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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
SAUDE.
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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 SES
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: Orgao: B
Todos v

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 - SES

Tipo de processo Notificagao

Nome do Processo Avisos
Orientagoes gerais

Quando hd necessidade de cobranca de pagamentos ainda ndo
realizados. O mesmo deverd respeitar o prazo minimo contratual da sua
abertura

Documentos necessdrios

Oficio/Comunicado

Tipo de processo Notificagao

Nome do Processo Avisos
Orientagoes gerais

Quando se faz a notificacdo/comunicacdo sobre servicos, manutencdoes
OouU suspensdes a serem executados

Documentos necessarios

Oficio/Comunicado

Tipo de processo Notificagdo

Nome do Processo Nofificacdo
Orientagoes gerais

Quando se hd a necessidade de resposta & uma notificacdo recebida
do érgdo

Documentos necessdrios

Oficio/Comunicado; documentos caso solicitado
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Tipo de processo Notificagao

Nome do Processo Documentos diversos
Orientagoes gerais

Quando se necessita o envio de documentos através de notificacoes

Documentos necessdrios

Tipo de processo Solicitagao

Nome do Processo Juntada de documentos
Orientagoes
Quando se necessita o envio de documentos através de notificacoes
Documentos necessdrios

Documentos solicitados

Tipo de processo Solicitagao

Nome do Processo Pagamento
Orientagoes
Solicitacdo de pagamentos de prestadores de servicos e fornecedores

Documentos necessdrios

Tipo de processo Solicitagao

Nome do Processo Reequilibrio e/ou reajuste
Orientagoes
Solicitacdo de pedido de reequilibrio e reajustes de valores contratuais

Documentos necessdrios
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Tipo de processo Solicitagao

Nome do Processo Solicitacdo
Orientagoes
Quando se necessita realizar pedido de materiais
Documentos necessdrios

Oficio/Comunicado

Tipo de processo Solicitagcoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Pagamento
Orientagoes

Quando hd necessidade de cobranca de pagamentos ainda ndo
realizados. O mesmo deverd respeitar o prazo minimo contratual da sua
abertura

Documentos necessdrios

Oficio/Comunicado

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Autorizacdo de estdgio
Orientagoes

A Instituicdo de Ensino, tem que ser conveniada com a SES-Secretaria de
Estado da Saude do Maranhdo, caso j& esteja, deverd fazer solicitacdo
por oficio direcionado d ESP/MA- Escola de Salude Publica do Estado do
Maranhdo, conforme modelo disponibilizado, acompanhado pelo Termo
de Compromisso dos discentes descritos no oficio

Documentos necessarios

Oficio de solicitacdo (estdgio curricular/ pratica assistida / visita técnica) e termos
de compromisso

Tipo de processo Solicitagcoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Carta de anuéncia
Orientagoes

Pedido de realizacdo de pesquisa na unidade de saude



Documentos necessarios

Oficio da IES destinado & ESP solicitando realizacdo de pesquisa na unidade de
salde; Coépia do Curriculum Lattes do pesquisador responsdvel; Folha de
identificacdo com fodos os membros da equipe executora do projeto constando:
nome completo, endereco, e-mail, telefone, instituicdo de origem, curso e
finalidade da pesquisa (monografia, artigo cientifico, conclusdo de
especializacdo, dissertacdo, tese, entre outros), endereco do curriculo Lattes de
todos os membros da pesquisa; Copia do RG e CPF de todos os membros da
equipe executora do projeto. Caso o projeto de pesquisa j& possua parecer do
CEP aprovado, anexar & juntada dos documentos. Cépia da Declaracdo de
Custo e Solicitacdo de Autorizacdo par Pesquisa Académico-cientifica (conforme
modelos disponibilizados pela ESP)

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Celebracdo de acordo
Orientagoes

Oficio direcionado ao Secretdrio de Salude para a solicitacdo de
celebracdo de Acordo de Cooperacdo

Documentos necessdrios

Oficio direcionado ao secretdrio de estado da saude; cadastro nacional de
pessoa juridica; atos constitutivos da entidade; portaria de nomeacdo do
representante legal; documento do representante legal autenticado; certificado
de regularidade fiscal federal; alvard de licenca e funcionamento, - plano de
frabalho minuta do acordo de cooperacdo

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Contrapartida
Orientagoes

E encaminhado um oficio de cobranca de contrapartida para as IE’s,
contendo uma tabela de valores a ser pago.

Documentos necessarios

Oficio de compra de contrapartida

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Convénio (1)
Orientagoes

Oficio direcionado ao secretdrio de salde para a solicitacdo de
celebracdo de acordo de cooperacdo



Documentos necessarios

Oficio direcionado ao secretdrio de estado da saude; cadastro nacional de
pessoa juridica; atos constitutivos da entidade; portaria de nomeacdo do
representante legal; documento do representante legal autenticado; certificado
de regularidade fiscal federal; minuta do convénio

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Convénio (2)
Orientagoes

A instituicdo de ensino envia foda a documentacdo disposta no art. 16
da portaria SES/MA 1327/2024;

A assessoria técnica da coordenacdo de estdgio realizard a andlise da
documentacdo enviada;

A coord. De estdgio emitird parecer técnico favordvel ou ndo d
celebracdo do convénio e encaminhard os autos, via sei, para SES/MA.

Documentos necessarios

Oficio, CNPJ, atos constitutivos da entidade, portaria de nomeacdo/designacdo
do representante legal, documentos pessoais do representante legal
autenticados, comprovacdo da regularidade fiscal federal e trabalhista, apdlice
de seguro de vida e acidentes pessoais, alvard de licenca e funcionamento, -
plano de frabalho (anexo IV da portaria SES/MA 1327/2024), - minutas do plano
de estdgio e termo de compromisso de estdgio, minuta do convénio de estdgio
(anexo | da portaria SES/MA 1327/2024)

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Cooperacdo técnica
Orientagoes

A assessoria técnica da CIESC realizard a andlise da documentacdo e
Caso possua pendéncias, as mesmas serdo informadas via e-mail para a
Instituicdo de Ensino.

Se ndo houver pendéncias, a CIESC emitird parecer favordvel a
assinatura do Protocolo de Intencdes e encaminhard os autos para a
direcdo da ESP/MA validar.

Documentos necessdrios

Oficio direcionado ao secretdrio de estado da saude; Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica; Atos Constitutivos da Entidade; Portariac de Nomeacdo do
Representante legal; Documento do represenfante legal autentficado;
Certificado de Regularidade Fiscal Federal; Comunicado de visita da comissdo
avaliadora; Minuta do protocolo de intencdes.
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Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Pedidos diversos
Orientagoes
Solicitacdes diversas
Documentos necessdrios
Oficio/Solicitacdo
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Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Rodizio
Orientagoes

Oficio direcionado a direcdo administrativa da esp para a solicitacdo de
rodizio

Documentos necessarios

Oficio, documentos pessoais do representante legal; apdlice de seguro de vida e
acidentes pessoais

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados - por oficios

Nome do Processo Solicitacdo de informacdes
Orientagoes
Solicitacoes diversas
Documentos necessdrios

Oficio/Comunicado

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA SES
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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 Eletronicos. Apods 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 SEI.

Até brevel
Equipe #GestaoSEl
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