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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, 0s processos gerados na unidade.
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Os processos remetidos a unidade que ainda nao foram visualizados
aparecem na coluna recebidos, destacados com a cor vermelha.
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Os processos sao apresentados em duas colunas na tela “Controle de

Processos”. Esse modo de visualizagao também € apresentado sem-
pre gque o usuario clicar no icone “Controle de Processos” disponivel
Nna barra de ferramentas Ee No Menu lateral R R ARV REtbE

Ao acessar o total de processos abertos na unidade pelo menu late-
ral “Painel de Controle”, os processos serao apresentados numa unica
listagem, com o nivel de detalhamento escolhido pelo usuario, como
tipo de processo, especificacao, interessados, observacdes e controles
de prazo. Para saber mais, acesse o tutorial “Painel de Controle”.




O primeiro usuario da unidade a acessar 0 pProcesso sera o responsa-
vel pelo seu recebimento e o sistema registrara essa acao no historico
do processo, indicando data, hora, unidade e login do usuario que efe-
tuou o recebimento na unidade. Apds o recebimento do processo por
um usuario da unidade, a sua numeracao mudara de cor para todos
0S usuarios da unidade — temporariamente azul para quem o acessar
Ou preto — e o sistema nao registrara no histdrico outros acessos.

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

Acesse a tela “Controle de Processos’”.

2.

Cligue sobre o numero do processo destacado com a cor vermelha.
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O sistema nao abrira janela para confirmacao dessa operacao. Ao cli-
car sobre o numero vermelho, o processo sera imediatamente aberto
e o sistema registrard que vocé o recebeu na unidade.

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

Cligue sobre o numero do processo, destacado em vermelho.

2.

Informe seu login e senha de acesso ao SEl na janela de “Identificacao
de Acesso”.




Identificacao de Acesso
Usuario:

Senha:

| Acessar

3.

Cligue no botao “Acessar’.

o

Processos sigilosos @= SO aparecem para usuarios que receberam cre-
dencial de acesso. Quando pendentes de visualizacao, ficam destaca-
dos com uma tarjeta vermelha.
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Para visualizar o registro de recebimento do processo na unidade,
Nna tela do processo, cliqgue em “Consultar Andamento”.

Q_ Consultar Andamento




Histérico do Processo 0000275-75.2021.8.24.0710

Aalzar Andamento

Ver histénco complete  Ver histdrico total

Lizia do Angdamentos (5 registros)
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No “Painel de Controle” do SEI, disponivel na versao 4.0 do sistema,
a quantidade de processos abertos e pendentes de recebimento na
unidade é informada na coluna “Nao Visualizados”.

TRIEFLHAL DF ASTICA TIF SANTA CATARTHA

sel.

Painel de Controle
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Frocessos abertos:

Sem _
Recebidos Gerados ME0 Visualizados A
Acompannamento

Para confirmar o recebimento de um processo via painel de
controle basta clicar sobre o numero em vermelho (quantidade de
processos Nao visualizados) e, na proxima tela, clicar sobre o numero

do processo que deseja receber.
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Todos 0s processos apresentados na “Lista de Processos nao
Visualizados” estarao destacados em vermelho. Para remover esse
filtro e acessar a lista completa de processos abertos na unidade, o
usuario devera clicar no menu “Controle de Processos” Eda barra
de ferramentas ou retornar ao painel de controle, clicando no menu
lateral correspondente.
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A funcionalidade Painel de Controle do SEI, disponivel no menu la-
teral, pode ser configurada como tela inicial do usuario. Para saber
mais, acesse o tutorial “Painel de Controle do SEI".
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