GUIA PRATICO DO
USUARIO EXTERNO

no Sistema Eletronico de Informagdes do maranhao
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USUARIOS EXTERNOS

1 INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Informacbes (SEI!) é uma plataforma que engloba um conjunto de

maddulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.

Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e documentos eletronicos, com interface
amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas a libertacdo do
paradigma do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do

conhecimento.

Desenvolvido e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), o SEIl é
hoje a ferramenta oficial do governo federal para implantacdo do Processo Eletronico Nacional
(PEN) (www.planejamento.gov.br/pensei). Ademais, em virtude das suas caracteristicas inovadoras
e do sucesso da pratica de cessdo da ferramenta sem Onus para outras instituicdes, o SEI
transcendeu a classificacdo de sistema eletrénico da Justica Federal da 42 Regido e vem se
tornando ferramenta presente em toda a administracdo publica, amparando-se em premissas
altamente relevantes e atuais, tais como: a inovacdao, a economia do dinheiro publico, a
transparéncia administrativa, o compartilhamento do conhecimento produzido e a

sustentabilidade.

Desta forma, 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

processos realizadas pelo SEI.
2 MEU CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SEI

Usuario Externo é a pessoa fisica que participa ou tem demanda junto a drgao estadual, mas ndo
trabalha no Estado. Como usudrio externo, é possivel ter acesso as seguintes funcionalidades do
SEI! Maranhdo: Peticionamento: inserir documentos em processos existentes;

Visualizacdo de processos: desde que o processo esteja habilitado para esse tipo de usudrio;

Assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
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Vale lembrar que o cadastro é pessoal. Isso significa que o usuario registrado é responsavel por
toda operacdo que for registrada no sistema a partir daquele acesso. Em caso de acdes indevidas,

o usudrio pode ser responsabilizado civil, administrativa e criminalmente.

O Usudrio Externo é qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado do Maranhdo que,
mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter acesso ao SEl para a pratica de atos processuais

em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa natural.

Neste sentido, o cadastro como Usudrio Externo no SEl é de inteira responsabilidade da pessoa
natural que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilizacdo pelas acdes efetuadas,
as quais poderdo ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa. Para tanto, cabe ressaltar

que as informagdes do usudrio e sua senha sdo pessoais e intransferiveis.

2.1 Como posso me cadastra como usuario externo

Se vocé precisa apenas visualizar os documentos que compdem um determinado processo
administrativo eletronico que estd habilitado para visualizagdo publica, basta entrar em contato
com a unidade responsavel pelo processo e solicitar visualizacdo, sem a necessidade de cadastrar
um usuadrio. Entretanto, vale lembrar que a visualizacdo de alguns processos e documentos pode

estar restrita atendendo a critérios legais.

Se o seu objetivo é assinar algum documento, abrir um processo, apresentar uma peticao
eletronica ou inserir um documento em um processo ja aberto, é preciso se cadastrar como

Usudrio Externo.
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Para que seja iniciado o cadastro, o usudrio devera seguir os passos abaixo:

Acesse o portal do SEl em portal.sei.ma.gov.br e

Na opcdo “Acesse o SEI”, disponibilizamos todas as informac&es voltadas aos usudrios externos.

SOBRE O SEIIMA  LEGISLACAO  MANUAIS m FALE CONOSCO

CONSULTA PROCESS0S
USUARIO EXTERNO

USUARIO INTERNO

AUTENTICIDADE DE
DOCUMENTOS

T I |\ LEGISLACAD l FALE CONOSCO
£ e

- @ MANUAIS C@ PERGUNTAS FREQUENTES

Acesso Ra

Leia com atencdo as informagdes voltadas aos usuarios externos, e selecione a opgao “Clique aqui
para de cadastrar”

sel!

AL D par s Liuaos Externad

Em seguida aparecera a seguinte tela:

GOVERNO D0 ESTADC DD MARANHAC

il
SEII Sistema Eletrdnico de Informagde:

Cadasiro de Usuario Externo

ATENCAQ! Cadastro destinado a pessoas flsicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicao.

Clique agui para continuar




seil

/ GOVENND DO

SR MARCNH'O

Clique na tela para continuar, em seguida preencha as informacdes solicitadas para seu cadastro.

GOVERNO DO ESTADD DO MARANHAC

il
SeI- Sisterma Eletrénico de Infomiacies

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome de Representante:

| || estrangeiro
MNorme Social do Representanie (opcicnal, identidade de génerc - Decreto
CPF RG Orgao Expedidor

Telefone Comercial Telefone Celular Telefone Residenciat

Endereco Residencial:

Complementa: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil i ™ bt

Dados de Auterticagao

E-mail pessoal’

Senha (no minime 8 caracteres com letras & nimeros):

Confirmar Senha:

Cadastre um e-mail e senha de acesso e envie as infromagdes.

Apds o envio, o sistema exibira a informacdo de confirmacdo enviada ao seu e-mail.

sei.ma.gov.br diz

IMPORTAMTE: As instrugbes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail.
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Ao abrir sua caixa de entrada, vocé verificara o recebimento do e-mail de confirmagdo, este e-mail

ndo precisa ser respondido.

< B T & -

Cadastro de Usuario Externo no

g
SEl Entrada )

SEl 17119 @ « —
para mim w
OLA, ESTA E A CONFIRMAGAO DE SEU CADASTRO

NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES -
SElI DO ESTADO DO MARANHAOQ!

A realizagéo do cadastro como Usuario Externo no

T ] O TR, e UL e SO O R [ 1 JRR R () R (S [

OBS: Se vocé ndo recebeu a confirmacdo, verifique junto ao 6rgdo se o cadastro foi realmente
enviado.

Ap0s realizar o Pré-cadastro, vocé deve enviar para o e-m

a'documentagéio abaixo:
RG com CPF;

Comprovante de Residéncia; sel@cbm.ma.gov.br
Procuracdo, contrato ou similar que vincule vocé a instituicdo que vocé representa e
Termo de Concordancia e Veracidade no 6rgdo ao qual deseja se relacionar.

ATENCAO: Todos os documentos deverdo ser enviados em forma digitalizada para o érgdo com o

qual se pretende relacionar, inserindo em copia ao e-mail. Verifique no Portal do SEI relagdo de

e-mails de cada um dos 6rgaos, para direcionar os dados do Cadastro.

Seguidas as instrucdes do e-mail e enviada a documentacdo, o 6rgdo analisard a documentacdo e

tratara da liberagdo do acesso ao usudrio, caso 0os encaminhamentos estejam corretos.

A confirmacdo da liberacdo de acesso sera realizada pelo préprio 6rgao.

Para que a confirmagdo acima seja efetivada os dados de contato deverdo estar corretos e

completos.

Finalizado o cadastro, recebida a confirmagdo por e-mail, agora é hora de acessar o SEI.
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ACESSANDO A TELA DE LOGIN:
Para acessar o SEl, o usudrio externo deve buscar no Portal do SEl:
www.portal.sei.ma.gov.br

Na opc¢ao “Acesse o SEI”, disponibilizamos todas as informagdes voltadas aos usuarios externos.

SOBRE O SEIIMA  LEGISLACAO  MANUAIS m FALE CONOSCO

CONSULTA PROCESS05
USUARIO EXTERNO

USUARIO INTERNO

«  AUTENTICIDADE DE
Acesso Ra 5 (menTos
il | |\ LEGISLACAD l FALE CONOSCO
- -~
- @ MANUAIS C@ PERGUNTAS FREQUENTES

Ao fim da pagina inicial do Portal, o usudrio encontrard a opc¢ao de login

ACESSOS AO SISTEMA

Lsuano internn Consultas de Processos Usuaric Externo Redefinigao de senha

Aqul, 0 Usuario podera acessar o SEIIMA

GOVERNOIDO

Av. Colares Morelra, 5/N
- e - L= R

alzei ma.gov.br/urusricexterno,
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Ao clicar na opc¢do “Clique aqui” o usudrio sera direcionado para a tela inicial de login, acesse o

sistema com os dados informados no momento do seu cadastro no sistema.

sel.

Ahcesso para Usuarios Externos

a

-
Insira seu endereco de e-mail

a Insira a senha informada ho momento do seu cadastro
Apds informado os dados, clique em “Entrar”.

CONHECENDO AS FUNGCOES DO SISTEMA

Ap0s entrar, o sistema exibird a tela inicial do Sistema

GOVERNOC DO ESTADC DO MARANHAD

L]
seil s
@ Sistema Elstronico de Informacdes

Controle de Acessos Externos

Controle de-Acessos

Externos .
Ver expirados

Alterar Senha

Menhum registro encontrado

Clicando no campo “Controle de Acessos Externos” vocé terd acesso ao(s) processo(s) que for(em)

encaminhado(s) para o seu usuario.

Curiosidades:

Para que processos sejam exibidos nesta tela, é necessario que o érgao tenha disponibilizado os
processos ao seu usuario.

Quando algum processo for encaminhado para seu usudrio, vocé receberd um e-mail informando
sobre o envio do Processo, e qual a acdo liberada para o referido processo.
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Acesso Externo ac Processo SEI 2024.74000.00012 Caa de entrada x

ATl/gabinete do presidente «vabinete@at. ma.govbr>

pora mim -

Clat
Wocs racabeu & liberacdo de acesso externc ao Frocesso Administrative N° 2024 74000.00012 do Sistema Eleiranico de
Para visualizagio acasse a drea deslinada ans usugrios extamos no nosso site ou cicando no link abalio

ATEN(;.&O' Alinfarmacdo contida nesta mensagem da e-mall, incluinde qualsquer anaxos, pada ser confidencial & estarn
esia mensagem ao destinatario, vocé esta. por meio desta, notificado que ndo deverd rever, retransmitir, imprimir, copiar,

No Painel de Controle de Acessos Externos vocé podera visualizar os processos atribuidos ao seu

usuario.

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

il
selo Sistema Eletronico de Informacdes

Soriralede Avessos Controle de Acessos Externos

Externos ) )
Ver expirados

Alterar Senha

Menu - (0]

Lista de Acessos Externos (1 registro)

Documento para ) . ) _
Processo Liberagdo Validade Acoes

Assinatura

2024 7400000012 0324554 Oficio 09/02/2024 14/02/2024 s

Na opgao “Ver expirados” vocé pode consultar os processos que foram disponibilizados ao seu

usudrio, mas expiraram o prazo de validade da disponibilidade.

Ao passar o mouse sobre o processo, o sistema exibird as informacdes o tipo de processo ou

documento encaminhados para vocé.
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AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

L]
S el Menu - O]
@ Sistena Eletronico de Informacdes

Corisia e Rcess Controle de Acessos Externos
Externos

Wer expirados
Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (1 registro}

Documento para

Processo

_ Liberagdo Validade Acoes
Assinatura

2024 74000 00012 0324554 Oficio 09/02/2024 14/02/2024 »E
COMUNICAGOES INTERNAS (C.1) DIVERSAS

Observe os icones:

Sinaliza que o processo disponibiliza a op¢ao de assinatura eletrénica ﬁ

Sinaliza que o processo disponibiliza a op¢ao de anexar documentos = *

Ao acessar o processo, vocé pode gerar um arquivo externo do processo clicando em “Gerar PDF”
ou “Gerar ZIP”.

AGENCIA ESTADUAL DE TECMOLOGIA DA INFORMACAD

®
selm Menu - (U]
@  Sistema Eletrénico de Informacdes

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

[ Gerar PDF H Gerar ZIP l

Autuacdo
Processo 202474000.00012
Tipo COMUNICACOES INTERNAS (C1) DIVERSAS
Data de Geracdo: 09/02/2024
Interessados: marizinha lopes

Ainda nesta tela, é possivel observar as informacdes de quais documentos foram disponibilizados

a0 seu usudrio na secdo “Lista de Protocolos” e o andamento do processo na secdo “Lista de
andamento”.
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Lista de Protocolos (1 registro):

Unidade

Processo / Documento

i 0324554 Cficio 13 08/02/2024 GAB/ATI Vs

Lista de Andamentos (3 registros):

Data/Hora Unidade

isponibilizado acesso externo para ABRAHAC FILHO LIMA SANTANA (8w anau siegyrnaieedm) ate
09/02/2024 1519 GAB/ATI  19/02/2024 (10 dias). Com visualizacao integral do processo.
Conhecimento

Liberada assinatura externa para o usuario ABRAHAO FILHO LIMA SANTANA (apranaosizagmaiLcom)
4 .
SRR AR no documento 0324554 (Oficio 13) ate 14/02/2024 (5 dias) Com visualizacao integral do processo.

09/02/2024 1107 GAB/ATI Processo publico gerado

ANEXANDO DOCUMENTOS NO PROCESSO:
Na tela de acessos externos, clique no icone LS para incluir um novo documento.

ATENGAO: Observe quais documentos foram disponibilizados ao seu usuario. O érgdo podera

indicar exatamente quais documentos devem ser anexados pelos usuarios externos.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Externos (2 registros)

Lista de Aces

Documenio para Assinatura Liberacao Validade
(0324554 Oficia 12/02/2024 17/02/2024 2
12/02/2024 17/02/2024

Indusdc de Documento

Em seguida o sistema exibira a tela com a relacdo de documentos que o orgdo liberou para que

vocé inclua no processo:
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Controle de Acessos Externos

Inclusao de Documento

| Salvar
o -

ro1 240201 - CERTIDAC
240201- FCTS 4 17/02/2024
240201- NOTA FISCAL
240201 - SOLIC]TAQ&O DE PAGAMENTC
DECLARACAO DE EXECUCAO DE SERVICO
Declarazéo de Cptante pelo SIMPLES

Listade Acessos Externos (2 regist

8 17/02/2024 7

I=

Selecione o tipo de documento que deseja anexar e em seguida selecione a op¢ao “Escolher
arquivo”

Inclusao de Documento

Tipo: ATENDIMENTO TECNICO DAT/CBMMA ~

SUGESTAO DE TIPOS DE DOCUMENTOS:

- ATENDIMENTO TECNICO DAT / CBMMA

- DECLARAGAO DE COMPROMISSO TAACBMMA

- CRONOGRAMA TAACBMMA

. . . . - OFiclo
Selecione o arquivo em seu computador, e em seguida clique em “Salvar”.

- EXTERNO (QUANDO DESEJAR ANEXAR UM "PDF".

S TLNUUS LS MAWLT OO0 CLALTI WD

ar E”“‘

Inclusao de Documento

i Tipo:

ATENDIMENTO TECNICO DAT/CBMMA v i

EEN

Escolther Arguivo Criacao_lUsuario_Bxterno_SEl pdf




O Sistema exibird a confirmagao de que o documento foi adicionado ao processo, e vocé ja podera
visualiza-lo na tela da Lista de Protocolos no processo.

ATENCAO: Vocé podera realizar esse processo enquanto tiverem documentos liberados pelo érgdo
a serem adicionados. Caso adicione algum documento indevidamente, entre em contato com a
instituicdo para fazer o cancelamento do documento e a nova disponibilizagcdo para que vocé possa

adicionar o documento correto.

ASSINANDO DOCUMENTOS NO PROCESSO:
Na tela inicial de “Controle de Acessos”, selecione o processo que deseja assinar, identifique o

icone ﬁ ao lado do documento liberado para assinatura e clique para assinar.

Validade Acbes
17/02/2024
17/02/2024 sﬂ.ssini Documento

Informe a mesma senha que vocé utiliza para acessar o sistema e clique em “Assinar”.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

E B Lista de Acessos Externos (2 registros)

Assinatura de Documento

Usuario Externo 3
20247 2/2024 19/02/2024

[ ]
O O T S T T T T

20247 Senha 272024 14/02/2024 ”

[=

I=

ACESSO A PROCESSOS DE OUTROS ORGAOS:
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Ao realizar seu cadastro em um 0rgdo, este serd sempre o primeiro exibido na tela inicial do

sistema para vocé, mas outros orgaos poderdo lhe atribuir processos sem precisar de um novo
cadastro.

Para isso, verifique o tramite de cada 6rgao com relagao a liberagdo aos usudrios externos.

Quando um outro érgdo atribuir um processo ao seu usudrio, ele sera exibido na tela de “Controle
de Acessos”

AGENCIA ESTATUAL DE TECROUOOI DA BFOAMACAD

Sesterna Eletronco do informaches

Controle de Acessos Externos

Zantrole de Acessos Externos

Ver expirados

Alisrar Senha

zumento para Assinatura

0324554 Cificio 1240272024 Fra2/2024

E

{74000 D0012 1240272024 /027204

Observe que no canto superior esquerdo sera exibido o érgdo que vocé se cadastrou, e a relagao
de processos do seu usuario.

Ao clicar no processo, o sistema exibird de qual 6rgao aquele processo foi disponibilizado para

Diata de Geracao 12402

Interessados

Lista de Andamentos (2 registros):

0 acesas externo para Nyesia vale

&0 pLblico garadn

Sempre verifique as informagdes de andamento do processo para saber quais agées foram
atribuidas a seu usudrio dentro do processo, vocé poderd acompanhar essas informacgdes na secdo
“ Lista de Andamentos” de cada processo.
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