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Sistema Eletrônico de Informações: Blocos Internos 

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam 

alguma ligação entre si. É uma organização interna somente visível pela unidade. 

No SEI, há duas maneiras (A ou B) de incluir processos em um Bloco Interno: 

 

A) Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, 

clicando-se na caixa de seleção ao lado dos números dos processos que serão 

incluídos em bloco. 

 
 

B) Na tela do processo, é possível selecionar na barra de menu do processo que 

será incluído em bloco. 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

1º 

2º 

1º 

2º 
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1. Deve-se selecionar o processo (1º) e, em seguida (2º), o ícone

.  

2. O Sistema abrirá a tela “Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos 

os blocos de reunião e blocos internos abertos na unidade. 

 

 
2.1. Caso já exista o Bloco Interno desejado, basta clicar no ícone de um do(s) 

bloco(s) apresentado(s) no quadro e no ícone “Escolher este Bloco”. 

Ou, ao clicar no botão , os processos serão incluídos no(s) 

bloco(s) selecionado(s). 

2.2.  Caso não exista o Bloco Interno desejado, deve-se criá-lo.  Para se criar um 

novo Bloco Interno, é necessário selecionar a opção:  

 

1º 

2º 
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2.2.1. Na tela “Selecionar Bloco”, o sistema abrirá uma tela onde deverá 

ser inserida a descrição desejada do Bloco Interno (ex.: assuntos que 

reunirão dois ou mais processos no mesmo Bloco Interno, conforme 

controle interno de cada unidade/setor):  

 
2.2.2. Após inserir a descrição do Bloco Interno, clique em salvar. 
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2.2.3. Ao salvar informações, o sistema retorna para a tela anterior. Basta 

clicar no botão  ou no ícone “Escolher este 

Bloco” que o(s) processo(s) será(serão) automaticamente inserido(s) 

no novo Bloco Interno: 

 
 
Processos no Bloco Interno escolhido: 
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3. Para verificar os processos que fazem parte de determinado Bloco Interno, deve-se clicar na opção "Blocos Internos" (menu 

principal, localizado à esquerda): 

 

 
 

 

4. Em seguida, o sistema apresentará uma tela com todos os Blocos Internos da unidade (como se fosse pastas do computador, dentro 

das quais poderão ser incluídos processos de forma organizada por assuntos definidos pela própria unidade).  
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4.1. O SEI apresentará uma tela identificando o número do Bloco Interno e apresentando um quadro que contém as informações dos 

respectivos processos pertencentes. Cada linha é um Bloco Interno. Para verificar seus processos, clique no Nº do Bloco 

desejado ou no ícone  : 

 

5. Dentro do Bloco Interno, o sistema também habilitará os botões , e as ações “Anotações” e “Retirar 

Processo/Documento do Bloco”. 
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5.1 Para fazer anotações nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao Bloco Interno, basta incluir no campo

a informação desejada (imagem acima).  

5.2 Para retirar o processo do Bloco Interno, basta clicar no ícone (imagem abaixo). 

ATENÇÃO: Cuidado para não retirar o processo do Bloco Interno involuntariamente, ao clicar no ícone (Retirar Processo/Documento 
do Bloco). 

 

6. Para retornar à tela anterior, clique em “Fechar”  (imagem acima). 

OBS.: Caso necessite editar o Bloco Interno (renomeá-lo), clique no ícone (Alterar Bloco). 
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Exemplos de Blocos Internos da unidade A.GTC: 

 
1. Para consultar os Blocos Internos existentes na unidade, clique em “Blocos Internos” no Menu Principal (lateral esquerda): 

 

 

Anexo Blocos Internos (27010301)         SEI 1260.01.0024389/2021-12 / pg. 8

SEEMG
Caixa de texto

SEEMG
Brasão



HEMOM IN A S
FUNDAÇÃO

 
2. Para verificar quais os processos estão dentro de cada Bloco Interno, clique no Nº do Bloco desejado: 
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3. Para acessar o processo desejado, clique em cima de seu número (link para o processo):  
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ATENÇÃO:  Quando o link do processo está na cor verde, significa que ele está aberto na unidade e, logo, se encontra disponível também na tela “Controle 

de Processos”. Quando o link do processo estiver na cor vermelha, significa que ele foi concluído  na unidade e, logo, não se encontra disponível na tela 

de “Controle de Processos” (para retomar as atividades no processo, basta clicar em seu link e reabrir o processo  na unidade). 
 

 
O Bloco Interno fica disponível para todos os usuários de uma mesma unidade na qual foi criado e a funcionalidade permite a inclusão de vários processos em 
um único bloco. 

Ampliar 

Atenção: recomenda-se inserir o processo em Bloco Interno antes da conclusão do processo ,  pois a funcionalidade só é possível quando o 

processo se encontra “aberto” na unidade (setor).  
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