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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
AGRICULTURA FAMILIAR.
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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 usuarlo podera acessar o SEIIMA < CLIIJUEAOUI

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

il
SEIO Sistema Eletrénico de Informacées

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expiraclos

Peticionamento -

Processo
Recibos Eletrénicos de Protocolo 2024160003397

O sistema exibird a tela de Peticionamento e vocé deverd indicar o SAF
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: - Qrgée-ﬂ -

Todos 1 M
=

Escolha o Tipo do Processo que deseja i;itﬂ )

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 - SAF

Tipo de processo Prestagcdo de contas

Especificagado -

Orientagoes gerais

O dever de prestar contas em convénios e confratos com a
administracdo publica é um aspecto fundamental para garantir a
fransparéncia, a accountability e o bom uso dos recursos publicos. Esse
dever é regulamentado por leis e normas especificas, que visam
assegurar que os 6rgdos e entidades publicas e os particulares que lidam
com dinheiro publico o facam de maneira responsdvel

Documentos necessdrios

Relatério de Execucdo do Objeto: Documento que descreve as atividades
realizadas e os resultados alcancados em relacdo aos objetivos do convénio ou
contrato. Relatdrio Financeiro: Sintese das movimentacdes financeiras realizadas,
incluindo receitas e despesas, acompanhada de demonstracdes financeiras,
caso aplicdvel. Notas Fiscais e Recibos: Comprovacdes de despesas detalhadas,
gue devem estar devidamente emitidas e datadas, compativeis com o periodo
de execucdo dos recursos. Extratos Bancdrios: Comprovacdo de movimentacdo
financeira da conta especifica para a gestdo dos recursos, demonstrando tanto
saidas quanto enfradas de dinheiro. Comprovantes de Pagamento: Documentos
que evidenciem pagamentos realizados, como fichas de pagamento, recibos
com assinaturas e dados bancdrios. Quadro de Investimentos: Relatdrio
detalhado das compras de bens e investimentos realizados ao longo do periodo,
quando aplicdvel. Planilhas de Custos e Memdrias de Cdilculo: Planilhas e
cdlculos demonstrando o custo detalhado de cada atividade ou produto,
justificando os valores pagos. Documentos de Licitacdo ou Cotacdo de Precos:
Caso necessdrio, incluir documentos que comprovem a realizacdo de processos
licitatdérios ou consultas de precos, conforme exigido por lei. Registro Fotogrdfico
ou Outros Meios de Comprovacdo: Evidéncias visuais ou outras formas de
comprovacdo de que os servicos foram realizados ou os bens adquiridos foram
devidamente entregues. Documentos do beneficidrios: Quando existirem
beneficidrios identificAveis e diretos em decorréncia da execucdo do contrato ou
convénio, juntar documentacdo que comprove o recebimento do servico
executado. Ex.: Lista de beneficidrios que receberam determinados bens. Outros
Documentos Solicitados por Orgdos de Controle: Dependendo do tipo de



convénio ou confrato, os o6rgdos de confrole podem exigir documentos
adicionais ou especificos.

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados por oficio

Especificagdo Solicitacdo de pagamento por servico prestado

Orientagoes gerais

Solicitacdo de pagamento por servico prestado em decorréncia de
contrato com a Secretaria

Documentos necessdrios

Oficio; Nota fiscal; Certiddes trabalhistas e fiscais e documentacdo que
comprove a prestacdo de servico de cada contrato

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados por oficio

Especificagcao Solicitacdo de pagamento de medicdo

Orientagoes gerais

Solicitacdo de pagamento de medicdo de execucdo de servico
prestado

Documentos necessdrios

Oficio, comprovante de recolhimento de tributo e documentos especificos que
comprovem a execucdo do servico confratado

Tipo de processo Solicitacoes e/ou comunicados por oficio

Especificagcao Solicitacdo de pagamento de material de consumo

Orientacoes gerais

Solicitacdo de pagamento de material de consumo em decorréncia de
confrato firmado

Documentos necessdrios

Oficio, Nota Fiscal,DANFE e Termo de Recebimento e entrega; Certiddes
frabalhistas e fiscais

Tipo de processo Solicitagcoes e/ou comunicados por oficio

Especificacao Solicitacdo de pagamento por fornecimento de bem

Orientacoes gerais
Solicitacdo de pagamento por fornecimento de bem
Documentos necessdrios

Oficio, Nota Fiscal;DANFE e Termo de Recebimento e entrega; Certiddes
frabalhistas e fiscais
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Tipo de processo Solicitagcoes e/ou comunicados por oficio

Especificagcao Solicitacdo de Cessdo de Bem

Orientagoes gerais

Solicitacdo de Cessdo de Bem

Documentos necessdrios

Pessoa Fisica:

1. Documento de Identificacdo com foto;

2. CPF;

3. Comprovante de residéncia ou declaracdo de moradia;
4. Cadastro de Agricultor Familiar — CAF;

Pessoa Juridica - Associacdo:

1. Documento de Identificacdo com foto do Presidente;

2. CPF do Presidente;

3. Documento que comprove a localizacdo da Associacdo;
4. Cadastro de Agricultor Familiar — CAF Pessoa Juridica;

5. Ata de Assembleia de Constituicdo da Associacdo;

6. Ata de Assembleia em Consta a nomeacdo do Presidente;
Pessoa Juridica - Municipio (Prefeitura)

1. Documento de identificacdo com foto do Prefeito;

2. CPF do Prefeito;

3. Termo de Posse e Diplomacdo do Prefeito;

4. Documento que comprove o CNPJ do Municipio;

5. Lista de beneficidrios (possui cardter ndo impeditivo)

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados por oficio

Especificagdo Solicitacdo de Doacdo de Bem

Orientagoes gerais

Solicitacdo de Doacdo de Bem, conforme art. 7° da Lei n° 10.774 de 29
de dezembro de 2017

Documentos necessdrios

Pessoa Fisica:

1. Documento de Identificacdo com foto;

2. CPF;

3. Comprovante de residéncia ou declaracdo de moradia;
4. Cadastro de Agricultor Familiar — CAF;

Pessoa Juridica - Associacdo:

1. Documento de Identificacdo com foto do Presidente;

2. CPF do Presidente;

3. Documento que comprove a localizacdo da Associacdo;
4. Cadastro de Agricultor Familiar — CAF Pessoa Juridica;

5. Ata de Assembleia de Constituicdo da Associacdo;

6. Ata de Assembleia em Consta a nomeacdo do Presidente;
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Pessoa Juridica - Municipio (Prefeitura)

1. Documento de identificacdo com foto do Prefeito;
2. CPF do Prefeito;

3. Termo de Posse e Diplomacdo do Prefeito;

4. Documento que comprove o CNPJ do Municipio;

5. Lista de beneficidrios (possui cardter ndo impeditivo)
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Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados por oficio

Especificagcao Solicitacdo de Aditivo de Prazo
Orientacoes gerais
Solicitacdo de Aditivo de Prazo
Documentos necessdrios
1. Oficio solicitando a prorrogacdo do prazo.
2. Copia do CNPJ;
3. Copia do Contrato e Aditivos até entdo;
4. Certiddo trabalhistas e fiscais;
5. Certiddo de ndo usudrio ou de negativa de débito com a CAEMA

Tipo de processo Solicitagcoes e/ou comunicados por oficio

Especificagdo Solicitacdo de Aditivo de Valor
Orientagoes gerais
Solicitacdo de Aditivo de Valor
Documentos necessdrios
1. Oficio solicitando a alteracdo do valor.
2. Copia do CNPJ;
3. Copia do Conftrato e Aditivos até entdo;
4. Certid@o trabalhistas e fiscais;
5. Certiddo de ndo usudrio ou de negativa de débito com a CAEMA

Tipo de processo Solicitagcoes e/ou comunicados por oficio

Especificacao Solicitacdo de Repactuacdo
Orientacoes gerais
Solicitacdo de Repactuacdo
Documentos necessdrios
1. Justificativa Formal: Documento detalhado explicando o motivo da
repactuacdo, como aumento nos custos de insumos, mdo de obra, entre outros.
2. Planilhas de Custos Atualizadas: Comparacdo entre os precos confratados
originalmente e os precos afuais, destacando as variagcdes significatfivas. As
planilhas devem ser acompanhadas de memdrias de cdiculo e andlise de
cendrios para embasar a solicitacdo.
3. Copia do CNPJ;
4. Copia do Contrato e Aditivos até entdo;
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5. Certiddo trabalhistas e fiscais;
6. Certiddo de ndo usudrio ou de negativa de débito com a CAEMA

Tipo de processo Solicitagoes e/ou comunicados por oficio

Especificagcdo Apresentacdo de proposta

Orientagoes gerais

Apresentacdo de documento inicial para participar dos mais diversos
certames da Administracdo PUblica. Ex.: Licitacdo, Chamamento Publico,
Credenciamento, efc...

Documentos necessdrios

Documentacdo exigida no respectivo instrumento convocatdrio

Tipo de processo Solicitagcoes e/ou comunicados por oficio

Especificagdo Recurso Administrativo
Orientagoes gerais

Documentos necessdrios

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA SAF

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.

Apss confirmar os dados, anexar o documento, cligue 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 s& 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 sd@o
disponibilizados pela funcdo “Consulta Publica”. Nestes casos, entre em
contato diretamente com o érgdo interessado para solicitar a liberagcdo
do seu acesso Ao processo.

Esperamos que esse manual tenha Ihe ajudado!

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

Até brevel
Equipe #GestaoSEl
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