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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 UNIVERSIDADE ESTADUAL
DO MARANHAO.
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Vocé ja possui um cadastro?

Se vocé ainda ndo possui um cadastro no sistema SEl, verifiue 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 pdagina inicial do Portal, role até o fim da pdgina para “Acessos ao
Sistema” e clique na opcdo “usudrio externo”.

ACESSOS AO SISTEMA

Usuarlo Interno Consultas de Processos Usuarlo Externo Redefinicao de Senha

Aqul, 0 usuario podera acessar o SEIIMA (- CLIQUE AQUI >
T -

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
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 a
UEMA 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: 8 —
Todos _'-'-D v
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

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 - UEMA

Tipo de processo Acordo de Cooperagdo Técnica

Nome do Processo Acordo de cooperacdo técnica
Orientagoes gerais

Instrumento formal utilizado para estabelecer uma parceria entre duas ou
mais entidades (puUblicas, privadas ou mistas) com o objetivo de
colaborar em projetos, atividades ou acdes que envolvem a froca de
conhecimentos, tecnologias, recursos humanos e materiais

Documentos necessdrios

Anexar: Oficio, certiddo negativa de débito, regimento/ regulamento interno da
instituicGo solicitante; plano de trabalho; parecer; minuta do acordo de
cooperacdo técnica; certiddo positiva com efeitos de negativa de débitos
relativos aos tributos federais e & divida ativa da unido; certiddo negativa de
divida ativa; certificado de regularidade do FGTS - CRF; certiddo negativa de
débitos trabalhistas; certiddo negativa municipal; comprovante de inscricdo e de
situagdo cadastral, certiddo negativa de débitos por cliente (CAEMA)

Tipo de processo Convénios

Nome do Processo Convénio

Orientagoes gerais

Procedimento administrativo utilizado para estabelecer parcerias formais
entre a instituicdo de ensino e outras entidades, que podem ser érgdos
governamentais, empresas privadas, ONGs, ou instituicoes de pesquisa,
tanto nacionais quanto internacionais. Esses convénios sdo fundamentais
para viabilizar atividades de ensino, pesquisa, extensdo, cooperacdo
técnica, intercdmbio de alunos e docentes, e outros projetos de interesse
mutuo

Documentos necessdrios

Anexar: Oficio, Minuta do Convénio e Parecer Juridico
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Tipo de processo Convite

Nome do Processo Convite para evento promovido por érgdo estaduais
e associacoes

Orientacoes gerais

Destina-se a formalizar e organizar a participacdo de pessoas ou
entidades num evento especifico, seja ele publico, privado, formal ou
informall

Documentos necessarios

Anexar oficio ou carta convite

Tipo de processo Comunicac¢do de decisao judicial

Nome do Processo Mandado de seguranca
Orientagoes gerais

O mandado de seguranca é um recurso juridico que pode ser utilizado
para proteger direitos de alunos e professores confra atos administrativos
ou decisdes que sejam consideradas ilegais ou abusivas. Ele pode ser
usado, por exemplo, para garantir a matricula ou admissdo de um aluno,
assegurar a concessdo de bolsas, contestar punicdes injustas ou garantir
o acesso a documentos. O objetivo € assegurar que os direitos sejam
respeitados quando ndo hd outro meio eficaz de resolver a situacdo

Documentos necessarios

Mandado de Seguranca

Tipo de processo Desconto em folha

Nome do Processo Autorizacdo de descontos excepcionais
Orientagoes

Os descontos na folha de pagamento dos servidores podem ser
obrigatdrios ou facultativos. Descontos obrigatdrios incluem o Imposto de
Renda e a contribuicdo previdencidria, que sdo previstos por lei.
Descontos facultativos podem envolver empréstimos consignados, planos
de saude e odontoldégicos, contribuicdes sindicais, reposicoes ao erdrio,
deducodes por absenteismo e pensdes alimenticias ou por morte

Documentos necessdrios

Oficio ou Notificacdo
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Tipo de processo Notificagao

Nome do Processo Audiéncia
Orientacgoes gerais

Destina-se a oérgdos do Poder Judicidrio, ao Ministério PUblico e a
instituicbes independentes, com o objetivo de noftificar ou agendar
audiéncias

Documentos necessdrios

Oficio ou Notificacdo
Tipo de processo Pagamento

Nome do Processo Pagamento referente a treinamento ministrado
Orientacoes gerais

Destina-se & compensacdo financeira para instrutores que prestaram
servicos de freinamentos para servidores desta IES

Documentos necessarios

Anexar: Oficio de solicitacdo de pagamento; documento de identificacdo
(Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de Habilitacdo); tfermo de cessdo
de direitos autorais de treinamento virtual; histérico; diploma

Tipo de processo Pagamento

Especificagdao Reconhecimento de curso de graduacdo
Orientagoes gerais

O processo de reconhecimento de curso de graduacdo destina-se a
validar a qualidade e a conformidade do curso oferecido pela IES com
as normas e direfrizes estabelecidas pelo Conselho Estadual de
Educacdo. Este reconhecimento é necessdrio para assegurar que o Curso
atende aos padrdoes académicos exigidos, garantindo que o diploma
emitido tenha validade oficial e seja reconhecido no mercado de
frabalho e por outras instituicdes

Documentos necessdrios

Anexar: Oficio de solicitacdo; portaria de designacdo; relatério; cadastro de
prestador de servico
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Tipo de processo Pagamento

Especificagao Confribuicdo Social da Associacdo Brasileira dos Reitores
das Universidades Estaduais e Municipais (ABRUEM)

Orientacoes gerais

A Confribuicdo Social da Associacdo Brasileira dos Reitores das
Universidades Estaduais e Municipais (ABRUEM) destina-se aco
financiamento das atividades e projetos desenvolvidos pela associacdo,
que representa as universidades estaduais e municipais do Brasil. Essa
contribuicdo é geralmente paga pelas instituicdes associadas e é
utilizada para apoiar acdes de articulacdo politica, desenvolvimento
académico, compartihamento de boas prdticas, e fortalecimento das
universidades no cendrio nacional e internacional, além de promover a
defesa dos interesses das instituicoes puUblicas de ensino superior

Documentos necessarios

Anexar: Oficio e boleto bancdrio

Tipo de processo Pagamento

Especificagcao Pagamento de Faturas em Atraso - Confrato
Orientagoes gerais

Refere-se ao pagamento de faturas em atraso vinculadas a um contrato
especifico. Ele envolve etapas fundamentais para regularizar pendéncias
financeiras com fornecedores ou prestadores de servicos, garantindo o
cumprimento das obrigacdes contratuais

Documentos necessdrios

Anexar: Oficio e fatura

Tipo de processo Pagamento

Especificagdo Pagamento de Nota fiscal referente a contrato
Orientacoes gerais

Este processo envolve o pagamento de nofas fiscais emitidas em
decorréncia de servicos prestados ou produtos fornecidos com base em
um contrato previamente estabelecido. O objetivo é assegurar o
cumprimento das obrigacdes financeiras da organizacdo de forma
eficiente e denfro dos prazos acordados
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Documentos necessarios

Anexar: Oficio, certiddes, comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral.
Anexar também nota fiscall

Tipo de processo Pagamento

Especificagcdo Auxilio financeiro para discentes para apresentacdo de
tfrabalho em evento

Orientagoes gerais
Auxilio financeiro para discentes para apresentacdo de trabalho em evento
Documentos necessdrios

Anexar requerimento de solicitacdo de auxilio financeiro do autor para
apresentacdo de frabalho; Carteira de Identidade;atestado de matricula; e-mail
de aceitacdo ou carta de aceite; declaracdo de ciéncia e responsabilidade;
parecer do orientador; declaracdo de vinculo e artigo

Tipo de processo Pagamento
Especificagcao Pagamento de incentivo a producdo cientifica
qualificada

Orientacoes gerais

O Programa de Incentivo & Publicacdo Cientifica Qualificada da
Universidade Estadual do Maranhdo (UEMA) destina-se ao incentivo &
publicacdo de artigos cientificos de alta qualidade e a promocdo da
producdo cientifica para a criacdo e consolidacdo de cursos de
pobs-graduacdo Stricto Sensu, com base em critérios como a classificacdo
Qualis CAPES (2017-2020), o idioma da publicacdo, parcerias
internacionais e a participacdo de discentes de pds-graduacdo. Esses
critérios asseguram o apoio a pesquisas relevantes e impactantes

Documentos necessarios

Anexar formuldrio para requerimento do programa de incentivo a publicacdo
cientifica e qualificada da UEMA; artigo; Plano de Atividade Docente (PAD) e
Relatdrio de Atividade Docente (RAD)

Tipo de processo Pagamento

Especificagdo Pro-labore referente a banca examinadora
Orientagoes gerais

O pré-labore é concedido na forma de bolsa de complementacdo
salarial, sem descontos, para professores do Quadro do Magistério
Superior da Universidade Estadual do Maranhdo (UEMA) que participam
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como membros de banca examinadora em processos seletivos para
contratacdo de Professor Substituto. Essa bolsa tem como objetivo
reconhecer e valorizar o tfrabalho dos docentes que colaboram com a
instituicdo nesses processos  seletivos, proporcionando  uma
complementacdo financeira por suas atividades

Documentos necessdrios

Anexar o cadastro de prestador de servicos; portaria para composicdo de banca
examinadora; documentos pessoais (RG com CPF, comprovante de residéncia
atualizado, PIS/PASEP); diploma e comprovante de conta bancdria

Tipo de processo Recurso

Especificagdo Recurso contra instumentos de avaliacdo em concurso
para magistério superior

Orientagoes gerais

O recurso contra os instrumentos de avaliacdo em concursos para o
magistério superior € um direito do candidato que visa questionar,
contestar ou solicitar a revisdo de provas, questdes, critérios de correcdo
ou pontuacdes atribuidas durante o processo seletivo. Na Universidade
Estadual do Maranhdo (UEMA), esse recurso deve ser fundamentado e
apresentado dentro do prazo estabelecido pelo edital do concurso, com
argumentacdo clara e objetfiva sobre as razdes do questionamento. A
comiss@o organizadora do concurso é responsdvel por analisar o recurso
e, caso seja procedente, poderd retificar as avaliacdes ou manter a
decisdo inicial, assegurando a tfransparéncia e a justica no processo
seletivo

Documentos necessdrios

Anexar: Notificacdo, Procuracdo e Recurso

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Concessdo da infraestrutura fisica para realizagcdo de
COoNCuUrso e eventos

Orientacoes gerais
Concessdo da infraestrutura fisica para realizacdo de concurso e eventos
Documentos necessarios

Oficio

10



—

Tipo de processo Solicitagcao

Especificagcdo Repactuacdo de valores em contratos
Orientacgoes gerais
Repactuacdo de valores em confrato
Documentos necessdrios

Anexar: Oficio; planilha de repactuagdo; termo aditivo a convencdo coletiva de
trabalho; certiddo negativa de débitos por cliente CAEMA; cerfificado de
regularidade do FGTS; certiddo negativa de débitos estaduais; certiddo negativa
de débitos trabalhistas; certiddo negativa da divida ativa; certiddo positiva com
efeitos de negativa de débitos relativos aos tributos federais e & divida ativa da
unido

Tipo de processo Solicitagao

Especificacdo Acesso ao campus
Orientagoes gerais
AcCesso ao campus
Documentos necessdrios

Oficio contendo os dados pessoais de quem deseja acessar o campus
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Tipo de processo Solicitagoes e/ou Comunicados - Por oficios

Especificagdo Oficio requerendo comunicado de docentes com a
esfera Federal

Orientacoes gerais

O Comunicado de Docentes com a Esfera Federal € um oficio formal
destinado a comunicar érgdos federais sobre assuntos relacionados &
atuacdo docente. Esse comunicado é utilizado para solicitar recursos,
informar alteracdes curriculares, coordenar a parficipacdo em projetos
federais ou garantir o cumprimento de normas estabelecidas. O oficio
deve ser elaborado de forma clara e precisa, contendo detalhes
especificos sobre o objetivo da comunicacdo e quaisquer documentos
de apoio necessdrios

Documentos necessdrios

Oficio
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Tipo de processo Solicitagcoes e/ou Comunicados - Por oficios

Especificagdo Oficio requerendo comunicacdo com o érgdo
Orientacgoes gerais

Um oficio requerendo comunicacdo com a UEMA sobre assuntos da
comunidade académica é um documento formal utilizado para
estabelecer contato com a universidade (Reitoria) com o objetivo de
tratar de questoes relevantes para a comunidade académica

Documentos necessarios

Oficio
Tipo de processo Solicitagcoes e/ou Comunicados - Por oficios

Especificagdo Oficio requerendo comunicacdo com a Pro-Reitoria
Orientagoes gerais

Um oficio requerendo comunicacdo com as Pré-Reitorias da UEMA é um
documento formal utilizado para estabelecer contato com as diversas
Pro-Reitorias  da  universidade para tratar de assuntos especificos
relacionados d administracdo académica e institucional. As Pro-Reitorias
envolvidas incluem a Pré-Reitoria de Extensdo e Assuntos Estudantis
(PROEXAE), que lida com questdes de extensdo universitdria e demandas
dos discentes; a Pré-Reitoria de Graduacdo (PROG), responsdvel pela
coordenacdo dos cursos de graduacdo; a Pro-Reitoria de Pesquisa e
P&s-Graduacdo (PPG), encarregada de assuntos relacionados & pesquisa
e aos programas de pods-graduacdo; a Pro-Reitoria de Planejamento e
Administracdo (PROPLAD), que cuida do planejamento estratégico e
também do financeiro da instituicdo; a Pré-Reitoria de Infraestrutura
(PROINFRA), que gerencia a infraestrutura fisica da universidade; e a
Pro-Reitoriac de Gestdo de Pessoas (PROGEP), responsdvel pela
administracdo dos recursos humanos e questdes relacionadas ao corpo
docente e técnico-administrativo

Documentos necessarios

Oficio

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA UEMA

12



Insira as informacdes com atencdo e, caso fenha
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.

Apss 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. Apds isso,

novas acoes 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 SEI, disponivel em nosso portal.

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 liberacdo
do seu acesso ao Processo.

Esperamos que esse manual tenha lhe ajudado!

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

Até brevel
Equipe #GestaoSEl
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