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COMO CRIAR TEXTOS PADRAO NO SEI!

Um texto padrdao é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um conteudo padrao para
documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera produzir seus proprios textos padrao.
Para a inclusao de um texto padrao, é necessario selecionar a opcao “Textos Padrao” no menu principal. O sistema

abrira a tela “Textos Padrdao da Unidade”. Deve ser selecionada a op¢ao “Novo”:
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Os campos a serem preenchidos sao: “Nome”, “Descricao” e “Conteudo”:
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Ao salvar as informacoes, o sistema abre uma tela, mostrando a inclusao do novo texto padrdao em um quadro
com a relacao de textos da unidade:

Obs.: E possivel criar varios textos padrao.
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Uma vez criado, o texto padrao passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criagao de

um documento ou um e-mail gerado no sistema.

Na tela “Gerar Documento”, no campo “Texto Inicial”, selecione “Texto Padrao”. O sistema
disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a op¢ao com o nome dado ao texto

padrao:
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Ap0ds o preenchimento dos campos na tela “Gerar Documento”, clique em “Salvar”.

O documento gerado abrird com o texto padrao selecionado e estara disponivel para edicdao no

“Editor de documentos” do SEI.
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A mesma barra de rolagem também é mostrada como op¢ao no campo “Mensagem”, na tela
“Enviar Correspondéncia Eletrénica”, que permite o envio de e-mails com texto padrao.
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