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TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO DE RECURSO OU IMPUGNAGCAO DA
CONSULTA A COMUNIDADE 2020 — DISCENTES E COMUNIDADE EXTERNA

1. Acessar o endereco eletronico: https://sei.ufcspa.edu.br/externo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

ﬁ SEI - Universidade Federal de Ciéncias da Salde de Porto Alegre

Acesso para Alunos e Usuarios Externos

Clique aqui para acessar o Manual do Usuério Externo.

Vocé é ALUNO e nao consegue entrar no SEI? Clique aqui e
verifique como adquirir seu acesso.

Vocé é servidor ou estagiario? Clique aqui para acessar o sistema.

2. Digitar no campo “E-mail:” o e-mail cadastrado no SEI UFCSPA. Apds, digitar no
campo “Senha:” a senha cadastrada no SEI UFCSPA. Depois clicar em “Confirma”.
Obs. 1: Caso ndo possua ainda cadastro no sistema, realiza-lo conforme
instrucdes  contidas neste link:  https://www.ufcspa.edu.br/servicos-

administrativos/sei/acesso-ao-sei-usuarios-externos.

Obs. 2: Se vocé é aluno, o acesso ao SEIl é realizado com o seu e-mail institucional.
Caso nunca tenha acessado o sistema, deve-se criar uma senha para primeiro
acesso conforme instrugdes contidas neste link: https://www.ufcspa.edu.br/eu-

sou/estudante/mais/sei

3. Natelainicial do sistema, selecionar no Menu Principal (Menu cinza a esquerda)
a opgao Peticionamento — Processo Novo:
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4. Selecionar na lista Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar: o Processo

“Processo de interposicdo de recurso ou impugnacdao da consulta a

comunidade”:
Menu 3 f

Peticionamento de Processo Novo
o mouse sobre cada tipo a

Oriena
scolha o tipo de processo

rotocolizar docun

D630 A0 NI 5o essirio o encaminhamento de documentos digitalizados, este:
L ais como minimo de 300 DPIs de resolugo, cor original e formato PDF-A com re:
ATENGAO: PARA EVITAR QUE OCORRAM ERROS IRRECUPERAVEIS NO PETICIONAMENTO, ANTES DE FAZER O UPLOAD DE ARQUIVOS PARA O SISTEMA, RENOMEIE 05 ARQUIVOS DE ORIGEM PARA NOMES SIMPLES
COMO POR EXEMPLO: 01, 02, OU ANEXO1, ANEXO2. O SISTEMA NAO ACEITA NOMES DE ARQUIVOS QUE CONTENHAM CARACTERES ESPECIAIS COMO ™", "_", "/, "", ENTRE OUTROS.
dados possiveis

Caso possua qualquer outra dificuldade no uso do sistema, envie e-mil co

Tipo do Processo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Processo de aproveitamento de discipiinas.
de matricula em

u dissertacio

0 no internato fora de ordem
chamamento piiblico UF

0 para processo

Voceé serd redirecionado para a seguinte pagina:
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Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Py

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

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (3) Teste

6. Abrir o documento principal: cligue sobre o documento “237 — Interposicdo de
recurso ou impugnagao” para preenche-lo. O documento serd aberto em nova janela
no editor do SEl.

Obs: Verifique se o seu navegador ndo possui bloqueador de pop-ups, neste caso o
mesmo devera ser desabilitado para esta pagina para poder permitir a abertura do
documento.

Documento Principal: | 237- Interposigdo de recurso ou impugnagao (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: ()
Restrito Protocolo -Pendente Analise de Restricdo de Acesso (Art. 6°, 11l, da Lei n® 12.527/2011)

Sera aberto o documento principal para edigdao, conforme:
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REQUERIMENTO DE INTERPOSICAO DE RECURSO OU IMPUGNACAO
PROCESSO DE CONSULTA A COMUNIDADE PARA ESCOHA DE REITOR E VICE-REITOR

Nome completo do requerente:

Fase do recurso: () Impugnagéo da relagdo de votantes

() Impugnagao das chapas inscritas para o Processo de Consulta @ Comunidade

() Recurso referente ao resultado da Consulta a Comunidade

Argumentos para contestacdo da
decisdo:

Anexos encaminhados:

7. Preencher o documento principal, conforme:

e Nome completo do requerente: o seu nome completo

e CPF: o seu CPF

e Fase do recurso: indicar a fase do recurso que sera encaminhado, se
impugnacdo das chapas, impugnacao da lista de votantes, ou recurso
contra o resultado da Consulta a Comunidade.

e Argumentos para contestacao da decisao: relatar os motivos do pedido
de impugnacdo ou recurso

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

Apbs o preenchimento completo do documento, clicar em “Salvar” e fechar a
IELEER

[ salvar

~ - - CI D = X ado_Esque -
REQUERIMENTO DE INTERPOSICAO DE RECURSO OU IMPUGNACAO
PROCESSO DE CONSULTA A COMUNIDADE PARA ESCOHA DE REITOR E VICE-REITOR

Naime;completo do requererite;
HO00000000

() Impugnagdo das chapas inscritas para o Processo de Consulta @ Comunidade

Fase do recurso: ( x) Impugnac&o da relagdo de votantes

() Recurso referente ao resultado da Consulta @ Comunidade

A -
rgf)r:wntos para contestagdo da teste
deciséo:
1. documento
Anexos encaminhados:
2. documento‘
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8. Caso deseje, inclua documentos complementares no processo na aba
“Documentos Complementares”:

Dacumentos Complementares (50 Mb):
‘ Escolher arguivo ‘ Nenhum arg...o selecionado

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (%)

| v

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)

Restrito Protocolo -Pendente Analise de Restricdo de Acesso (Art. 6°, Ill, da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7) () Nato-digital () Digitalizado _

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

\ = : Escolher arquivo
Para incluir um documento complementar, clicar em e

escolher o arquivo em seu computador, lembrando que o mesmo obrigatoriamente

deve possuir a extensao .pdf.

Apds escolhido o arquivo, completar as demais informagoes:

° Tipo de Documento: selecionar, em uma lista pré-estabelecida, o tipo de
documento a ser incluido, como exemplo: atestado, certificado, documento de
identidade, etc.

° Complemento do Tipo de Documento: informagcdo que servem para
complementar e especificar o documento a ser incluido. Exemplo: comprobatério.

° Nivel de Acesso: o Nivel de acesso ja é previamente, nao podendo ser
alterado.
° Formato: selecionar entre duas op¢oes:
o Nato-digital, caso o documento original seja um documento

originalmente criado em meio eletrénico; ou

o Digitalizado, caso o documento a ser incluido seja um documento
fisico e tenha sido digitalizado. Caso escolha esta opgdo, indicar a natureza do
documento digitalizado, se trata-se de cdpia autenticada administrativamente,
cOpia autenticada em cartério, copia simples ou documento original.

oo |

Caso necesite incluir mais de um Documento Complementar, refazer a mesma

Preenchidos todos os campos, clicar em

operagao para os demais documentos, lembrando que esses devem ser sempre
incluidos individualmente.

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

Peticionamento de Processo Novo

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Sera aberta a seguinte tela, em nova janela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
sinar l [ Fe r]

A confirmagZo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condicées que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s30 de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados € os documentos; a conservacio dos
originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizacio por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacdes 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 Gitimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre
a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacées eletronicas

Us! o Externo:
|Ariel Castro Bacchieri Farias

Cargo/Fungio:
Selecione Cargo/Funcédo

Senha de Acesso ao SEI:

10. No campo Cargo/Fungdo, selecionar o cargo ou fun¢do desejado. No campo
Senha de Acesso ao SEl: digitar a senha cadastrada no SEI UFCSPA.

UFCSPA
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11. clicar no botao para que a Assinatura Eletronica e o processamento
do Peticionamento seja de fato iniciado. O novo processo sera entdo aberto e
imediatamente encaminhado para a Unidade responsavel

12. Vocé receberd no e-mail cadastrado o Recibo Eletrénico de Protocolo, que

também estara disponivel no Menu Principal na op¢dao Recibos Eletronicos de

Protocolo conforme exemplo abaixo:

Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n° 1027319
mprimir | [ Feghar |

o Externo (signatario): Teste
200.18.71.184
23/01/2020 15:13:11
Tipo de Peticionamento: Intercorrente
Numero do Processo: 23103.103956/2019-28
Interessados:
Ariel Castro Bacchieri Farias
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Anotacdo TESTE 1027318

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacéo dos termos e condicdes que regem o processo eletronico, além do disposto no credenciamento
prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que séo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que
os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & analise por servidor publico, que podera, motivadamente, alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.
e de que sdo de sua exclusiva responsabilidade

+ a conformidade entre os dados informados e os documentos:

* aconservacéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia
a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o préprio 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 horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre

* aconsulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre

Seu pedido de impugnacao ou recurso foi realizado!
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