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PAINEL DE CONTROLE

A versdo do Sistema Eletronico de Informagbes — SEI 4.0 — trouxe novas ferramentas para a
plataforma.

Entre elas, foi lancado o PAINEL DE CONTROLE, ferramenta que auxilia o usuario na gestao e
triagem dos processos abertos em sua unidade e que constam na area de "Controle de Proces-
sos”. Além disso, o Painel de Controle possibilita 0 acompanhamento geral e personalizado
dos processos.

Esta instrucao tem como objetivo demonstrar como se da a utilizacao dessa ferramenta, bem
como apresentar seus beneficios e todas as funcionalidades que ela possui.
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1. COMO ACESSAR?

O acesso a ferramenta ocorre por meio do menu principal do SEl, ao clicar na opcao "Painel

de Controle”, identificada pelo icone.

Todos os usudrios lotados na unidade poderao utilizar essa
ferramenta, uma vez que seu acesso nao é exclusivo do gestor

~ da drea.
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2. FUNCIONALIDADES

A ferramenta “Painel de Controle” possibilita acompanhar o status processual da unidade.
Isso significa que sera possivel visualizar, de forma geral, a quantidade de processos que

estdao em tramitacado.

Conforme demonstrado na imagem abaixo, primeiramente é apresentada, na parte superior

do painel, a relacdo dos processos abertos na unidade. O usuario tera informacdes sobre:

v @ quantidade total processos;

Vv 0s processos recebidos;

v’ 0S processos gerados;

v’ 0S processos sem acompanhamento especial;

v’ a quantidade de processos que nao foram abertos, ou seja, nao visualizados;

v’ 0S processos em que um documento foi incluido ou assinado depois de sua ultima

visualizacdo na unidade.
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Sera possivel realizar o levantamento da quantidade de processos em cada funcionalidade
acima apresentada, de acordo com a configuracao pré-estabelecida pelo préprio usuario, em

determinada selecdo.
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Os numeros apresentados possuem a fun¢do de hiperlink. Ao clicar sobre um deles, uma
nova guia sera automaticamente aberta na pagina, com a relacao dos processos existentes no

indicador selecionado.

A titulo de exemplo, em “Blocos de Assinatura abertos”, o usuario visualizara os processos
gerados que estao em bloco, ao clicar sobre o nimero 14. Além disso, sera possivel abrir os

processos relacionados na nova guia.
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3. COMO CONFIGURAR O PAINEL DE CONTROLE?

Para configurar o Painel de Controle, sera necessario iniciar a ferramenta no menu principal

do SEl e clicar em “Configurar”, no canto direito da tela.

A tela “Configurar Painel de Controle” sera aberta. No ato da configuracao, o usuario devera
selecionar o grupo de funcionalidade em que deseja realizar o levantamento da quantidade

de processos e das demais informacdes acerca deles.

Essa configuracdo permite acompanhar, de forma personalizada, os processos que possuem

marcacoes, com base nas selecdes feitas.
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Para isso, serd preciso selecionar as funcionalidades
apresentadas no Painel de Controle, nas quais sera realizado
o levantamento dos processos. Podem-se selecionar algumas

delas ou mesmo todas.
As funcionalidades sao:

Controle de prazos;

Retornos programados;

Blocos de assinaturas abertos;

Grupos de blocos de assinatura abertos;
Processos abertos por tipo;

Marcadores em processos;

Atribuicdes de processos;

C € < € <« < < «

Grupos de acompanhamentos especiais em processos.
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Ainda serd possivel ao usuario configurar a selecao para otimizacao do filtro.

Basta selecionar a opcao “Grupos de blocos de assinatura abertos” e clicar em “Configurar

Minha Selecao”. Sera aberta uma caixa para selecao dos blocos que deverao ser exibidos.

Caso nao exista nenhum processo incluso em bloco, aparecera a mensagem “Nenhum registro

encontrado”.
Isso também ocorrera para:

Bl Processos abertos por tipo: selecionar os tipos de processos que se deseja levantar e

clicar em “Salvar”.
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Bl Marcadores em processo: selecionar os tipos de marcadores que devem ser exibidos e

clicar em “Salvar”.
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B Atribuicdo de processos: selecionar a matricula do usuario cujos processos se

deseja verificar.

B Grupos de Acompanhamentos Especiais: selecionar os grupos de acompanhamento

cujos processos se deseja visualizar.
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Ainda na tela destinada a configurar o Painel de Controle, o sistema possibilitara

adicionar a tela de Painel de Controle como tela principal do Sistema.

Para isso, sera preciso selecionar a ultima opc¢ao “Utilizar como pagina inicial” e clicar

em “Salvar”.

Depois de selecionada essa op¢ado, a tela Controle de Processos
ndo serd mais exibida como pdgina inicial, mas sim a tela Painel
de Controle.
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https://planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes

