.I
SEI.

Procedimento Operacional Padrao— POP
POP Usuario Interno- Como abrir um Chamado para o SEl|

E responsabilidade do Comité Setorial de Gestdo (CSG) de cada érgdo atender as duvidas e demandas
primarias dos demais usudrios quanto ao SEl. Para facilitar este atendimento, os servidores poderao abrir

um chamado pelo Portal do SEI.

1. Na pagina inicial do Portal SEI (https://portal.sei.ma.gov.br), clique em HELPDESK |©| .
w

€« C =5 portalseima.govbr & C

GOVERNO DO
m 0 SOBRE O SEI'MA LEGISLACAO MANUAIS ACESSE O SEI FALE CONOSCO

TRABALHANDO PARA TODODS

COMUNICADO Acesso Rapido

LEGISLACAD

l FALE CONOSCO

PERGUNTAS FREQUENTES

NOTICIAS PEN transForMACAD DIGITAL

QUVIDORIA PUBLICACOES

MANUAIS

RSl

TREINAMENTOS

% T e



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

®
0

GOVERNO DO

1. O Sistema abrird uma nova Tela para abertura de Chamado no SEI.

Selecione o seu 6rgdo, e preencha os campos com as seguintes informacdes: nome completo, e-mail,

descricdo com o maximo de informacg&es sobre o motivo do Chamado

sel

Abra seu Chamado no SEI

Meste canal vocé podera realizar sua solicitagdo, por meio de um chamado, junto ao drgdo que vocé
atua. Orientamos que o servidor sempre busque o CSG do geu 6rgdo. Inclua o maxime de
informacdes em seu chamado.

PONTOS FOCAIS: Os comités poderdo abrir o chamado junto 3 secretaria responsavel, com o0s
seguintes tdpicos: Novos usuarios, alteracdo de unidades, alterar nomenclatura dos orgdos e outros.
Para isso, vincule o chamado 3 SAMOP no campo "Orgﬁo Vinculado®.

Os itens com * sdo obrigatorios.
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3. Logo abaixo, em Anexo* selecione do seu computador a documentagdo ou printscreen das Telas,
detalhando o problema enfrentado, clicando em Escolher arquivo e abrir. Apds anexar os arquivos é sé
clicarem Enviar.

Anexo. *

Escolher arguivo INenhum arquivo escolhido limpar
Anexo *

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido limpar
Anexo *

Escolher arquivo |Nenhum arquivo escolhido limpar

* Enviar

Pronto! Seu Chamado foi aberto com sucesso e deverd ser respondido no prazo
de até 5 dias.

Atencdo: Os chamados serdo direcionados ao e-mail cadastrado de cada 6rgao, que
deve avaliar se estes podem ser atendidos pelo préprio Comité ou precisam ser
repassados as Unidades Técnica e de Gestdo do SEI.

Caso necessario, o CSG deverd encaminhar o Chamado recebido para
atendimento@seati.ma.gov.br . O e-mail ira gerar um Ticket de acompanhamento.
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