
POP Usuário Interno - Como abrir um Chamado para o SEI 

O SEI permite que você acesse todos os processos e conteúdos dos processos que forem 
públicos, a qualquer momento, u�lizando a ferramenta de busca. 

Dessa forma, você pode acessar os processos que já foram concluídos no seu setor, assim 
como processos públicos que não tramitaram pelo seu setor. 

1. No campo de pesquisa, localizado na barra de ferramentas, digite o número do 
processo desejado e tecle enter. 

Procedimento Operacional Padrão    POP 

 

É responsabilidade do  de cada órgão atender às dúvidas e demandas Comitê Setorial de Gestão (CSG)
primárias dos demais usuários quanto ao SEI. Para facilitar este atendimento, os servidores poderão abrir 
um chamado pelo . Portal do SEI
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https://portal.sei.ma.gov.br/
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1. O Sistema abrirá uma nova Tela para abertura de  Chamado no SEI.
Selecione o seu órgão, e preencha os campos com as seguintes informações: nome completo, e-mail, 
descrição com o máximo de informações sobre o mo�vo do Chamado
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3. Logo abaixo, em Anexo* selecione do seu computador a documentação ou printscreen das Telas, 
detalhando o problema enfrentado, clicando em  . Após anexar os arquivos é só Escolher arquivo e abrir
clicar em . Enviar
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