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TUTORIAL
PAINEL DE CONTROLE

Essa funcionalidade permite uma visualizagao resumida e persona-
lizada dos processos e blocos de assinatura abertos na unidade, e
dos acompanhamentos especiais em processos.
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O acesso inicial ao “Painel de Controle” é realizado no menu lateral do
sistema Painel de Controle

Cada usuario podera personalizar o seu painel de controle do SEI no
botao “Configurar”. Ao marcar a ultima opg¢ao da tela “Configurar Painel
de Controle” —“Utilizar como pagina inicial” —, o sistema abrira o painel
de controle sempre que o usuario acessar o sistema.
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¢ O"Painel de Controle” € uma excelente opc¢ao para controlar prazos e
acompanhar a disponibilizacao de blocos de assinatura e sinalizacdes
de novos documentos em processos incluidos em grupos de acom-
panhamento especial.

¢ O painel de controle também permite, no item “Atribuicdes de
processos”, uma visualizacao resumida da distribuicao de processos
na unidade.

. Os numeros apresentados na tela “Painel de Controle” sao links.
Ao clicar sobre eles, o sistema apresentara a lista correspondente. Ou
seja, ao clicar nos quantitativos dos itens “Processos abertos”, “Con-
troles de Prazos”, "Retornos Programados”, “Processos abertos por
tipo” e “Atribuicdes de processos”, o sistema abrira a tela “Controle
de Processos” com a lista de processos correspondente, cujo nivel de
detalhamento pode ser configurado no menu “Configurar nivel de

detalhe”.
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¢ Veja as opcdes que podem ser inseridas na “Visualizacao deta-
Ihada” da tela “Controle de Processos”.
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. Para ter uma visao detalhada da tela “Controle de Processos’,
acesse a quantidade total de processos abertos indicada no “Painel
de Controle”.
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¢ Ao acessar os quantitativos relacionados a blocos de assinatura
e acompanhamento especial em processos, o sistema abrird as
respectivas listas de blocos, documentos ou processos nas telas des-
sas funcionalidades.
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