
TUTORIAL
RECEBER PROCESSO

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na 
unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta os proces-
sos recebidos, e a da direita, os processos gerados na unidade.

Os processos remetidos à unidade que ainda não foram visualizados 
aparecem na coluna recebidos, destacados com a cor vermelha. 
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Os processos são apresentados em duas colunas na tela “Controle de 
Processos”. Esse modo de visualização também é apresentado sem-
pre que o usuário clicar no ícone “Controle de Processos” disponível 
na barra de ferramentas        e no menu lateral                                         .

Ao acessar o total de processos abertos na unidade pelo menu late-
ral “Painel de Controle”, os processos serão apresentados numa única 
listagem, com o nível de detalhamento escolhido pelo usuário, como 
tipo de processo, especificação, interessados, observações e controles 
de prazo. Para saber mais, acesse o tutorial “Painel de Controle”.

DICAS



O primeiro usuário da unidade a acessar o processo será o responsá-
vel pelo seu recebimento e o sistema registrará essa ação no histórico 
do processo, indicando data, hora, unidade e login do usuário que efe-
tuou o recebimento na unidade. Após o recebimento do processo por 
um usuário da unidade, a sua numeração mudará de cor para todos 
os usuários da unidade – temporariamente azul para quem o acessar 
ou preto – e o sistema não registrará no histórico outros acessos.

Para receber um processo na unidade, siga os passos a seguir.

1.
Acesse a tela “Controle de Processos”.

2.
Clique sobre o número do processo destacado com a cor vermelha. 
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O sistema não abrirá janela para confirmação dessa operação. Ao cli-
car sobre o número vermelho, o processo será imediatamente aberto 
e o sistema registrará que você o recebeu na unidade. 

Para confirmar o recebimento de um processo sigiloso, siga os 
passos a seguir.

1.
Clique sobre o número do processo, destacado em vermelho.

2.
Informe seu login e senha de acesso ao SEI na janela de “Identificação 
de Acesso”.

ATENÇÃO



3.
Clique no botão “Acessar”.

Para visualizar o registro de recebimento do processo na unidade, 
na tela do processo, clique em “Consultar Andamento”.

DICAS

Processos sigilosos        só aparecem para usuários que receberam cre-
dencial de acesso. Quando pendentes de visualização, ficam destaca-
dos com uma tarjeta vermelha.



No “Painel de Controle” do SEI, disponível na versão 4.0 do sistema, 
a quantidade de processos abertos e pendentes de recebimento na 
unidade é informada na coluna “Não Visualizados”.

Para confirmar o recebimento de um processo via painel de 
controle basta clicar sobre o número em vermelho (quantidade de 
processos não visualizados) e, na próxima tela, clicar sobre o número 
do processo que deseja receber. 



Todos os processos apresentados na “Lista de Processos não 
Visualizados” estarão destacados em vermelho. Para remover esse 
filtro e acessar a lista completa de processos abertos na unidade, o 
usuário deverá clicar no menu “Controle de Processos”      da barra 
de ferramentas ou retornar ao painel de controle, clicando no menu 
lateral correspondente.

DICAS

A funcionalidade Painel de Controle do SEI, disponível no menu la-
teral, pode ser configurada como tela inicial do usuário. Para saber 
mais, acesse o tutorial “Painel de Controle do SEI”.
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