Sistema Eletronico de Informagdes: Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam
alguma ligac&o entre si. E uma organizag&o interna somente visivel pela unidade.
No SEI, ha 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 selecdo ao lado dos nimeros dos processos que serao
incluidos em bloco.

Controle de Processos

z] [R(An[3lslo

Incluir em Bloco }

Ver processos atribuidos

12 reqgistros:

12 Recebidos
19957.000052/2014-19
19957.000051/2014-74
19957.000044/2014-72

B) Na tela do processo, € possivel selecionar na barra de menu do processo que
seréa incluido em bloco.

15 18957 000056/2014-1
[ Memorando & (0001624) #

@ ¥



SEEMG
Caixa de texto

SEEMG
Brasão


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

11-’;:;:‘ [Inr_luir em Bloco l

2. O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos
0s blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade.

Controle de Processos

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

[ oK ] l Pesauisar ] [ Nove Bloco Interno ] [ Novo Bloco de Reunido l I Eechar [

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero Tipo Descrigao Agoes
201 Reunido Memorando sobre implantacio do SEI ¢ Ef

O 120 Interno Processos enviados para outras unidades. [;f

2.1. Caso ja exista o0 Bloco Interno desejado, basta clicar no icone © deum do(s)
bloco(s) apresentado(s) no quadro e no icone # «Escolher este Bloco”.

OK
Ou, ao clicar no botéo , 0S processos serdo incluidos no(s)

bloco(s) selecionado(s).

2.2. Caso nao exista o Bloco Interno desejado, deve-se cria-lo. Para se criar um
novo Bloco Interno, € necessario selecionar a opcao:

Novo Bloco Interno



SEEMG
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Controle de Processos

ao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

[ oK ][ Pesquisar i[ Novo Bloco Interno ]: Novo Bloco de Reunido H Eechar
esssnsumnsnnn?

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

2.2.1. Natela “Selecionar Bloco”, o sistema abrira uma tela onde devera
ser inserida a descricdo desejada do Bloco Interno (ex.: assuntos que
reunirdo dois ou mais processos no mesmo Bloco Interno, conforme
controle interno de cada unidade/setor):

Controle de Processos

[ seimpog.trfdjus.br/seimpog/controlador.phplacac=bloco_interno_cadastrar&acao_origem=bloc

(E=)e==

Novo Bloco Interno

Descrigio:
Descrigio desejada

2.2.2. Apos inserir a descrigcdo do Bloco Interno, clique em salvar.


SEEMG
Caixa de texto

SEEMG
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2.2.3. Ao salvar informag0fes, 0 sistema retorna para a tela anterior. Basta

| ) oK e
clicar no botéo ou no icone “Escolher este

Bloco” que o(s) processo(s) sera(serdo) automaticamente inserido(s)
no novo Bloco Interno:

| ok || Paesauissr || NovoBlocointemo | [ Novo Bloco ce Reunido

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):.
Tipo Descrigao Agoes
Interno Descrigdo desejada &
Reunido  Memorando sobre lh\plantaﬁo do SEI ® |
Interno Processos enviados para outras unidades. ¢ B

Processos no Bloco Interno escolhido:

Lista de ProcessosDocumentos (3 registras):
Processo Daia Tipo Aghes

Treinamento de

usudrios do SEI 4
Treinamento de

19957 000051/2014-74 422014 usudrios do SEI L
Treinamenio de :
usudries do SEI A

19957 000052/2014-19 0s022014

19957 000044/2014-72 23012014



SEEMG
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Brasão


3. Para verificar os processos que fazem parte de determinado Bloco Interno, deve-se clicar na op¢ao "Blocos Internos"” (menu
principal, localizado a esquerda):

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa — EE Ei H f l
Administragéo g Controle de Processos
Controle de Processos
Iniciar Processo < . >
Retorno Programado . mmE B a
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Textos Padréo
Modelos Favoritos 84 registros: 12 registros:
Blocos de Assinitura Recebidos Gerados
::zzz‘: l"n‘i::::'a" 0 2320.01.0001957/2019-38 O 2320.01.0002033/2019-23
S onTaion | & 2320.01.0001197/2018-94 O 2320.01.0001828/2019-29
Processos Sobrestados O & 2320.01.0000392/2019-98 O 2320.01.0001854/2019-06
Acompanhamento Especial ! 2320.01.0001955/2018-95 O 2320.01.0001471/2019-65
Acompanhamento Ouvidoria O 2320.01.0001243/2018-16 O 2320.01.0004875/2018-19 (09643717666)
Marcadores O & 5140.01.0000123/2018-18 (09643717666) O 2320.01.0000733/2019-09 (09643717666)
Pontos de Controle O & 2320.01.0001186/2019-97 O 2320.01.0000432/2019-85
Esleishces 4 O 2320.01.0000291/2018-15 (01529786827) O 2320.01.0000311/2019-54
g::t‘:_;m : 0o @ 2320.01.0000973/2018-31 O 2320.01.0000709/2019-75
Infra » O L4 2320.01.0001206/2018-45 O 2320.01.0004298/2018-78
Links Uteis » b e 2320.01.0002085/2018-77 (05402452679) O 2320.01.0001971/2018-51
O & 2320.01.0001577/2018-19 (01529786827) O 2320.01.0001440/2018-32

4. Em seguida, o sistema apresentara uma tela com todos os Blocos Internos da unidade (como se fosse pastas do computador, dentro
das quais poderdo ser incluidos processos de forma organizada por assuntos definidos pela prépria unidade).


SEEMG
Caixa de texto

SEEMG
Brasão


4.1. O SEI apresentard uma tela identificando o nimero do Bloco Interno e apresentando um quadro que contém as informacfes dos
respectivos processos pertencentes. Cada linha € um Bloco Interno. Para verificar seus processos, cligue no N° do Bloco

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

desejado ou no icone

Blocos Internos
[ Pwsauisar | [ peve | [gemdiuir | [ Eretuir | [imprimir |

FPalawas-chave para pesgquisa

C

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros).

___w

Aberto Processos enviados para outras unidades.

[Prn:euuybommentm de Blaco

5. Dentro do Bloco Interno, o sistema também habilitara os botdes L EsterseBlece | | Eecher [o oo oegesl“Anotagbes” e “@“Retirar
Processo/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203

| Bwtirge o Bloce ] | [nprisnir 'l Ewchar |

Ligta de ProcessosDocurmentos (3 regisiireT

Processo Data Tipe
Treinamenio de
L 4 :

19957 .000052/2014-19 osMmezm wsudrios do SEI
Treinamenio de
usuarios do SEI
Treinamento de
ugudrios do SEI

19957.000051/2014-74 0420272014

19957.000044/2014-72 23012074



SEEMG
Caixa de texto
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o . . . Anotagdes
5.1 Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao Bloco Interno, basta incluir no campo@
a informacao desejada (imagem acima).

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

ATENCAO: Cuidado para nao retirar o processo do Bloco Interno involuntariamente, ao clicar no icone 2] (Retirar Processo/Documento

do Bloco).

Processos do Bloco Interno 203

[ Batirae 5= Blzes | [ pnpriic { [ Eacner |

Lista dé ProcessosDocumentos (3 regislog

[~] seq Processe Data Tipa Anglagdes Agles
Trginamenio de =
| 1 ! - 4 -
m 10057 D00052/2014-19 05027201 B 1
Treinamenio de =
2 19057 000051/2014-T4 DaI0212014 il B3 &
3 10057 D00044/2014-T2 230172014 WD T = )

usuarios do SEI

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

OBS.: Caso necessite editar o Bloco Interno (renomeé-lo), clique no icone “= (Alterar Bloco).

Lista de Blocos (11 registros):

Numero Estado Geradora Descrigao Acgoes

A
[ 76039 Aberto  HEMOMINAS/A.GTC Compras Realizadas ﬁ I;i v -J

A
0O 75654 Aberto HEMOMINAS/A.GTC Planilhas de Faturamento - DEZEMBRO 2018 ﬁ @" -J



SEEMG
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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):

T SEI- Controle de Processos x [§ se-

< C

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei!

Administragao »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura ///
Z

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contalos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatérios

Infra

Links Uteis
I

v v v v w

Acesse as |lojas App Store ou Google

ds x| [

cprodemgegor X | G alameda ezequiel dias 321 - Pes

X | @ Intranet Hemominas - Supervisi- X | BY Intranet Hemominas - Administr X | 4

& https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlar&infra_sistema=1000001008nfra_unidade_atual=110001147&infra_hash=de2b22419fc491c71f91a09196889ba5e987851aca994acce1f043a44b176d77

Publicagdes Eletronicas Para sabert Menu Pesquisa _ HEMOMINAS/A.GTC v |

Controle de Processos

2| [RAm3e R

Ver processos atribuidos a mim

Ver todos 0s processos v

s ¢ Recebidos $ 4Prazo 4Dias
2320.01.0001197/2018-

S 4 %
2320.01.0000392/2019-

soa 98
2320.01.0001955/2018-

o 95
2320.01.0001243/2018-

- 16

S 5140.01.001080193/2018- (09643717666
2320.01.0001186/2019-

S 4 97

) 2320.01 .001050291/2018- (01529786827)
2320.01.0000973/2018-

oe 31
2320.01.0001206/2018-

ooe 45

S 2320.01 .00;)72085/2018- (05402452679)

ANAA N4 AANAETTIANAO

Filtrar tabela || Limpar filtro

Ver por marcadores

Visualizagéo detalhada

12 registros:

s = Gerados

@] 2320.01.0002033/2019-23
O & 2320.01.0001828/2019-29
(@] 2320.01.0001854/2019-06
a 2320.01.0001471/2019-65
@] 2320.01.0004875/2018-19
(@] 2320.01.0000733/2019-09
(@] 2320.01.0000432/2019-85
a 2320.01.0000311/2019-54
@] 2320.01.0000709/2019-75
[ 4 2320.01.0004298/2018-78
(@] 2320.01.0001971/2018-51
a 2320.01.0001440/2018-32

0| r\ite’"c-i istar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001147&infra_hash=5bc66722047 c0e93f26a4a1128abff1c68e72329a2640448a58a73b5d 16030e

*»

(09643717666)
(09643717666)

4 Prazo' # Dias

POR

Z Ox
PTB2

",
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2. Para verificar quais os processos estdo dentro de cada Bloco Interno, clique no N2 do Bloco desejado:

T SEl - Blocos Internos % [q SIP-Permissies Administradas X | [J httpsy//adminsscprodemgegor X | G slameda ezequiel dias 321-Pesc X | @) Intranet Hemominas - Superviss: X | Bg Intranet Hemominas - Administ % |+

&< c @ https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_interno_listar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001147&infra_hash=5bc6673a047c0e93f26ada1128abff1c68e7e329a2640448af58a73b5d 1b030e [CR. g e

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei!

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa:

Publicacdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _
HEMOMINAS/A.GTC M ==

| Pesquisar | | Novo | | Concluir | | Excluir | | Imprimir |

Sigla:
Lista de Blocos (11 registros):

Numero Estado Geradora Descricdo Acbes
@ 76039 Aberto HEMOMINAS/A.GTC  Compras Realizadas B O v 2
] 75654 Aberto HEMOMINAS/A.GTC  Planilhas de Faturamento - DEZEMBRO 2018 1 TR A

Aberto HEMOMINAS/A.GTC PAGAMENTOS B L« 2o

Aberto HEMOMINAS/A.GTC Gestédo de Contrato - Acompanhamento da Execucéo ﬁ [;f v _’-’J

Aberto HEMOMINAS/A.GTC | Recursos Humanos B L v 2

i nemoconioc o oo S s s OMINASIALGTC - Comunicagdo Interna: Notificagdo Extrajudicial B v .

x8 »1 B 9 H
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3. Para acessar o processo desejado, clique em cima de seu niumero (link para o processo):

e % | G slameda ezequiel dias 321 -Pesc X | @ Intranet Hemominas - Superviss: X | B§ Intranet Hemominas - Administ X |+

T3 SEI - Processos do Bloco Interno. X [ SIP - Permissdes. i x| 0

< C @ httpsy/fwww.seimg.gov.br/sei/controlador.php?acao=rel_bloco_protocolo_listar8iacao_origem=bloco_interno_listar8iacao_retorno=bloce_interno_listar&tid_bloco=449238&infra_sistema=1000001008&tinfra_unidade_atual=1100011478infra_hash=75d3dade.. & ¥r [:)

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

s

Reabrir Processo || Retirar do Bloco | | Imprimir | | Eechar |

Processos dol Bloco Interno 44923 l
Lista de Processos/Documentos (35 registros):

" Processo Tipo Anotacoes Acoes

B4 !‘2
Gestao de
2320.01.0001164/2018- Contrato: -
gl 2 i 0410712018 o mento ALGAR ch e
da Execugéo
2320.01.0001649/2018 oo
.O1. - Contrato: =
(] a4 15 1410812018 5 ento | TTF ch &
da Execucgao
Gestao de
2320.01.0001168/2018- Contrato: a
(] 5| 04 04/07/2018 Acompanhamento TELEMAR 9039370 PS-750 LOTE 4A [ﬁ] :_@'
da Execug&o
Gestao de
L 9229N N1 NNNAAR7Z/ON1Q | Contrato:

javascriptvoid(0)

QO Digite aqui para pesquisar ju}
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ATENCAO: Quando o link do processo estd na cor verde, significa que ele esta aberto na unidade e, logo, se encontra disponivel também na tela “Controle

de Processos”. Quando o link do processo estiver na cor vermelha, significa que ele foi concluido E na unidade e, logo, ndo se encontra disponivel na tela

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

..

O Bloco Interno fica disponivel para todos os usudrios de uma mesma unidade na qual foi criado e a funcionalidade permite a inclusdo de varios processos em
um Unico bloco.

Atencao: recomenda-se inserir o processo em Bloco Interno antes da conclusdo do processo 3, pois a funcionalidade so é possivel quando o
processo se encontra “aberto” na unidade (setor).
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	Anexo Blocos Internos (27010301)



