Bloco de Reuniao

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de
outras unidades, sem a necessidade de que essas unidades tenham uma atuagdo formal sobre
0 processo, para serem discutidos em reunides ou decisao colegiada. E uma forma de visualizar
minutas de documentos em unidades diferentes da geradora (para saber mais sobre blocos,
consulte: & Acompanhamento Especial, &' Blocos Internos e &' Assinaturas por Usudrios de
outras Unidades).

Os blocos de reunidao permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela Controle de
Processos, basta clicar na caixa de selegdo ao lado do nimero dos processos a serem incluidos
no bloco:
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Deve-se clicar no icone . O sistema abrird a tela “Selecionar
Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na
unidade. Note-se que os blocos de reunido recebidos de outras unidades e os blocos
disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais opgdes disponiveis e
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clicar no botao , 0S processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):
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Palavras-chave para pesquisa:
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Lista de Blocos (3 registros):

Nimero  Tipo Descri¢ao

Interno Descric3o desejada
Reunido  Memorando sobre implantacdo do SEI
Interno Processos emviados para outras unidades.

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a opgao “Novo Bloco de
Reunidao” na tela acima. Sera aberta a tela a seguir, onde devera ser inserida a descrigdo
desejada para o bloco de reunido e as unidades para disponibilizacdo:
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Novo Bloco de Reunidao
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Descri¢3o:
(Mudanca de processos de tradalho.

Unidades para Disponidilizag3o:
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Ao salvar as informacOes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar
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em e 0s processos selecionados serdo automaticamente inseridos no
novo bloco:




Controle de Processos

Selecionar Bloco

I OK ] [ Pesquisar I [ Novo Bloco Interno ] ] Novo Bloco de Reunido ] | Eechar

Palavras-chave para pesquisa:
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Lista de Blocos (4 registros):
Tipo Descrigdo Agbes
Reunido Mudanca de processos de trabalho. @ [;f
Interno  Descric3o desejada ® [
Reunido Memorando sobre implantac3o do SEI ® g
Interno Processos enviados para outras unidades. ® (&

E possivel incluir anotagdes nas linhas do quadro correspondentes a cada processo pertencente
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ao bloco. E so6 clicar no icone , da coluna “Agodes”, inserir a informacao

desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reunido 204
Lista de Processos/Documentos (1 registro)
Tipo Agdes

Treinamento ce
19957.000052/2014-19 tion do A8 &

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios de outras
unidades é necessario disponibilizar o bloco. No menu principal, deverd ser selecionada a
opcao “"Blocos de Reuniao”. O sistema abre uma tela com a relacao de todos os blocos de
reunido da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.



. . ] 5.l | Disponibilizar Bloco ~

Devera ser selecionado o icone [ — } na coluna “Agbes”. Um bloco
disponibilizado ndo deverd ser editado ou receber outros processos até que as unidades de
destino devolvam o bloco:

Blocos de Reuniao

Palawras-chave para pesquisa:

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de reunies fazendo uso do

&) [ Cancelar Disponibilizagio |

icone :




Blocos de Reunido

Palaras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (3 registros)

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco de reunido para outra unidade. Ainda
que o processo nao esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas as minutas
produzidas pela unidade disponibilizadora ficardo visiveis para a destinataria do bloco. Ja as
minutas produzidas em outras unidades que nao estejam envolvidas na operacao
permanecerdo indisponiveis.
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- SEI, abre a possiblidade de mudangas no processo de trabalho. Além de permitr a
em meio totak digital, o sistema oferece vérnias funcionalidades para medigdo,

_procedimentos 10000000002505&id_documento=100000000033898:sta_editors Ikinfra_sistema= 1000001008&infra_unidad...

1. O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a informacgao
de que o processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela do
processo).

2. Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas
deixam de ser visualizadas.



