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Apresentacao

O Sistema Eletrénico de Informacg&es (SEl) é uma plataforma inovadora que
agiliza a gestdo de processos e documentos eletronicos no ambito do Governo
do Maranhdo. Esta cartilha foi desenvolvida para orientar usuarios externos
sobre como utilizar o sistema de forma eficiente.

Funcionalidades para Usuarios Externos
® Peticionar e acompanhar processos.

® Assinar e incluir documentos quando solicitado.

Como se Cadastrar?
Pré-cadastro:

Preencha os dados “aqui” para iniciar o pré cadastro

Em seguida vocé sera direcionado a tela de login do sistema

Selecione o item “Clique aqui para se cadastrar” conforme imagem abaixo

sal.

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail

a Senha

ENTRAR
|:> Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

Ao clicar, sera aberta uma pagina de preenchimento dos dados, conforme imagem

na pagina seguinte:



°°°°°°°°°°°°°°°°°°°° Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrals

Nome do Representante:

I
Mome Soclal do Representante iopoional identidade de género - Decreto
CPF RG Grgéo Expedider
Tetefone Comercial Telefone Celular Telefone Residencial
Enderego Residencial

Comglemento: Eaiiry.

Pais. Estado: Cidade: CEP

Brasil ~ - -

Dados de AUlenticacao

E-mail pessoal

Senha IO minmo B caracberes oom Lelras & numerosk

Confirmar Senha

Apds isso, vocé recera um e-mail de confirmacao
Agora, é necessario enviar por e-mail ao érgdo que deseja liberacdo a seguinte
documentacdo pessoal:
Documentagao: Envie por e-mail ao érgao:
. RG e CPK.

e Comprovante de residéncia.
e Termo de concordancia e veracidade (veja modelo neste link)

* Procuracdo (se representar pessoa juridica).
Liberagao

O orgao tem até 10 dias Uteis para liberar seu acesso. Assim que for autorizado, a
tela de login as funcionalidades do sistema ficard disponivel para vocé. E sé

acessar normalmente usando suasenha.

Nota 1\!/:

Quando diponivel, vocé podera acessar o SEl também usando sua conta
no GOV.BR com nivel Prata ou Ouro. Assim, a sua experiéncia sera ainda

mais segura e pratica, pois a autenticacao sera feita pela plataforma do
Governo Federal. Além disso, 0 acesso sera mais rapido e confiavel,
facilitando o seu dia a dia.
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Acessando o SEl — Usuario Externo

Para acessar o sistema, “aqui”.

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

sejt

Acesso para Usuarios Externos

:. E-mail

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esgueci minha senha

No campo “Usuario” informe o e-mail cadastrado por vocé no sistema.

No campo “Senha” informe a sua senha cadastrada, em seguida, clique em “Entrar”.
H se liga! ¢

Vocé também pode iniciar a pagina inicial do portal, rolar até o final

da pagina e, na sec¢ao “Acessos ao Sistema”, clicar na opc¢ao “Usuario
Externo”.

Como faco para redefinir senha?

Cliqgue em "Esqueci minha senha" na tela de login.
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Acesso para Usuarios Externos
:. E-mail
ﬂ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

|:> Esqueci minha senha

Em seguida, o sistema abrird uma pagina para preenchimento do e-mail indicado no ato

do cadastro.

Clicar em “gerar nova senha”, uma senha automatica sera enviada para o e-mail

informado.

GOVERMNO DO ESTADO DO MARANHAD

il
SEIO Sistema Eletrénico de Informacdes

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

l Gerar nova senha l l oltar l

\ 4

Fique atento &
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Teve dificuldade com essa etapa ou algum erro no cadastro?

Peca o quanto antes aos Comités Setoriais de Gestao — CSG, que abra um chamado de

correcao com a equipe do GSElI.
Funcionalidades do SEI

Tela Principal (Controle de Acessos Externos)

e Nela, vocé pode visualizar todos os processos que foram disponibilizados para
VOCé, usar as opcdes da barra de ferramentas e do menu, além de realizar agdes
como assinatura ou inclusdao de documentos, sempre que solicitado pelo 6rgao.

e Clique no processo para ver detalhes, documentos e andamentos.

Controle de Acessos Externos

Viar expirados

Documento para

e Passando o mouse sobre o processo, o sistema exibira informacdes
sobre a especificacdao do processo
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AGENCIA ESTADUAL DE TECMOLOGIA DA INFORMACAD

[ )
Sell Menu - [U]
®  Sistema Eletrénico de Informacies

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos

Externos .
\er expirados
Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (1 registro)

Documento para . . - -
Processo i Liberagdo Validade Acoes
Assinatura

202474000.00012 0324554 Oficio 09/02/2024 14/02/2024 P
ACOES INTERMAS (C.1.) DIVERSAS

£ Observe os icones

Sinaliza que o processo disponibiliza a op¢ao de assinatura
eletronica.

Sinaliza que o processo disponibiliza a opcao de anexar H
documentos.

e Ao clicar no documento serdo exibidas informacdes sobre o Processo
conforme tela abaixo.

e Nocampo “lista de Protocolos”, clique sobre o documento (ex: Oficio 13) para
visualiza-lo, selecionando o documento no cashbox ao lado do nimero do
processo, vocé podera gerar o PDF do Oficio e salva-lo.
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Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Proscesss 2024 T4000 00012

Tipa COMUMICACSES INTERMAS IC 1) DIVERSAS
Dala de Gerachs 09022024

Il enessado rmarizinka lopes

Lista de Profocelos (1 registro)

B Processs  Documenlo

R Oficio 13 090272004 CABL/AT F

Lista de Andamentos (3 registros):

Disponibilizado acesso externo para ASRAHAD FILHO LIMA SANTAMS (abrahao slzBgmail comd ate
OR02s 2024 1519 GABSATI 18940 10 diag) Com visualizacao integral do processo

Conhecimento

O0/0242008 1517 cagsam  Hberadaasznatura externa para o usudrio ABRAHAC FILHD LIMA SANTAMNA tabrahac szigmailcom
2 documents 0324554 (Oficio 130 ale 140272024 45 diag) Com viswalizacso integral do processa
02/02/2024 1107 GAE/ATI  Processd publicd gerass

Pesquisa Publica

e Aconsulta publica no SEI, permite que qualquer cidadao acesse informacdes
sobre processos administrativos publicos, desde que sejam processos
habilitados para visualizacdo publica. Para realizar essa consulta, geralmente é
necessario acessar o portal do SEl da entidade publica e utilizar o modulo de
"Pesquisa Publica".

GOVERNO DO ESTADC DO MARANHAQ

il
sel- Sistema Eletronico de Informacdes

Pesquisa Publica

Ne SEl
(protocolo
Processo/Documento)

Pesquisar em Processos || Documentos Gerados || Documentos Extemos

Interessado / Remetente [ ]

Orgao Gerador Todos selecionados

Unidade Geradora [ ]

Tipo do Processo:
Tipo do Documento:

Data entre:
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e Insira o numero do seu processo no campo “N2 SEI”.

e Depois, digite o codigo que aparece na imagem ao lado e clique em “Pesquisar”.
O numero do processo sera exibido abaixo.

e Para acompanhar o andamento, basta clicar no link do processo uma
nova aba serd aberta com todas as informacdes atualizadas.

Assinar Documento

Quando o motivo do envio for para inclusao de sua assinatura, aparecera no campo
“acdes” este icone 7 Em seguida, abrira a janela para assinatura de documento, por

padrdao o campo Ususario Externo vem preenchido com o seu e-mail de acesso.

Preencha o campo senha com a senha utilizada para acessar o sistema e clique no
botao Assinar:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

B u Lista de Acessos Externos (2 registros)

Assinatura de Documento acio Validade

Usuario Externo:

2/2024 19/02/2024 L

20247 abrahao slz@gmailcom

20247 Senha 2/2024 14/02/2024 P

Inclusdo de Documento

Quando o processo tiver sido disponibilizado para inclusdao de documentos, na tela
inicial o sistema exibird o icone % de seta . Para incluir um documento no SEl, vocé

deve:

10
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Verificar na coluna Ag¢Bes 0s processos que apresentam o icone & Inclusdo
de Documento com Historico.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados
Lista de Acessos Externos (2 registros)

Liberagao Validade

Processo Documento para Assinatura

12/02/2024 17/02/2024 ”

20247400000012 0324554 Oficio
(202474000 00012 12/02/2024 17/02./2024
Inclusdo de Documento

Clique sobre o icone e realize o upload do arquivo de seu computador,

conforme solicitado.

O Sistema exibira a confirmacado de que o documento foi adicionado ao processo,

e vocé ja podera visualiza-lo na tela da Lista de Protocolos no processo.

Observacio B2

Vocé podera fazer esse processo enquanto houver documentos liberados
pelo 6rgao. Caso adicione algum documento errado, entre em contato com

ainstituicao para cancelar e disponibilizar o documeto correto.

Peticionamento

Para iniciar um Novo Processo de Peticionamento, vocé deve:

e Acesse “Processo Novo”

sei! .

Controle de Acessos Externos

WEr BNpiranos

11
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* O sistema exibird a tela de Peticionamento na qual vocé devera indicar o
orgao ao qual deseja protocolar um documento e iniciar o processo.

* Antes de escolher o Tipo do Processo, utilize o campo érgao para filtrar os
Tipos de Processos que podem ser abertos em um determinado orgao.
Veja o quadro a seguir:

Peticionamento de Processo Novo

Orientacées G
Prezado Usuario, pedimos sua atengéo para as

Gerais do Peticil no SEI - 1A0. a

0 PASSO: Leia ite as instrucBes disponibili na area Pe 1to do Portal do SEI, 1a vocé encontrara todas as informacgfes necessarias para realizar o Peticionamento Eletrénico

Vale lembrar que o Peticionamento nada mais & que o ato de protocolar um documento de forma eletrénica diretamente ao 6rgéo do Executivo do Governo do Maranhao.
SEGUNDO PASSO: Visualize orientacies especificas para cada tipo de processo dispenibilizada pelo proprio érgéo disponivel agui e separe em PDF (de até 20mb) todos os documentos que deseja protocolar.
TERCEIRO PASSO0: Na tela do peticionamentc novo, selecione o ORGAO para o qual deseja mandar o processo, assim como o tipo de processo disponibilizado pelo 6rgéo, e proceda com o protocolamento

ATENGAO' Para protocolizar documentos em processos ja existentes, solicite ao 6rgéo a liberacio do processo ao seu Usudrio Externo informando o niimero do processo ja existente

Disponibilizamos um manual com todas as informacdes que vocé pode precisar. Clique aqui e acesse o Manual do Usuario Externo do SEI

Caso tenha aualauer dificuldade no uso. envie e-mail com no maximo de dados possivel diretamente ao 6rado aue deseia peticionar o processo.
4

Orgéo: II

Todos M

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Abono Permanéncia

Acesso a Sistemas
Acompanhamento Mensal de Estagio
Acordo de Cooperacio Técnica

Acumulo de cargos

*  Preencha corretamente as informacdes solicitadas pelo sistema, insira as
informacdes com atencao.

12
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Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Solicitagdes e/ou Comunicados - Por oficios

Paticionamento de Processo Mowo

Exprezfrag b e bredidz:a LD canslore

SObrlaCA e Lo K00

[ETNSTILTY « [TTAT

(47 BOTUTHTET HEET 1 DEROITIS B RO O T LT MIDOTHIREEDY i Do Tee B TR T 4 01 S anion 1

matapar marrek e e e de prbes e

PR SCHT el S IR A R ROt B MO D Do DL G DO R

Cocumanis Prmopal. . M cligue sou para soilar comfeorda)l

el Azezsa (@

Pubdcn =

Apds confirmar os dados e anexar o documento, cligue em “Peticionar”. Vocé

receberd o recibo de protocolo por e-mail e podera acessa-lo na area de “Recibos

Eletronicos”.

Recibos Eletrdnicos de Pratocolo

=)

Tige: chia Peticionamanta

Lk dher Pnivess 2 rindptclvorss

AT 04 0S54 B0 300 0EIE IEF230 Peocurn Mo h_'

R P04 17 23 2 Foaslh e elei B W Processc Move ﬁ
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Apds isso, novas acdes dentro do processo criado sé poderao ser realizadas com a
liberacdo do 6rgdo para o qual vocé direcionou. Caso precise, vocé podera
acompanhar o andamento do processo por meio da funcdo “Consulta Publica do
SEI”, disponivel em nosso portal.

Esperamos que esse manual tenha lhe ajudado!
. )
Duvidas? &%

Consulte o FAQ no Portal do SEI.

Entre em contato com os Comités Setoriais de Gestdo- CSG do dérgao relacionado

a0 Seu processo.

Equipe

#GestaoSEl
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