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INTRODUÇÃO 

O Manual de Peticionamentos no SEI foi elaborado com a finalidade de auxiliar aos seus 
usuários externos quando da formalização de demandas junto à UFMA.
Entende-se como usuário externo, todos aqueles que não se enquadrarem como servidores 
ativos e terceirizados internos da instituição. Ou seja, no SEI há dois grupos de usuários: os 
usuários internos (servidores ativos e terceirizados internos da UFMA) e usuários externos 
(todos os demais usuários, incluindo servidores aposentados, pensionistas, discentes, 
fornecedores, etc.)
Para a formalização de demandas junto à UFMA, o usuário externo poderá formalizar um 
“pedido novo” através do cadastramento de seu peticionamento eletrônico. Ou ainda, se 
manifestar em processos anteriormente cadastrados, para tanto será utilizado o 
peticionamento eletrônico intercorrente que será vinculado ao processo pretendido já em 
andamento. 
O Peticionamento eletrônico é um recurso disponibilizado ao grupo externo do SEI-UFMA, 
somente para os processos eletrônicos, o qual possibilita que a petição seja protocolada e 
enviada por meio eletrônico diretamente à Unidade Protocolizadora que fará sua destinação 
adequada à unidade competente por sua análise conforme o teor do processo.
O Peticionamento eletrônico intercorrente consiste no envio de documentos e/ou 
manifestações por usuário externo cadastrado, visando compor processo já existente. O seu 
cadastramento no SEI gera o seu próprio NUP, no entanto fica vinculado a um outro processo 
diferente e seu direcionamento é diretamente para a unidade responsável pela demanda em 
andamento.
Neste Manual constam esclarecimentos de algumas funções e campos de preenchimento no 
sistema, assim como o detalhamento do passo a passo, utilizando-se como referência a Versão 
4.0.7 do SEI. 
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1. Acessar o site oficial da UFMA (www.ufma.br), e em seguida seguir a sequência:

Acesso ao portal/Sistemas Institucionais/Acesso Externo (SEI!)

Ou se preferir, pode acessar também através do link abaixo: 

https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_ac

es so_externo=0 

2. Em seguida irá aparecer a tela, abaixo, onde deve ser realizado o seu login (utilizar o e-mail

e         senha que cadastrou no ato de solicitação de acesso ao SEI-UFMA)

https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA O CADASTRAMENTO 

A seguir consta o detalhamento dos procedimentos, acima citados, com a finalidade de 

melhor esclarecimento: 

DETALHAMENTO DO PETICIONAMENTO ELETRÔNICO 

1. Progredir na sequência abaixo, clicando em:

a) “Peticionamento”

b) “Processo novo”

c) “Tipo de processo” correspondente ao assunto pretendido.

Obs: Deve-se ter cautela na escolha do tipo de processo, pois é fundamental a escolha

adequada à opção mais coerente com a solicitação requerida visando otimizar a sua

tramitação.

Segue a ilustração:
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2. Na tela seguinte, deverão ser incluídas as informações com os dados da solicitação
requerida:

I. Formulário de Peticionamento

a) Especificação = título do assunto a ser tratado (de forma resumida)

II. Documentos

a) Documento principal = Preencher as informações do Requerimento padrão no SEI.

b) Complemento do Tipo de Documento = completar a informação correspondente ao

documento pretendido. Exemplo: Requerimento (informação complementar: Recurso SISU

2021.2)

c) Nível de Acesso = optar entre “público” ou “restrito” (a opção “restrito” deve ser

considerada apenas quando no documento constar informações sensíveis resguardadas

pela Legislação vigente. Exemplo: informações pessoais como RG, CPF, dados bancários,

fichas financeiras, dentre outros. Ao escolher restrito, deve ser selecionada a opção

hipótese legal que respalde a restrição da informação).

d) Formato = optar entre:

“Nato-digital” (documento criado originariamente em meio eletrônico. Exemplo: 
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nota fiscal eletrônica, e-mail, etc.) 

“Digitalizado” (documento obtido a partir da conversão de um documento não digital, 

gerando uma fiel representação em código digital. Exemplo: Documentos em suporte 

papel que foram digitalizados para PDF) 

e) Finalizar a inclusão do documento clicando no botão:

f) Em seguida deve-se clicar no botão ao final da página:

Por fim, para concluir com o peticionamento deve-se assiná-lo eletronicamente 

a) Usuário externo = preenchimento automático com o e-mail de login do requerente.
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b) Cargo/função = escolher dentre uma das opções disponíveis. Caso não identifique seu

“cargo/função” listado com as demais, recomenda-se a opção “cidadão”.

c) Senha de Acesso ao SEI = colocar a senha de login ao SEI.

d) Clicar no botão:

O Acesso externo ao SEI permite também o acompanhamento do processo pelo interessado, 
em tempo real, desde que devidamente disponibilizado por servidores da UFMA. Para tanto, 
seguir os passos: 
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RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA O CADASTRAMENTO 

A seguir consta o detalhamento dos procedimentos, acima citados, com a finalidade de 

melhor esclarecimento: 

1. Após realizar o login no “SEI Externo”, indentifica-se na tela inicial as opções do MENU
e também o espaço reservado onde ficarão listados os processos cadastrados pelo
interessado para acompanhamento, conforme ilustrado abaixo:

2. Na lista de opções do MENU clicar em “Peticionamento”, em seguida clicar em

“Intercorrente”.

DETALHAMENTO DO PETICIONAMENTO INTERCORRENTE 
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3. Na tela seguinte, no campo “número” deve ser inserido o número do processo no qual

deseja acrescentar novos documentos e/ou informações. Em seguida clicar em “validar”.

Obs: se o sistema reconhecer o número do processo informado, irá aparecer o botão 

“Adicionar”, no deverá ser clicado. 

x 

4. O processo principal irá ficar em destaque, e abaixo, na guia “Documentos” devem ser

incluídas as informações com os dados do documento pretendido:

I. Documento = clicar em  para fazem o upload do seu documento/PDF. 

II. Preenchimento dos campos:

a) Tipo de documento = selecionar o tipo de documento que melhor identifique o documento

a ser inserido. Ex: Ata, Requerimento, Ofício, etc.

b) Complemento do tipo de documento = completar a informação correspondente ao

documento pretendido. Exemplo: Requerimento (informação complementar: Recurso SISU

2022.2)

c) Nível de Acesso = optar entre “público” ou “restrito” (a opção “restrito” deve ser

considerada apenas quando no documento constar informações sensíveis resguardadas

pela Legislação vigente. Exemplo: informações pessoais como RG, CPF, dados bancários,
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fichas financeiras, dentre outros. Ao escolher restrito, deve ser selecionada a opção 

hipótese legal que respalde a restrição da informação).  

d) Formato = optar entre:

 “Nato-digital” (documento criado originariamente em meio eletrônico. Exemplo: nota fiscal

eletrônica, e-mail, etc.)

 “Digitalizado” (documento obtido a partir da conversão de um documento não digital,

gerando uma fiel representação em código digital. Exemplo: Documentos em suporte papel que

foram digitalizados para PDF)

III. Para concluir a inserção do(s) documento(s) deve-se clicar em

5. Após a inclusão de todos os documentos pretendidos, deve-se clicar em

6. Por fim, para concluir com o peticionamento deve-se assiná-lo eletronicamente.
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a) Usuário externo = preenchimento automático com o e-mail de login do requerente.

b) Cargo/função = escolher dentre uma das opções disponíveis. Caso não identifique seu

“cargo/função” listado com as demais, recomenda-se a opção “cidadão”.

c) Senha de Acesso ao SEI = colocar a senha de login ao SEI

d) Clicar no botão:
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ANEXO I 

SOLICITAÇÃO DE ACESSO EXTERNO AO SEI-UFMA 

 

ORIENTAÇÕES 
 
1. O interessado deve realizar o seu cadastro no sistema através do link: 

https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_a

c esso_externo=0 
 

a) Ao aparecer a tela, abaixo, no primeiro acesso o interessado deve clicar na opção: 

“clique aqui para se cadastrar” 

b) Em seguida, preencher corretamente os seus dados. 

Obs: As informações preenchidas são de inteira responsabilidade do usuário externo. 
 

 

 
 

 
É válido ressalvar que: 

a) O campo Nome Social corresponde a designação pela qual a pessoa travesti ou transexual se 
identifica e é socialmente reconhecida, conforme estabelecido no Decreto nº 8.727/2016. O 
seu preenchimento é opcional. 

b) Ao efetuar o seu cadastro o usuário estará concordando com o 'Termo de Concordância e 
Veracidade' 

https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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