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TUTORIAL ~
BLOCO DE REUNIAO

O bloco de reuniao serve para compartilhar a visualizagcao de processos
e minutas com outras unidades sem que estas tenham atuacao
formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisdes
colegiadas.

Os processos disponibilizados via bloco de reunidao ndo sao enviados
para as unidades destinatarias, e o acesso ocorre pelo menu lateral
“Blocos > Reunido”. E uma forma de permitir a visualizacdo de
processos, ainda que restritos, e das minutas (documentos nao
assinados) produzidas pela unidade geradora do bloco. Ou seja, en-
qguanto o bloco estiver disponibilizado, essas unidades terao acesso
ao mesmo conteudo da unidade geradora do bloco, sem, no entanto,
dispor das funcionalidades de uma unidade de tramitagcao, como dar
ciéncia, incluir documentos, editar minutas, etc.

| ATENCAO M

Avisualizacao de documentos via bloco de reunidao impedira eventual
edicdo/exclusdo de documentos internos assinados (o simbolo que
indica a assinatura na arvore de documentos mudara de amarelo para
preto) e de documentos externos incluidos (nao sera possivel alterar

O anexo, e eventual simbolo de autenticagcao mudara de amarelo para
preto).



Veja como compartilhar a visualizagcao de processos e minutas com
outras unidades por meio de um “Bloco de Reuniao”.

Para criar um bloco de reuniao, acesse o menu lateral “Blocos > Reuniao”.
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2.

Clique no botao “Novo”.

3.

Informe uma “Descricao”.

b.

Selecione um “Grupo” (opcional). Para criar um grupo de blocos,
retorne a tela anterior, em “Cancelar”, clique no botao “Listar Grupos”
e, sem seguida, “Novo”. Informe um nome para o grupo, clique em
“Salvar” e “Fechar”. Refaca os passos 2, 3 e selecione o grupo.

Informe as unidades para disponibilizacao. Se preferir, clique na lupa
para pesquisar, selecionar e transportar as unidades desejadas para
o campo “Unidades para Disponibilizacao”.
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Cligue em “Salvar”.
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7.

Se necessario, clique no icone “Alterar Bloco” B para alterar a descricéo
e/ou as unidades de disponibilizacdo.




Acesse a tela “Controle de Processos” no menu E e selecione o(s)
processo(s) que vocé deseja incluir no bloco. Se preferir, acesse o pro-
cesso desejado.

Cligue no icone “Incluir em Bloco” '_|_ Essa funcionalidade pode ser
aplicada tanto na tela do processo acessado quanto na tela “Controle
de Processos”, neste caso para um ou mais processos.
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Na janela “Selecionar Bloco” localize o bloco de reuniao desejado e cli-
gue em 4 .Se necessario, cligue no botao “Novo Bloco de Reunido”
e siga 0s passos 2 a 7 deste tutorial.
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Ao selecionar o bloco, o sistema apresentara nova tela com a lista de pro-
cessos do bloco. Se necessario, insira anotacdes Nos processos ( 8 ) e/
ou retire processos do bloco | i' ). As anotacdes serao visualizadas

pelas unidades destinatarias, que poderao editar e acrescentar infor-
macgoes.
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12,

Clique em “Fechar”.

13.

Na tela “Blocos de Reuniao” localize o bloco que recebeu os processos




(ele estara destacado com a cor amarela) e clique no icone “Disponi-
bilizar Bloco” ¥ .
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Ao finalizar essa operacao, o bloco ficara destacado em alaranjado e
0 seu estado mudara para “Disponibilizado”.

14.

Se necessario, cancele adisponibilizacao do bloco para alterar a descricao

ou as unidades de disponibilizacao do bloco, ou ainda incluir ou remover

documentos. Clique no icone “Cancelar Disponibilizacao” '+ e confir-

Me a operacao. Realize os ajustes necessarios e clique novamente em
Disponibilizar Bloco” i .

Quando a disponibilizacao do bloco de reuniao cumprir o seu propo-
sito e as unidades o devolverem (ou a unidade geradora cancelar a
sua disponibilizacao), clique no icone “Concluir Bloco” %7 e confirme a




operacao. O estado do bloco mudara para “Concluido”. Se necessario,
reabra o bloco concluido no icone “Reabrir Bloco” 7 .

Veja como receber um “Bloco de Reuniao”, visualizar os seus
processos e minutas e aplicar demais recursos disponiveis para
essa funcionalidade.

Acesse o menu lateral “Blocos > Reuniao’.

M Blocos

Assinatura

Internos

Reuniao

2.

Na tela “Blocos de Reuniao” localize o bloco disponibilizado para a sua
unidade. Se necessario, realize pesquisa com 0s parametros de que
vocé dispde. Vocé poderq, por exemplo, filtrar pelo “Estado” do bloco,
mMantendo selecionada apenas a opcao “Recebido”. Se necessario, in-
digue a unidade geradora do bloco.
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3.

Para acessar o bloco, clique ho numero do bloco ou no icone lﬁ :

b.

Leia asanotacdes registradas pelas unidades envolvidas e acesse cada
processo clicando sobre o seu numero.
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O sistema apresentard cada processo numa nova guia/aba do nave-
gador. Para retornar a lista de processos do bloco, acesse a guia/aba
correspondente ou feche a guia/aba de cada processo visualizado.
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Apos visualizar todos os processos do bloco, cliue no botao “Fechar”
para retornar a lista de blocos de reuniao da unidade.

7.

Para atribuir o bloco para outro usuario da sua unidade, clique no
icone “Atribuir Bloco” . . Selecione o nome do usuério e clique em
“Salvar”.

Para indicar uma “Priorizacao”, “Revisao” efou inserir um “Comen-
tario” para outro usuario da sua unidade, cligue nos icones disponiveis
na coluna “Sinalizacdes”. Os icones mudarao de cor, e o sistema apre-
sentara informacdes adicionais ao passar o cursor do mouse sobre eles.
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Para devolver o bloco a unidade geradora, apds analise e deliberacao

em reuniao sobre os processos disponibilizados, clique no icone “De-
volver Bloco” P4 .
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. Na lista de blocos foram adicionados icones ao lado das unidades
de disponibilizacao para indicar quais ja devolveram e quais estao
aguardando devolucao.

¢  Os processos compartilhados em um bloco de reuniao nao tra-
mitam nas unidades destinatarias, mas estas conseguem visualizar o
conteudo ainda que o nivel de acesso seja restrito. No exemplo a se-
guir, a unidade CGJ acessou um processo restrito disponibilizado
em bloco de reunido, cuja arvore de documentos esta disponivel para
visualizacao, incluindo uma minuta de parecer (documento Nao assi-
nado) produzida pela unidade geradora do bloco. Observe que o pro-
cesso esta aberto apenas na unidade geradora do bloco (DDI/DAU/SP).
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® Para visualizar a lista completa de blocos de reuniao da sua unida-
de, inicie a pesquisa com 0s parametros assinalados na imagem a segulir.
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Ou seja, desmarque os filtros de “Sinalizacdes” e selecione todas as
opcoes de “Estado’.



¢ Se 0s blocos estiverem atribuidos para usuario da unidade, este
podera acessa-los pelo menu “Ver blocos atribuidos a mim”. Para
voltar a visualizar todos os blocos, é so clicar em “Ver todos os blocos”.
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. Entenda o quadro “Estado” da tela “Blocos de Reuniao”.

¢ Gerado: este estado ¢é visualizado pela unidade geradora até que
ocorra a sua disponibilizacao. O bloco voltara para o estado gerado
quando a disponibilizacao for cancelada.

¢ Disponibilizado: este estado € visualizado pela unidade geradora
enqgquanto o bloco estiver disponibilizado para outra(s) unidade(s).
Um bloco disponibilizado nao pode ser editado, nem receber novos
processos. No entanto, se necessario, a unidade geradora podera
cancelar a disponibilizacao ou solicitar as unidades de disponibili-
zacao a devolucao do bloco.

¢ Recebido: este estado é visualizado pela unidade destinataria de
um bloco durante a disponibilizacao.

¢ Retornado: este estado € visualizado pela unidade geradora quando
todas as unidades destinatarias devolverem o bloco.

¢ Concluido: este estado ¢é visualizado pela unidade geradora quando

esta efetuar a conclusao.




¢ Ainclusdaode processos em um bloco e sua disponibilizagcao para
outras unidades, bem como eventual cancelamento da disponibili-
zacao, conclusao e reabertura do bloco sao registradas no histdérico
dos processos. A retirada do processo do bloco também é registrada,
mMas as movimentacdes subsequentes do bloco constarao apenas do
historico dos processos remanescentes. Para acessar esses registros,
consulte o menu “Ver histérico completo”, disponivel ao clicar no
botao “Consultar Andamento de cada processo”.
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