
TUTORIAL – COMO ABRIR CHAMADO NA SED PARA RESOLVER PROBLEMAS COM 

INFORMAÇÕES DO ATPC - BI 
 

1. Acesse a SED: 

2. Clique em “Dúvidas” 

 
 
3. Clique em “Precisa de ajuda” 

 
4. Selecione o Perfil Alunos ou Professores. 
 

 
 
 
 
 
 
 



5. Clique em “E-mail institucional”, Atenção: Você deverá usar seu e-mail da Microsoft 
(extensão @professor) na janela que irá aparecer após selecionar o e-mail. 

 
 
6. Clique em “Abrir novo chamado” 

 
 
7. Clicar em Escola Total (BI da Educação). Atenção: Para localizar esse botão, você precisará 
clicar nas setas. O menu é organizado por ordem alfabética. 

 
 
8.Clique na lupa para selecionar a Categoria. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. Clique na opção para a qual você deseja abrir chamado e depois clique em “Selecionar” 

 
 
10. Em seguida, clique na opção da subcategoria para a qual você deseja abrir chamado e 
depois clique em “Selecionar” 
 

 
11. Você pode acrescentar um e-mail que não seja o oficial e que você costuma olhar com 

mais frequência. A resposta ao chamado será enviada para o e-mail oficial e para o e-mail 
informado aqui. 

 



 
12. Na descrição (ver imagem acima), você deve inserir seu nome completo, RG, CPF, nome da 
escola e descrever o problema com clareza. O técnico que irá atender seu chamado precisa 
entender o problema. Você pode acrescentar, inclusive, uma foto com sua visão da tela em que 
aparece a mensagem de erro. Basta fazer o print da tela e convertê-lo em um arquivo com 
extensão PNG ou JPEG. Como fazer isso: Depois de fazer o print, cole-o em um editor de imagem 
como o paint, por exemplo, e salve como arquivo JPEG ou PNG. Essa imagem deve ser incluída 
em “Anexar um arquivo” (ver imagem acima). 
 
13. Para finalizar, clique em “Enviar”. 

 
 

12. Você irá receber confirmação do chamado no e-mail. A resposta também será enviada 
para o e-mail. Caso o técnico que atende a seu chamado necessite de mais alguma 
informação, ele irá fazer isso por meio do e-mail também. Se a informação solicitada não 
for enviada , o chamado será encerrado. Acompanhe todo o processo. 

 


