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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 é@mbito da AGENCIA ESTADUAL DE
PESQUISA AGROPECUARIA E EXTENSAO RURAL DO MARANHAO.
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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 e

Aqul, 0 usuarlo podera acessar o SEIIMA < CLIQUE AQUI >

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

Renascenca - S0 Luis/MA
CEP: 65074-220

Em seguida vocé serd direcionado a tela de login do sistema:
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Acesso para Usuarios Externos

- E-mail

B

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 Informagdes

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento -
Processo
Recibos Eletronicos de Protocolo 20241600.03397

O sistema exibird a tela de Peticionamento e vocé deverd indicar a
AGERP como 6rgdo 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: - @rg!?ﬂ -

Todos .-" 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 — AGERP

Tipo de processo Abono permanéncia

Especificagao -

Orientagoes gerais

Regra de ressarcimento da contribuicdo previdencidria (acréscimo salarial);
servidor que preencher os requisitos para a aposentadoria voluntdria, mas que
optar em permanecer na ativa

Documentos necessdrios

Checklist Abono de permanéncia: documentos do Requerente (documento de
identificacdo; comprovante de residéncia; termo de posse; comprovante de
rendimentos)

Tipo de processo Acordo de cooperagdo técnica

Especificagcao -
Orientacoes gerais

O acordo de cooperacdo é um instrumento que formaliza entre a AGERP e as
organizacdes da sociedade civil ou demais entes puUblicos, cujo objeto é a
execucdo de afividade ou projeto, sem que haja fransferéncia de recursos.
Organizacdes da sociedade civik também chamadas de OSC, as
Organizacdes da Sociedade Civii compdem o chamado “Terceiro Setfor”,
prevista na (Lei n°® 13.019/2014)

Documentos necessdrios

1 — Enfidades da organizacdo civil:

e Certiddes de regularidade fiscal, frabalhista e previdencidrias;

e Copia do estatuto registrado e de eventuais alteracdes, ou documento que o
substitua;

e Cépia da ata de eleicdo do quadro dirigente atual;

e Relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com endereco, nimero e
6rgdo expedidor da carteira de identidade e numero de registro no Cadastro de
Pessoas Fisicas - CPF da Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB de cada um deles;

e Comprovacdo de que a organizacdo da sociedade civil funciona no endereco por
ela declarado;

e Cépia do estatuto registrado e suas alteracdes, em conformidade com as exigéncias
previstas no art. 33 da Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014;

e Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica CNPJ;
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e Qutros que se fizerem necessarios

2 - Administracdo Direta/Indireta:

e Copia da documentacdo que nomeou, ato de posse do responsdvel pelo o érgdo
proponente;

e Copias dos documentos pessoais do responsdvel pelo o érgdo proponente (RG, CPF e
comprovante de endereco);

e Copias dos documentos de criacdo do proponente (estatuto/ contrato social/ lei de
criacdo etc.);

e Comprovante de endereco da instituicdo;

e Cartdo CNPJ;

 Certiddes de regularidade fiscal, frabalhista e previdencidrias;

e Certiddo de ndo usudrio da CAEMA/ Certiddo negativa de débitos CAEMA;

e Qutros que se fizerem necessdrios

Tipo de processo Apostilamento contratual

Especificagao -

Orientagoes gerais

Repactuacdo € um mecanismo que visa corrigir desequilibrios
econdmicos e financeiros que ocorrem durante a execucdo de um
contrato, por meio da andlise da variacdo de custos

Documentos necessdrios

Documentos de identificagcdo do solicitante; contrato; certiddes de regularidade
fiscal, trabalhista e previdencidria; proposta de repactuacdo de precos; planilha
de custos
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Tipo de processo Consultas/orientagoes/providencias

Especificagcao -
Orientacoes gerais
E a provocacdo feita pelo interessado para elucidar dividas relativas a
assuntos técnicos ligados & Diretoria de Pesquisa e Desenvolvimento e
Diretoria de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural

Documentos necessdrios
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Tipo de processo Conveénios

Especificagdo Termo de Compromisso de Estagio

Orientagoes gerais
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O Termo de Compromisso de Estdgio (TCE) é um documento que
formaliza a contratacdo de um estagidrio, enquanto o Termo de
Convénio de Estdgio é o instrumento juridico que formaliza o convénio
enfre ainstituicGo de ensino e a empresa

Documentos necessdrios

Instruir o processo com os seguintes documentos: carta de apresentacdo feita
pela coordenacdo de estdgio do curso; declaragcdo de matricula; termo de
compromisso de estdgio obrigatdrio; plano de estudo; documentacdo do (q)
estagidrio (a); documentacdo do (a) supervisor (a); termo de convénio de
estdgio; declaracdo da apdlice de seguro; apdlice de seguro
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Tipo de processo Férias

Especificagcdo (férias e postergacdo de férias)
Orientagoes gerais

Férias é o periodo de descanso anual que deve ser concedido co
empregado apds o exercicio de atividades por um ano, ou seja, por um
periodo de 12 meses, periodo este denominado "aquisitivo".

Documentos necessdrios

Procedimento de férias: despacho ao RH do interessado informando: ID; nome
completo; periodo aquisitivo; periodo de gozo. Procedimento de Postergacdo de
Férias: Despacho ao Gabinete requerendo a postergacdo
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Tipo de processo Licenga-prémio por assiduvidade

Especificagao -
Orientacoes gerais
E direito do servidor pUblico de, a cada 5 anos de frabalho ininterrupto,
ter direito a trés meses de afastamento remunerado, ou de usar o tempo
desses trés meses para aposentadoria (Art. 145 do Estatuto dos Servidores
do Estado do Maranhdo: Apds cada qUingUénio ininterrupto de exercicio,
o servidor fard jus a 3(trés) meses de licenca, a titulo de prémio por
assiduidade, com a remuneracdo do cargo efetivo)
Documentos necessdrios
Check-list documentacdo necessdria: documentos do Requerente (Documento
de identificacdo; comprovante de residéncia; termo de posse; comprovante de
rendimentos)

Tipo de processo Requerimento

Especificagao -
Orientacoes gerais
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Trata-se de requerimento por parte do interessado para que o ente
demandado realize visita técnica em assunto inserido nas finalidades

institucionais da AGERP, nos termos de sua Lei de Criacdo

Documentos necessdrios

Solicitacdo por oficio com a descricdo detalhada sobre o que se frata a
capacitacdo/visita técnica

Tipo de processo Solicitagoes de aposentadoria

Especificagao -

Orientacoes gerais

Trata-se de um beneficio previdencidrio de prestacdo contfinuada,
duradouro e mensal de cardter pecunidrio pago a segurado dos regimes
previdencidrios que por motivo de salde, idade, tempo de contribuicdo
e por exercicio de atividades insalubres, garante condicdo bdsica de
sobrevivéncia

Documentos necessarios

Check-list documentacdo necessdria: documentos do requerente (documento
de identificacdo; comprovante de residéncia; termo de posse; comprovante de
rendimentos)

Checklist aposentadoria compulséria: oficio & Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas da AGERP

Tipo de processo Solicitagao de pagamento

Especificagao -

Orientacoes gerais

E necessdrio apresentar documentos que demonstrem que o pagamento
a ser realizado é devido

Documentos necessdrios

Nota fiscal ou documento que comprove a despesa, contrato (apostilamentos e
aditivos) e certiddes de regularidade fiscal, previdencidria e frabalhista

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA AGERP




Insira as informacdes com atencdo e, caso tenha alguma

duvida, consulte a drea de Manuais no Portal do SEl e veja o
PAsSSO A PaAsso 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 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 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



