
 

TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO DE RECURSO OU IMPUGNAÇÃO DA 
CONSULTA À COMUNIDADE 2020 – DISCENTES E COMUNIDADE EXTERNA 

 

1. Acessar o endereço eletrônico: https://sei.ufcspa.edu.br/externo 

 

2. Digitar no campo “E-mail:” o e-mail cadastrado no SEI UFCSPA. Após, digitar no 
campo “Senha:” a senha cadastrada no SEI UFCSPA. Depois clicar em “Confirma”. 
Obs. 1: Caso não possua ainda cadastro no sistema, realiza-lo conforme 
instruções contidas neste link: https://www.ufcspa.edu.br/servicos-
administrativos/sei/acesso-ao-sei-usuarios-externos. 
Obs. 2: Se você é aluno, o acesso ao SEI é realizado com o seu e-mail institucional. 
Caso nunca tenha acessado o sistema, deve-se criar uma senha para primeiro 
acesso conforme instruções contidas neste link: https://www.ufcspa.edu.br/eu-
sou/estudante/mais/sei 
 

3. Na tela inicial do sistema, selecionar no Menu Principal (Menu cinza à esquerda) 
a opção Peticionamento – Processo Novo: 



 

 
 

4. Selecionar na lista Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar: o Processo 
“Processo de interposição de recurso ou impugnação da consulta à 
comunidade”: 

 
 
Você será redirecionado para a seguinte página: 



 

 
 

5. Preencher o campo “Especificação” do processo: campo livre, preencher com 
informações que sejam relevantes para o processo, por exemplo: Impugnação 
da lista de votantes 

 

6. Abrir o documento principal: clique sobre o documento “237 – Interposição de 
recurso ou impugnação” para preenche-lo. O documento será aberto em nova janela 
no editor do SEI. 
Obs: Verifique se o seu navegador não possui bloqueador de pop-ups, neste caso o 
mesmo deverá ser desabilitado para esta página para poder permitir a abertura do 
documento. 

 

Será aberto o documento principal para edição, conforme: 



 

 

7. Preencher o documento principal, conforme: 
 Nome completo do requerente: o seu nome completo 
 CPF: o seu CPF 
 Fase do recurso: indicar a fase do recurso que será encaminhado, se 

impugnação das chapas, impugnação da lista de votantes, ou recurso 
contra o resultado da Consulta à Comunidade. 

 Argumentos para contestação da decisão: relatar os motivos do pedido 
de impugnação ou recurso 

 Anexos encaminhados: listar eventuais documentos que queira anexar 
junto ao processo. 

Após o preenchimento completo do documento, clicar em “Salvar” e fechar a 
janela: 

 

 



 

8. Caso deseje, inclua documentos complementares no processo na aba 
“Documentos Complementares”: 

 

Para incluir um documento complementar, clicar em  e 
escolher o arquivo em seu computador, lembrando que o mesmo obrigatoriamente 
deve possuir a extensão .pdf. 

Após escolhido o arquivo, completar as demais informações: 
● Tipo de Documento: selecionar, em uma lista pré-estabelecida, o tipo de 

documento a ser incluído, como exemplo: atestado, certificado, documento de 
identidade, etc. 

● Complemento do Tipo de Documento: informação que servem para 
complementar e especificar o documento a ser incluído. Exemplo: comprobatório. 

● Nível de Acesso: o Nível de acesso já é previamente, não podendo ser 
alterado. 

● Formato: selecionar entre duas opções: 
○ Nato-digital, caso o documento original seja um documento 

originalmente criado em meio eletrônico; ou 
○ Digitalizado, caso o documento a ser incluído seja um documento 

físico e tenha sido digitalizado. Caso escolha esta opção, indicar a natureza do 
documento digitalizado, se trata-se de cópia autenticada administrativamente, 
cópia autenticada em cartório, cópia simples ou documento original. 

Preenchidos todos os campos, clicar em . 
Caso necesite incluir mais de um Documento Complementar, refazer a mesma 

operação para os demais documentos, lembrando que esses devem ser sempre 
incluídos individualmente. 

 
 
 



 

9. Finalizados todos estes procedimentos, clicar em “Peticionar”: 

 
 

Será aberta a seguinte tela, em nova janela: 

 
10. No campo Cargo/Função, selecionar o cargo ou função desejado. No campo 

Senha de Acesso ao SEI: digitar a senha cadastrada no SEI UFCSPA. 

 

 



 

11. clicar no botão  para que a Assinatura Eletrônica e o processamento 

do Peticionamento seja de fato iniciado. O novo processo será então aberto e 

imediatamente encaminhado para a Unidade responsável 

12. Você receberá no e-mail cadastrado o Recibo Eletrônico de Protocolo, que 

também estará disponível no Menu Principal na opção Recibos Eletrônicos de 

Protocolo conforme exemplo abaixo: 

 
Seu pedido de impugnação ou recurso foi realizado! 


