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Manual Usuadrio Interno

Acesso ao Sistema

Para acessar o sistema, visite o site  www.sei.ma.gov.br.

Informe seu login e senha.

Escolha sua unidade ao entrar.

sej!

Usuario
= Login
Senha
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Acessar

Autenticacao em dois fatores

Tela de Controle de Processos

Controle de Processos
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Barra de Ferramentas

Exibir/ocultar: permite ocultar e exibir o menu principal.

) Pesquisa: possibilita uma busca rapida a processos ou
Pesquisar Q documentos.
Caixa de sele¢do de unidade: informa ao usuario qual unidade ele
GSEL/MA ¢ g

esta acessando e possibilita navegar pelas unidades nas quais

tenha permissao.

Controle de processos: permite ao usudrio voltar a tela principal

do sistema.

Novidades: possibilita visualizar as novidades publicadas pela

&

administragdo do sistema, também exibidas em forma de pop-up

Qo0 se acessar o sistema.

Usuario: identifica o usuario que esta acessando o sistema.

Configuragées do sistema: permite que o usudrio altere o

A

esquema de cores do sistema.

Sair do sistema: permite ao usuario sair com seguran¢a do

sistema.




Menu Principal

Apresenta recursos organizados por perfil de usuario

GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO

— sel. Sistema Eletronico de Informacdes

Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

“@ Administracdo

B Arquivamento

£ Base de Conhecimento

M Blocos

== Controle de Processos

O Desarquivamento
Estatisticas

w Favoritos

2% Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Q_ Pesquisa

Il Processos Sobrestados

«* Retorno Programado

a Textos Padrao

@ Controle de Prazos

@ Infra

O perfil basico apresenta as seguintes opgdes:

«  Acompanhamento Especial: permite visualizar a relacdo dos processos da
unidade que estdao em acompanhamento especial e outras informagdes sobre
cada acompanhamento, como o usudrio responsavel, a data de inclusdo, o
grupo em que ele estd incluido e um campo para observagao.

+ Acompanhamento Ouvidoria: permite visualizar informac¢des sobre o
andamento e o status de solicitagdes feitas a Ouvidoria, incluindo aquelas que
foram atendidas, ndo atendidas ou que estdo aguardando
atendimento. Através desta funcionalidade, é possivel ter uma visao geral do
desempenho da Ouvidoria e das a¢des tomadas em relacdo as solicitacdes

recebidas.




Contatos: permite o cadastro e consulta dos contatos que serdao exibidos como
opcdes para o preenchimento dos campos Interessados, Remetente e
Destinatdrios, na tela de cadastro do processo ou do documento, por exemplo.
Base de Conhecimento: permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos de referéncia relacionados ao Tipo de Processo vinculado aquela

base de conhecimento.

v Blocos de Assinatura: Permite gerenciar os blocos de assinatura
criados pela unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita que mais de
um usudrio, de qualquer unidade, possa assinar documentos
produzidos no sistema.

v Blocos de Reunido: Permite gerenciar os blocos de reuni3o criados pela
unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita que uma unidade
disponibilize processos para conhecimento de outras unidades, sem
gue estas tenham uma atuacdo formal sobre eles, para serem
discutidos em reunides ou decisdao colegiada. Essa funcionalidade
permite a visualizacdo do conteddo dos documentos mesmo que nao
estejam assinados.

v Blocos Internos: Permite visualizar os blocos internos criados pela
unidade. Possibilita a organizacdo de conjuntos de processos que
possuam alguma ligagdo entre si. Esta forma de organizagao é visivel

apenas pela unidade que a criou.

Controle de Processos: Direciona o usudrio para a tela principal do SEIl, onde
sdo visualizados todos os processos que estdo em sua unidade.

Controle de Prazos: ferramenta utilizada para administragao de prazos dentro
da unidade. E uma funcionalidade de organizacdo interna — ou seja, outras
unidades ndo terdo acesso ao Controle de Prazos da unidade.
Desarquivamento: permite que um processo arquivado seja reaberto e possa
ser acessado para consulta ou para que novos documentos sejam inseridos. O
desarquivamento também pode ser solicitado para a consulta de documentos

fisicos arquivados.




Estatisticas: Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho de
processos.

Favoritos: permite visualizar e gerenciar a relagdao de processos salvos como
favoritos na unidade, possibilitando acesso rapido a eles.

Grupos de Contato: possibilita a criagdo de uma lista a partir da selegdo de
contatos cadastrados no sistema.

Grupos de Envio: permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de
processos dentro do sistema.

Iniciar Processo: permite iniciar um novo processo no SEl.

Marcadores: permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os
processos sob sua gestdo. Utilizado para organizacdo interna da equipe de
trabalho.

Pesquisa: Possibilita a pesquisa avancada de informacées, documentos ou
processos.

Processos Sobrestados: permite visualizar a relacdo de processos da unidade
gue se encontram suspensos temporariamente e as informagdes relativas ao
sobrestamento.

Retorno Programado: Permite verificar a relacdo de retornos programados da
unidade — aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos para resposta.
Textos Padrdo : Permite incluir textos que sejam recorrentes na unidade para
utilizacdo em documentos e e-mails produzidos no sistema.

Controle de Prazo: Recurso que permite atribuir Pontos de Controle (fases ou

categorias) para acompanhamento de processos.




Barra de icones
Controle de Processos
[ ]
2> i :nux=@ +I‘—I’°
Visualizagdo detalhada Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Wer por tipo de processo

A barra de icones, localizada geralmente na parte superior da tela, oferece acesso
rapido as principais acdes de gestdo de processos. A seguir, detalhamos cada um dos

icones apresentados:

icones Descri¢do

Enviar processo: Este icone, geralmente

* representado por uma seta apontando para fora
de uma caixa, permite o envio de um ou mais
processos selecionados para outras unidades

dentro do sistema SEI.

Atualizar andamento: permite incluir uma

-,

informacdo ou despacho de andamento ao(s)

processo(s) selecionado(s).

Atribuicdo de processos: permite distribuir
processos entre os usuarios da unidade,
atribuindo-lhes responsabilidade. Essa
informacdo nao fica disponivel para outras
unidades que, eventualmente, consultarem o

processo.

Incluir em bloco: utilizado para organizar os
processos dentro do sistema, incluindo-os em

Bloco Interno ou Bloco de Reunido.

Sobrestar processo: utilizado quando o
]| processo precisa aguardar alguma providéncia
antes de ter prosseguimento, mantendo-se

suspenso temporariamente na unidade.

Concluir processo nesta unidade: permite
finalizar o processo na unidade em que o

usudrio que esta acessando o sistema. O

processo desaparecera da tela “Controle de




Processos”, mas podera ser recuperado na
Pesquisa ou Acompanhamento Especial quando
tiver sido previamente incluido em

acompanhamento).

Anotagoes: permite inserir informagdes
adicionais que ndao devem constar dos autos do
processo. Utilizado geralmente para orientagdes
internas de trabalho da equipe. Essas
informacdes nao ficam disponiveis para outras
unidades que, eventualmente, consultarem o

processo.

Acompanhamento especial: possibilita ao
usudrio acompanhar o andamento do processo,
mesmo que ele esteja tramitando em outra
unidade, sem a necessidade de manté-lo aberto

em sua unidade.

Incluir documento: permite incluir novo

documento no(s) processo(s) selecionado(s).

Adicionar Marcador: permite adicionar um
marcador previamente criado pelo seu setor a
um ou mais processos. Os marcadores s3ao
utilizados como forma de organizagdo interna,
permitindo categorizar e filtrar processos de

acordo com critérios definidos pela unidade.

Remover Marcador: Representado por um
icone semelhante ao de adicionar marcador,

mas com um sinal de "-", esta fun¢do permite
remover um marcador que foi previamente

adicionado a um processo.

Controle de Prazos: ferramenta utilizada para
administracdo de prazos dentro da unidade. E
uma funcionalidade de organizagdo interna,
dessa forma, outras unidades ndo terdo acesso

ao Controle de Prazos da unidade.




Os Filtros disponiveis na tela Controle de Processos, que ficam logo abaixo da Barra
de icones, permitem diversas visualizacdes dos processos. Veja a explicagdo de cada

0opgao a seguir:
icones

Visualizagdo

detalhada

Configurar
nivel de

detalhe

Ver processos
atribuidos a

mim

Ver por

marcadores

Ver por tipo de

processo

Descrigao
Possibilita uma visualizacdo mais detalhada dos processos na tela. O

usudrio poderd configurar essa opc¢ao clicando no link “Visualizacdo
detalhada” e, em seguida, no link “Configurar nivel de detalhe”.
Esse link surge quando o usuario clica em “Visualizacdo detalhada”.
Ele permite a configuragdo do nivel de detalhe a ser exibido em tela.
O usuario podera selecionar uma das seguintes opg¢des a serem
apresentadas na tela: Atribuicdo, Anotacao, Tipo de processo,
Especificacdo, Interessados, Observacao, Controle de Prazo, Para
Devolver, Aguardando Retorno, Ultima Movimentag¢do na Unidade e
Marcadores.

Aplica filtro para que sejam mostrados, na tela Controle de
Processos, apenas os processos atribuidos ao usuario que estd
acessando o sistema.

Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de
processos em cada Marcador. Para acessar os processos, basta clicar
no nimero correspondente a quantidade de cada Marcador, na
coluna Processos.

Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de
processos de cada tipo. Para acessar os processos, basta clicar no
numero correspondente a quantidade de cada tipo, na coluna

Processos.
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Visualizagao da Lista de Processos:
Na tela de Controle de Processos, a lista de processos abertos na sua unidade é

organizada em duas colunas principais:

+ Recebidos: Contém os processos que foram encaminhados para a sua unidade
por outras unidades do sistema.

+ Gerados: Contém os processos que foram iniciados diretamente pela sua
unidade.

Controle de Processos

2R EODDO

Visualizagio detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por Ver por tipo de processo

12 registros: 2 registros:

Identificando a Situagao dos Processos:

Para entender a situacdo de cada processo na sua unidade, observe as seguintes

indica¢des visuais:
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icones/Simbologias Descrigao

Login entre parénteses: indica o usuarioc a quem o processc foi atribuido na

CNTHM2031 [ o— .
unidade,

ONTa1/2021 Processo com mdmero em preto: indica que ja foi acessado por algum
usudrio da unidade.

01172672021 Processo com mimero em vermelho: indica que ainda ndo foi acessada.

Processo com fundo preto: Indica processo sigiloso j& acessado por alguém
[ 0117442021 | da unidade. 56 pode ser visto por usuarios com credencial de acesso ao
processo sigiloso,

Processo com fundo vermelho: indica processo sigiloso gue ainda ndo foi
acessado.

Processo com fundo azul: indica que o processo sigiloso foi acessado efou
gue sofreu alguma agdo realizada pelo usuaric no login/sessdo atual,

Indica que o processo recebide pela unidade tem prazo de Retomo

L1l

Programado a vencer,

Indica gue o processo recebido pela unidade estd com prazo de Retorno
Programado expirade (atrasada).

Indica gue o processo recebido pela unidade com prazo de Retorno
Programado teve a devolugio cumprida,

Indica que o processo enviado pela unidade com Retomno Programado esta
aguardande retomo de outra unidade.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retomo Programado teve o
retomo cumprido.

Indica gue o processo enviado pela unidade com Retorno Programado esta
com o praze de devolugdo expirado (atrasado).

Indica gue um documents foi incluido ou assinado no processo,
Indica a existéncia de uma Anctagdo simples.

Indica a existéncia de uma Anotagdo com pricridade.

Indica que o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de Controle,

Indica gue o processo possui um Controle de Prazo a vencer.

Indica gue o processo possui um Controle de Prazo concluidao.

QOO FFHFD v > M M pa 1y 3

Indica gue o processo possui um Controle de Prazo vencido (atrasado).
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Acessando Processo

Para consultar os detalhes de um processo, clique no seu nimero na tela
Vocé serd direcionado a uma nova tela onde terd acesso a diversas informacdes e

ferramentas:

[ e —
B —T")
1B Oficio 216 (7965960) csaseriz B

C"to' » Wi W2 Ex Fﬁon@ié n @ xmm,‘OEEQ

Processo aberto nas unidades:
CSGISEFAZ 0

Q Consultar Andamento ‘GSEUMA (atribuido para . . 9

0

Arvore do Processo

Barra de icones.

«  No lado esquerdo, vocé vera a Arvore do Processo, que organiza os
documentos pela ordem em que foram incluidos.

« Ainda na lateral esquerda, estara disponivel a op¢ao Consultar Andamento
para verificar o histérico do processo.

« Se houver processos vinculados, eles aparecerdao como Processos
Relacionados na parte inferior esquerda.

«  No canto superior direito, uma Barra de icones oferecera diversas
funcionalidades para interagir com o processo.

«  Logo abaixo da Barra de icones, vocé encontrard informagdes sobre as
unidades onde o processo esta atualmente ativo.

13




Funcionalidades Principais

Iniciar um Processo
Clique em “Iniciar Processo”.

Selecione o tipo de processo.

Iniciar Processo
Escolha o Tipo do Processo: @

Acessa & Infomagda Piblica Pwor)
Acordn de Cooperacia Téenica

Ados Nomathos! Regulamentaciio de Normas
Comunicadas

Cami=

Inéanmacdes:

Sollcitagio

Solictagics elou Cemunicados - Por efides.

Preencha os campos como: especificagdo, interessados, observagdes, e nivel de
acesso (Publico, Restrito ou Sigiloso).

Iniciar Processo

(==)C]
Tipe do Processo:

Acess0 & Wtormacio Piblica [Cuviceka) w

Especificacio:

Classificacio por Assumos:

06.02.01.61 - Diagnacseos, ralmtérios, planas, projtas Y |
01.04.04.81 - Alencimento a0 cidadio P
Interaszados:
- PEB
t 4

QbservagSes desta unidade:

Sz Festiia @ Pibiea

e || vt |

Cliqgue em “Salvar”

Atribuir Processos

A funcionalidade de atribui¢cdo de processos permite que as tarefas sejam distribuidas
de forma organizada entre os membros de uma equipe ou setor. Basicamente, ela
indica qual usudrio é o principal responsdvel por um processo em um dado momento.

14



E importante ressaltar que essa atribuicdo ndo restringe o acesso de outros usuarios
ao processo. Eles ainda podem visualizar, editar e assinar documentos, mas a
atribuicdo serve como um indicativo de quem estd gerenciando aquele item
especifico.

Selecione o processo na tela “Controle de Processos”

Cliqgue em “Atribuicdo de Processos”

Controle de Processos

-0i|;|'+ ||x50 530

Wisuallzagin detalhada  Ver processas alrbultos & mim  Ver por marcadores  Ver por Ip de processa

& regils: 1 TEQISIN

O 2025 I | GOTSOEOEI06! @ 2czs [ L]

Selecionar o usudrio responsavel pelo processo e salvar.

Atribuir Processo

EE=

Adribuir para

|

A= selecionar pesiea para quom ird atribuir:

O processo ficard atribuido ao usudrio. O login ficara visivel na tela do processo.

Controle de Processos

»f;nuxéo 530

Visualzagio detalnada  Ver processos awibuidos 8 mim  Wer por marcadones  Ver por ipo de processo

& registios 1 registro

l 025 (I

Como visualizar somente os processos atribuidos ao usudrio logado

Para visualizar, na tela Controle de Processos, apenas os processos atribuidos ao
usudrio logado, clique no link ver “Processos atribuidos a mim”.

Controle de Processos

O A ECaNE- - X
Visualizacao detainada | Ver processos airibuidos a mim | Ver por marcatores  Ver por tipo o pIOCesso

6§ registros: 1 gt

1 =ozs. I () | 2020 I
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E, para retornar a visualizacdo de todos os processos da unidade, clique no icone

remover filtro de processos atribuidos a mim

+ Controle de Processos

e s K@ o e

Viewakzagdo detahada

Incluir Documento

Uma vez que o processo no qual se deseja criar o documento tenha sido acessado, o

botdo Incluir Documento estara disponivel. Ao clicar no botdo, sera exibida a
lista dos tipos de documento. Da mesma forma que ocorre na tela de sele¢do do Tipo
de Processo, ocorre primeiro a visualizacao dos Tipos de Documentos ja trabalhados
anteriormente pela unidade. A pesquisa e o botdo para visualizar a lista completa
também estdo presentes. Observe que o primeiro tipo de documento exibido na
listagem é o EXTERNO. Documentos externos sdo aqueles que ndo sdo produzidos via
sistema, devendo-se cadastrar o documento e fazer o upload do arquivo referente ao
documento em questdo (o sistema aceita diferentes tipos de anexos). Os demais tipos
de documento serdo chamados de documentos internos, uma vez que sao produzidos

internamente, utilizando o editor de texto do SEI-MA.

Uma vez selecionado o Tipo de Documento, uma tela de cadastro de informacdes

também serd visualizada.

= shoma Eletrioice oo intormagios

- CE. Gerar Documento
B oo cumut & ) sooee

0, Consutar Andarmeni

Escolha o Tipo do Documento: ©
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Uma vez selecionado o Tipo de Documento, uma tela de cadastro de informacgdes

também serd visualizada.

‘Gerar Documento

| Dbcarmmie Mo
T
(80 Neaturm

Descrigha
Homa s Anven

[P

Dstinativeiay

- PED
.

ChaPeaphs po Asying

e |
o *

(hsermgins desta Lnidads

Sgio Rt Puticn

Apds selecionar o tipo de documento, a tela de “Cadastro do Documento” serd

aberta. Nesta tela, vocé devera preencher as seguintes informacdes:
Escolha uma das seguintes op¢des para o conteldo inicial do seu documento:

Documento Modelo: Se houver um modelo predefinido para o tipo de documento

gue vocé selecionou, podera escolhé-lo para agilizar a criagao.

Texto Padrao: Algumas unidades podem ter textos padrao pré-cadastrados para uso

frequente.

Nenhum: Se vocé deseja comegar o documento com uma pagina em branco, selecione

esta opgao.

Descrigao: Informe de forma clara e concisa sobre o que trata o documento. Esta

descri¢ao ajudard na identificagdao do documento dentro do processo.

Nome na Arvore (Opcional): Utilize este campo para adicionar uma informagdo
complementar que serd exibida ao lado do nome do documento na arvore de

processos. Isso pode facilitar ainda mais a identificacdo do documento.

17




Interessados: Por padrdo, este campo vira preenchido com o(s) mesmo(s)
interessado(s) do processo. Verifique se a informacdo esta correta ou adicione outros

interessados, se necessario.

Destinatarios: Indique o nome da pessoa, unidade ou instituicdo para a qual este

documento sera enviado.

Classificagdo por Assuntos (Opcional): Caso ndo preencha este campo, o sistema
automaticamente utilizard o mesmo assunto registrado para o processo. Se desejar

especificar um assunto diferente para o documento, utilize este campo.

Observagdes desta Unidade: Utilize este campo para inserir informacdes
complementares que possam facilitar a busca ou a identificacdo deste documento
dentro da sua unidade. Estas observacGes ndo serdo visiveis para outras unidades, a

menos que o documento seja enviado.

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso adequado para o documento:

->Sigiloso: Documentos cujo contetdo deva ser mantido em sigilo, conforme
previsGes legais especificas.

->Restrito: Documentos que possuem acesso limitado a determinados
usudrios ou grupos, também com base em legislacdo.

->Publico: Documentos cujo acesso é livre a qualquer interessado. Fique
atento as previsGes legais que determinam quando um documento deve ser

classificado como sigiloso ou restrito!
Apds preencher todas as informacgdes necessarias, clique no botdo “Salvar”.

Imediatamente, uma janela de edi¢io do documento serd aberta. E nesta janela que
vocé podera redigir o conteddo do seu documento e realizar todas as alteracées

necessarias.

18




DICA IMPORTANTE:

Fique atento as configuracdes do seu navegador! Para que a janela de edi¢do do
documento seja aberta automaticamente, é fundamental que vocé desbloqueie as
pop-ups do seu navegador para o dominio do SEI. Caso contrdrio, a janela de edigdo

pode ser bloqueada, e vocé nao conseguira editar o documento imediatamente.

Incluir documento externo

Acesse o processo, clique no icone Incluir Documento a e escolha o tipo de

documento externo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &
$ Externo

Ato

Comunicado

Despacho GSEI

Despacho
e |
Informacgdo

MEMORANDO

Manifestagdo GSEI

Manifestacéo

Oficie Circular

Oficie

Parecer

Relatério

Termo de Arquivamento de Processo - TAP

Termo de Juntada

19




Preencha os campos de cadastramento, anexe o arquivo desejado e clique em Salvar.

B w1 pen oraica [ Twa e Demaenier O 83 Dk

- + SRD
v LR

[ |

A Comanhrmenin

E=

Ao registrar os dados do documento externo, o usuario deverd informar, no campo

formato, se ele é Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade.

Foranc] ?
(®) Naodgral -
(O Digtaizado nesta Unidade

Marque a opc¢do Nato-digital se o arquivo a ser registrado foi criado ou recebido por
meio eletronico. Para documentos obtidos a partir da digitalizacdo de um documento
em papel, marque a opc¢ao Digitalizado nesta Unidade e selecione uma opg¢ao no

campo Tipo de Conferéncia, conforme descrito adiante.

[Formaio ] [+ ] Tipe de Conferdnca:

() Hatesigital

() Digtalzads neata Lnidace
Femetente Cipla autanticada por cartirio
[ e
Diocumento orignal

[ oficio

Caso a caixa “Para arquivamento” seja marcada, o documento em papel devera ser
arquivado na unidade que efetuou o recebimento e digitalizacdo do documento, até
que se cumpra seu prazo de guarda em fase corrente e, posteriormente transferi-lo

ao Arquivo do 6rgdo, seguindo as orienta¢des da unidade responsavel.

 Formato ] a Tipa de Conferéneia:

() hae-aigiat

(@) Digitatzas raita Uritade

| LT ; |
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Para o preenchimento do campo Tipo de Conferéncia, considere que:

* (Copia autenticada administrativamente: é a opc¢do escolhida quando o
documento que se digitalizou for uma cépia autenticada administrativamente
por servidor publico.

* (Copia autenticada por cartdrio: é a opgdo escolhida quando o documento que
se digitalizou for uma cdpia autenticada em cartério.

* Copia simples: é a opcdo escolhida quando o documento que se digitalizou for
uma cépia simples, sem qualquer forma de autenticacao.

* Documento original: é a opcdo escolhida quando o documento que se

digitalizou for o original.
ATENCAO:

Para cada arquivo devera ser gerado um novo documento (no SEl cada documento s6
aceita um anexo). No caso de documentos em arquivo PDF pode-se utilizar programas
para a jun¢ao de mais de um arquivo, ou a divisdo, caso o arquivo ultrapasse o limite

de 20mb

Apds redigir e realizar todas as altera¢gdes no seu documento, ndo se esquega de

editar, ao final do documento, o nome e o cargo de quem assina.

Com o documento finalizado e revisado, clique novamente no botao “Salvar” dentro

da janela de edicdo.

Editar Contetido do Documento Interno

Clique no icone Editar Contetido -, disponivel na Barra de icones do documento.

= ﬂ ] e

T RonElramprsaahe i

0, ConautarAndaments ? !

SSTADO o kAR
BEVERND 10 FSIRO0 D0 FARARMED - BEYMA.

ATD N2 2 DE 17 DE JUNHO DE 2025

OSECAETARIO DE ESTAD®D A0 s de suas sbribuides .

JFECREAN O TR0 ADu)
TESCREE ©) TE00 AT
IFmeRrm o TENan Ankii]

21




Na janela aberta, efetue a edi¢cdo do texto e clique em Salvar.

I SELASOMMAS - B BI037 - Ato - Google Cheame: - o x

5 seimy i itor_n ,_oril re_vizualizardlid_procedimes 78id_do infra_sistema=1000001008tinfra_unidade_stual=110006107&infra_hash=3dcod1d18685d7 f6alaal5505aB...

Sakar Asinar || - B- 1 e % AT

ESTADD D0 MARANHAD
GOVERND D0 ESTADO DO MARAMHED - GOVMA

ATO M2 2 DE 17 DE JUNHO DE 2025

0 SECRETARID DE ESTADO na uso de suas atrbuigies ...

[ESCREVA O TEXTD A0UI|
[ESCREVA O TEXTD A0UI|
[ESCREVA O TEXTD A0UI|

RESOLVE
Art. 19 . Escrava o toxto agul

Art. 24 - Escrava o taxta agul
Art. 39 - Esta ato entra am vigor a partir da sua publicagio.

Di-se clincla, publque-se s cumprasse.
GOVERND DO ESTADD DO MARANHAQ

S¥o Lufs/MA. na data da assinatura alotrénica.

Na edicdo do conteido do documento, o usuario poderd utilizar os recursos de
formatagao disponiveis na Barra de Ferramentas do Editor de Textos. Serd possivel a
inclusdo de imagens, links e autotextos, bem como a utilizacdo de estilos de
formatacdo pré-definidos.

Como referenciar documentos ou processos
Existem duas maneiras de fazer referéncias a documentos ou processos no seu texto:

1. Copiar o link na Arvore do Processo: Basta clicar no icone do processo ou
documento que deseja referenciar na Arvore do Processo, copiar o link gerado
e cola-lo no Editor de Textos.

2. Usar o icone 'Inserir um Link': Vocé pode também clicar no icone de inserir
link, localizado na Barra de Ferramentas do Editor de Textos, e selecionar o
processo ou documento do SEI que deseja referenciar.

Para a primeira opcéo, clique no icone correspondente na Arvore do Processo, copie
o link e cole onde for necessario no seu texto.

Serd aberto um menu em que o usuario podera selecionar como deseja fazer a copia

do dado: como Textom , como Link para o Editor @ ou como Link para acesso

direto III
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fFe @I ERORE =

[T] 202558001 00048 (Atos Nomatives, Reg| | Frocesso aberis somerte na unidads GSEVMA (atibiico para 00677654924)

||C':' xmm"O:: Q,

(@ z025.58001.00048

[E] 2025 58001 00043
[E] 202558001 00043 (Alos Nomatves! Reg
Link para Aresso Dirsto

Fechar

Para copiar o link, clique na opgao Link para o Editor@ correspondente ao processo
ou documento que deseja referenciar.

ORI O o

4o
= sel. Sistema Eletifinico da Informaciies
= 0045

- c\"'f,-@l L B ﬁ@ﬁﬁui n &2 xmm"ogg Q

[ 2025 58001 00049

25 Nomativoss Req|  FTocesso sberto somente ma unidade GSENMA (atribuide para ¢

[E] 2025.56001.0004% (Atas Normalivas! Reg
Link para Acesso Direto
Fechar

Em seguida, na tela de edicdo do conteido do documento, posicione o cursor no
local em que serd inserido o link e utilize a opgdo Colar.

ESTADO DO MARANHAO
GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAD - GOVMA

ATO N2 2 DE 17 DE JUNHO DE 2025

O SECRETARIO DE ESTADO no uso de suas atribuiges ...

[ESCREVA O TEXTO AQUI]
[ESCREVA O TEXTO AQUI]
[ESCREVA O TEXTO AQUI]

Processo: [2025.58001.00049

Observacao:

O link inserido no conteudo do documento permite a recuperacdo imediata do
processo ou documento referenciado. E possivel referenciar processos, documentos
do proéprio processo ou documentos de outro processo.

Ao copiar dados da Arvore do Processo como Texto e colad-los no Editor de Textos,
evitam-se erros de digitacdao da informacgdo no contelddo do documento.
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A opcdo de copiar da Arvore do Processo um link para acesso direto possibilita o
acesso direto ao endereco eletronico do processo ou documento selecionado. Assim,
é possivel compatilhar esse link com outros usuarios do sistema.

Consultar/Alterar Documento

Recurso destinado a consulta ou alteragdao dos dados de cadastro do documento.

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone 'Consultar/Alterar

Documento' Pﬁ, disponivel na Barra de icones do documento.

V- A S AK-1-E

IE'Q-»;*

Q, Consultar Andamento

ESTADO DO MARANHAOD
GOVERND DO ESTADD DO MARANHAD - GOVIVIA

ATO ME 2 DE 17 DE JUNHO DE 2025

Serd aberta a tela Alterar Documento. Faca as altera¢des necessarias e clique no botado
Salvar.

- 2R GO0 Adterar Docuriemo
Lo B

L Conit dimarts s

- Akm

[r——

[

s des e
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Assinar Documento
Recurso destinado a assinatura de documentos gerados no SEI.

Na Arvore do Processo, selecione o documento e clique no icone 'Assinar Documento'

,, na Barra de icones.

=1n.255m1m-. ﬁO : Elnﬁgaﬁﬁsi x

ESTADG DO MARANHAG
SOVERNG DO ESTEDO DO MARANKAC . GOV

ATO N® 2 D 17 DE JUNKO DE 2025

Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione o cargo ou a funcdo na
caixa de selegdo Cargo/Funcdo; insira a senha; e tecle Enter ou utilize o certificado

digital, conforme o caso, ou clique no botdo Assinar.

= 225 53001 100n &

LR EsBPEESREES A

3, Gonzultar Andamanto.

ATO N® 2 DE 17 DE JUNHO DE 2025

Assinatura de Documento
Gngic 6o Assmante:
SEAD v
Assinama:

Processo; [

A 22 - Escreva o 1exia agui

Art. 3% - Este ato entra =m vigor @ pertic de sus pubficagio.
S
530 Luls/MA, na data 3 3ssinaiurs eletrinica.

Weargs_usunrio

Ap0s a assinatura, o documento sera visualizado da seguinte forma:

% Egnipe de Geothe s Someina SEL v 29042539 0 1114 condirme it 4 o L Tocera| o 145401

o Lt 4n stucparoyun, ik, Cakns - 5 o Mok ciiga o I
Bl taghs Hacka
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Também é possivel a assinatura do documento no proéprio Editor de Textos, por meio
do botdo, disponivel na Barra de Ferramentas.

satr || e f [T = m| 1.0] ; ok || 0 e

ATD N 2 DE 17 DE JUNHO DE 2025

ESTADO no

[ESCREVA O TENTO AQLI]
|ESCREV# O TEXTO AQLT
|ESCREWE O TENTO AU

Nota:

O documento pode conter quantas assinaturas forem necessdrias. Porém, se o
documento necessitar da assinatura de usuarios de unidades diferentes, sera preciso
disponibilizd-lo em um Bloco de Assinatura. Conhega melhor sobre o bloco de
assinatura nesse manual. E possivel obter informacdes sobre as assinaturas
posicionando o cursor ou clicando sobre o icone da caneta ao lado do nimero do

documento.

= Sel Sictama Elatrlnien o Inbanagion
o o ] ROl L ERsRRESREROE G

3, Conaultar Andaments

ESTADD DO MARANHAD
GOVERND DO ESTADO D0 MARANHEC - GOVMA

ATO N2 2 DE 17 DE JUNHO DE 2025

A caneta amarela ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado, mas
ainda nao foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida
sua edicdo. A caneta preta ao lado do nimero do documento indica que ele estd
assinado e ja foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, sua edicdo nao
é permitida.

Cancelar Documento

Recurso destinado ao cancelamento de documentos que ja tenham sido visualizados
ou tramitados, ou seja, que n3ao possuem 0s requisitos para o procedimento de
exclusao.
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Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone 'Cancelar Documento’m

‘COVERND D ESTADO D0 MALAHHED Verstio clstrinsita|

:
= sell ... o
— o Sistema Elrincn de Ffiemagies

Ror suRea N e aB @

Q, Corsultar Anclamenta

ESTADO DO MARANHAD
SECRETARIA DE ESTADD DAADMINISTRACAD
GABINETE DO SECRETARIC - GAB/SEAD

Processa e 2025 [N

AssSunto: DOKEXIREE

Na tela seguinte, informe o motivo do cancelamento e clique em Salvar.

TR ETADOT0 W \arsa i gl Hivsdarie 3 Camte vl i g Palcca - MO

L= AmeiT T @9 = K &

Cancelar Documenta

— | |:]

Apds esse procedimento, o documento permanecera na Arvore do Processo, com seu
nome esmaecido e com o icone de cancelamento a sua esquerda, porém ndo sera
possivel acessar seu conteudo. Ao posicionar o cursor sobre seu nome, sera possivel
visualizar o motivo do cancelamento.

GOWERND D0 ESTADO 140 MARANHAD

.
— Sel! Sistema Eletrénico de Informaches
= 2025580000001

- (EEEERER .- --.

[ Eocumentc Cancelada: Despacho ssta mads

Q, Consultar Ancamento

Enviar Processo
Recurso utilizado para tramitar processos para outra unidade.
Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo ao lado do numero do

processo e clique no icone 'Enviar Processo' " ™, ou acesse o processo e clique no
mesmo icone, na Barra de icones do processo.

g Controle de Processos
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Na tela Enviar Processo, informe, na caixa Unidades, as unidades de destino. O
processo podera ser enviado para uma ou para varias unidades concomitantemente.

Marque, de acordo com a necessidade, as op¢Ges manter processo aberto na unidade
atual, remover anotacdo e enviar e-mail de notificacdo; preencha o campo retorno
programado, conforme o caso; e clique no botdo enviar.

Enviar Processo

Processos
2025 56000 00001 - EXONERACAD DE CARGO A PEDIDD DO SERVIDOR a

Orgio das Unidades
Tedos ¥

[ Mostrar Liridades por onde tramitou

Bo

Ao lado do campo Unidades, encontra-se o link mostrar unidades por onde tramitou.
Por meio desse link, o usuario podera selecionar uma das unidades em que o processo
tramitou para preencher o campo Unidades.

Bloco de Assinatura

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualiza¢do e para a assinatura
de minutas de documentos por usuarios de unidades diferentes da unidade
elaboradora do documento. Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar
documentos produzidos na prépria unidade, para assinatura em lote.

Por meio desse recurso, é possivel:

1) Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de uma
unidade para outra unidade.

2) Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usudrios de outras
unidades.

3) Visualizar os outros documentos do processo que ndo foram incluidos no Bloco.

4) Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

Como criar um Bloco de Assinatura, incluir documentos e disponibiliza-lo

Na tela Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o documento
gue sera incluido no Bloco de Assinatura.
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| Controle de Processas
Y I T T X

Vslalzscin dotaiiads Vs procossse airBudecamm VerpelMGRasores  Verper Bpomo prcessn

o - 2ozqracoc
B Bane cie Corbesiert - 2uesteco I

Depois, na Arvore do Processo, clique no documento que sera disponibilizado para

assinatura e, em seguida, clique no icone 'Incluir em Bloco de Assinatura' .i',
disponivel na Barra de icones.

COVERNG D0 ESTADO DO MARAKHAD

E sei! Ststerna Eletrinico de Informagdies. —
= 202558000.00001
B or 50 PRI E-E-N G«

N 240201 - Atestadn de Vinculo 802 b

Q, Consulter Andamento

ESTADO DO MARANHAC
) SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD
OFICIO N® 001/ 2025 - GAB/SEAD

OFICIO N° [NUMERAGAO DO OFICIO)/[ANO]-[SIGLA DA REPARTICAO]

[CIDADE], [DIA] de [MES] da [AND].

O usudrio sera direcionado para a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa tela,
poderdo ser realizadas uma das seguintes ac¢des:

1) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente.

2) Incluir o documento em um Bloco ja existente e, ao mesmo tempo, disponibiliza -lo
para outra unidade.

3) Criar um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento ou para inclusdo do
documento e disponibilizagdo ao mesmo tempo.

Vamos criar um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento. Clique no botdo

Novo Bloco.

a o "0 £ X O

Incluir em Bloco de Assinatura
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Na tela Novo Bloco de Assinatura, insira uma descricdao para o Bloco; se desejar,
selecione um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista algum ja criado na unidade;
e, por ultimo, escolha a(s) unidade(s) para disponibilizacdo. Apds o preenchimento dos
campos, clique no bot3do Salvar.

e 00 TET wnal

REE -
il " Qa " e &2 x O

= sel

000 MNowvo Bloco de Assinatura
foticio s 001 Mo s | D

40201 - Abesind e Vinculn 002 |

L
0, Consuitar Andamento TESTE

[ TR ——r ——
gemratl
G58/ATY - GRUPO GESTOR [0 SISTEMA ELETRUMCO DE INFORMACAD DD MARMNHED

2o

Em seguida, aparecerd a tela Incluir em Bloco de Assinatura, jd4 com o campo Bloco
preenchido com o nome do novo Bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

Blooo
&, Conallar Andameis S0en - TESTE

¥ R 0208 O ANt

Agora, o usuario tera duas opg¢des: Incluir ou Incluir e Disponibilizar o documento no

Bloco.

Ao utilizar a opgao Incluir e Disponibilizar, o documento serd inserido no Bloco e
disponibilizado, no mesmo momento, para outra unidade. Essa op¢do é muito Util
guando o usuario esta incluindo apenas um documento ou quando esta incluindo mais
de um documento do mesmo processo. No exemplo, serd utilizada essa opcao.
Portanto, selecione o documento que deseja incluir no Bloco, caso ndo esteja
selecionado, e clique no botdo 'Incluir e Disponibilizar'.

e 2025 55000 00001 Incluir em Bloco de Assinatura
. ESCE =)
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Observe agora que a tela Incluir em Bloco de Assinatura apresentard o documento ja
incluido no Bloco. E, nesse caso, o Bloco também ja tera sido disponibilizado para a

outra unidade.

Incluirem Bloco de Assinatura

A seguir, cliqgue no link Ir para Blocos de Assinatura, que esta logo abaixo do campo
Bloco, para ser direcionado para a tela Blocos de Assinatura.

Dependendo de como estiver configurada essa tela, serdo visualizados todos os Blocos
de Assinatura na unidade. Veja que o Bloco criado para inclusdo do documento estd
destacado em vermelho e ja se encontra disponibilizado para outra unidade.

= seil

Blocos de Assinatura

5048 Q00 Dioconbizado TAB/EEAD B CEE/ATH TESTE T

o000 “erart SASEAD URAMSERD [EP—— ALEREST
QD0 ra A6 SEND SALICASEAD s AEREsN

Diferentemente da opcdo Incluir e Disponibilizar, ao utilizar a op¢ao Incluir, o
documento serd inserido no Bloco, mas ele ndo serd disponibilizado no mesmo
momento, sendo necessaria sua disponibilizacdo posteriormente. Essa opg¢do é util,
principalmente, quando o usuario for incluir documentos de diferentes processos em
um mesmo bloco. Assim, serd possivel incluir os diversos documentos utilizando o
botdo Incluir e, no momento da inclusdo do ultimo documento, podera ser utilizada a
opcao Incluir e Disponibilizar. Nesse caso, o Bloco sera disponibilizado e estardo
disponiveis para assinatura todos os documentos nele contidos.

Caso ndo se utilize, no ultimo documento inserido no Bloco, a opg¢dao Incluir e
Disponibilizar, sera necessario, apds a inclusdo do ultimo documento, disponibilizar o
Bloco para outra unidade.

Vamos demonstrar como incluir mais de um documento no Bloco e s6 disponibiliza-lo
para outra unidade posteriormente.
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Assim, acesse 0 processo em que se encontram os documentos que serao incluidos no
bloco. Depois, selecione um dos documentos, na Arvore do Processo, e clique no icone

'Incluir em Bloco de Assinatura' 'F, na Barra de icones.
GOVERND D0 ESTADO DO MARANHAD

= I
— sel. Sistema Eletrdnico de Informaches

= 202558000 00001 P - . _
[ Oficio SN 001 Medelo 11873702) s P¢ ® - i ﬁ E 4 A a ™ I3 B %
I3 240201 - Atestado de Vinculo 002
‘ ( SEREEY

B Despacho [SN) TESTE (1873762) o

Q, Consultar Andamento

ESTADO DO MARANHAQ
SECRETARIA DE ESTADD DAADMINISTRACAD

Processo: 2025 58000.00001
to: Servidor Treil

[ESCREVA O TEXTO AQUI

Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, no campo Bloco, selecione um Bloco ja

existente ou crie um Bloco, se necessdrio; marque a caixa de selecao dos documentos
gue deseja incluir no Bloco; e, em seguida, clique no botdo Incluir.

o

Incluirem Bloco de Assinatura

i

& o % [ et necenisa | [ .
o 5 st 0 o2 Eatedens sdsrm | iishieanl
o EETEEEE Beco

L]

Déspacho (SN TESTE FFIT58 e

3, Corsultar Andamanin

Agora, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, os documentos selecionados aparecerao

ja inseridos no Bloco. Portanto, clique no link Ir para Blocos de Assinatura que estd
logo abaixo do campo Bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Desoacho SN o EETHL - hesaxie

0, Conmiter Andarneris
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Observe que, na tela Blocos de Assinatura, o Bloco no qual os documentos foram
inseridos encontra-se no estado Gerado, ou seja, ele ainda nao foi disponibilizado para
outra unidade.

= sel “ b

Blocos de Assinatura

50043 Qo006 [ GAR/SEAD & GSEVAT) TESTE ane

000 - CAR/SEAD LA Bioer tesle procemsos 227102024 AIERESD
[ 00 e GAB/SERD SALIC/FEAD vty ALERESD

Para visualizacdo, edicdo e assinatura dos documentos contidos no Bloco por usuario
de outra unidade, sera necessario disponibiliza-lo para a unidade. Para isso, clique no

icone 'Disponibilizar Bloco' 'b correspondente ao Bloco, disponivel na coluna A¢Ges.

E Sel! T Qo ::. o = ”

Blocos de Assinatura
===l I =
alsrez chave oava pesmuesn (s [Sinelizngiies} =
= Ty _— -
4 Boeiins oo
W blocatabibidamn 0 Tada .
i

59045 06 CHponitiesco CAS/SEAD & csEvan S AEn

000 CAB/SEAD VGAM/SEAD 3108 Z2/10/2024 ALERESD
o008 fermin BAR/SEAD SALIC/SERD AL @v’ L]

Agora, o Bloco disponibilizado aparecerd na cor amarela e seu estado sera
disponibilizado. Havera também uma modificacdo nos icones disponiveis na coluna
Acles, pois s6 aparecerdo os icones de acdes possiveis no estado em que o Bloco se
encontra.

é. Se'; - n. g

VA 1008 BTN & Tode -

59048 oo00 Oeponitiade CAETSEAD 1 GEEaRT TESTE iR

00 - CAB/SEAD CAMSEAD Seste s 0 ALERESN
1 sa791 000 [r— CABSERD T SAUCrSEaD teiaste Ane

Gerenciar disponibilizacao de acesso Externo

O SEI- permite que se conceda acesso integral ou parcial a um processo para alguém
que figure como parte legitimamente interessada.
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Tal operagdo se intitula "Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo" e fica
disponivel quando se tem o processo selecionado.

Para isso, na Tela do Processo, clique no botao Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso

Externo ﬂi Em seguida o sistema ird abrir uma tela pedindo

Gerenciar Disponibilizagtes de Acesso Externo

E-mail da Unidade: L Selecione o endereco de e-mail da
~ £ | unidade que ird disponibilizar o processo

Destinatang:
2. Informe nome

do destinatério

Filtrar samente usirios extemos

E-mad do Destnatario: - - -
3. Informe o nome enderego de e-mail do destinatario nesse

endereco ele recebera o link para visualizar o processo)

— - Mativa:
4. Motive a
disponibilizagdo |
do processo
[ T
Ay it g 5. Selecione o tipo de acesso para
Disponibilzagio de documsntos 0 usuario externo
[ Somente para usuirios externos |
6. Selecione para permitir que o usuario externo possa inserir
Pt Inchasbs de docum - - P
E Bl documentos diretamente no processo disponibilizado
7. Informe por
quantos  dias © | valicade iss); Senha;
Usudrio  Externo «<— | B. Digite sua senha de usudrio |
oderd  visualizar ” - . . . Lo
P Dspnbicer | ¢ | 9. Clique para concluir a dispanibilizagdo |
0 processo

OBS: SELECIONE A OPCAO "FILTRAR SOMENTE USUARIOS EXTERNOS", PARA EXIBIR
APENAS E-MAILS DESTES.

E importante ressaltar que no campo Tipo, existem duas possibilidades de acesso para
0 usudrio externo, onde:

* Acompanhamento integral do processo: Permite visualizar apenas a tramitacao do
processo;

* Disponibilizagdo de documentos: Permite a visualizagdo de documentos
especificos, ou todos eles.
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Ao selecionar a opgdo "Disponibilizacdo de documentos"”, o sistema abrird a tela
Selecionar Protocolos para Acesso Externo, onde o usuario interno definird quais
documentos do processo serdo disponibilizados para consulta do usuario externo.

C-mail aa vniaaae.

L Selecionar Protocolos para Acesso Externo

E

F Lista de Protocolos (2 registros)

'; Protocolo i Unidade Acoes

| |:| 1873702 Oficio SN 001 Modelo GAB/SEAD v
|:| 1873715 240201 - Atestado de Vinculo 002 Modelo GAB/SEAD v

Somente para usuarios externos ]

Ao selecionar a op¢ao "Disponibilizacdo de Documentos”, o sistema disponibilizara o
campo "Protocolos disponibilizados". Clique na lupa para selecionar qual tipo de
documento pode ser incluido no processo.

Protocoios disponibllizados iclique ns lupa para selecionar)
"
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Selecionar Tipos de Documento

do pr l Transportar H Fechar l
ientos
a par Lista de Tipos de Documento (1 registro):
| Nome | | AcBes
L | Anexo +
1entos

1580 (

Observacdo: Caso seu setor tenha a necessidade de disponibilizar um tipo de
documento ndo apresentadas nas opcdes do sistema, peca para que o ponto focal do
seu Orgdo entre em contato apresentando tal solicitacdo.

Assinatura por Usuario Externo

No SEI-MA, também é possivel dar permissdao a um usuario externo para que este
assine documentos no sistema. Por se tratar de uma operacao mais critica (assinatura)
0 usuario externo deve ter tido o seu cadastro aprovado pelo administrador ou outro
usudrio com esta competéncia dentro do SEI-MA.
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Verifique com o ponto focal do seu érgdao quem pode liberar este acesso.

Para liberar assinatura para usudrio cadastrado, é necessario selecionar o documento

a ser assinado na arvore de documentos e selecionar o icone n’ na tela do
documento.

Ro L, B al2le S B ®d &

«“
©

ESTADO DO MARANHAO B
SECRETARIA DE ESTADO DAADMINISTRAGAO

Processo: 2025 58000 00001
Assunto: Servidor Treinamento

[ESCREVA O TEXTC AQUI]

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser selecionado e-mail
da unidade disponivel na barra de rolagem do campo especifico. O campo “Liberar
Assinatura Externa para” devera ser preenchido com o e-mail do usudrio externo
previamente cadastrado. A op¢do com “Visualizacdo Integral do Processo” somente
deve ser marcada se o usudrio externo estiver autorizado a acompanhar as
atualizacOes e visualizar todos os documentos do processo cujo documento deva ser
assinado por ele. Clicar em “Liberar”.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
« +#— | L.Selecione o e-mall da unidade que iré disponibilizar o processo

Liberar Assimatura Externa par:

&« | 2.Informe nome do usudrio externo que Ird assinar o documento

Comisalzaghe ategral do processs ©— | 3. Clique para permitic a visualizagio de todos os documentos do processo

PIOICCOIS SMCONEE D8 DONDINESI0E PArS CONELAA [HUE N3 D3 PEr3 SEICIonan

:
=8

3.1 0Ou clique para selecionar quais
4, Seleciona para permitir que ¢ USUANC externo possa documentas serfo disnanibilizados

[ Pomit incue3a de documestos inserir documentos diretamente no processo disponibilizade

Vailidade jdias): Benha:

< | B, DIgite sus senha de usudrio

L w,

)

7. Cligue para concluir a
disponibilizagio

5. Infarme por quantos dias o
Usudrio  Externo  poders
visualizar o processo
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Caso a opgdo "Permitir inclusdo de documentos" seja marcada, o sistema abrird uma
janela para que se informe quais tipos de documentos podem ser inseridos. Clique na
lupa para escolher os tipos de documentos.

Permits inchuady de documentys

Tipos de gecumentss Meradas para Incisso (dique ma lupa para selecionar)

af]

Valigade (dias); Senha:

O sistema exibe um quadro com a lista de liberagdes de assinatura externa.

O usuario externo receberd um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de
login do SEI-MA.

Observagoes:

1. A assinatura do documento ndo retira a permissao para visualizacdo integral
do processo;

2. O usudrio podera acompanhar o processo por meio de quadros com a relagdo
de autuacgdes, lista de documentos e lista de andamentos de maneira
permanente;

3. O sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para
assinatura por usuario externo;

4. Aliberagdo de acesso externo ou de assinatura fica registrada no histérico do
processo.
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