
COMO REALIZAR SOLICITAÇÕES REFERENTES AO SISTEMA 
PRODATA 

 
ENTRE NO SEI E FAÇA SEU LOGIN DE USUÁRIO INTERNO COM SUAS CREDENCIAIS DE ACESSO. 
 

 

 
 
 



ENTRE NA OPÇÃO “INICIAR PROCESSO” 
 

 
 
ENTRE NO BOTÃO “+” 
 

 
 



ENTRE COM O TEXTO “PRODATA – SOLICITAÇÕES GERAIS” 
 

 
 
ENTRE NA PRIMEIRA LUPA (CLASSIFICAÇÃO POR ASSUNTOS) 
 

 
 



NO CAMPO “PALAVRAS PARA PESQUISA” ENTRE COM O TEXTO “PRODATA” E ENTRE EM 
“PESQUISAR”. 
 

 
CLIQUE NA SETA VERDE, CORRESPONDENTE AO ITEM CUJA DESCRIÇÃO É “PRODATA – 
SOLICITAÇÕES GERAIS” 
 

 
 
 



NO CAMPO “NÍVEL DE ACESSO” MARQUE A OPÇÃO “PÚBLICO” E ENTRE EM “SALVAR”. 
 

 
ENTRE NA OPÇÃO “INCLUIR DOCUMENTO” 
 

 
 
 



ENTRE NO BOTÃO “+” 
 

 
 
ENTRE COM O TEXTO “PRODATA” E SELECIONE O TIPO DESEJADO. 
 

 



PREENCHA TODAS AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS NO FORMULÁRIO 
 

 
 
ENTRE EM SALVAR 
 

 
 
 



ENTRE EM ASSINAR DOCUMENTO 
 

 
 
ENTRE COM SUA SENHA E ENTRE EM “ASSINAR”. 
 

 
 
 



SE HOUVER NECESSIDADE PREVISTA NO FORMULÁRIO PARA OUTRA ASSINATURA ALÉM DO 
REQUERENTE SIGA AS ETAPAS ABAIXO, ESCRITAS EM VERMELHO. CASO CONTRÁRIO IGNORE AS 
ETAPAS EM VERMELHO. 
 
ENTRE EM “INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA” 
 

 
ENTRE EM “NOVO BLOCO” 
 

 
 
 



INFORME UMA ¹DESCRIÇÃO, ²ADICIONE A(S) UNIDADE(S) QUE NECESSITAM ASSINAR O 
FORMULÁRIO E ³CLIQUE EM SALVAR. 
 

 
 
 
CLIQUE EM “INCLUIR E DISPONIBILIZAR” 
 

 



 
VOLTE A TELA INICIAL DO PROCESSO, CLICANDO EM SEU ÍCONE 
 

 
ENTRE EM “ENVIAR PROCESSO” 
 

 
 
 



NO CAMPO “UNIDADES” ENTRE COM A UNIDADE DA OUTRA PARTE, QUE PRECISA ASSINAR. 

 
 
MARQUE A OPÇÃO “MANTER ABERTO EM SUA UNIDADE” PARA QUE POSSA ACOMPANHAR 
FACILMENTE O ANDAMENTO DE SUA SOLICITAÇÃO. 
 

 
 
 



NÃO MARQUE NENHUMA OUTRA OPÇÃO. ENTRE EM “ENVIAR”. 
 

 
 
O FORMULÁRIO FOI DEVIDAMENTE ENCAMINHADO PARA A OUTRA UNIDADE, QUE DEVERÁ 
ASSINAR. 
 
DEPOIS QUE A ASSINATURA FOR REALIZADA, O PROCESSO DEVERÁ SER ENCAMINHADO PARA A 
UNIDADE SPP/COSIS, CONFORME AS ETAPAS ABAIXO: 
 
 
 
VOLTE A TELA INICIAL DO PROCESSO, CLICANDO EM SEU ÍCONE 
 

 
 



ENTRE EM “ENVIAR PROCESSO” 
 

 
 
NO CAMPO “UNIDADES” ENTRE COM A UNIDADE “SPP/COSIS” 
 

 
 
 



MARQUE A OPÇÃO “MANTER ABERTO EM SUA UNIDADE” PARA QUE POSSA ACOMPANHAR 
FACILMENTE O ANDAMENTO DE SUA SOLICITAÇÃO. 
 

 
 
NÃO MARQUE NENHUMA OUTRA OPÇÃO. ENTRE EM “ENVIAR”. 
 

 
 
 
 


