


BLOCO DE REUNIÃO

O Bloco de Reunião possibilita a disponibilização de processos sem que as unidades tenham uma atuação
formal sobre eles. Por meio dessa funcionalidade, o usuário de unidade diferente daquela que produziu os
documentos, consegue visualizar as minutas que compõe o processo disponibilizado.
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Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no ícone Incluir em Bloco            
disponível na Barra de Ícones ou disponível também na Barra de ícones do processo.
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Em Selecionar Bloco, escolha um Bloco existente ou clique em Novo Bloco de Reunião para criação de um 
Bloco.
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Ao criar um Bloco, na tela Novo Bloco de Reunião, insira a Descrição (campo livre); escolha um Grupo para 
inclusão do Bloco, caso deseje; indique a(s) Unidade(s) para Disponibilização, e depois clique em Salvar e 
o Bloco será criado.
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Para que outra unidade tenha acesso ao processo incluído em um Bloco de Reunião, será 
necessária a disponibilização do Bloco pela unidade que fez a inclusão.

Para disponibilizar o Bloco de Reunião, acesse, no Menu Principal, a opção Blocos e clique em 
Reunião.
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Para disponibilizar o Blocos de Reunião para outra unidade, clique no ícone Disponibilizar bloco 
disponível na coluna Ações.  

Será aberta a tela Blocos de Reunião. Nesta tela, serão listados todos os Blocos de Reunião que se 
encontram na sua unidade e será possível realizar várias ações nesses Blocos.
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Observe que o Estado do Bloco será alterado de Gerado para Disponibilizado e os ícones da 
coluna Ações não serão mais os mesmos, já que só aparecerão os ícones de ações possíveis no 
estado em que o Bloco se encontra.

ATENÇÃO!!! Importante lembrar de sempre marcar na coluna Estado, qual a opção de visualização 
desejada, (Blocos Gerados, Disponibilizados, Recebidos, Retornados e Concluídos). 


	Seção Padrão
	Slide 1

	Seção sem Título
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8


