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Infroducgao

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 prdticas 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 demandas realizadas pelo
poder Executivo do Maranhdo no dmbito da CASA DA MULHER
BRASILEIRA
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Vocé ja possui um cadastro?

Se vocé ainda ndo possui um cadastro no sistema SEl, verifique a drea
de Usudrios Externos no Portal do SEl e siga os passos para realizar seu

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

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 opcgdo “usudrio externo”.

ACESSOS AO SISTEMA

Usuario Interno Consultas de Processos Usuario Externo Redefinicao de Senha

Aqul, o usuario podera acessar o SEIIMA <— CLIDUEAQUI

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

Renascenga - Sao Luis/MA
CEP: 65074-220

Em seguida vocé serd direcionado a tela de login do sistema:
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Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar 3

Esqueci minha senha



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

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

Realizando o Peticionamento de um Processo Novo

Na tela inicial do Acesso Externo, clique na opcdo Peticionamento >
Processo Novo.
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Recibos Eletronicos de Protocolo 2024160003397

O sistema exibird a tela de Peticionamento e vocé deverd indicar o
CMB como ¢6rgdo que deseja protocolar um documento e iniciar o
processo.

Peticionamento de Processo Novo

QrientagGes Gerais
Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura. Antes, visualize orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo abaixo.

Parap lizar d em pr jd exi acesse 0 menu Peticionamento > Intercorrente
Clique aqui e acesse o Manual do Usuério Externo do SEI

Caso tenha qualquer dificuldade no use, envie ¢-mail com no méximo de dados possivel para: atendimento@sei.ma.gov.br
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Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Abono Permanéncia
Certidao de Vinculo Empregaticio

Solicitagdes e/ou Comunicados - Por oficios

Cada ¢rgdo disponibiliza sua relacdo especifica de tipos de processos

disponiveis para serem abertos pelo Usudrio Externo, selecione o 6rgdo e em
seguida clique sobre a opcdo de tipo de processo que corresponde a sua
solicitacdo.



RELACAO DE TIPOS DE PROCESSO - CMB

Tipo de processo Solicitagao

Nome do processo NUmero de Mulheres atendidas na Casa da Mulher
Brasileira

Orientagoes gerais

E necessdrio redigir um requerimento justificando a solicitacdo de dados.
As informacdes pessoais relativas d intimidade, vida privada, honra e
imagem terGdo seu acesso restrito e poderdo fer autorizada sua
divulgacdo ou acesso por terceiros diante de previsdo legal, nos moldes
da Lei de Acesso a Informacdo

Tipo de processo Solicitagao

Nome do processo Solicitacdo de palestra, visita e parcerias
Orientagoes gerais

No campo Especificacdes escrever: solicita copia de processo- NOME DA
E necessdrio redigir um requerimento contendo publico-alvo, data,
hordrio, local e um contato para alinhamento

Tipo de processo Solicitagcao

Nome do processo NUmero de mulheres que estiveram em alojamento
de passagem

Orientagoes gerais

E necessdrio redigir um requerimento justificando a solicitacdo de dados.
As informacdes pessoais relativas d intimidade, vida privada, honra e
imagem terdo seu acesso restrifto e poderdo ter autorizada sua
divulgacdo ou acesso por terceiros diante de previsdo legal, nos moldes
da Lei de Acesso d Informacdo

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA CMB




Insira as informacdes com atencdo e, caso tenha alguma
duvida, consulte a drea de Manuais no Portal do SEl e veja
O PassO A pPAsso para peticionar um processo, elaborado
por cada um dos 6rgdos.

Apos confirmar os dados, 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. Apds isso, novas

acdes dentro do processo criado s6 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.

ATENCAO: Os processos classificados como restrito ndo sd@o
disponibilizados pela funcdo “Consulta Publica”. Nestes casos, entre em
contato diretamente com o érgdo interessado para solicitar a liberacdo
do seu acesso ao pProcesso.

Esperamos que esse manual tenha lhe ajudado!

Ainda tem duvidase Consulte nosso FAQ com as perguntas frequentes
do Portal do SEl.

Até brevel
Equipe #GestaoSEl



