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POP 33  Encaminhar documento para consulta de 

outra unidade (bloco de reunião) 

Dica  

Blocos de Reunião permitem que outras unidades possam visualizar minutas 
de documentos produzidas por sua unidade. Isto pode ser útil quando se deseja dar 
conhecimento de um documento, ainda em fase de elaboração, a uma outra unidade que 
deva, sobre ele, emitir um parecer. 

 

  

1. Clique na caixa   do processo desejado.  

2. Clique no ícone  .  

 

3. Selecionar Bloco (Tabela abaixo na outra página). 
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Se o bloco de reunião desejado...  então...  

Constar na lista de blocos:  

3.1 clique no ícone  do bloco correspondente.  

3.2 clique no botão   .  

3.3 vá para o passo 4.  

Não constar na lista de blocos, neste caso 
deve-se criar um novo bloco de reunião.  

3.1 clique no botão .  
 

3.2 digite a descrição.        
    
      Exemplo: para discussão no colegiado.  

3.3 clique no campo 

 

3.4 digite a sigla ou o nome (parcial) da Unidade 
para a qual será disponibilizado o bloco de 
reunião.  

3.5 clique na Unidade desejada.  
 

  
 
Para incluir outras Unidades, repita os  
passos de 3.3 a 3.5.  

3.6 clique no botão   .  

3.7 clique no botão   .  

3.8 clique no botão   .  

3.9 vá para o passo 4.  
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4. Volte a tela inicial do SEI e procure no menu à esquerda blocos de reunião. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Abrirá uma página com todos os blocos de reunião da unidade. 
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6. Na lista dos blocos de reunião, procure pelo bloco desejado e na coluna ações clique no 

ícone  para disponibilizar o bloco para a(s) unidade(s) destino.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ao disponibilizar um Bloco de Reunião para outra unidade, você não está tramitando o 

processo para esta outra unidade, está apenas dando a ela a possibilidade de visualizar 

minutas de documentos que constem dos processos do Bloco de Reunião. Quando o Bloco 

de Reunião cumprir a sua finalidade é recomendável que os processos sejam excluídos do 

bloco e que o próprio bloco seja excluído. 

 


