/02/2024 1107 GAB/ATl  Processo publico gerado

10



Quando o motivo do envio for para inclusdo de sua assinatura, aparecerd no
campo “acoes” este icone ﬁ

Cligue no icone para exibir a tela de assinatura, preencha com sua senha e
cligue em “assinar”.

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

#4% | abranao slz@gmailcom

247 Senha 22

Quando o processo fiver sido disponibilizado para inclusdo de documentos, na
tela inicial o sistema exibird o icone de seta.

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

‘I Menu - [U]
Selo Sistema Eletronico de Informagdes

Ry N— Controle de Acessos Externos

Externos

Ver expirados
Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (2 registros)

Documento para

Processo ) Liberagao Validade Acoes
Assinatura
2024 7400000012 09/02/2024 19/02/2024 L
202474000.00012 0324554 Oficio 09/02/2024 14/02/20 P s

Clique sobre o icone e realize o upload do arquivo de seu computador,
conforme solicitado.
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Realizando o Peticionamento de um Processo Novo

Na fela inicial do Acesso Externo, clique na opcdo Peticionamento >
Processo Novo.

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGLA DA INFORMACAD
Il
selo Sistema Eletrénico de Informacdes

Controle de Acessos Externos
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento -

Processo Novo

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Processo

2024160003397

O sistema exibird a tela de Peticionamento na qual vocé deverd indicar
0 o0rgdo ao qual deseja protocolar um documento e iniciar o processo.

Peticionamento de Processo Novo

Orientacoes Gerais

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura. Antes, visualize orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo abaixa.
Para protocolizar docuemntos em processos jd existentes, acesse o menu Peticionamento > Intercorrente

Cligue aqui e acesse 0 Manual do Usuério Externo do SEL

Caso tenha qualquer dificuldade no uso, envie e-mail com no méximo de dades possivel para: atendimento@sei ma gov br

Tipo do Processo: Orgéo: B

Todos v
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Abono Permanéncia
Certidao de Vinculo Empregaticio

Solicitagoes e/ou Comunicados - Por oficios

Cada érgdo disponibiliza sua relagdo especifica de tipos de processos
disponiveis para serem abertos pelo Usudrio Externo, selecione o érgdo e em

seguida clique sobre a opcdo de tipo de processo que corresponde a sua
solicitacdo.
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Selecione o fipo de processo, em seguida, preencha corretamente as
informacdes solicitadas pelo sistema.

Tipo do Processo: Orgao: a
SEFAZ v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Sclicitagdes e/ou Comunicados - Por oficios

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: scliztacses &

Formulério de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres)

Solicitagdo de Usuario X000

Interessado: [l Nyesla vale

Os doc
qualaue

0 que forem indicados abaio esta

Documento Principal: B Oficio (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: [

Publico M

Atencado: Insira as informacdes com atencdo e, caso tenha alguma
duvida, consulte a area de Manuais no Portal do SEl e veja o passo a
passo para peticionar o processo, elaborado por cada um dos érgdos.

Apbs  confirmar os dados e anexar o documento, clique em
“Peticionar”.

Vocé receberd um recibo do Protocolo em seu e-mail e também
poderd acessd-lo na drea de Recibos Eletronicos.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim: Tipo de Peticienamento:

Todos v

Lista de Recibos @ registrosy:

Data e Horario Nimero do Processo | | Recibo 1] Tipo de Peticionamento | |

03/09/2024 110654 2024.1600.03398 1872399 Processo Novo E\

02/09/2024 172923 2024160003397 1872397 Processe Novo ﬁ



ApOs isso, novas acodes dentro do processo criado sé poderdo ser
realizadas com a liberacdo do érgdo para o qual vocé direcionou.

Caso precise, vocé poderd acompanhar o andamento do processo por
meio da funcdo Consulta PUblica do SEl, disponivel em nosso portal.

Esperamos que esse manual tenha Ihe ajudado!

Ainda tem duvidas?e Consulte nosso FAQ com as perguntas frequentes
do Portal do SEl.

Até brevel

Equipe
#GestaoSEl
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