
SOLICITAÇÃO – SEI (REQUERIMENTO GERAL) 
 

 
1º PASSO – INICIAR PROCESSO 

 

1. Abrir Sistema SEI  

2. Iniciar Processo 

3. Escolha o Tipo de Processo: Comunicação interna/ Outro assunto específico 

4. Especificação: Requerimento geral 

5. Classificação por Assunto: 995 – Pedidos, oferecimnetos e informações diversas 

6. Interessados: Setor Interessado ou Própria pessoa interessada 

7. Observação: Alguma observação pertinente (Ex. E-mail Pessoal/n°de contato) 

8. Nível de Acesso: PÚBLICO/RESTRITO/SIGILO a depender do conteúdo 

9. SALVAR. 
 
 

2º PASSO – CRIAÇÃO DO REQUERIMENTO 

1. Clicar em INCLUIR DOCUMENTO  

2. Escolha o tipo de documento: SOLICITAÇÃO - SEI 

3.   Texto Inicial : NENHUM 

4. Preencher campos de acordo com assunto 

5. Confirma 

6. Editar conteúdo  

7. Substitua a informação padrão pelo que deseja solicitar. 

8. CLICAR EM ASSINAR DOCUMENTO  

9. Digitar a mesma SENHA de acesso ao SEI 

10. Clicar em ASSINAR  
 
 

4º PASSO – ENVIAR PROCESSO 
 

 
OBS: Devidamente assinado, o requerimento pode ser enviado para a unidade  interessada. 

 

1. Clicar em ENVIAR PROCESSO 

2. Unidades: Unidade  interessada a ser encaminhada 

3. MANTER PROCESSO NA UNIDADE, se desejar  

4. Retorno programado só será marcado de acordo com cada caso, as petições NÃO MARQUE. 

5. Clicar em ENVIAR. 

 
 

OBS.: O Tutorial é apenas um passo a passo EXEMPLIFICATIVO, sendo assim, os 
campos de preenchimento variam de acordo com assunto peticionado. 
 
 
 
 



SOLICITAÇÃO – SEI (REQUERIMENTO GERAL) 
 

1º PASSO – INICIAR PROCESSO 

 

10. Abrir Sistema SEI  

11. Iniciar Processo 

12. Escolha o Tipo de Processo: Comunicação interna/ Outro assunto específico 

13. Especificação: Requerimento geral 

14. Classificação por Assunto: 995 – Pedidos, oferecimnetos e informações diversas 

15. Interessados: Setor Interessado ou Própria pessoa interessada 

16. Observação: Alguma observação pertinente (Ex. E-mail Pessoal/n°de contato) 

17. Nível de Acesso: PÚBLICO/RESTRITO/SIGILO a depender do conteúdo 

18. SALVAR. 
 
 

2º PASSO – CRIAÇÃO DO REQUERIMENTO  

11. Clicar em INCLUIR DOCUMENTO  

12. Escolha o tipo de documento: Termo de Requerimento - Despacho 

13.   Texto Inicial : NENHUM 

14. Preencher campos de acordo com assunto 

15. Confirma 

16. Editar conteúdo  

17. Substitua a informação padrão pelo que deseja solicitar. 

18. CLICAR EM ASSINAR DOCUMENTO  

19. Digitar a mesma SENHA de acesso ao SEI 

20. Clicar em ASSINAR  
 
 

4º PASSO – ENVIAR PROCESSO 
 

 
OBS: Devidamente assinado, o requerimento pode ser enviado para a unidade  interessada. 

 

6. Clicar em ENVIAR PROCESSO 

7. Unidades: Unidade  interessada a ser encaminhada 

8. MANTER PROCESSO NA UNIDADE, se desejar 

9. Clicar em ENVIAR. 
 

OBS.: O Tutorial é apenas um passo a passo EXEMPLIFICATIVO, sendo assim, os 
campos de preenchimento variam de acordo com assunto peticionado. 
 


