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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO MARANHAO
Procuradoria Geral de Justica

ATO REGULAMENTAR
Ato Regulamentar n°® 10002/2025

Dispbe sobre o cadastro e as condi¢es de uso do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) por usuarios externos, no ambito do
Ministério Pablico do Estado do Maranhdo (MPMA), e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes legais previstas no art. 8°,
VI, da Lei Complementar n° 13, de 25 de outubro de 1993, e

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia, da transparéncia e da economicidade que regem a Administragao Publica, nos termos
do caput do art. 37 da Constituicdo Federal;
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CONSIDERANDO a importancia da transformacéo digital na administracéo publica e a adogdo de ferramentas tecnoldgicas que
promovam maior celeridade, acessibilidade e qualidade nos servigos prestados a sociedade;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o acesso de usudrios externos ao Sistema Eletronico de Informaces (SEI),
assegurando a tramitacdo adequada e segura de processos administrativos no &mbito do Ministério Pblico do Estado do Maranhéo;
CONSIDERANDO o Ato Regulamentar n® 2/2025-GPGJ, que dispde sobre a implantacéo do SEI no MPMA e disciplina a tramitacéo
eletrdnica dos processos administrativos de natureza meio;

CONSIDERANDO a conveniéncia de disciplinar, de forma clara e padronizada, os critérios e procedimentos para o credenciamento,
acesso e uso do SEI por usuarios externos; e

CONSIDERANDO o que consta do Processo Administrativo SEI n°® 19.13.0092.0009567/2025-73,

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Ato Regulamentar disciplina o cadastro e 0 acesso de usuarios externos ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), no
&mbito do Ministério Pablico do Estado do Maranhdo (MPMA).

Aurt. 2° O cadastro como Usuério Externo no SEI destina-se a pessoas fisicas e juridicas que possuam ou pretendam iniciar demandas
em processos administrativos na instituicdo, as quais podem atuar pessoalmente ou por meio de representante legal,
independentemente da necessidade de representacdo processual formal.

Paréagrafo Unico. O acesso do usuario externo estara restrito exclusivamente ao processo no qual figure como parte interessada, sendo-
Ihe facultado visualizar os autos, inserir documentos e assinar contratos, convénios, termos, acordos e instrumentos congéneres,
observadas as disposi¢des legais e regulamentares relativas a protecéo do sigilo e a seguranca da informacéo.

CAPITULO Il

DO CADASTRO E HABILITACAO DO USUARIO EXTERNO

Art. 3° O cadastro como Usuério Externo no SEI é pessoal, intransferivel, indelegével e irrevogével, o que implica a aceitacdo integral
de todos os termos e condic¢Bes que regem o processo eletrdnico, conforme Ato Regulamentar GPGJ n° 2/2025 e demais normas
aplicaveis, bem como o compromisso de confidencialidade, integridade e boa-fé no uso do sistema.

Art. 4° A assinatura eletrénica, na modalidade cadastrada (login/senha), sera considerada valida para todos os atos praticados pelo
Usuério Externo, que respondera por eventual uso indevido, sujeito a apuragdo civil, penal e administrativa.

Art. 5° O cadastro como Usuério Externo sera efetivado mediante o preenchimento de formulério eletronico disponivel no site do
MPMA, na opc¢do "Usudrio Externo"”, e o envio da documentacgdo exigida para comprovacdo dos dados informados ao enderego
eletrénico sei@mpma.mp.br.

§ 1° Para o cadastro de pessoa fisica como Usuario Externo, devera ser encaminhada ao enderego eletrdnico indicado no caput a
seguinte documentacéo:

I - documento oficial de identificagéo civil;

I - nimero de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

111 - comprovante de residéncia atualizado, emitido ha, no maximo, 90 (noventa) dias;

IV - Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade, constante do Anexo A, devidamente preenchido e assinado.

§ 2° Para o credenciamento de pessoa juridica, o representante legal ou o preposto indicado devera encaminhar ao endereco eletronico
referido no caput a seguinte documentacéo:

| - ato constitutivo e suas alteragdes, devidamente registrados;

Il - ato de nomeacéo ou de elei¢do dos dirigentes ou carta de preposicao, quando for o caso, devidamente registrados;

111 - nimero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

IV - documentos de identificagdo do representante legal ou do preposto indicado, conforme disposto nos incisos | a Il do § 1° deste
artigo;

V - Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, constante do Anexo A, devidamente preenchido e assinado.

§ 3° Os documentos devem estar em formato PDF e ndo podem exceder tamanho méximo de 30 (trinta) megabytes (MB) por arquivo.
§ 4°0 MPMA podera solicitar, a qualquer tempo, a apresentagao dos documentos originais, e estabelecerd um prazo para o respectivo
cumprimento.

Art. 6° O credenciamento de representante legal de pessoa juridica podera ser exigido em editais de contratacdo de bens, servigos ou
obras, bem como em convénios e instrumentos congéneres celebrados pelo MPMA.

Art. 7° Compete ao Suporte SEI-MPMA registrar a solicitagdo no tipo de processo "Solicitacdo de Cadastro de Usuario Externo",
anexar os documentos apresentados e comunicar o solicitante quando concluida a efetivagdo do cadastro.

Art. 8° Constatada a conformidade dos dados informados com a documentagdo apresentada, o Suporte SEI-MPMA fard o
credenciamento do usuario externo.

Art. 9° Apos a liberagdo do cadastro, cabera ao usudrio externo entrar em contato com a unidade responsavel pela demanda de seu
interesse, a fim de solicitar a liberagdo de acesso ao processo respectivo.

Art. 10 O usuério externo podera acessar as seguintes funcionalidades, de forma isolada ou cumulativa:

| — consulta @ movimentag&o processual;

I — vista parcial ou total dos autos;

111 — ciéncia de atos praticados;

IV — inclusdo de documentos;
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V — assinatura eletrénica de documentos.

Art. 11 Compete a unidade responsavel pelo processo de interesse do Usuério Externo deliberar sobre a liberagdo das funcionalidades
de acesso, e, se necessario, solicitar informages ou documentos adicionais.

Art. 12 Autorizado o acesso, a unidade responsavel devera incluir e assinar o “Termo de autorizagdo de acesso externo” (Anexo B)
no processo SEI respectivo, previamente & comunicacdo ao usuario externo.

Art. 13 O prazo para analise da solicitacéo, conclusdo do credenciamento e liberacéo de acesso sera de até 10 (dez) dias Uteis contados
a partir do recebimento completo do formulario e da documentagéo exigida.

Art. 14 S8o deveres e responsabilidades do Usudrio Externo:

I - zelar pelo sigilo da senha de acesso, vedada, em qualquer hipétese, a alegacéo de uso indevido por terceiros;

Il - fornecer dados verdadeiros e completos no formulario eletrdnico disponivel na pégina oficial do MPMA, na op¢do "Usuério
Externo", preencher integralmente os campos obrigatérios e anexar 0os documentos essenciais e complementares;

111 - elaborar os documentos digitais em conformidade com os requisitos técnicos do sistema, especialmente quanto ao formato e ao
tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - conservar os documentos originais em papel, correspondentes aos digitalizados enviados, até o decurso do prazo em que a
Administracdo possa rever os atos praticados, a fim de apresenta-los ao MPMA quando solicitado para conferéncia;

V - acompanhar, por meio do endereco de e-mail informado, o recebimento dos documentos e a confirmagéo do cadastro;

VI - na qualidade de representante de pessoa juridica, realizar todos os atos e comunicagdes processuais eletrénicos entre 0 MPMA
e aentidade representada, vedada a protocolizagdo por meio diverso, salvo nas hipoteses de inviabilidade técnica ou indisponibilidade
do sistema eletrdnico que, se prolongadas, prejudiquem a celeridade ou a instru¢do do processo, ou conforme previsto em norma
especifica;

VII - preservar e ndo divulgar informages classificadas ou com restricdo de acesso de que tenha conhecimento em razéo do
credenciamento, observada a legislagdo vigente;

VIII - abster-se de praticar atos que comprometam o sigilo ou a integridade das informacdes classificadas ou restritas;

IX - nédo copiar nem reproduzir, por qualquer meio ou forma, informagdes classificadas ou com restricdo de acesso, salvo se
expressamente autorizado;

X - observar que os atos processuais eletronicos sdo considerados praticados na data e hora do recebimento pelo SEI, sendo
tempestivos aqueles realizados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, conforme horério oficial de Brasilia, independentemente
do fuso horario do Usuario Externo;

XI - consultar periodicamente o SEI para verificar o recebimento de solicitagdes enquanto durar o acesso;

XII - manter atualizados seus dados cadastrais no SEI sempre que houver alteracdes;

XII1 - observar os periodos de manutengdo programada do sistema, que ocorrem preferencialmente entre Oh de sabado e 22h de
domingo, ou entre Oh e 6h nos demais dias Uteis, bem como outras eventuais indisponibilidades;

X1V - responder administrativa, civil e penalmente pelos atos praticados por meio do seu acesso ao sistema; e,

XV - estar ciente de que o0 uso inadequado do SEI implica a apuracéo das irregularidades e a responsabilizacéo do Usudrio Externo,
na forma da legislacéo vigente.

Art. 15 Os atos praticados pelo Usuario Externo deverdo ser realizados por meio eletronico.

Paréagrafo Gnico. Nas hipdteses de indisponibilidade do sistema ou inviabilidade técnica, o Comité Gestor do SEI deliberara sobre a
admisséo excepcional da realizacdo de atos por meio fisico, com ampla divulgacéo em canal institucional.

CAPITULO 11l

DAS ALTERACOES CADASTRAIS E DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 Alteracdes em dados cadastrais, como a atualiza¢do de endereco eletronico do Usuario Externo, dispensam o envio de novo
Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, devendo o respectivo procedimento ser solicitado ao Suporte do sistema.

Art. 17 O MPMA ndo se responsabiliza por falhas de conexdo, instabilidades ou inadequac@es da rede de comunicacdo, do acesso
ao provedor de internet ou da configuragéo do equipamento utilizado por usuarios externos, tampouco por eventuais prejuizos, danos
ou perdas delas decorrentes, incumbindo exclusivamente ao Usuario Externo garantir condigdes adequadas para o pleno acesso e
utilizagdo do sistema.

Art. 18 Os casos omissos serdo dirimidos pelo Comité Gestor do SEI-MPMA.

Art. 19 Revogam-se os arts. 16 e 17 do Ato Regulamentar n® 2/2025-GPGJ.

Art. 20 Este Ato Regulamentar entra em vigor apds 30 (trinta) dias da data de sua publicacéo.

Dé-se ciéncia e cumpra-se. Publique-se no Boletim Interno Eletrénico e no Diério Eletrénico do Ministério Publico - DEMP/MA.
Séo Luis/MA, data da assinatura eletronica.

DANILO JOSE DE CASTRO FERREIRA
Procurador-Geral de Justiga

ANEXO A
Termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade para usudrios externos do SEI-MPMA

Nome Completo do Usuério:
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Documento de Identidade: CPF:
E-mail (mesmo utilizado no cadastro): Telefone:

Orgdo/setor que solicitou o cadastro:

Objetivo/motivo do cadastro:

Nome da Organizagdo que usudrio representa (Empresa/Prefeitura/Associacdo):

CNPJ:

Endereco da Organizagdo que usudrio representa (Empresa/Prefeitura/Associagao):

Bairro: Cidade:

Estado (UF) CEP:

Declaro estar ciente que a realiza¢do do cadastro como Usudrio Externo no SEI é pessoal, intransferivel, indelegavel e irrevogavel,
0 que implica na aceitacdo de todos os termos e condig¢fes que regem o uso do sistema SEI no &mbito do Ministério Publico do
Estado do Maranhdo, conforme Ato Regulamentar que dispde sobre o cadastro e as condi¢Bes de uso do Sistema Eletrénico de
InformagBes (SEI) para usuérios externos e demais normas aplicaveis.

Ao aceitar os termos e condigdes que regem o uso do sistema no ambito do MPMA, conforme Ato Regulamentar e demais normas
aplicaveis, admito como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha) e assumo a responsabilidade pelo uso
indevido das ac0es efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuracéo civil, penal e administrativa.

Declaro que o documento original de identificacéo civil, inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e comprovante de residéncia
atualizado (com data de emissdo maxima de 90 dias) encaminhados em conjunto a este termo sdo verdadeiros, e que sdo de minha
exclusiva responsabilidade:

| - zelar pelo sigilo da senha de acesso, vedada, em qualquer hipétese, a alegacdo de uso indevido por terceiros;

Il - fornecer dados verdadeiros e completos no formulario eletrdnico disponivel na péagina oficial do MPMA, na opgédo "Usuario
Externo”, preencher integralmente os campos obrigatérios e anexar 0s documentos essenciais e complementares;

111 - elaborar os documentos digitais em conformidade com os requisitos técnicos do sistema, especialmente quanto ao formato e ao
tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - conservar os documentos originais em papel, correspondentes aos digitalizados enviados, até o decurso do prazo em que a
Administracdo possa rever os atos praticados, a fim de apresenta-los ao MPMA quando solicitado para conferéncia;

V - acompanhar, por meio do enderego de e-mail informado, o recebimento dos documentos e a confirmagéo do cadastro;

VI - na qualidade de representante de pessoa juridica, realizar todos os atos e comunicagdes processuais eletronicos entre 0 MPMA
e aentidade representada, vedada a protocolizagdo por meio diverso, salvo nas hipéteses de inviabilidade técnica ou indisponibilidade
do sistema eletr6nico que, se prolongadas, prejudiquem a celeridade ou a instru¢do do processo, ou conforme previsto em norma
especifica;

VII - preservar e ndo divulgar informacGes classificadas ou com restricdo de acesso de que tenha conhecimento em razdo do
credenciamento, observada a legislagdo vigente;

VIII - abster-se de praticar atos que comprometam o sigilo ou a integridade das informagdes classificadas ou restritas;

IX - nédo copiar nem reproduzir, por qualquer meio ou forma, informagdes classificadas ou com restricdo de acesso, salvo se
expressamente autorizado;
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X - observar que 0s atos processuais eletronicos sdo considerados praticados na data e hora do recebimento pelo SEI, sendo
tempestivos aqueles realizados até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, conforme horario oficial de Brasilia, independentemente
do fuso horério do Usuario Externo;

X1 - consultar periodicamente o SEI para verificar o recebimento de solicitagdes enquanto durar o acesso;

XII - manter atualizados seus dados cadastrais no SEI sempre que houver alteragdes;

XI1I - observar os periodos de manutencéo programada do sistema, que ocorrem preferencialmente entre Oh de sébado e 22h de
domingo, ou entre Oh e 6h nos demais dias Uteis, bem como outras eventuais indisponibilidades;

X1V - responder administrativa, civil e penalmente pelos atos praticados por meio do seu acesso ao sistema; e,

XV - estar ciente de que o uso inadequado do SEI implica a apuragdo das irregularidades e a responsabilizacéo do Usuério Externo,
na forma da legislacéo vigente.

Ademais, estou ciente que 0 MPMA néo se responsabiliza por falhas de conexdo, instabilidades ou inadequacdes da rede de
comunicagéo, do acesso ao provedor de internet ou da configuragdo do equipamento utilizado por usuérios externos nas transmissdes
eletrdnicas, tampouco por eventuais prejuizos, danos ou perdas delas decorrentes, incumbindo exclusivamente ao Usuério Externo
garantir as condi¢Bes adequadas para o pleno acesso e utilizagdo dos sistemas institucionais.

E por estar de acordo com o presente Termo, o assino.

, de de

Cidade/UF, dia/ més/ano

Assinatura do Usuério
(tarja da assinatura digital ou assinatura manuscrita conforme documento pessoal apresentado)

ANEXO B

TERMO DE AUTORIZAGAO DE ACESSO

Assunto: Autorizagao de acesso a processo administrativo interno para usuario externo.

[NOME DA UNIDADE ADMINISTRATIVA], por meio de seu(sua) responsavel, formaliza a presente autorizacdo de acesso a
processo administrativo que tramita no Ministério Publico do Estado do Maranh&o, em conformidade com a legislacéo aplicavel.

1. Dados do Usuério Externo Interessado

Nome Completo: [NOME COMPLETO DO USUARIO EXTERNOQ]

CPF: [CPF DO USUARIO EXTERNO]

Contato: [TELEFONE E/OU E-MAIL DO USUARIO EXTERNO]

2. Dados do Processo Administrativo

N° do Processo: [NUMERO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO]

Assunto: [ASSUNTO DO PROCESSO]

3. Condicdes de Acesso: Fica autorizado ao usuario externo supracitado o acesso ao processo administrativo N° [NUMERO DO
PROCESSO], com a finalidade de [ESPECIFICAR A FINALIDADE. EX: VISTA DOS AUTOS, ASSINATURA DE
DOCUMENTO, INCLUSAO DE DOCUMENTO, ETC.]. O acesso deve ser realizado de forma eletronica e de acordo as normas
que regem o uso do sistema SEI no &mbito do Ministério Publico do Maranh&o.

A presente autorizagio ¢é valida para o periodo de [INFORMAR PRAZO, SE NECESSARIQ] e ndo confere ao usuério externo
qualquer poder de intervencéo ou alteragdo nos autos do processo sem autorizagéo prévia desta unidade.

[CIDADE], [DATA].

[NOME DO RESPONSA\/EL PELA UNIDADE]
[CARGO DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE]
[NOME DA UNIDADE ADMINISTRATIVA]

Documento assinado eletronicamente por DANILO JOSE DE CASTRO FERREIRA, Procurador Geral de Justica, em 09/10/2025,
as 10:54, conforme art. 21, do Ato Regulamentar n°® 19/2025.
EDITAIS
EDITAL 100{7/2025, DE 09 OUTUBRO DE 2025
CONVOCACAO~ PARA ADMISSAO DE VAGA DE RESIDENTE
COMARCA - SAO LUIS

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, em exercicio, no uso de suas atribuicdes legais,
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