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Apresentacao

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) € uma plataforma inovadora que agiliza a gestao
de processos e documentos eletrénicos. Este manual foi desenvolvido para orientar
usuarios externos sobre como utilizar o sistema de forma eficiente.

Funcionalidades para Usuarios Externos

e Solicitar(Peticionar) e acompanhar processos



e Assinar e incluir documentos quando solicitado

Como se Cadastrar?

Pré-cadastro:

Para iniciar o pré-cadastro, clique aqui.
Em sequida, vocé serd direcionado a tela de login do sistema.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ ] Estrangeiro
[ ] utiliza Nome Social para identidade de Género (Decreto n° 8.727/2016 )
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil hd w £

Dados de Autenticacao

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:

Apos preencher, vocé recebera um e-mail de confirmacao.

Cadastro

Documentacao

Agora, é necessario enviar por e-mail o 6rgao que deseja liberacao a seguinte
documentacao pessoal:

e RG e CPF.


https://sei.maraba.pa.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

e Comprovante de residéncia.
e Termo de concordancia e veracidade (cli i par wnl
e Procuracao (se representar pessoa juridica).

Liberacao

O orgao tem até 10 dias uteis para liberar seu acesso. Assim que for autorizado, a tela de
login as funcionalidades do sistema ficara disponivel para vocé. E s6 acessar normalmente
usando sua senha.

Nota

Quando estiver disponivel, vocé podera acessar o SEI com o login e senha cadastrados. A
confirmacao sera enviada para o email informado no_pré cadastro

Acessando o SEIl - Usuario Externo
Na tela de login do sistema.

sej!

Acesso para Usuarios Externos

= E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Criado e cedido pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regido - TRF4

Distribuido gratuitamente pele Ministério da Gestao e da Inovacde em Servigos Piblicos - MGI

No campo "E-mail" informe o e-mail cadastrado por vocé no sistema. No campo "Senha"
informe a sua senha cadastrada, em seguida, clique em "Entrar".


https://portalsei.maraba.pa.gov.br/wp-content/uploads/2026/04/Termo-de-Declaracao-de-Concordancia-e-Veracidade-Cadastro-de-Usuarios-Externos-no-SEI-Maraba.v1-1.pdf
https://sei.maraba.pa.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

Como faco para redefinir senha?

1. Clique em "Esqueci minha senha" na tela de login.

(r ™

sel.

Acesso para Usuarios Externos

&  E-malil
a Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

*“ = ( Esqueci minha senha)

—

Criado e cedido pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regido - TRF4
Distribuido gratuamente pelo Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Plblicos - MGI

e vy

2. Em seguida, o sistema abrira uma pagina para preenchimento do e-mail indicado no
ato do cadastro.

3. Clicar em "gerar nova senha", uma senha automatica sera enviada para o e-mail
informado.



'(F Ll - -
Geracao de Senha para Usuario Externo
E-mail:
Gerar nova senha ‘ | Voltar
A

Funcionalidades do SEI

Tela Principal (Controle de Acessos Externos)

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARABA
E I-

Conftrole de Acessos

Controle de Acessos Externos

Externos
Ver expirados

Alterar Senha

Peticionamento _
Lista de Acessos Extern

Recibos EletrGnicos de
Documento para

Liberacao Validade

Protocolo :
Assinaiura

Intimacgdes Eletronicas

05052260.000001/2026-
11

0001965 Oficio 09/04/2026 02/05/2021

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

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

Passando o mouse sobre o processo, 0 sistema exibira informacoes sobre a
especificacao do processo.

Observe os icones

e iconeda . Sinaliza que o processo disponibiliza a opcao de assinatura
eletrénica

e [cone da Seta Para cima. Sinaliza que o processo disponibiliza a opcao de anexar
documentos.



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

Assinar Documento

Quando o motivo do envio for para inclusao de sua assinatura, aparecera no campo

7

"acoes" este icone:

Em seguida, abrira a janela para assinatura de documento.

Campo Preenchimento Padrao/Exigido

Usuario Externo Preenchido automaticamente com o seu
e-mail de acesso.

Senha Senha utilizada para acessar o sistema.

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

Inclusao de Documento
Quando o processo tiver sido disponibilizado para inclusao de documentos, na tela inicial o

. - +
sistema exibira o icone de seta .L—

Para incluir um documento no SEl, vocé deve:

1. Verificar na coluna Agdes 0s processos que apresentam o icone Inclusao de
Documento com Historico.

2. Clique sobre o icone e realize o upload do arquivo de seu computador, conforme
solicitado.

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



PREFEITURA MUNICIFAL DE MARABA,

Sel.

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

—

Orgio: Prefeitura Municipal de Maraba
Processo:

Tipo:

Data de Geragao:

Nivel de Acesso:

Interessados:

|Li5ta de Protocolos (14 registros): |

[y Processo / Documento

Tipo Data

% |_| 0001951 Oficio (JUSTIFICATIVAIMOTIVO) . 09/04/2026

e No campo "Lista de Protocolos", clique sobre o documento (ex: Oficio ) para
visualiza-lo, selecionando o documento na "“caixa”(cashbox) ao lado do numero do
processo, vocé podera gerar o PDF do Oficio e salva-lo.

Peticionamento

Para iniciar um Novo Processo de Peticionamento, vocé deve:

1. Acesse "Processo Novo".
2. O sistema exibira a tela de Peticionamento na qual vocé devera indicar o 6rgao ao
qual deseja protocolar um documento e iniciar o processo.



PREFEITURA MUNICIFAL DE MARABA

I
S€l. sa-rwu

S Peticionamento de Processo |

Orientacgdes Gerais

Alterar Senha
Peticionamento
Processo Novo
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Infimacoes Eletrinicas

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que

Demanda Externa: Cidad3ao (Pessoa Fisica)

4. Preencha corretamente as informacdes solicitadas pelo sistema, insira as
informacdes com atencao.
5. Apos confirmar os dados e anexar o documento, clique em "Peticionar".

Vocé recebera o recibo de protocolo por e-mail e podera acessa-lo na area de "Recibos
Eletronicos".
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