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TUTORIAL
BLOCO INTERNO

Os blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que
possuam alguma ligagao entre si. Essa organizacao € visivel apenas a
unidade que criou o bloco.

O bloco interno também permite o acompanhamento das atualiza-
coes posteriores dos processos publicos ou restritos que tramitaram
pela unidade.

Para incluir um ou mais processos em um bloco interno, selecione-os
Nna tela “Controle de Processos”. Se preferir, acesse o processo.
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Cligue no icone “Incluir em Bloco” '-l-
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3.

Na janela “Selecionar Bloco”, verifique se ja existe o bloco interno
desejado:



+ se houver, selecione o bloco desejado clicanco em 4 — é possivel
editar o bloco no icone '} da coluna acdes;

¢ se nao houver, cligue no botao “Novo Bloco Interno”, informme uma
descricao, selecione um grupo (opcional) e clique em “Salvar”. Ao
retornar para a tela anterior, selecione o novo bloco, clicando em 4.
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O quadro apresentado na tela “Selecionar Bloco” contém blocos
INnternos e blocos de reuniao. Para saber mais, consulte o tutorial “Bloco
de Reunido’.

b.

Ao selecionar o bloco, o sistema apresentara nova tela com a lista de
processos do bloco, destacando em amarelo os processos incluidos
nessa operacdo. Nessa mesma tela é possivel inserir anotacées (%),
retirar processos do bloco ( i' ) e/ou inclui-los em grupo de acompa-
Nnhamento especial.
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Clique em “Fechar”.

. Na coluna “Acdes” é possivel aplicar as seguintes funcionalida-
des ao bloco.

“Atribuir Bloco” m: Permite atribuir o bloco para usuario da unidade.

“Processos/Documentos do Bloco’lg: permite visualizar os processos
do bloco e remové-los, caso necessario.

“‘Alterar Bloco”'}: permite alterar a descri¢cao e o grupo do bloco.

“Concluir Bloco"sZ permite concluir o bloco na unidade. Se necessa-
rio, reabra o bloco no “Reabrir Bloco"Q/.

“Excluir Bloco” i': permite excluir o bloco apods a retirada de todos os
processos.




¢ Ao clicar nos icones da coluna “Sinalizacdes”, é possivel indicar
uma “Priorizacdo”, “Revisdo” e/ou inserir um “Comentario” para os de-
mais usuarios da unidade geradora. Quando sinalizados, os icones
mudam de cor, e o0 sistema apresentara informacdes adicionais ao
passar o cursor do mouse sobre eles.
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o Para visualizar a lista completa de blocos internos da sua uni-

dade, inicie a pesquisa com 0s parametros assinalados na imagem a
seqguir.
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Ou seja, desmarque os filtros de “Sinalizacdes” e selecione todas as
opcodes de “Estado”.




¢ Se 0s blocos estiverem atribuidos para usuario da unidade, este
podera acessa-los pelo menu “Ver blocos atribuidos a mim”. Para vol-
tar a visualizar todos os blocos, € so clicar em “Ver todos os blocos”.
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