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MANUAL DE CONTROLE DE PROCESSOS DO SEI - 
ESTATÍSTICAS DA UNIDADE 

 
1. Acessar o menu  ​Estatísticas  -> Unidade 

 

 
 

2. Definir o período e clicar em Pesquisar. (​Obs: no máximo 1 ano​) 
 

 
3. O sistema vai gerar vários relatórios na mesma tela, são eles: 

 
I. Processos gerados no período 

II. Processos com tramitação no período 
III. Processos com andamento fechado na unidade ao final do período 
IV. Processos com andamento aberto na unidade ao final do período 
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V. Tempos médios de tramitação no período 
VI. Documentos gerados no período 

VII. Documentos externos no período 
 

4. Vamos dar uma atenção especial neste manual para o relatório “​Processos com 
andamento aberto na unidade ao final do período​”. 

 
5. Nesse Relatório podemos notar que o maior número de processos abertos são do tipo: 

Administração Geral: Comunicados e Informes. 
 

6. Para verificar quais são os processos desse tipo abertos na sua unidade basta clicar 
sobre a quantidade, após clicar o sistema vai abrir um pop-up com a lista de processos. 
 
 

 

 



Serviço Público Federal  
Ministério da Educação 

Fundação Universidade Federal de Mato Grosso do Sul 
_________________________________________________________________________________________________________ 

 
 

7. Para abrir o processo, clique no número do processo. 
 

8. Dessa forma é possível fazer o controle de processos do SEI por Tipo de Processos. 
 

Observação​: Caso tenha fechado algum processo de forma equivocada é possível buscar 
processos fechados na sua unidade. Volte ao Passo 3 e busque pelo relatório “III - Processos 
com andamento fechado na unidade ao final do período” . 

 

 

 


