Painel de Controle

DEFINIGAO:

O Painel de Controle é uma funcionalidade introduzida pela atualizagao do SEI 5.0. Ele
serve como uma ferramenta de localizagao, filtragem e agrupamento dos processos e
atividades em andamento na unidade, facilitando o gerenciamento e a tomada de
decisoes.

Funciona como um dashboard (Semelhante aos criados em Power Bl) ou quadro
resumo que exibe todas as atividades correntes da unidade, ajudando a definir a
melhor estratégia para dar continuidade as ac¢des.

Caracteristicas importantes:

1. E apenas uma ferramenta de visualizagdo, ndo permite incluir processos ou
documentos.

2. E personalizado por unidade, refletindo apenas os processos e atividades em
andamento naquela unidade.

3. Um mesmo processo pode aparecer em duas ou mais categorias dentro do
Painel de Controle.

Painel de Controle

ETAPA 1: Tipos de filtros disponiveis
O Painel de Controle oferece os seguintes filtros para visualizacdo dos processos:
e Processos abertos (1): exibe processos por status.

e Controle de prazos (2): mostra processos com prazos de entrega.



e Retornos programados (3): exibe processos com retorno programado.
e Blocos de Assinatura abertos (4): lista todos os blocos de assinatura em aberto.

e Grupos de Blocos de Assinatura abertos (...5): exibe grupos de blocos de
assinatura abertos.

e Processos abertos por tipo (6): organiza processos conforme o tipo.
e Marcadores em processos (7): filtra processos por marcadores atribuidos.

e Atribuicao de processos (8): exibe processos conforme os membros
responsaveis.

e Acompanhamentos Especiais em processos (9): mostra processos com
acompanhamento especial ativo.

ETAPA 2: Como acessar o Painel de Controle

Acesse pelo menu lateral esquerdo, localize “Painel de Controle” na lista em ordem
alfabética ou clique ao lado do pesquisar, no quadro com numeracdo conforme o icone
abaixo:

oo ] Controle de Processos
e special




ETAPA 3: Configurar o Painel de Controle

Cada usudrio pode personalizar os itens exibidos, porém as defini¢gdes das
configuragdes sdo exclusivas a cada usudrio que as efetuou. Para configurar:

1. No Painel de Controle, clique no botdo “Configurar” no canto superior direito.

2. Escolha as opg¢des que deseja visualizar.

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos
Grupos de blocos de assinatura abertos
Configurar Minha Selegéo
Exibir blocos sem grupo definido
[ Exitir grupos sem blocos
Processos abertos por tipo
Configurar Minha Selecdo
(] Exibir tipos de processos sem processos
Processos abertos por prioridade
Configurar Minha Selegdo
[ Exibir tipos de prioridade sem processos

Marcadores em processos
Configurar Minha Selecdo

Exibir processos sem marcador definido
[ Exibir marcaderes sem processos

AtribuigBes de processos

Configurar Minha Selegio

Exibir processos sem atribuigio definida
[ Exioir usuérios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais m processos
Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem grupo definido

| Exibir grupos sem processos




Pratica — Configurando os Marcadores

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retomos programados
Blocos de assinalura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos
Configurar Minha Selego

7 Exibir blocos sem grupo definido

Exibir grupos sem blocos

Processos abertos por tipo
Configurar Minha Selegio

Exibir tipos de processos sem processos
Processos aberios por prioridade
Configurar Minha Selego

Exibir tipos de prioridade sem processos

Marcadores em processos
Configurar Minha Selegio

Exibir processos sem marcador definico

Exibir marcagores sem processos

Alribuiges de processos
Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem airibuicio definida
Exibir usudios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais em processos
Configurar Minha Selecio

Exibif processos sem grupo definido

ExIbir grupos sem processos

1) As configuracGes de Marcadores em processo, temos duas caixas com a
personalizacdo geral da secdo que sera mostrada no dashboard.

a) Exibir processos sem atribuigao definida: Ao manter selecionada, ird mostrar
a quantidade de processos sem marcadores definidos.

b) Exibir marcadores sem processo: Vai mostrar todos os marcadores, inclusive
0s que ndo estdo sendo usados nos processos.



2) Cliqgue em “Configurar Minha Selegao”

Marcadores Selecionados

Salvar

E/l icone Nome Tl Ativo
Marcador Amarelo 5
‘ Marcador Azul N
‘ Marcador Bronze s
‘ Marcador Roxo N
‘ Marcador Verde S

a) Um caixa com os marcadores e seus respeitos nomes ira abrir conforme a imagem
acima, também consta o status se o marcador esta ativo Sim ou Ndo, vocé podera
controlar esse status dos marcados por meio do menu Marcadores.

@ Acompanhamento Especial

% Administragio

B Arquivo

£ Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

° Controle de Prazos
ntrole de Processos
atisticas

+ Favoiitos

181 Grupos

[ Iniciar Processo

Fq Inspecdo Administrativa

B Lixeia

@ Marcadores

inel de Controle

Q, Pesquisa

b) Ao configurar sua sele¢do, selecionando somente um dos marcadores. (Marcador
Verde)



Marcadores Selecionados

Salvar

Lista de Marcadores (5 registros):

& lcone Nome ] Ativo
|:| Marcador Amarelo s
|:| ‘ Marcador Azul N
|:| ‘ Marcador Bronze S
|:| ‘ Marcador Roxo N
‘ Marcador Verde S

c) Retornando a tela principal do Painel de Controle, ao clicar em “Ver Minha Selecdo”
o filtro ficara fixo, mostrando somente os marcadores selecionados na configuracao.
(Vocé pode organizar isso conforme preferéncia, a sele¢cdo personalizada permanecera
mesmo deslogando e logando no SEl novamente)

Viarcadores em processos
Marcador | | Processos | | Atl
Marcador Amarelo 2 0
@ Marcador Bronze 1 0
@ Marcador Roxo - DESATIVADO 3
W Marcador Verde 1 0
Sem marcador definido 94 6
Marcadores em processos:
Marcador | | Processos [ | Atll

W Marcador Verde 1 0



e Com base nos marcadores, pode-se alterar os filtros das outras se¢des. E
possivel desmarcar todas as secdes abaixo dos cards, as secdes serdo removidas
simplificando mais ainda o dashboard do painel.

Obs: Todas segoes do Painel de controle podem ser removidas, com excegdo dos
cards que sdo permanentes independente de todas caixas serem desmarcadas.

Painel de Controle

‘ Adualizar H Configurar

TOTAL

101 65 36

ATRIBUIDOS A MI SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS REABERTURAS PROGRAMADAS

4 S 97 8 ! 1 o

SIGILOSOS

ETAPA 4: Configurar Minha Selecao
Configurar “Minha Seleg¢ao” (*Conforme praticado na etapa anterior)

Alguns itens do Painel permitem a opc¢ao “Ver Minha Sele¢ao”, que aplica um filtro
predefinido (ex.: exibir apenas tipos de processos com os quais vocé ou sua unidade
trabalham). Mas antes de visualizar filtrado, deve-se realizar a configuragao no menu

anterior.

1. No passo anterior em “Configurar”, localize o item desejado e clique
em “Configurar Minha Selegao”.

2. Selecione as opg¢des que deseja incluir.

3. Clique em “Salvar”.



EXTRA: Configurar Nivel de Detalhe no Controle de Processos

E possivel ajustar os campos visiveis de processos e atividades em cada filtro:
1. Ao abrir um filtro em nova aba, clique em “Configurar nivel de detalhe”.
2. Ative ou desative os campos conforme sua necessidade.
3. Clique em “Salvar”.

EXEMPLO: Um método de controle efetivo de processos é solicitar que o campo de
“Especificagdo” seja preenchido com data ao ser criado o processo, depois na tela
de controle de processos é possivel configurar o detalhe da especificagdo e ordenar
em ordem temporal os processos.

I - ||
Configurar Detalhe

Atribuicdo

Anotacdo

Tipo do Processo
Especificacdo

Prioridade

Interessados

Observacio

Controle de Prazo

Para Devolver

Aguardando Retorno

Uttima Movimentacio na Unidade

Marcadores

Controle de Processos

-Pi:“-nx-i 550

Configurar detalhe  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prieridade

o

1105.2026/0000094-2

1105.2026/0000099-3 01/04/2026
1105.2026/0000100-0 02/04/2026

Acesse todo o nosso contetido de apoio online e videos sobre o tema no Portal SEI, potencialize seu
aprendizado!

Veja também os videos sobre outras dicas e temas.



https://www.guarulhos.sp.gov.br/conteudo-de-apoio

