
TUTORIAL
ATRIBUIÇÃO DE PROCESSOS

Os processos abertos na unidade podem ser atribuídos (distribuídos) 
a determinados usuários da própria unidade.

Essa ação não impedirá a edição por outro usuário da mesma uni-
dade. Ela serve tão somente para sinalizar o responsável pelo aten-
dimento da demanda gerada ou recebida na unidade, sem impedir 
o acesso ao processo e eventual atendimento por outro usuário da 
mesma unidade.

Na tela “Controle de Processos”, os processos atribuídos a um usuário 
aparecem com o login em destaque, ao lado do seu número.

Na tela do processo eventual atribuição aparecerá ao lado da sigla 
das unidades que estão com o processo aberto.

ATENÇÃO



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

1.
Abra o processo desejado.

2.
Clique no ícone “Atribuir Processo”         .

3.
Selecione na próxima tela o usuário para o qual deseja atribuir o pro-
cesso.

4.
Clique em “Salvar”.



Na tela “Controle de Processos” é possível realizar essa ação de forma 
unitária ou em lote, atribuindo um ou vários processos a determinado 
usuário. Para realizar essa operação, siga os passos a seguir.

1.
Marque a caixa de seleção(         ) de cada processo.

2.
Clique no ícone “Atribuição de Processos”         .

3.
Selecione na próxima tela o usuário para o qual deseja atribuir o(s) 
processo(s) selecionado(s).

Ao acessar o ícone                              e clicar em “Ver histórico com-
pleto”, será possível identificar o momento em que o processo foi 
atribuído e qual usuário realizou a operação.

DICAS



4.
Clique em “Salvar”.

Na tela “Controle de Processos”, ao clicar em “Ver processos atribuídos 
a mim”, serão apresentados apenas os processos atribuídos ao usuário 
logado. Para voltar à tela anterior, basta remover o filtro clicando 
sobre o ícone      .

Caso não haja nenhum processo atribuído ao usuário, a tela não listará 
nenhum processo.

Para saber como está a distribuição dos processos da unidade para um 
usuário específico, basta clicar no login do usuário na tela “Controle de 
Processos”.



Na tela “Atribuições de Processos” é possível ainda redistribuir os pro-
cessos atribuídos ao usuário. Basta marcar a caixa de seleção (        ) 
de cada processo, selecionar um dos usuários disponíveis na barra de 
rolagem do campo “Atribuir para” e clicar no botão “Salvar”.

É possível configurar o painel de controle do SEI para que o sis-
tema apresente a quantidade de processos atribuídos para cada 
usuário na tela inicial.

DICAS



Veja como realizar essa configuração.

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

2. Clique no botão “Configurar”                .

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

4. É possível marcar as opções “Exibir processo sem atribuição defini-
da” e “Exibir usuários sem processos”, bem como configurar a seleção no 
botão “Configurar Minha Seleção” para que a tela “Painel de Controle” 
apresente dados referentes a determinado(s) usuário(s) da unidade.

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

6. Selecione a opção “Utilizar como página inicial” caso deseje visuali-
zar essas informações sempre que acessar o sistema.

7. Clique em “Salvar”.

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