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INTRODUGAO

O Manual de Peticionamentos no SEl foi elaborado com a finalidade de auxiliar aos seus
usudrios externos quando da formalizagdo de demandas junto a UFMA.

Entende-se como usudrio externo, todos aqueles que ndo se enquadrarem como servidores
ativos e terceirizados internos da instituicdo. Ou seja, no SEI ha dois grupos de usuarios: os
usuarios internos (servidores ativos e terceirizados internos da UFMA) e usuarios externos
(todos os demais usuarios, incluindo servidores aposentados, pensionistas, discentes,
fornecedores, etc.)

Para a formalizacdo de demandas junto a UFMA, o usudrio externo poderd formalizar um
“pedido novo” através do cadastramento de seu peticionamento eletrénico. Ou ainda, se
manifestar em processos anteriormente cadastrados, para tanto sera utilizado o
peticionamento eletrénico intercorrente que serd vinculado ao processo pretendido ja em
andamento.

O Peticionamento eletrénico é um recurso disponibilizado ao grupo externo do SEI-UFMA,
somente para os processos eletronicos, o qual possibilita que a peticdo seja protocolada e
enviada por meio eletronico diretamente a Unidade Protocolizadora que fara sua destinagdo
adequada a unidade competente por sua analise conforme o teor do processo.

O Peticionamento eletrénico intercorrente consiste no envio de documentos e/ou
manifesta¢des por usudrio externo cadastrado, visando compor processo ja existente. O seu
cadastramento no SEI gera o seu préprio NUP, no entanto fica vinculado a um outro processo
diferente e seu direcionamento é diretamente para a unidade responsavel pela demanda em
andamento.

Neste Manual constam esclarecimentos de algumas fun¢des e campos de preenchimento no
sistema, assim como o detalhamento do passo a passo, utilizando-se como referéncia a Versao
4.0.7 do SEI.

4 INFORMACOES IMPORTANTES: )

Inicialmente é vélido esclarecer que para ser possivel o peticionamento
eletronico o requerente ja precisa possuir acesso externo ao SEI-UFMA.
1. Caso ainda nao possua cadastro no SEI-UFMA, devera primeiro obter o
seu acesso seguindo os passos do Anexo I.

2. Caso ja possua o acesso ao SEI-UFMA, pode prosseguir diretamente ao
peticionamento seguindo as orientagdes abaixo.

Informacgao valida para ambas as situagdes: tanto para o Peticionamento Eletrénico como
para o Peticionamento Eletrénico Intercorrente.
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COMO CHEGAR A PAGINA DE “ACESSO EXTERNO AO SEI”

1. Acessar o site oficial da UFMA (www.ufma.br), e em seguida seguir a sequéncia:

Acesso ao portal/Sistemas Institucionais/Acesso Externo (SEI!)

Sistemas Integrados de Gestao

- =

Processo Ele III.III acional (PEN)

Sistema Eletronico de Informagdes ‘ T — ’

(SEID

Ou se preferir, pode acessar também através do link abaixo:

https://sei.ufma.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao ac

es so_externo=0

2. Em seguida irad aparecer a tela, abaixo, onde deve ser realizado o seu login (utilizar o e-mail

e senha que cadastrou no ato de solicitagdo de acesso ao SEI-UFMA)

seijl

Acesso para Usuarios
Externos

))) CONFORME O CADASTRO
-  Email PREVIO DO USUARIO
ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

O “Usuario Externo”, ap6s logar no SEI, pode realizar dois tipos de peticionamentos:
Peticionamento Eletrénico ou Peticionamento Eletronico Intercorrente.

Segue, abaixo, 0 passo a passo conforme o tipo de Peticionamento:



https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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PETICIONAMENTO ELETRONICO

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA O CADASTRAMENTO

~

Acessar o SEI-UFMA;

N 2

Inserir o documento principal
(requerimento do SEI);

A conclus3o do peticionamento
se dara com a assinatura
eletréncia do requerente.

Anexar documentos
complementares (sempre em
PDF)

Ao final do peticionamento sera gerado automaticamente o Numero Unico de
Protocolo (NUP) correspondente ao pedido.

a)

A seguir consta o detalhamento dos procedimentos, acima citados, com a finalidade de

melhor esclarecimento:

DETALHAMENTO DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Progredir na sequéncia abaixo, clicando em:

“Peticionamento”

b) “Processo novo”

c)

“Tipo de processo” correspondente ao assunto pretendido.

Obs: Deve-se ter cautela na escolha do tipo de processo, pois é fundamental a escolha

adequada a opg¢do mais coerente com a solicitagdo requerida visando otimizar a sua

tramitacado.

Segue a ilustracdo:
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Controle de Acessos Externos
Alterar Senha s Orientagdes Gerais

Pesquisa Pablica

Peticionamento de Processo Novo

Peticionamento

Processo Novo

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimacgdes Eletronicas

Tipo do Processo
Anexar

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Demanda Externa: Outras Entidades Privadas

Documentagéo Arquivistica: Protocolo: Recepgéo ‘

2. Natela seguinte, deverao ser incluidas as informacdes com os dados da solicitacdo
requerida:

I. Formulario de Peticionamento

a) Especificacdo = titulo do assunto a ser tratado (de forma resumida)

Formuldrio de Peticionamento

Especificaco (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: [l pera test

Il. Documentos

a) Documento principal = Preencher as informac6es do Requerimento padrao no SEI.

b) Complemento do Tipo de Documento = completar a informagdo correspondente ao

documento pretendido. Exemplo: Requerimento (informacdo complementar: Recurso SISU

2021.2)

c) Nivel de Acesso = optar entre “publico” ou “restrito” (a opg¢do “restrito” deve ser

considerada apenas quando no documento constar informacGes sensiveis resguardadas

pela Legislacdo vigente. Exemplo: informagdes pessoais como RG, CPF, dados bancarios,

fichas financeiras, dentre outros. Ao escolher restrito, deve serselecionada a opc¢do

hipdtese legal que respalde a restricdo da informacao).

d) Formato = optar entre:

“Nato-digital” (documento criado originariamente em meio eletronico. Exemplo:



4= UNIVERSIDADE
£ ;| FEDERAL DO
'Y/ MARANHAO

nota fiscal eletronica, e-mail, etc.)
“Digitalizado” (documento obtido a partir da conversdo de um documento nao digital,
gerando uma fiel representacao em cddigo digital. Exemplo: Documentos em suporte

papel que foram digitalizados para PDF)

e) Finalizar a inclusdo do documento clicando no bot3o:
f) Em seguida deve-se clicar no botdo ao final da pagina:

Documentos

Os devem ser abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que

forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (100 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arq...o selecionado

Tipo de D Bc do Tipo de D B
Oficio

Nivel de Acesso: [E

v

Formato:
Nato-digital ) ngllahzaﬂ
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
=
e . ™
OBSERVACOES IMPORTANTES:

e Os documentos devem estar legiveis.

¢ O documento principal (Requerimento, Oficio, etc) deve ser o primeiro
documento a ser incluido no peticionamento/processo, e ainda deve
estar devidamente assinado com assinatura manuscrita ou assinatura

eletronica.
e Aceita-se como assinatura eletronica, as assinaturas que estejam em
conformidade com a Lei 14.063/2020.

N J

Por fim, para concluir com o peticionamento deve-se assina-lo eletronicamente

a) Usuario externo = preenchimento automatico com o e-mail de login do requerente.
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b) Cargo/funcdo = escolher dentre uma das opgbes disponiveis. Caso ndo identifiqueseu

“cargo/funcdo” listado com as demais, recomenda-se a op¢do “cidaddo”.

c) Senha de Acesso ao SEl = colocar a senha de login ao SEI.

d) Clicar no bot3o:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

a fim de verificar o recebimento de intimagGes eletrénicas.

Usuario Externo:
DEPA teste de cadastro

Cargo/Fungéo:
Cidadao v

Senha de Acesso ao SEI:

A confirmacéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condi¢gdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragéo de que
s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacéo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizac&o por meio eletrénico de todos os atos e comunicag¢es processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periédica ao SEI,

O Acesso externo ao SEI permite também o acompanhamento do processo pelo interessado,
em tempo real, desde que devidamente disponibilizado por servidores da UFMA. Para tanto,

seguir 0s passos:

1

Caso o processo ja esteja
disponivel na “tela”, basta clicar
Deve-se acessar o SEI UFMA; no numero do processo para
visualizar a sua tramitagdo.

Caso 0 processo ndao esteja
disponivel na tela, é necessario
solicitar o acesso a unidade em
que o processo esteja vinculado,
ou seja, a unidade em que esteja
tratando o assunto do processo
pretendido.

O requerente se responsabiliza civil e penalmente pela veracidade das informagdes prestadas ””
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PETICIONAMENTO ELETRONICO INTERCORRENTE

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA O CADASTRAMENTO

Incluir o nimero do processo
principal, n9 qual identifica-se a Inserir o(s) documento(s) A conclusdo do peticionamento
necessidade d.e novos . pretendido(s), em PDF; se dard com a assinatura
documentos e/ou informagdes eletréncia do requerente.
complementares;

Acessar o SEI-UFMA;

Ao final do peticionamento sera gerado automaticamente o Nimero Unico de Protocolo (NUP) correspondente ao pedido.

A seguir consta o detalhamento dos procedimentos, acima citados, com a finalidade de
melhor esclarecimento:

DETALHAMENTO DO PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

1. Apds realizar o login no “SEl Externo”, indentifica-se na tela inicial as op¢des do MENU
e também o espaco reservado onde ficardo listados os processos cadastrados pelo
interessado para acompanhamento, conforme ilustrado abaixo:

meny [] AREA DE PROCESSOS DE FORMA GERAL ||

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (11

Documento para Assinatura Liberagso Validade

15108/2022 2200712122

23115, (U 24

/

2. Na lista de opgGes do MENU clicar em “Peticionamento”, em seguida clicar em
“Intercorrente”.
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Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Publica
l Peticionamento
~ Intercorrente 23115.014904/2022-44
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimages Eletrénicas

Manual de Peticionamento

Na tela seguinte, no campo “nimero” deve ser inserido o nimero do processo no qual

deseja acrescentar novos documentos e/ou informacées. Em seguida clicar em “validar”.

Obs: se o sistema reconhecer o niumero do processo informado, ird aparecer o botao
“Adicionar”, no deverd ser clicado.

c)

Peticionamento Intercorrente

Peticionar || Feghar

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e paramefrizagies da administragéo sobre o Tipo de Processo

correspondente, os documentos poderéo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo nove relacionado.

M \
[ Namero: Tipo:

23115.014421/2022-40 Licitagdo: Concorréncia Adicionar ‘

O processo principal ird ficar em destaque, e abaixo, na guia “Documentos” devem ser

incluidas as informagdes com os dados do documento pretendido:

Documento = clicar em para fazem o upload do seu documento/PDF.
Preenchimento dos campos:

Tipo de documento = selecionar o tipo de documento que melhor identifique o documento
a ser inserido. Ex: Ata, Requerimento, Oficio, etc.

Complemento do tipo de documento = completar a informa¢do correspondente ao
documento pretendido. Exemplo: Requerimento (informacdo complementar: Recurso SISU
2022.2)

Nivel de Acesso = optar entre “publico” ou “restrito” (a opg¢do “restrito” deve ser
considerada apenas quando no documento constar informagdes sensiveis resguardadas
pela Legislagdo vigente. Exemplo: informagdes pessoais como RG, CPF, dados bancarios,
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fichas financeiras, dentre outros. Ao escolher restrito, deve ser selecionada a opcdo
hipétese legal que respalde a restricdo da informacao).

Formato = optar entre:

“Nato-digital” (documento criado originariamente em meio eletronico. Exemplo: nota fiscal
eletrénica, e-mail, etc.)

“Digitalizado” (documento obtido a partir da conversdo de um documento nao digital,

gerando uma fiel representacdo em codigo digital. Exemplo: Documentos em suporte papel que
foram digitalizados para PDF)
Para concluir a insergado do(s) documento(s) deve-se clicar em

MNumero: Tipo:
Validar
Processo Peticionamento Intercomrente Data de Autuacao Agoes
23115.014421/2022-40 Licitag@o: Concorréncia Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 27/06/2022 n
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclu: a entre os dados eos Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
cendicionados 4 andlise por servidor plblico, que podera altera-l ialquer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documento (tamanho méximo: 100Mb): | Escolher ficheiro | Nenhum fich ..o sell o

% Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: I
Oficio ~
% Nivel de Acesso:

% Formato: a
() Nato-Digital (") Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documenio Nivel de Acesso Formato Agbes

Peticionar | | FO8

5. Apéds ainclusdo de todos os documentos pretendidos, deve-se clicar em \ Beticionar

4 OBSERVAQ()ES IMPORTANTES: )

¢ Os documentos devem estar legiveis.

* O documento principal (Requerimento, Oficio, etc) deve ser o primeiro
documento a ser incluido no peticionamento/processo, e ainda deve
estar devidamente assinado com assinatura manuscrita ou assinatura

eletrénica.
e Aceita-se como assinatura eletrénica, as assinaturas que estejam em
conformidade com a Lei 14.063/2020.

- J

Por fim, para concluir com o peticionamento deve-se assina-lo eletronicamente.
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a)

b)

c)

d)

Usuario externo = preenchimento automatico com o e-mail de login do requerente.

Cargo/fungdo = escolher dentre uma das op¢des disponiveis. Caso ndo identifique seu

“cargo/funcdo” listado com as demais, recomenda-se a op¢do “cidaddo”.

Senha de Acesso ao SEI = colocar a senha de login ao SEI

Clicar no botdo:

nar

Usuario Externo:
DEPA teste de cadastro

Cargo/Funcao:
Cidadao

Senha de Acesso ao SEL:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmag&o de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitag&o dos termos e condi¢des gue regem o
processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragéo de que
s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacéo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizac&o por meio eletrénico de todos os atos e comunicacbes processuais com o prdprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulia penddica ao SEI,
a fim de verificar o recebimento de intimac&es eletrénicas.

Deve-se acessar o SEl UFMA;

Caso 0 processo ja esteja
disponivel na “tela”, basta clicar
no nimero do processo para
visualizar a sua tramitagdo.

Caso o processo ndo esteja
disponivel na tela, é necessario
solicitar o acesso a unidade em
gue o processo esteja vinculado,
ou seja, a unidade em que esteja
tratando o assunto do processo
pretendido.

O requerente se responsabiliza civil e penalmente pela veracidade das informacgdes prestadas ”

10
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A andlise do processo intercorrente gerado no SEl fica sob competéncia da unidade de
vinculagao do seu processo principal, o qual foi juntado no ato do peticionamento eletronico.

No caso de o processo principal nao se encontrar “ativo” em nenhuma unidade, a competéncia
pela analise do processo intercorrente serd da Ultima unidade de tramitagdo do processo
principal.
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ANEXO |

SOLICITACAO DE ACESSO EXTERNO AO SEI-UFMA

ORIENTACOES

1. Ointeressado deve realizar o seu cadastro no sistema através do link:
https://sei.ufma.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao a

c esso_externo=0

a) Ao aparecer a tela, abaixo, no primeiro acesso o interessado deve clicar na opgéo:
“clique aqui para se cadastrar”

b) Em seguida, preencher corretamente os seus dados.
Obs: As informacdes preenchidas sdo de inteira responsabilidade do usudrio externo.

Sel

Acesso para Usuarios Externos

& Senha

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

E vélido ressalvar que:
a) O campo Nome Social corresponde a desighagdo pela qual a pessoa travesti ou transexual se
identifica e é socialmente reconhecida, conforme estabelecido no Decreto n2 8.727/2016. O

seu preenchimento é opcional.
b) Ao efetuar o seu cadastro o usuario estara concordando com o 'Termo de Concordancia e

Veracidade'


https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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