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COMO GERENCIAR BLOCO INTERNO

Os blocos internos possibilitam organizar conjuntos de
processos por assunto. Exemplos: Gestdao de Pessoas, Gestao
de Contratos. Essa organizacao é visivel apenas a unidade
que a criou.

Criar Bloco Interno

Para criar um Bloco Interno, o usuario deve:

a) no menu principal, clicar em Blocos, e entao em
Internos;

b) na tela Blocos Internos, clicar em Novo;

c) informar a Descricao, selecionar um Grupo (se
houver / opcional)’8;

d) clicar em Salvar.
O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo
da imagem a seguir:

= namero 1| Sinalizacdes Atribuicdo  Estado Geradora Grupo Descricio ||

o 0 DAL-

[] 429732 Py Gerado  CGTIP-  Contratos Contrato 75/2022 A RkREYE
DISIS

Na coluna Acoes, para cada bloco, sao
disponibilizadas as seguintes opgoes, conforme o caso:

Atribuir Bloco: permite a atribuicao do Bloco a um
usuario da unidade. Novidade SEI 4.0!

K"

E Alterar Bloco: possibilita a alteracao da

processos incluidos no Bloco.
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descricao do Bloco, do Grupo e da unidade
para disponibilizacao.

Concluir Bloco: permite a conclusao do Bloco

4 que ja cumpriu seu propoésito.

& Reabrir Bloco: permite a reabertura de
Bloco concluido, para ser utilizado
novamente.

-i- Excluir Bloco: permite a exclusao do Bloco,

desde que este nao possua processos.

Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “"Blocos”,
escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou “Reuniao”, clique
em Listar Grupos e entdao em “"Novo"” ou nas agoes disponiveis
nos grupos ja existentes.

A partir da versao 4.0 do SEI, a tela Blocos O@s
Internos traz mais novidades! Na lista dos Blocos, )
a coluna SinalizacoOes traz as seguintes opgoes:

Acao Descricao

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele
passara a ser apresentado na cor
vermelha (0), € ao passar o cursor sobre

o ele, aparecera o usuario que inseriu a
sinalizacao, bem como a data e a hora da
acao.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele
o passﬂ‘é a ser apresentado na cor azul ( ),
e ao passar o cursor sobre ele, aparecera
0 usuario que informou a conclusao da

revisao, bem como a data e a hora da
acao.
0 Comentario: ao cliar nesse icone, sera
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aberta uma janela para que seja inserido
o comentario. Apodés salvar, o icone
passara a ser apresentado na cor laranja
( ), e ao passar o cursor sobre ele, sera
possivel visualizar o comentario efetuado
no Bloco, bem como o usuario que o
incluiu, e a data e hora da acgao.

Quando as opcdes acima sdo utilizadas, é possivel
filtrar os Blocos por meio da caixa Sinalizacoes (parte
superior da tela Blocos Internos). Ao lado dessa caixa, o
sistema disponibiliza também caixa de filtro por situacao
(Estado) do Bloco.

Sinalizactes
Priaritarios Gerado
Revisados Concluida
Comentados

Incluir Processo em Bloco Interno
Para incluir um ou mais processos em Bloco Interno, o usudrio deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecao (- /) ao
lado do nimero dos processos a serem incluidos no bloco;”®

b) clicar no icone Incluir em Bloco;

c) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja
existe o bloco interno desejado:8°

e se existir, selecionar o bloco desejado clicanco
em “®" (Escolher este Bloco);

e se nao houver, clicar em Novo Bloco Interno,
nomea-lo (campo
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Descricdo), salva-lo e seleciond-lo (¥).

O(s) processo(s) sera(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco
selecionado e o usuario sera direcionado para a tela Processos do Bloco
Interno, como no exemplo abaixo:

Processos do Bloco Interno 429732

Incluir em Acompanhamento Especial I l Retirar do Bloco ] [ Imprimir I l Pesquisar I [ Eechar ]

Descrigdo:
Contrato 75/2022

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Processo Anotacfes

Gestio da
Informagéo: 1 -i-
Avaliacdo/Destinagdo :
de Documentos

\:\ 1 19962 100001/2022-27

Pessoal: Pagamento _
(] 2 12600.100002/2022-31 de Gralificagdo de O |
Fung¢do

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em
seu numero; incluir anotacdes, por meio do icone
Anotacdes ( *); retirar o processo do Bloco, por meio do
icone Retirar Processo/Documento do Bloco ( H), ou
selecionando o processo (_)) e clicando no botdo Retirar do
Bloco; e ainda incluir o processo em Acompanhamento
Especial, por meio do botao Incluir em
Acompanhamento Especial, na parte superior direita da
tela.




