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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 dambito da SECRETARIA
EXTRAORDINARIA DA IGUALDADE RACIAL.
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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

—

Av. Colares Morelra, 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

-

Aqul, o usuario podera acessar o SEIIMA ( CLIQUE AQUI >

e

-



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
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 SEIR
como orgdo 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: gao:
Todos v

e

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar;

Abono Permanéncia
Certidao de Vinculo Empregaticio

Solicitagdes 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.




RELACAO DE TIPOS DE PROCESSO - SEIR

Tipo de processo Convite

Especificagcao Convite
Orientacoes gerais
Eventos, Palestras e Mesas de Abertura

Documentos necessdrios

Além do convite, a programacdo completa do evento ou atividade
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Tipo de processo Denuncia Anonima

Especificagdo Denuncia
Orientacoes gerais

A denuUncia de conflitos agrdrios em comunidades e fterritérios
quilombolas, racismo, infolerGncia religiosa e violacdo de direitos
humanos.

Documentos necessdrios

Oficio com as informacdes, anexos de boletim de ocorréncia e fotos caso possua.
(opcional)
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Tipo de processo Notificagao

Especificagdo Notificacdo ou Comunicado
Orientagoes gerais

Orgdios do Poder PUblico municipal, estadual ou federal, Entidades da
Sociedade Civil, liderancas, etc.

Documentos necessdrios

Oficio, Portaria, etc.
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Tipo de processo Solicitagao

Especificagcao Apoio
Orientacoes gerais

As solicitacdes de apoio devem ser encaminhadas com antecedéncia
para avaliacdo e andlise de viabilidade de atendimento.

Documentos necessdrios

Solicitacdo oficial (documento assinado com justificativa) e projeto caso possua.

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Certificacdo
Orientagoes

De acordo com o §1° do artigo 6° da Instrucdo Normativa —SAF n° 01 de
28 de marco de 2018, com amparo legal na Lei Estadual de n° 9.169 de
16 de abril de 2020 gue foi regulamentada pelo Decreto Estadual de n°
32.433 de 23 de novembro de 2016, constitui a SEIR como o dérgdo
estadual encarregado de emifir a Certiddo de Reconhecimento de
Comunidade Remanescente de Quilombo, bem como sua inscricdo em
cadastro geral. Destacamos a importGncia da Certiddo para as
Comunidade Quilombolas que passam a ter direitos e amparos legais
assegurados pelos artigos 215 e 216 da Constituicdo Federal, bem como
a Lei Estadual 11.399 de 28 de dezembro de 2020, que se referem a
defesa e a valorizacdo do patrimdnio cultural brasileiro e afro-brasileiro e
d obrigacdo do poder publico em promover e proteger estes patrimonios
culturais

Documentos necessarios

1) Ata de reunido especifica para tratar o tema de autodefinicdo (Ata SEM
associacdo quando esta ndo estiver formalizada ou Ata COM associacdo
quando esta estiver formalizada) OBS: As atas deverdo estar assinadas pela
maioria dos moradores ou associados.

2) Breve Relatdrio Histérico da comunidade (Documento entre 3 e 5 pdginas).

3) Requerimento com ou sem associacdo enderecada & SEIR. OUTROS
DOCUMENTOS: 1. RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente
(Presidente da Associacdo ou representante da comunidade). 2. Ata de
constituicdo da associacdo (quando houver associacdo). 3. Estatuto da
Associacdo devidamente registfrado (quando houver associacdo). 4. Fotos
da comunidade, dos festejos, das reliquias, etc. Comunidades &
certificadas pela Fundacdo Cultural Palmares: 1. Cépia da Certiddo de
ldentificacdo da Fundacdo Cultural Palmares. 2. Requerimento, com
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associacdo, enderecado a SEIR. 3. Cépia do RG, CPF e comprovante de
residéncia do Requerente (Presidente da Associacdo)

. o o -~

Tipo de processo Solicitagao

Especificagcdo Demandas dos Municipios
Orientagoes gerais

Conhecer as demandas dos municipios subsidia dos gestores na tomada
de decisdes; na elaboracdo de programas, projetos e acdes; na
distribuicdo de recursos e das politicas publicas oferecidas pelo Governo
do Estado para melhoria na qualidade de vida da populacdo

Documentos necessarios

Oficio com as demandas dos municipios e informacdes acerca da populacdo
negra e quilombola

Tipo de processo Solicitagcao

Especificagado Informacdes
Orientacoes gerais
As solicitacoes de informacdes devem ser claras e detalhadas
Documentos necessdrios

Oficio devidamente assinado pelo solicitante e anexos caso necessdrio

. e _ o -~

Tipo de processo Solicitagao

Especificagcdo Mapeamento de Terreiros
Orientacoes gerais

Em 17 de agosto de 2021, afravés da Portaria conjunta entre a SERR e a
SEDIHPOP (n° 05), foi instituido o Cadastro Geral de identificacdo e
mapeamento das comunidades de matriz africana e de terreiros, dentre
outras denominacdes congéneres.

O mapeamento garante maior acesso a politicas de apoio e de
protecdo a livre manifestacdo religiosa

Documentos necessarios

Oficio solicitando a disponibilizacdo do formuldrio para preenchimento e posterior
envio para a SEIR

~



Tipo de processo Solicitagao

Especificagao Oficinas
Orientacoes gerais

A SEIR tem técnicos que ministram diversas oficinas, como: fortalecimento
étnico; empreendedorismo negro; educacdo quilombola; identfidade e
pertencimento étnico (bonecas abayomi e tfrancista); elaboracdo de
portifdlio artistico cultural; elaboracdo de projetos cultural para a
populacdo negra, quilombola e de matriz africana (baseada em editais);
certificacdo estadual de comunidades quilombolas; mapeamento de
Terreiros; selo Quilombos do Maranhdo, etc.

Documentos necessdrios
Documento assinado contendo todas as informagdes como: justificativa, tema,

publico, data, hordrio, local. Prazo minimo para solicitacdo é de 30 dias.

Tipo de processo Solicitagao

Especificagao Reunido de Trabalho
Orientagoes gerais

As reunidoes de trabalho sGdo agendadas conforme disponibilidade, para
agilizar o processo é importante informar a pauta, sugestdo de dia,
hordrio, local, contatos e os participantes da reunido.

Documentos necessdrios
Informar pauta, contato para dividas e confirmacdes, os participantes, a data, o

hordrio e o local sugerido.

Tipo de processo Solicitagcao

Especificagao Selo de Origem Quilombos do Maranhdo
Orientagoes gerais

O Selo Quilombos do Maranhdo, instituido no contexto do Programa
Maranhdo Quilombola (PMQ), desempenha um papel crucial na
valorizacdo e reconhecimento dos produtos origindrios das comunidades
quilombolas. Este selo tem como objetivo principal a identificacdo social
e territorial dos produtos, sejam eles agricolas ou ndo, produzidos por
pessoas fisicas ou juridicas dentro dessas comunidades. Ao destacar a
origem quilombola dos produtos, o selo fortalece a idenfidade cultural e
territorial dessas populacdes, promovendo o conhecimento e respeito
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por seus saberes e modos de vida, além de contribuir para a
conscientizacdo dos consumidores sobre a import@ncia de apoiar essas
comunidades tradicionais. Além de ser uma ferramenta de identificacdo,
o Selo Quilombos do Maranhdo atua como um poderoso instrumento de

desenvolvimento sustentdvel e autonomia econbmica para os
quilombolas. Ao agregar valor aos produtos, ele oferece uma
oportunidade de maior insercdo no mercado, possibilitando que essas
comunidades conquistem maior visibilidade e melhorem sua condicdo
econdbmica. Para os consumidores, o selo representa a garantia de que
os produtos adquiridos tém origem em prdticas sustentdveis e respeitam a
biodiversidade local, reforcando a conexdo entre producdo e consumo
consciente, ao mesmo fempo em que apoia a preservacdo das
fradicdes e culturas quilombolas.

Quem pode utilizar:

1. Agricultores e agricultoras familiares quilombolas, para uso em seus
produtos e seus empreendimentos, que comercializam e/ou processam
produtos oriundos de comunidade quilombola, reconhecida pela SEIR
e/ou com coépia da Portaria de Certificacdo da Fundacdo Cultural
Palmares.

2. Pescadores artesanais quilombolas, para uso em seus produtos e
empreendimentos, que comercializam e/ou processam produtos
oriundos de comunidade quilombola, reconhecida pela SEIR e/ou com
copia da Portaria de Certificacdo da Fundacdo Cultural Palmares.

3. Extrativistas quilombolas, para uso em seus produfos e
empreendimentos, que comercializam e/ou processam produtos
oriundos de comunidade quilombola, reconhecida pela SEIR e/ou com
copia da Portaria de Certificacdo da Fundacdo Cultural Palmares.

4. Associacoes e cooperativas de agricultores quilombolas, portadoras de
DAP ou CAF, que comercializam e/ou processam produtos oriundos de
comunidade quilombola, reconhecida pela SEIR e/ou com codpia da
Portaria de Certificacdo da Fundacdo Cultural Palmares.

5. Microempreendedores individuais para uso em seus produtos, oriundos
de comunidade quilombola, portadores do Certificado da Condicdo do
Microempreendedor Individual (CCMEI).

Documentos necessdrios
Carta de Solicitacdo do Selo Quilombos do Maranhdo.
OBS: Modelo disponivel no site http: | ilom .m v.bor

Preenchimentos dos formuldrios disponiveis no http://seloguilombos.ma.gov.br/


http://seloquilombos.ma.gov.br/
http://seloquilombos.ma.gov.br/

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA SEIR

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

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 SEI, disponivel em nosso portal.

ATENCAO: Os processos classificados como restrito ndo  sdo
disponibilizados pela funcdo “Consulta Publica”. Nestes casos, entre em
contato diretamente com o érgdo interessado para solicitar a liberacdo
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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