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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
CIENCIA, DA TECNOLOGIA E DA INOVAGAO.
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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

Usuario Interno Consultas de Processos Usuario Externo Redefinicao de Senha —_—

Aqul, o usuario podera acessar o SEIMA ( CLIQUE AQUI ->

-, =

Av_ Colares Moreira, S/N
Ed. Clodomir Millet, 4° andar

Renascenca - Sao Luis/MA
CEP: 65074-220

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,
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
SEI. Sistema Eletrénico de Informacdes

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

e HETOTToTT T e -
Processo
Recibos Eletrénicos de Protocolo 2024160003397

O sistema exibird a tela de Peticionamento e vocé deverd indicar o
SECTI como 4rgdo que 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 orientaces especificas parando o mouse sobre cada tipo abaixo.

Para 1 de em pr 4 exi: acesse o menu Peticionamento > Intercorrente.
Clique aqui e acesse 0 Manual do Usudrio 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: QOrgao: B
Todos v
o

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar

Abono Permanéncia
Certidao de Vinculo Empregaticio

Solicitagoes e/ou Comunicados - Por oficios

Cada ¢orgdo 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.




RELAGCAO DE TIPOS DE PROCESSO - SECTI

Tipo de processo Abono permanéncia

Orientacoes gerais

O Abono de Permanéncia € um incentivo criado pela Emenda
Constitucional n.° 41, de 19 de dezembro de 2003, publicada no D.O.U.,
de 31 de dezembro de 2003, pago ao servidor que j& preencheu todos os
requisitos para se aposentar, mas opta por permanecer na atfiva.
Portanto, para requerer tal beneficio, o servidor ndo pode estar
aposentado

Documentos necessarios

Requerimento do Servidor assinado pelo servidor e chefe imediato; Documentos
pessoais (RG, CPF); Em caso de mudanca de nome em decorréncia do
matrimonio, juntar codpia de certiddo de casamento; Contracheque atualizado;
Copia do Termo de Posse, Contrato ou Carteira de Trabalho

Tipo de processo Afastamento para realizar missdo ou estudo em

outro ponto do territério nacional ou no exterior

Orientagoes gerais

O servidor sé pode se ausentar do Estado para estudo ou missdo oficial
em territério nacional ou no exterior com autorizacdo prévia dos chefes
dos Poderes, publicada no Didrio Oficial do Estado. Se o afastamento for
para curso, este deve estar relacionado & atividade profissional do
servidor. A auséncia ndo pode exceder 4 anos e, apds o retorno, serd
necessdrio aguardar periodo igual para uma nova auséncia. O servidor
beneficiado ndo poderd solicitar exoneracdo ou licenca para tratar de
interesse particular antes de cumprir periodo igual ao do afastamento,
salvo se ressarcir as despesas

Documentos necessdrios

Formuldrio Requerimento do Servidor; Comprovante de inscricdo ou matricula;
Termo de Compromisso; Rol Descritivo de Disciplinas; Coépia do Ultimo
Contracheque

Tipo de processo Afastamento para participar de Curso de

Doutorado, Mestrado, Especializagdo ou
Aperfeicoamento no Estado




Orientacoes gerais

O afastamento do servidor para cursos de doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamento no Estado ocorrerd apenas se
relacionado & sua atividade profissional e com autorizacdo dos chefes
dos Poderes. O afastamento para doutorado e mestrado ndo pode
exceder 4 anos, incluindo prorrogacoes; para especializacdo e
aperfeicoamento, o limite é de 2 anos, incluindo o periodo de
monografia. Se o curso for na cidade de domicilio do servidor, a
liberacdo sé ocorrerd se o hordrio coincidir com o de trabalho. Novo
afastamento ou exoneracdo sé serd permitido apds periodo igual ao
afastamento, salvo ressarcimento das despesas

Documentos necessdrios

Formuldrio Requerimento do Servidor; Comprovante de inscricGo ou matricula;
Termo de Compromisso; Rol descritivo de disciplinas; Copia do Ultimo
Contracheque

Tipo de processo Afastamento Para Exercer Atividade

Politico-Partidaria com remuneracao

Orientagoes gerais

O servidor poderd afastar-se, sem remuneracdo, entre a escolha como
candidato em convencdo partiddria e a véspera do registro de sua
candidatura na Justica Eleitoral. Se o servidor exercer cargo em comissdo
ou do Grupo Ocupacional Tributacdo, Arrecadacdo e Fiscalizacdo na
localidade onde é candidato, serd afastado a partir do registro da
candidatura até o 15° dia apds o pleito, conforme a legislacdo. Durante
esse periodo, o afastamento é remunerado como se em efetivo
exercicio. O afastamento deve ser solicitado com comprovacdo da
escolha ou registro. A renUncia ou cancelamento da candidatura implica
retorno imediato ao trabalho

Documentos necessdrios

Formuldrio Requerimento do Servidor; Documento que comprove a sua escolha
em Confederacdo Partiddria como candidato a cargo eletivo ou do registro da
candidatura; Carteira de Identidade, CPF e comprovante de residéncia
atualizado; Cépia do Ultimo Contracheque

Tipo de processo Afastamento Para Exercer Atividade

Politico-Partiddaria sem remuneragao

Orientacoes gerais

O servidor poderd afastar-se, sem remuneracdo, entre a escolha como
candidato em convencdo partiddria e a véspera do registro de sua



candidatura na Justica Eleitoral. Se o servidor exercer cargo em comissdo

ou do Grupo Ocupacional Tributacdo, Arrecadacdo e Fiscalizacdo na
localidade onde é candidato, serd afastado a partir do registro da
candidatura até o 15° dia apds o pleito, conforme a legislacdo. Durante
esse periodo, o afastamento é remunerado como se em efetivo
exercicio. O afastamento deve ser solicitado com comprovacdo da
escolha ou registro. A renUncia ou cancelamento da candidatura implica
retorno imediato ao frabalho

Documentos necessdrios

Formuldrio Requerimento do Servidor; Documento que comprove a sua escolha
em Confederacdo Partiddria como candidato a cargo eletivo ou do registro da
candidatura; Carteira de Identidade, CPF e comprovante de residéncia
atualizado; Cépia do Ultimo Contracheque

Tipo de processo Afastamento para Exercer Mandato Eletivo

Orientacoes gerais

Ao servidor com mandato elefivo aplicam-se as seguintes regras: No
mandato federal ou estadual, serd afastado do cargo;

No mandato de prefeito, serd afastado, podendo optar pela sua
remuneracdo;

No mandato de vereador, se houver compatibiidade de hordrio,
receberd as vantagens do cargo sem prejuizo da remuneracdo do
mandato; caso contrdrio, aplica-se a norma anterior.

O tempo de servico contard para todos os efeitos, exceto promocdo por
mérito ou avaliacdo de desempenho. Se afastado, o servidor contribuird
para a previdéncia como se estivesse em exercicio.

O servidor em mandato eletivo ndo pode ser removido ou redistribuido
de oficio para outra localidade

Documentos necessarios

Formuldrio Requerimento do Servidor; Documentacdo comprobatdria da Justica
Eleitoral; Carteira de Identidade, CPF e comprovante de residéncia atualizado;
Copia do ultimo Contfracheque



Tipo de processo Apostilamento de Nome

Orientagoes gerais
E quando hd alterac@o no nome ou prenome do servidor
Documentos necessdrios

Formuldrio Requerimento do Servidor; Carteira de Identidade, CPF e
comprovante de residéncia atualizado; Certiddo de Nascimento em caso de
alteracdo legal no nome ou prenome; Certiddo de Casamento com averbagdo
de separacdo judicial ou divércio; Cédpia do Ultimo Contracheque

Tipo de processo Aposentadoria voluntdria/ ou para professores

Orientagoes gerais

A aposentadoria voluntdria € um beneficio previdencidrio concedido ao
servidor publico, apds cumprir os requisitos estabelecidos pela legislacdo
em vigor. Homem: 60 anos de idade e 35 anos de contribuicdo. Mulher:
55 anos de idade e 30 anos de conftribuicdo

Documentos necessarios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado pelo servidor e
chefe imediato; documentos pessoais (certiddo de nascimento ou cerfiddo de
casamento, RG e CPF). Obs: Em caso de mudanca de nome em decorréncia de
matriménio, juntar cépia da Certiddo de Casamento. Contracheque atual; cédpia
do Termo de Posse, Contrato ou Carteira de Trabalho

Tipo de processo Certidao de tempo de contribuigao

Orientagoes gerais

Documento certificador do periodo laborado em cargo publico estadual
com vinculacdo e contribuicdo previdencidria para o Fundo Estadual de
Pensdo e Aposentadoria — FEPA, extinto IPEM

Documentos necessarios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado; documentos
Pessoais (RG, CPF, titulo de eleitor, comprovante de residéncia, PIS/PASEP/NIT, ato
de nomeacdo, exoneracdo/ contratos); informar expressamente para qual érgdo
a certiddo serd aproveitada; informar telefone e e-mail

Tipo de processo Declaragao de tempo de contribuigcao

Orientacoes gerais

Documento de cunho meramente declaratdrio para ratificar tempo de
servico prestado nos cargos comissionados, empregos ou funcdo
amparado pelo Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS
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Documentos necessarios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado; documentos
pessoais (RG, CPF, Titulo de eleitor, comprovante de residéncia, PIS/PASEP/NIT, ato
de nomeacdo, exoneracdo/ contratos); informar expressamente para qual érgdo
a certiddo serd aproveitada; informar telefone e e-mail

Tipo de processo Pagamento de servigos

Orientacoes gerais

Processo deve conter a solicitacdo de pagamento como a descricdo do
servico realizado

Documentos necessdrios

Contrato, aditivos, nota de empenho, certiddes, CEl, nota fiscal, relatério do fiscal
do confrato, atesto, aceite da nota fiscal, dotacdo orcamentdria

Tipo de processo Solicitagao de pagamento

Orientagoes gerais

Processo deve conter a solicitacdo de pagamento como a descricdo do
venda realizado

Documentos necessdrios

Contrato, aditivos, nota de empenho, certiddes, CEl, nota fiscal, relatério do fiscal
do confrato, atesto, aceite da nota fiscal, dotacdo orcamentdria

Tipo de processo Solicitagao de pagamento

Orientacoes gerais

Documento pertinente co pagamento apds execucdo dos servicos
prestados ou aquisicdo de material.

Documentos necessdrios

Nota Fiscal, Codpia da Nota de Empenho; Certiddo Negativa de Débitos Relativos
a Tributos Federais e & Divida Atfiva da Unido, expedida pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, a qual
se refere as conftribuicoes previdencidrias e as de terceiros; Certiddo Negativa de
Débitos Fiscais junto & Fazenda Estadual; Certiddo Negativa de Inscricdo de
Débitos na Divida Ativa, junto & Fazenda Estadual; Certiddo Negativa de Débitos
Fiscais junto & Fazenda Municipal (ISSQN e TLVF); Certiddo Negativa de Inscricdo
de Débitos na Divida Afiva, junto & Fazenda Municipal;  Certificado de
Regularidade do FGTS; Certid@o Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
Certiddo de Regularidade com a CAEMA, com validade compativel com a data
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do pagamento, caso a CONTRATADA tenha endereco no Estado do Maranhdo,
conforme estabelece o Decreto Estadual no 21.178/2005.

Tipo de processo Solicitagcoes e/ou Comunicados - Por oficios

Orientagoes gerais
Formalizar solicitacdo com oficio com a discriminagcdo do pedido
Documentos necessdrios

NUmero de notas fiscais, periodo e processo referente (se tiver)

Tipo de processo Solicitagoes e/ou Comunicados - Por oficios

Orientacoes gerais

Documento que contém solicitacdes e/ou informacdes sobre diversos
assuntos relacionados d Supervisdo de Atividades Meio

Documentos necessarios

Oficio elaborado com clareza quanto & solicitacdo requerida ou a informacdo a
ser fransmitida

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA SECTI

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 o6rgdos.

Apds 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

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.
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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 liberagcdo
do seu acesso Ao processo.

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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