Para solicitar um site novo, devera iniciar um novo processo no SEI (https://sei.unifesp.br):

Caso o menu lateral ndo seja exibido, clicar no atalho Menu;

No menu lateral clicar em Iniciar Processo;

Escolher o Tipo de Processo: STl[espago]-[espaco]SOLUCOES DE SOFTWARE/SITES.
Caso nao encontre é possivel filtrar por palavra-chave;
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Apos criar o processo, clique no icone incluir documento e no icone de “+”
selecione “STI - Solicitagao de Sites”.
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &
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STI - Documento de Cficializagdo da Demanda (DOD)
STI - Documento de Registro de Erro (DRE)

STI - Entrega de Sites - Acesso

STl - Solicitagdo de Sites

Solicitagdo de Compras

Sumula

Suprimento de Fundos: Prestacdo de Contas
Suprimento de Fundos: Proposta de Concessdo
Suprimento de Fundos: Relatorio de Concessao




Aparecera a seguinte tela. Verifique o campo interessados. Podera incluir ou excluir
interessados.
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Ao confirmar os dados, clique no botao para editar o documento gerado.

Preencha todos os dados corretamente, lembre de Assinar o documento.
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STI - Solicitagdo de Sites n2 123456/AN0O/DIRETORIA DE SOLU(;f)ES DE SOFTWARE (STI)

Sido Paulo. DIA de Més de ANO.
A equipe WEB,

Assunto: Solicitagio de criagio ou migragio de sites antigos para a nova plataforma desenvolvida pela equipe WEB.

Nome do responsavel:

E-mail do responsavel:

Nome do Programa/
Departamento/ Disciplina/
Setor/ Segio:
Tipo de Solicitagéo:

[ ]Novo Portal

[ ]Migragio de portal antigo para novo
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Apos realizado o preenchimento e assinado pela chefia, clique no icone

processo.

de enviar

No campo “Unidades”, selecione a STI-DIRETORIA SOL. SOFTWARE - DIRETORIA DE
SOLUGOES DE SOFTWARE, conforme a imagem abaixo:

Enviar Processo

Processos:
23032.101642/2018-35 - Divisdo de TI - CSP

Unidades:

[ | tostrar unidades por onde tramitou
STI-DIRETORIA SOL. SOFTWARE - DIRETCRIA DE SCLUCOES DE SOFTWARE .}—)ﬁ

#| Manter processe aberto na unidade atual
Remover anotagio

#| Enviar e-mail de notificagéo
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Data certa

Prazo em dias




