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ESTADO DO MARANHAO
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO - UEMA

PORTARIA NORMATIVA N.° 102/2025-GR/UEMA

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO - UEMA, no uso de
suas atribuicdes estatutarias e regimentais, e tendo em vista o disposto no Estatuto da
Universidade Estadual do Maranh&o, aprovado pelo Decreto n.° 15.581, de 30 de maio de 1997,
e,

considerando o Decreto Estadual n° 38.345, de 13 de junho de 2023, que
regulamenta a utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI'MA) no ambito do Poder
Executivo do Estado do Maranh&o;

considerando a Instrugcdo Normativa SEAD n°. 03, de 5 de dezembro de 2023, que
estabelece os procedimentos para o funcionamento do Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEI'MA), incluindo a tramitacdo de processos administrativos nos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Estadual, bem como a pratica de atos processuais por usuarios externos;

considerando a Resolugao n.° 528/2023-CAD/UEMA, que institui o uso do Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI'MA) como sistema oficial, no ambito da Universidade Estadual do
Maranhao - UEMA, para formacéo, instrucdo e decisdo de processos administrativos eletronicos;

considerando o Guia Pratico de Usuario Externo do Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI'MA);

considerando a necessidade de padronizar, regulamentar e dar transparéncia aos
critérios de cadastramento, uso e estruturagdo organizacional no ambito do SEI'MA da UEMA;

RESOLVE:

Art. 1° Definir os critérios para a classificagdo de usuarios internos e usuarios
externos no Sistema Eletrénico de Informag¢des (SEI'MA), bem como definir os procedimentos
para criacdo de unidades administrativas e vinculagdo de usuarios no ambito da Universidade
Estadual do Maranhao - UEMA.

CAPITULO |
DA CLASSIFICAGAO DE USUARIO

Art. 2° Sera considerado usuario interno do SEI'MA toda pessoa que exercga
atividade administrativa da Universidade Estadual do Maranhao, sendo:

| - servidor efetivo técnico-administrativo;

Il - ocupante de cargo comissionado;

[l - contratado por tempo determinado;



IV - estagiario;

V - bolsista que exerca funcdo administrativa;

VI - professor que exerga fungdo administrativa;

VIl - colaborador ou profissional vinculado por convénio ou termo de cooperacao,
desde que atuante em unidade administrativa da UEMA.

Art. 3° Sera considerado usuario externo no SEI'MA:

| - pessoa que, embora vinculada a UEMA, nao exerca atividade administrativa, tais
como, docentes e discentes;

Il - pessoa, fisica ou juridica, que atue junto a UEMA, sem vinculo e que nao exerca
atividade administrativa interna, tais como, fornecedores, bolsista, conveniado ou outros.

CAPIiTULO Il
DOS PROCEDIMENTOS CADASTRAIS

Art. 4° A vinculagdo de usuarios internos as unidades administrativas sera
realizada por:

| - Solicitagao formalizada pelo responsavel legal da Unidade SEI, enviada ao e-mail
<sei@uema.br>, contendo obrigatoriamente:

a) Portaria de designagao ou ato de nomeagéo emitido pelo Magnifico Reitor ou por
autoridade delegada;

b) nome completo do servidor ou colaborador;

c) numero do CPF;

d) nome e sigla da unidade administrativa;

e) e-mail institucional.

Art. 5° O pré-cadastro de usuario externo € realizado pelo interessado por meio de
acesso ao portal https:/portal.sei.ma.gov.br/, link “ACESSE O SEI”, opgdo “USUARIO
EXTERNO?”, seguindo as demais orientagdes fornecidas pelo portal.

Paragrafo unico. Ap6s a realizacdo do pré-cadastro, o solicitante deve enviar a
documentagéo especificada a seguir para o e-mail <sei@uema.br>, conforme indicado no portal
SEI'MA:

a) RG com CPF;

b) Comprovante de Residéncia;

c) Procuragado, contrato ou similar, que vincule o solicitante a instituicdo que o
representa;

d) Termo de Concordancia e Veracidade no 6rgao ao qual deseja se relacionar.

Art. 6° A criacao de unidades da atividade meio no SEI!MA sera permitida por
meio de Lei ou Decreto, em conformidade com a Estrutura Organizacional em vigéncia dos
orgaos/entidades, publicadas no Diario Oficial do Estado do Maranh&o.

Paragrafo unico. A solicitacdo de criacdo de unidade sera realizada pela chefia
imediata da unidade a ser criada e devera ser enviada para o e-mail institucional <sei@uema.br>,
acompanhada do ato normativo que autoriza sua constituigao.

Art. 7° A criagao de unidades finalisticas no SEI'MA sera permitida por meio de


https://portal.sei.ma.gov.br/

Resolu¢cdo homologada pelo Magnifico Reitor.

Paragrafo unico. A solicitacdo de criacdo de unidade sera realizada por chefia
imediata da unidade a ser criada e devera ser enviada para o e-mail institucional <sei@uema.br>,
acompanhada da Resolugao que autoriza sua constitui¢ao.

Art. 8° A exclusao de usuario interno sera realizada mediante solicitagcao
formalizada pelo responsavel legal da unidade, enviada ao e-mail <sei@uema.br>, contendo
obrigatoriamente o respectivo ato de desligamento, em até 30 (trinta) dias.

CAPITULO 1l
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 9° Caso o servidor ou colaborador ndo possua e-mail institucional, devera
solicita-lo a Coordenagao de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéao - CTIC/ UEMA.

Art. 10 A Divisdo de Protocolo e Arquivo, em conjunto com o Comité Setorial de
Gestdo do SEI'MA, sera responsavel pela analise, autorizacdo e execucdo dos cadastros,
alteragdes e demais procedimentos operacionais relativos ao uso do SEI'MA no ambito da UEMA.

Art. 11 O cadastro € pessoal e 0 usuario, interno ou externo, é responsavel por toda
operacao que for registrada no sistema a partir do acesso e, em caso de agdes indevidas, o
usuario pode ser responsabilizado civil, administrativa e criminalmente.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Cidade Universitaria Paulo VI, em S&o Luis - MA, 6 de agosto de 2025.

Prof. Dr. Walter Canales Sant’Ana
Reitor
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