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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 SECRETARIA DE
REPRESENTACAO INSTITUCIONAL NO DISTRITO FEDERAL - SERIDF.
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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, 0 usuario podera acessar o SEIIMA LLIQUE AQUI I

Av. Colares Moreira, S/N
Ed. Clodomir Millet, 4° andar
Renascenca - Sao Luis/MA
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CEP: 65074-220

Em seguida vocé serd direcionado a tela de login do sistema:

sejl

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Cligue 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 -
Recibos Eletrénicos de Protocolo 2024160003397

O sistema exibird a tela de Peticionamento e vocé deverd indicar o
SERIDF como ¢érgdo 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 N

=

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.




RELACAO DE TIPOS DE PROCESSO - SERIDF

Tipo de processo Acompanhamento mensal de estagio

Orientacoes gerais
Servidor orientador ao estagidrio
Documentos necessdrios

Relatdrios, planilhas

Tipo de processo Acordo de cooperagdo técnica

Orientagoes gerais

Instrumento juridico formalizado enfre o6rgdos e entidades da
administracdo publico e privada

Documentos necessdrios

Minuta do Termo de cooperacdo

Tipo de processo AcUmulo de cargos

Orientacoes gerais
Servidor ocupa mais de um cargo, emprego ou funcdo publica
Documentos necessdrios

Atos de nomeacgdes, documentos pessoaqis

Tipo de processo Adesdo a ata de registro de preco

Orientagoes gerais

Solicitacdo de itens em Ata de Registro de Precos, instituida por outros
6érgdos publicos para aquisicdo de bens e servicos

Documentos necessarios

Ata de registros, aceite da Empresa

Tipo de processo Adiantamento de crédito de cartdo corporativo

Orientagoes gerais

Concessdo de crédito para despesas de Pronto Pagamento
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Documentos necessarios

Documentos pessoais, matricula servidor

Tipo de processo Aditivo de contirato

Orientagoes gerais
Instrumento de prorrogacdo da vigéncia do contrato inicial
Documentos necessdrios

DFD, TR, ETP e parecer juridico

Tipo de processo Afastamento do incentivo a formagdo

profissional do servidor

Orientagoes gerais

O servidor s6 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 da 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 tfratar de
interesse particular antes de cumprir periodo igual ao do afastamento,
salvo se ressarcir as despesas

Documentos necessdrios

Formuldrio Requerimento do Servidor; Comprovante de inscricGo ou matricula;
Termo de Compromisso; Rol Descritivo de Disciplinas; Cépia do Ultimo
Confracheque

Tipo de processo Afastamento para exercer atividade politico/

partidaria com remuneragdo

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, Arecadacdo 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 necessarios

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 sem

remuneragao

Orientagoes 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 compatibilidade 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 elefivo ndo
pode ser removido ou redistribuido de oficio para outra localidade

Documentos necessdrios

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

Tipo de processo Afastamento para realizar missdo ou estudo em

outro ponto do territério nacional ou no exterior

Orientacoes gerais

O servidor s6 pode se ausentar do Estado para estudo ou missdo oficial
em territdério 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 fratar 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 Aposentadoria

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 contribuicdo

Documentos necessarios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado pelo servidor e
chefe imediato; Documentos Pessoais (Certiddo de nascimento ou Certiddo de
casamento, RG e CPF. Obs: Em caso de mudanca de nome em decorréncia de
matrimonio, juntar cépia da Certiddo de Casamento. Contracheque atual. Copia
do Termo de Posse, Contrato ou Carteira de Trabalho

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA SERIDF

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 6rgdos.

Apbds 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

acoes 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 resfrito 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



