


BLOCO INTERNO

O Bloco interno é uma forma de se organizar e arquivar os processos na unidade para que se encontre esses
processos mais facilmente quando se precisa deles. Os Blocos Internos são visíveis apenas para a unidade criadora, de modo
que cada unidade pode ter seus próprios blocos, independente das outras unidades.
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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 Interno para criação de um Bloco.
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Ao criar um Bloco, na tela Novo Bloco Interno, insira a Descrição (campo livre); escolha um Grupo 
para inclusão do Bloco, caso deseje, e depois clique em Salvar e o Bloco será criado.
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Com o Bloco Interno criado, clique no ícone Escolher este Bloco           , na coluna Ações; ou 
verifique se a caixa de seleção do Bloco está marcada e, em seguida, clique no botão OK.
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Nessa tela, será possível: acessar os processos, clicando em seu número; incluir Anotações, por meio 
do ícone       ; retirar o processo do Bloco, por meio do botão Retirar do Bloco ou pelo ícone       , ou 
incluir em Acompanhamento Especial, por meio do botão Incluir em Acompanhamento Especial.

Ao clicar no botão Fechar, o usuário será direcionado para a tela Blocos Internos, em que poderá 
visualizar todos os Blocos da unidade.
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Com o Bloco Interno criado, o próximo passo será incluir nele o processo. Para isso, clique no ícone 
Escolher este Bloco           , na coluna Ações; ou verifique se a caixa de seleção do Bloco está 
marcada e, em seguida, clique no botão OK.
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A mesma barra de rolagem também é mostrada como opção no campo “Mensagem”, na tela 
“Enviar Correspondência Eletrônica”, que permite o envio de e-mails com texto padrão. 
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