
 

TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO DE RECURSO OU IMPUGNAÇÃO DA 
CONSULTA À COMUNIDADE 2020 – SERVIDORES DA UFCSPA 

 

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

 

2. Digitar no campo “Usuário:” o seu login institucional. Após, digitar no campo 
“Senha:” a senha utilizada para o login na rede da UFCSPA. Depois clicar em 
“Acessar”.a  

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

 
 
 



 

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

 
 
Obs: Caso o tipo de processo mencionado não esteja aparecendo na lista, clicar no 
botão verde com um “+” ao lado de Escolha o Tipo do Processo, para que todos os 
tipos de processos disponíveis sejam mostrados: 
 

 
 
Você será redirecionado para a seguinte página: 



 

 

 
5. Preencher o campo “Especificação:”: campo livre, preencher com informações 

que sejam relevantes para o processo, por exemplo: Impugnação da lista de 
votantes. 

6. Preencher o campo “Interessados:”: digitar na barra dos interessados, parte de 
seu seu nome ou login, e selecioná-lo na listagem que será disponibilizada, 
conforme: 

 

7. Selecionar na guia “Nível de acesso”, o nível “Restrito” e depois no campo “Hipótese 
Legal:”, selecionar na barra de rolagens: “Documento Preparatório” conforme a 
imagem:  



 

 

8. Clicar em “Salvar” 

 

9. Na tela do processo, clicar em “Incluir Documento”: 

 

10. Selecionar na lista Escolha o Tipo do Documento: o Documento “237 – Interposição 
de recurso ou impugnação”: 



 

 

Obs: Caso o tipo de documento mencionado não esteja aparecendo na lista, clicar no 
botão verde com um “+” ao lado de Escolha o Tipo do Documento, para que todos os 
tipos de processos disponíveis sejam mostrados: 

 

Você será redirecionado para a seguinte página: 



 

 

11. Selecionar na guia “Nível de acesso”, o nível “Público”: 

 

12. Clicar em “Confirmar Dados”: 

 

 

 



 

O documento para preenchimento será aberto em nova janela no editor do SEI. 

Obs: Verifique se o seu navegador não possui bloqueador de pop-ups ativado, neste 
caso deve-se clicar no ícone “Editar Conteúdo” para que o documento seja aberto 
no editor de textos do SEI: 

 

 

Será aberto o documento principal para edição, conforme a seguinte tela: 

 

 



 

13. 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. 

14. Após o preenchimento completo do documento, clicar em “Assinar”: 

 

Será aberta a seguinte janela: 



 

 

15. No campo Cargo/Função, selecionar o cargo ou função que será utilizado para a 
assinatura do documento. No campo Senha: digitar a senha utilizada para login na 
rede da UFCSPA. 

16. Clicar no botão  . 
 
Caso não deseje incluir mais nenhum documento no processo, pular para o item 
23 deste tutorial 
 

17. De volta à tela do processo, clicar no ícone “Incluir Documento”: 

 



 

18. Selecionar na lista Escolha o Tipo do Documento: o Documento “Externo”: 

 

Você será redirecionado para a seguinte página: 

 

 

 

 

 



 

19. Preencher as informações solicitadas conforme: 
 Em “Tipo do Documento:”, selecionar na barra de rolagem o tipo de 

documento a ser incluído, por exemplo: certificado, atestado, etc. 
 Em “Data do Documento:”, selecionar a data de hoje. 
 Em “Número/Nome na Árvore:”, digitar um nome ou número para o 

documento que será visualizado posteriormente na árvore do processo e 
será uma forma de identificar o documento. Exemplo: 01, 02, de 
comprovação, etc. 

 Em “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. 

 Em “Nível de Acesso”, selecionar “Público”. 

 

20. clicar em  e escolher o arquivo em seu computador, 
lembrando que o mesmo obrigatoriamente deve possuir a extensão .pdf e, em caso 
de documento digitalizado, possuir as especificações técnicas requeridas pelo 
Processo Eletrônico Nacional. Após selecionado, aguardar o sistema fazer o upload 
do arquivo. 

21. Clicar em “Confirmar Dados”: 



 

 

22. Caso deseje incluir mais documentos comprobatórios, repetir as operações contidas 
nos itens de 17 à 21. 

23. Clicar no ícone “Enviar Processo”: 

 

24. No campo Unidades:, digitar “CC” e selecionar na lista que aparecerá, a unidade “CC 
- Comissão de Consulta”: 



 

 

25. Clicar em “Enviar”: 

 

Seu pedido de impugnação ou recurso foi realizado! 

 
 


