
COMUNICADO DPGDOC 
DEPARTAMENTO DE GESTÃO DOCUMENTAL – DPGDOC 

  
Com o objetivo de organizar, padronizar e conferir maior transparência, rastreabilidade e 
celeridade aos atendimentos relacionados à gestão documental no âmbito desta Secretaria, 
o Departamento de Gestão Documental – DPGDOC comunica que, a partir desta data, todas as 
demandas deverão ser registradas exclusivamente por meio do CRM – Portal de Atendimento. 
  
O Portal é acessível pelo link: atendimento.educacao.sp.gov.br 

 
  
🔎 Como localizar o atendimento da DPGDOC no Portal 
Após acessar o Portal de Atendimento: 

1. Clique em “Precisa de ajuda” ou em “Suporte e Informações → Obter Suporte”; 
2. Selecione “Abrir novo chamado”; 
3. No campo de busca de assunto, digite o assunto que deseja obter ajuda: “SEI” para 

localizar os canais específico do DPGDOC; 
  

 



  
4. Clique na Lupa para visualizar todas as “Categorias” deste “Assunto”. 

 
5. Selecione o assunto correspondente e, em seguida, escolha a categoria e 

a subcategoria adequadas à sua demanda. 
  

 
  
📌 ASSUNTOS DISPONÍVEIS PARA O “DPGDOC” 
As demandas deverão ser cadastradas conforme as categorias abaixo: 

 
SEI! – Sistema Eletrônico de Informações 
• Alteração de Unidade             
• Erros de Acesso          
• Exclusão de Permissionamento       
• Inclusão de Unidade 
• Novo Usuário (Servidor)      
• Novo Usuário (Estagiário)   
• Orientações Sobre Uso          
• Outros (Especificar) 
• Reordenação de Árvore de Processo) 

 
  
🔎 Orientações para abertura de chamado 
Ao registrar a solicitação no CRM, deverão ser observadas as seguintes orientações: 

• Selecionar corretamente a categoria e a subcategoria correspondente ao assunto da 
demanda e descrever de forma clara e objetiva o pedido, inserindo todas as informações 
relevantes no campo “Descrição”; 
  
  



 
  

• Anexar documentos que subsidiem a análise (autorizações, prints de sistema, entre outros); 

 
  

• Acompanhar o andamento diretamente pelo número do chamado gerado. Clique no chamado 
gerado para abrir o resumo da sua solicitação e todos os detalhes sobre ele. 

 

 
  
📑 Informações que poderão ser solicitadas 
Em determinados tipos de chamado, poderão ser exigidas informações obrigatórias, que deverão ser 
descritas de forma clara no campo “Descrição”, tais como: 
🔹 Dados do solicitante: 

• Nome completo do servidor/colaborador 
• E-mail 
• CPF/CIN 
• RG 
• Cargo/Função 
• E-mail da conta institucional da pessoa 
• Código CIE da escola ou sigla da unidade administrativa 

Entre outros. 



O correto preenchimento dessas informações é indispensável para permitir a adequada análise 
técnica e a celeridade na devolutiva. 
  

 
🔔 Acompanhamento e Interação 
Após a abertura do chamado: 

• Toda movimentação da equipe técnica gerará notificação por e-mail; 
• O solicitante deverá acessar o Portal para visualizar a interação; 
• As respostas deverão ser realizadas exclusivamente pelo Portal, por meio da 

opção “Adicionar comentário”; 
• Poderão ser anexados arquivos e capturas de tela para complementar as informações. 

Não será necessário o envio de e-mails paralelos, salvo quando solicitado pela equipe técnica. 
  

 
📘 Guia de Uso do Portal de Atendimento 
Para auxiliar no correto preenchimento e na utilização da ferramenta, será disponibilizado o Guia de 
Uso do Portal de Atendimento, contendo orientações detalhadas sobre: 

• Acesso ao sistema; 
• Escolha de assunto, categoria e subcategoria; 
• Preenchimento adequado dos campos; 
• Inserção de anexos; 
• Acompanhamento e interação no chamado. 

🔗 O link para acesso ao Guia será disponibilizado juntamente com este comunicado. 
  

link para o Guia; 
  

 
⚠ IMPORTANTE 
Todas as tratativas, orientações e devolutivas do Departamento de Gestão Documental – DPGDOC 
serão realizadas exclusivamente por meio do número de chamado gerado no CRM. 
Para validação da solicitação, é imprescindível incluir no chamado, o e-mail da unidade responsável 
pelos acessos na URE ou o e-mail do responsável pela unidade administrativa. 
O correto cadastramento das demandas é fundamental para garantir maior eficiência no 
acompanhamento e na condução das solicitações relacionadas à gestão documental no âmbito 
desta Secretaria. 
  

 
Contamos com a colaboração de todos. 
  
Atenciosamente, 
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