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TUTORIAL
ATRIBUICAO DE PROCESSOS

Os processos abertos na unidade podem ser atribuidos (distribuidos)
a determinados usuarios da propria unidade.

[ atencao f

Essa acao nao impedira a edicao por outro usuario da mesma uni-
dade. Ela serve tao somente para sinalizar o responsavel pelo aten-
dimento da demanda gerada ou recebida na unidade, sem impedir
O acesso ao processo e eventual atendimento por outro usuario da
mesma unidade.

Na tela “Controle de Processos”, os processos atribuidos a um usuario
aparecem com o login em destaque, ao lado do seu numero.
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Na tela do processo eventual atribuicao aparecera ao lado da sigla
das unidades que estao com o processo aberto.
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Q, Consultar Andamento

Para efetuar a atribuicao do processo, siga os passos a seguir.

Abra o processo desejado.

2.

Cligue no icone “Atribuir Processo” | ».

3.

Selecione na proxima tela o usuario para o qual deseja atribuir o pro-
Cesso.

Atribuir para:

b.

Cligue em “Salvar”.
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Ao acessar o icone Q, Consultar Andamento € clicar em “Ver histérico com-
pleto”, sera possivel identificar o momento em que o processo foi
atribuido e qual usuario realizou a operacao.

Historico do Processo 0027800-66.2020.8.24.0710

Stualizar Andamento |

Yer nistonco regumide  Ver histdrico total

Lisla de Andamentas (58 reqistros)
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29/06/2021 00:4T [nin]l flawna Processo airibuido para micheline

Na tela “Controle de Processos” é possivel realizar essa acao de forma
unitaria ou em lote, atribuindo um ou varios processos a determinado
usuario. Para realizar essa operacao, siga 0s passos a seguir.

Marque a caixa de selecdo( | | ) de cada processo.
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2.

Clique no icone “Atribuicao de Processos” . @ .

3.

Selecione na proxima tela o usuario para o qual deseja atribuir o(s)
processo(s) selecionado(s).

Atribuir para:




b.

Clique em “Salvar”.

Na tela “Controle de Processos”, ao clicar em “Ver processos atribuidos
a mim”, serao apresentados apenas 0s processos atribuidos ao usuario
logado. Para voltar a tela anterior, basta remover o filtro clicando
sobre o icone €.
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Caso nao haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela nao listara
nenhum processo.

Para saber como esta a distribuicdo dos processos da unidade para um
usuario especifico, basta clicar no login do usuario na tela “Controle de
Processos”.
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Na tela “Atribuicdes de Processos” é possivel ainda redistribuir os pro-
cessos atribuidos ao usuario. Basta marcar a caixa de selecao ( |:| )
de cada processo, selecionar um dos usuarios disponiveis na barra de
rolagem do campo “Atribuir para” e clicar no botao “Salvar”.
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E possivel configurar o painel de controle do SEI para que o sis-
tema apresente a quantidade de processos atribuidos para cada
usuario na tela inicial.
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Veja como realizar essa configuracao.

1. Acesse o menu lateral “Painel de Controle” Painel de Controle §

2. Cligue no botao “Configurar”.

3. Na tela “Configurar Painel de Controle” selecione a opcao “Atribui-
cdes em processos”.

4. E possivel marcar as opcdes “Exibir processo sem atribuicdo defini-
da” e "Exibir usuarios sem processos”, bem como configurar a selecao no
botao “Configurar Minha Selecao” para que a tela “Painel de Controle”
apresente dados referentes a determinado(s) usuario(s) da unidade.

Atribuicées de processos

‘ Configurar Minha Selecao

Exibir processos sem atribuicdo definida

Exibir usuarios sem processos

5. Aproveite para rever e selecionar outros itens da tela “Configurar
Painel de Controle”.

6. Selecione a opcao “Utilizar como pagina inicial” caso deseje visuali-
zar essas informacoes sempre que acessar o sistema.

Utilizar como pagina inicial
7. Cliqgue em “Salvar”.

Para saber mais, acesse o tutorial “Painel de Controle”.




.

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

de Santa Catarina




