
 

Sistema Eletrônico de Informações | SEI
Fluxo de solicitações de suporte para setor de T.I

1. Etapa: Após acessar o sistema SEI, iniciar um processo e escolher o tipo: Documentação e 

Informação: Assistência Técnica Informática. 

2.Etapa: Preencher os campos conforme dicas abaixo:

3. Etapa: Incluir Documento.

Breve descrição do motivo da solicitação.

Nome ou matricula do interessado.

Marcar “Público” e “Salvar”.

Incluir Documento

Obs. Clicar neste símbolo  para listar todos os tipos. 

Dica! - digitar “assistência técnica 

informática” para filtrar o documento.



4.Etapa: Escolher o tipo de documento “Solicitação”.

4.1 Preencher os campos conforme dicas abaixo:

5.Etapa: Editar o documento Solicitação detalhando todo o motivo. 

Breve descrição do motivo da solicitação.

Informar o destinatário STI-LIM

Marcar “Público” e “Confirmar Dados”.

Editar solicitação

Obs. Clicar neste símbolo  para listar todos os tipos 

Dica! - digitar “solicitação” para filtrar 

o documento.



5.1. Após detalhar seu pedido de suporte, o documento deverá ser salvo e assinado. 

5.2 Assinar documento. Usar mesma senha utilizada no acesso inicial.
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Documento assinado 



6. Etapa. Enviar solicitação para o setor de T.I (STI-LIM).

6.1 Informar a unidade “STI-LIM” e “Enviar”.

Pronto! Processo enviado agora é só aguardar atendimento.

Enviar



Fluxograma 


