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1. Objetivo 

Orientar o treinamento de dirigentes e colaboradores dos Órgãos Estaduais 

dos Partidos Políticos no Estado do Pará, responsáveis pela operação do Módulo 

Externo do Sistema e detalhar as principais atividades passo a passo.​

 

2. Acesso ao Sistema ​

 

Link para acessar o sistema SGIP – Módulo Externo: 
 
https://sgip3.tse.jus.br/sgip3-externo/paginas/principal.xhtml 
​

O usuário deverá informar o número do título de eleitor e a senha e Código de 
Autenticação e-Título. 
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https://sgip3.tse.jus.br/sgip3-externo/paginas/principal.xhtml


Após preencher os campos do Login, o sistema apresentará a tela principal, 
conforme a tela abaixo. 

 

 
 
 
 
Tela inicial do sistema de acordo com o perfil de acesso. 
 

4 



 
3. Administração de Usuários 

 
​

​ Essa funcionalidade permite ao usuário gerenciar os registros de usuários 
possibilitando cadastrar, consultar, detalhar, alterar, excluir, bloquear, desbloquear e 
enviar nova senha.​
 

 
3.1 Perfis de Acesso 
 
➢​ Presidente ​

 
➢​ Delegado 
 
➢​ Operador 
 
➢​ Consulta 

 
 
 
3.2 - Consultar Usuários 
 

-​ Selecione o menu “Usuários”; 
-​ Selecione/informe os parâmetros; 
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A partir do resultado da consulta é possível realizar as operações de detalhar 

cadastro, consultar, alterar, excluir, bloquear, desbloquear e enviar nova senha, 
através dos botões abaixo: 
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3.3 - Cadastrar Usuários  
 
➢​ Apenas Presidentes e Delegados podem cadastrar usuários. 

 
​ Na tela do menu Usuários, clicar no botão “Cadastrar Usuários”​

​
 

O sistema retornará a tela abaixo. 
 

 
Selecione/informe os campos e certifique-se de ter informado todos os 

campos obrigatórios.​
 

O sistema grava os dados do cadastro e apresenta a mensagem “Operação 
realizada com sucesso”. ​
 

A senha provisória para o primeiro acesso ao sistema foi encaminhada ao 
e-mail do usuário cadastrado. 
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4. Órgãos Partidários 

 
Essa funcionalidade permite às pessoas cadastradas como usuárias as 

seguintes tarefas, que serão apreciadas pela Justiça Eleitoral: ​
 

1. consulta das composições partidárias;  

2. anotação de órgãos partidários, com cadastro de novos nomes e 

reaproveitamento de composições anteriores;  

3. cadastro de órgão partidário;  

4. detalhamento da composição;  

5. alteração da composição vigente, com preenchimento no campo 

observação da alteração sendo feita;  

6. exclusão da proposta de anotação enviada ou por enviar;  

7. inativar a composição vigente ou os membros.  

 
Para selecionar a unidade eleitoral do órgão partidário:  
 
Selecione o menu “Órgãos partidários”; ​

​
​ O sistema apresentará a tela abaixo: 
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Após a seleção dos campos obrigatórios, clique no botão consultar.  
 
O sistema apresentará a tela abaixo onde será possível consultar os dados 

das composições partidárias, bem como propor nova anotação: 

 
 
 

4.1 Consultar Anotações 
 
Na tela “Consultar Órgão Partidário” abaixo é possível aplicar os 

parâmetros/filtros para consulta e selecionar as opções desejadas na coluna 
“Ações”. 
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4.2 Cadastrar Órgãos Partidários 
 
 
Selecione o menu “Órgãos Partidários”, selecione a abrangência conforme 

necessidade e clique em “+ Propor Anotação”, conforme tela a seguir: 
 
 

 
 
 
 
O sistema retornará a seguinte tela: 
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Clique no botão para “cadastrar órgão partidário”, conforme indicação na 
imagem acima. 

 
O sistema deverá apresentar a tela abaixo: 

 
 
O sistema possibilita tanto reaproveitar dados da composição anterior 

quanto cadastrar novo órgão partidário.  
 
 
4.2.1 Reaproveitar dados da composição anterior 
 
 
Na coluna “Ações” clique no botão  
 
 
O sistema apresentará a tela para cadastro conforme abaixo: 
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Selecione/Informe os campos obrigatórios e certifique-se de ter preenchido 
todos os campos obrigatórios; 

 
 
Clique no botão “Confirmar”; 
 
O sistema realiza o cadastro e apresenta a mensagem “Operação realizada 

com sucesso”. 
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Após o cadastro do órgão partidário, volte à tela anterior para realizar os 
ajustes necessários nos membros que foram importados da composição 
anterior, conforme tela abaixo. Para tanto, clique no ícone dos membros do  
órgão partidário; 

 
 
 
4.2.2 Cadastro de Órgão Partidário sem Reaproveitar Dados  
 

 
Clique no botão  
 
 
O sistema apresentará a tela para cadastro do Órgão Partidário, conforme 

tela abaixo: 
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O procedimento é o mesmo do item 4.1.1, exceto que ao clicar no ícone  

membros  os cadastros deverão ser realizados por meio da opção                                      
 
 
 

4.3 Alterar Proposta de Anotação 
 
Na tela “Consultar Anotações do órgão partidário”, proposta em elaboração, 

na coluna “Ações”, clique no botão “Alterar proposta de anotação”, conforme tela 
abaixo:  

 

 
 
O sistema retornará a tela abaixo: 
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Basta alterar os campos desejados e clicar em “Confirmar”. 
 

 
 

4.4 Propor Alteração ao Cadastro Do Órgão Partidário 
 
 
Em “Consultar Anotações do Órgão Partidário”, na coluna “Ações”, clique no 

botão “Propor alteração ao cadastro do Órgão”, conforme abaixo. 
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O sistema apresentará a tela abaixo: 
 

 
Altere os campos desejados e certifique-se de ter informado todos os 

campos obrigatórios, depois clique em “confirmar”. 
 
 
O sistema apresenta a mensagem de confirmação com as opções “Sim” e 

“não”, conforme tela abaixo: 
 
 
 
 
 
​

 
 
 
 

Ao clicar em “Não” o sistema não executa a ação e retorna à tela anterior;  
 
Ao clicar em “Sim” o sistema altera os dados do órgão partidário. 
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4.5 Excluir Proposta de Anotação 
 
Na tela “Consultar Anotações do órgão partidário”, proposta em elaboração, 

na coluna “Ações”, clique no botão “Excluir proposta de anotação”, conforme tela 
abaixo:  

 
 

 
 
O sistema reportará mensagem de confirmação, conforme tela abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ao clicar em “Não” o sistema não executa a ação e retorna à tela anterior;  
 
Ao clicar em “Sim” o sistema realiza a exclusão.  
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4.6 Propor Inativação Do Cadastro do Órgão Partidário 
 
 
No resultado da consulta na tela “Consultar Anotações do Órgão Partidário”, 

na coluna “Ações”, clique no botão “Propor Inativação ao Cadastro do Órgão 
Partidário”, conforme tela abaixo: 

 
O sistema apresenta tela de confirmação, conforme abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ao clicar em “Não” o sistema não executa a ação e retorna à tela anterior;  
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Ao clicar em “Sim” o sistema retorna a tela abaixo: 
 

 
Clicando em confirmar, uma nova tela de confirmação é reportada. 
 
Ao clicar em “Não” o sistema não executa a ação e retorna à tela anterior; 
 
Ao clicar em “Sim”, o sistema apresenta a mensagem “Operação realizada 

com sucesso”, conforme tela abaixo: 
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5. Membros do Órgão Partidário 

 

5.1 Consultar Membros Órgão Partidário​  
 
Na tela “Consultar órgão partidário”, na coluna “Ações”, clique no botão: 

“Membros do Órgão Partidário”, conforme tela abaixo: 
 

 
 
O sistema retornará a seguinte tela com os membros cadastrados: 
 
Clique na lupa para consultar. 
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5.2 Consultar Membros na Proposta em Elaboração 
 
Menu “órgão Partidários”, selecione a abrangência desejada e na proposta 

em elaboração clique em “Membros do órgão Partidário”, conforme imagem abaixo: 
 

 
 
 
O sistema apresenta o resultado da consulta de acordo com os parâmetros 

informados, conforme tela abaixo:  
 

 
 

21 



5.3 Cadastrar Novo Membro de Órgão Partidário 
 
Na tela “Consultar Membros de órgão partidário” clique no botão “cadastrar 

Membro”, de acordo com a tela abaixo: 

 
 
 
 
O sistema apresenta a tela com as opções de navegação pelas abas 

descritas abaixo para preenchimento do cadastro: 
 
Certifique-se de informar todos os campos obrigatórios. 
 

DADOS CARGOS CONTATOS 
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5.4 Alterar Proposta de Anotação de Membro 
 
No resultado da consulta na coluna “Ações” da tela de “Consultar membros 

do órgão partidário” clique no botão ; 
 
 
O sistema apresenta tela abaixo, com as 3 (três) abas descritas no item 

anterior (dados, cargos e contatos, devidamente preenchidas e os campos 
habilitados para alteração, exceto os campos partido e unidade eleitoral, para os 
quais não são permitidas alterações): 
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Altere os dados desejados e certifique-se de ter informado todos os campos 

obrigatórios; 
 
Clique em confirmar: 

 
Apresenta a mensagem “Operação realizada com sucesso”. 
 
 
5.5 Propor Inativação ao Cadastro de Membro 
 
Na coluna “Ações” no resultado da consulta da tela de “Consultar Membros 

do órgão Partidário” clique no botão ; 
 
Selecione/informe os parâmetros obrigatórios e certifique-se de ter 

preenchido todos os campos; 
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Observação: Atente para as datas de fim do exercício do membro e, 

especialmente a data de deliberação tanto no cadastro do membro a ser inativado 
quanto do órgão partidário; 

 
Clique em confirmar. 
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6 Propostas de Anotações de Órgão Partidário  

 
As Anotações dos Órgãos Partidários são feitas pelos partidos políticos e 

enviadas para a Justiça Eleitoral, e estão divididas em: 
 
➢​  Pendentes; 

➢​  Enviadas / Em Análise; 

➢​  Concluídas. 

 

6.1 Propostas Pendentes 

 
As propostas de anotações pendentes são aquelas que ainda não foram 

apreciadas pela Justiça Eleitoral (JE). 

Para visualizar as propostas de anotação pendentes: 

Selecione o submenu “Pendentes” no menu “Proposta de Anotação - Órgão 

Part.”; 

O sistema apresenta a tela abaixo: 
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​ Selecione/preencha os parâmetros para consulta; 
 
Certifique-se de ter preenchido os campos obrigatórios; 
 
Clique em consultar. 

 
O sistema retorna o resultado da consulta de acordo com os parâmetros 

informados, conforme tela​abaixo: 
 

 

Observação: 

O botão de envio à Justiça Eleitoral é habilitado apenas para a pessoa 

ocupante do cargo de Presidente ou Delegado anotado no órgão em questão. 

 

 

Selecione na coluna ações “Enviar todos”, qual anotação pretende enviar; 

Acionar a opção “Enviar à Justiça Eleitoral”, o sistema exibirá o aviso. 
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Ao clicar em “Não”, o sistema não executa a ação e permanece na tela; 

 

Ao clicar em “Sim”, o sistema exibirá a mensagem abaixo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Confirmada a operação a situação passa a ser “Enviada”. 
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6.2 Propostas Em Análise 

 
Para visualizar as propostas de anotação em análise: 

 
Selecione o submenu “Enviadas / Em Análise” no menu “Proposta de 
Anotação - Órgão Part.”; 

 
O sistema apresenta a tela abaixo, após seleção dos parâmetros de consulta 

necessários: 
 

 
 
Para as anotações em análise é possível realizar as seguintes ações: 
  
➢​ Alerta; 

 
➢​ Visualizar; 

 
➢​ Visualizar requerimento de anotação. 

 
 

6.3 Propostas Concluídas 
 
Para visualizar as propostas de anotação em análise: 
 
Selecione o submenu “Concluídas” no menu “Proposta de Anotação - Órgão 

Part.”; 
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O sistema apresenta a tela abaixo, após seleção dos parâmetros de consulta 
necessários: 

 
​ Para as anotações concluídas é possível realizar as seguintes ações: 
 

➢​  Visualizar; 

➢​  Visualizar requerimento de anotação. 

 

 

7. Delegados 

 
Essa funcionalidade permite ao usuário propor anotação dos registros de 

Delegados, possibilitando cadastrar Delegado, consultar, detalhar cadastro 
Delegado, alterar cadastro de delegado, excluir cadastro Delegado.  

 
Para selecionar a unidade eleitoral do Delegado: 
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7.1 Propor Anotação de Delegado 
 
Para Propor anotação do cadastro do Delegado, 
 
Clique no botão “Propor anotação”, conforme tela abaixo: 
 

 
 

​ O sistema retornará a tela abaixo: 

 
A partir dessa tela é possível realizar as operações de cadastrar delegado, detalhar 
cadastro, consultar delegados, alterar cadastro, excluir cadastro, através dos botões 
abaixo: 
 

●​ Cadastrar Delegado    ; 
 
 

●​ Detalhar Cadastro do Delegado ; 
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●​ Alterar Cadastro do Delegado ; 
 

●​ Excluir o Cadastro do Delegado  
 

 
 

7.3 Cadastrar Delegado 
 
 

Clique no botão ; 
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O sistema apresentará a tela abaixo: 

 
 

 
Selecione/informe os parâmetros solicitados e certifique-se de ter informado todos 
os campos obrigatórios; 
 
Clique em confirmar, conforme a imagem acima. 
 
O sistema deverá apresentar a mensagem “A proposta de anotação ao registro do 
delegado foi realizada com sucesso. Para enviar a proposta de anotação à Justiça 
Eleitoral é necessário acessar o menu "Proposta de Anotação - Delegado". 
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7.4 Alterar Cadastro de Delegado 
 
 
No resultado da consulta na coluna “Ações” da tela de “Consultar delegado” 

clique no botão ; 
 
 
O sistema apresenta tela abaixo, com os campos devidamente preenchidos e 

habilitados para alteração, exceto os campos partidos e unidade eleitoral, para os 
quais não são permitidas alterações: 

 

 
 
Altere os dados desejados e certifique-se de ter informado todos os campos 

obrigatórios; 
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Clique no botão “Confirmar” para salvar as alterações; 
 
O sistema exibe mensagem para confirmar operação, conforme imagem 

abaixo: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
​ Ao clicar em “Não” o sistema cancela a operação e permanece na tela; 
 
​ Ao clicar em “Sim”, o sistema apresenta a mensagem “A proposta de anotação 
ao registro do delegado foi realizada com sucesso. Para enviar a proposta de anotação 
à Justiça Eleitoral é necessário acessar o menu "Proposta de Anotação - Delegado". 
 
 

 
7.5 Excluir Cadastro de Delegado 
 
No resultado da consulta na coluna “Ações” da tela de “Delegados” clique no 

botão ; 
 
 

 
 
Ao clicar em “Não” o sistema cancela a operação e permanece na tela; 
 
Ao clicar em “Sim”, o sistema apresenta a mensagem “A proposta de anotação 

ao registro do delegado foi realizada com sucesso. Para enviar a proposta de anotação 
à Justiça Eleitoral é necessário acessar o menu "Proposta de Anotação - Delegado". 
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8 Propostas de Anotação de Delegado 

 
As Anotações de delegados são feitas pelos partidos políticos e enviadas 

para a Justiça Eleitoral, e estão divididas em: 
 
➢​  Pendentes 

➢​  Enviadas / Em Análise 

➢​  Concluídas 

 

8.1 Pendentes 

 
As propostas de anotações pendentes são aquelas que ainda não foram 

apreciadas pela Justiça Eleitoral. 
 
Para visualizar as propostas de anotação pendentes: 
 
Selecione o submenu “Pendentes” no menu “Anotação - Delegado”; 
 

 
 
Selecione na coluna ações “Enviar todos”, qual anotação pretende enviar; 
 
 

Clicar em , o sistema exibirá a mensagem abaixo: 
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Informar a senha; 
 
Acionar a opção “Confirmar”; 
 
Após confirmar o envio de requerimento, o sistema exibirá mensagem de 

sucesso. A situação passará a ser “Enviada”. 
 
 
Proposta de Anotação – Delegado – Pendentes – Detalhe 
 
O sistema exibirá a tela “Visualização de anotações pendentes - Delegado”, 

clicar no botão  , na coluna “Ações”, para visualizar os dados do delegado. 
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8.2 Propostas de Delegados – Enviadas / Em Análise 
 
As propostas de anotações em análise são aquelas que foram recebidas pela 

Justiça Eleitoral. 
 
Para visualizar as propostas de anotação em análise: 
 
Selecione o submenu “Enviadas/Em Análise” no menu “Propostas de 

Anotação - Delegado”. 
 
O sistema apresenta a tela abaixo (quando existirem dados para consulta): 

 
 
Para as anotações em análise destacam-se as seguintes ações: 
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8.3 Propostas de Delegados – Concluídas 
 
Nesta seção são apresentadas as anotações de delegados que foram 

concluídas pela JE. 
 
Para visualizar as propostas de anotação concluídas: 
 
Selecione o submenu “Concluídas” no menu “Anotações - Delegados”; 
 
O sistema apresenta a tela abaixo: 

 
 

​ Para as anotações concluídas é possível realizar as seguintes ações: 
 

➢​  Alerta  ; 

➢​  Visualizar ; 

➢​  Visualizar requerimento de anotação . 

 
 

9 Relatórios 

​ Essa funcionalidade permite ao usuário gerar relatórios para conferências. 
 

Selecione o menu “Relatórios”: 
 
Selecione o submenu “Relatório de membro”; 
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10 Eleições 

Essa funcionalidade permite ao usuário gerar a chave de acesso utilizada 
para acessar o sistema Candex. 

 
Selecione o menu “Eleições”; 

Selecione o submenu “Chave de acesso”; 

O sistema apresenta a tela abaixo: 

 

 

 

11 Suporte e Orientação 

Em caso de dúvidas: 
 
➢​ Na tela inicial é possível acessar o manual do sistema na opção 

“Ajuda”; 
➢​ Consultar área específica sobre o assunto nas páginas de internet 

tanto do TRE/PA quanto do TSE; 
➢​ Contatar a SEDAP/CPADI/SJ para suporte técnico inicial sobre o 

sistema SGIP. 
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