
Blocos de Reunião

Lendo compartilhamentos em 

Blocos de Reunião



▪ Blocos de Reunião são estruturas que permitem o compartilhamento de processos de forma que

somente a leitura seja permitida e sem que o processo precise ser tramitado.

▪ É possível adicionar mais de um processo em um mesmo Bloco de Reunião para compartilhamento.

Um bloco de reunião pode ter um ou mais setores como destino.

▪ Um Bloco de Reunião deve ser visto como uma Pasta. O Bloco/Pasta é independente dos processos.

Para acessar processos compartilhados através de blocos de reunião, deve-se antes acessar o bloco.

▪ Importante! Blocos de reunião não devem ser confundidos com blocos de assinatura ou blocos

internos. Blocos de assinatura são utilizados para solicitar assinatura em documentos para outros

setores e blocos internos são utilizados para organizar processos para posterior pesquisa.

O que é um Bloco de Reunião:



Para acessar os Blocos de Reunião, deve-se utilizar a opção Blocos 

de Reunião no menu principal.



Será, então, apresentada a tela de gerência de blocos de reunião.

Casso existam muitos blocos, é possível pesquisar por blocos 

específicos utilizando termos chave no campo “Palavras-chave para 

pesquisa” em conjunto com a opção “Pesquisar”.



Os Blocos de Reunião existentes apresentarão as seguintes características:

Número – Código identificador do bloco.

Estado – Aberto (bloco pronto para ser utilizado) ou Disponibilizado (bloco em uso, 

compartilhando informações)

Geradora – Setor criador e dono do bloco.

Disponibilização – Setor com o qual o bloco foi compartilhado. Caso esteja em 

branco, o bloco foi recebido de outro setor.

Descrição – Descrição definida pelo setor criador do bloco para identifica-lo.



Para identificar os Blocos recebidos de outros setores verifique as 

colunas Número, Estado e Disponibilização.

Blocos recebidos apresentarão o Número em vermelho, além de 

apresentar o Estado “Disponibilizado” e a Disponibilização “em branco”. 



Para acessar o conteúdo do Bloco, pode-se clicar sobre o Número do 

bloco ou utilizar a Ação Processos do Bloco.



Ao acessar um bloco a tela retornará o bloco de reunião escolhido 

com os processos inseridos nele.



A identificação dos processos dentro de blocos de reunião se dá pelas seguintes 

características:

Seq. – Sequencial de inclusão de processos no bloco. Ordenador.

Processo – Número do processo.

Data – Data de inclusão do processo no bloco.

Tipo – Tipo do processo (escolhido na criação do processo) que está incluso no bloco.

Anotações – Anotações adicionadas pelo setor que incluiu o processo no bloco. Pode 

ser alterada ou complementada pelo setor destinatário.



Para acessar o processo desejado, clique sobre o número do processo.



Ao entrar em um processo através de um bloco de reunião, será possível

visualizar a capa do processo e todos os seus documentos, bem como lê-los. 

Todas as ações liberadas permitirão apenas leitura e obtenção de

informação, não será possível alterar nenhum dado.



Para visualizar um documento, basta seleciona-lo. Ao ser selecionado, ficará 

com o fundo em azul e seu conteúdo será apresentado na tela.



Para incluir uma anotação ou um retorno ao setor de origem, utilize a Ação 

Anotações.



A observação é livre. Após sua colocação, 

utilize a opção Salvar.



A anotação ficará disponível para 

visualização.



Para voltar à tela de gerência dos Blocos, utilize a opção 

“Fechar”.



Para encerrar a disponibilização do Bloco e devolver para o setor de 

origem, utilize a Ação Retornar Bloco.



Dúvidas?
Fale conosco!

Nossos Ramais:

• Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:

• informatica@cra-pr.org.br
Assessoria de Tecnologia da Informação

Conselho Regional de Administração do Paraná

Rafael G. C. Vianna

Analista de Sistemas

mailto:processos@araucaria.pr.gov.br

