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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 édmbito da SECRETARIA DE ESTADO DA
CULTURA E DO TURISMO.
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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 opcdo “usudrio externo”.

ACESSOS AO SISTEMA
Usuarlo Interno Consultas de Processos Usuarlo Externo Redefinicao de Senha | —

Aqui, 0 usuario podera acessar o SEIIMA LIuUEAO

Av. Colares Moreira, S/N
Ed. Clodomir Miliet, 4° andar

Renascenga - S30 Luis/MA
CEP: 65074-220

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

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha



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

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

Readlizando o Peticionamento de um Processo Novo

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

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

I
selo Sistema Eletrénico de Informagdes

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Alterar Senha
Peticionamento -
-
Processo
Recibos Eletronicos de Protocolo 20241600.03397

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

Peticionamento de Processo Novo

Orientacdes Gerais

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

Para lizar do em pr jé ext acesse 0 menu Peticionamento = Intercorrente,
Cligue aqui e acesse 0 Manual do Usuario Externo do SEL

Caso tenha qualquer dificuldade no uso, envie ¢-mail com no maximo de dados possivel para: atendimento@sei.ma.gov.br

Tipo do Processo: Orgao: B
Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja inictar——"

Abono Permanéncia
Certidao de Vinculo Empregaticio

Solicitagdes e/ou Comunicados - Por oficios

Cada érgdo disponibiliza sua relacdo 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.



RELACAO DE TIPOS DE PROCESSO - SECMA

Tipo de processo Convénios

Nome do Processo Solicitacdo de Convénio
Orientagoes gerais

Um convite por oficio € um documento formal utilizado para convidar
pessoas ou entidades a participarem de eventos, reunides, cerimdnias ou
outros tipos de atividades. E uma forma de comunicacdo oficial que
fransmite seriedade e importdncia ao evento

Documentos necessdrios

Informacdes bdsicas sobre o evento:

Titulo do evento: Nome claro e conciso que identifique o evento.
Data e dia da semana: Data exata em que o evento ocorrerd.
Hordrio: Hordrio de inicio e término do evento.

Local: Endereco completo do local onde o evento serd realizado.

Obijetivo do evento: Breve descricdo do propdsito do evento.

Tipo de processo Notificagao

Nome do Processo Encaminhamento de Notificacdo
Orientagoes gerais

Uma notificacdo é o documento que cientifica a entidade sobre
eventuais pendéncias ao processo apresentado

Documentos necessdrios

As documentacdes necessdrias sdo descritas na notificacdo

Tipo de processo Relatério de Prestagdo de Contas

Nome do Processo Prestacdo de Conta
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Orientacoes gerais

Um Relatério de Prestacdo de Contas € o documento emitido pelo
analista que antecede a nofificacdo, demonstrando o resulfado da
andlise do processo, constatando sua regularidade ou irregularidade

Documentos necessdrios

Este documento é emitido pela administracdo publica.

Tipo de processo Projeto/Proposta

Nome do Processo Documentacdo de Projeto

Orientagoes gerais
O Proponente poderd dar entrada em projetos culturais
Documentos necessdrios

Oficio enderecado a CAPCI com o nome do projeto cultural e o nome da
Entidade Proponente; Plano de Trabalho;Planilha Orcamentdria; Documentacdo
pertinente a Entidade; Proponente, tais como certiddes, atas, curriculo e dfins;
Documentacdo referente ao Representante Legal da Enfidade Proponente,
como RG, CPF e comprovante de endereco

Tipo de processo Recurso

Nome do Processo Solicitacdo de Recurso

Orientagoes

Uma solicitacdo de recurso € um documento de pedido de recurso
financeiro referente a uma proposta ou projeto ao Estado

Documentos necessdrios

As documentacdes necessdrias podem ser variadas a depender do pedido

Tipo de processo Solicitagoes e/ou Comunicados - Por oficios

Nome do Processo Solicitacdo diversa

Orientagoes

Um oficio com demandas diversas € um documento oficial que aborda
multiplas solicitacdes ou assuntos em um Unico documento. Em outras
palavras, € um oficio que reune diferentes pedidos ou informacdes em
um s6, tornando a comunicacdo mais eficiente e organizada

Documentos necessdrios

Organizar as informacodes: A divisdo em tdpicos e a numeracdo das demandas
facilitam a compreensdo e o acompanhamento.




Priorizar as solicitacdes: Se houver demandas mais urgentes, destaque-as no inicio
do texto.

Ser claro e objetivo: Evite ambiguidades e utilize uma linguagem simples e direta.

Verificar a necessidade de anexos: Se houver documentos complementares,
anexe-os ao oficio.

Tipo de processo Solicitagoes e/ou Comunicados - Por oficios

Nome do Processo Solicitacdo de apoio
Orientagoes

Um oficio € um documento oficial utilizado para comunicacdo entre
6rgdos publicos, empresas ou instituicdes. Ele serve para transmitir
informacaodes, solicitar algo, fazer requerimentos ou simplesmente informar
sobre determinado assunto. A comunicacdo via oficio é caracterizada
pela sua formalidade, objetividade e clareza.

Documentos necessdrios

1. Cabecalho: Nome do érgdo ou empresa emitente: Identifica a origem do
documento. Endereco completo: Inclui logradouro, numero, bairro, cidade,
estado e CEP. NUmero do oficio: Serve para identificacdo e controle interno.
Data da expedicdo: Indica a data em que o oficio foi emitido.

Local da expedicdo: Cidade onde o oficio foi elaborado.

2. Destinatdrio: Nome completo do destinatdrio: Nome da pessoa ou érgdo a
quem o oficio é dirigido. Cargo ou funcdo: Indica a posicdo do destinatdrio na
instituicdo. Orgdo ou empresa de destino: Identifica a instituicdo para onde o
oficio serd enviado.

Endereco completo: Endereco para onde o oficio serd encaminhado.
3. Assunto: Descricdo clara e concisa: Resume o objetivo principal do oficio.
4. Texto: Infroducdo: Apresenta o assunto de forma clara e objetiva.

Desenvolvimento: Expde os fatos, justificativas e solicitacdes de forma detalhada.
Conclusdo: Retoma o assunto principal e apresenta uma conclusédo ou
solicitacdo final.

5. Fecho: Expressdo de cortesia: Frases como "Atenciosamente”, "Cordialmente”,
"Respeitosamente”. Assinatura: Assinatura do emissor do oficio.

Cargo: Cargo do emissor do oficio.

6. Anexos: Mencdo: Se houver documentos complementares, devem ser
mencionados e anexados ao oficio.

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA SECMA




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

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 Eletrénicos. Apds isso,

novas acdoes 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.

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

Esperamos que esse manual tenha Ihe ajudado!

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

Até brevel
Equipe #GestaoSEl



