


FAVORITOS
Recurso que permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilização do seu formato e conteúdo na confecção de

outros documentos. A edição do documento será permitida somente quando o modelo selecionado se tornar um novo documento no

processo.

Um processo também poderá ser incluído em Favoritos, porém, nesse caso, não haverá possibilidade de ele ser utilizado como

modelo para geração de outro processo. A sua inclusão em Favoritos facilitará a busca e a organização de processos no âmbito da unidade.

a) Como salvar um documento como Modelo Favorito

Acesse o processo, selecione o documento e clique no ícone Adicionar aos Favoritos
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Na tela seguinte, selecione um Grupo de Favoritos ou crie um Grupo, clicando no ícone Novo Grupo 

de Favoritos . Preencha o campo Descrição e depois clique em Salvar. 
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Será aberta a tela Favoritos do Documento. Nessa tela, o usuário poderá:

a. Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do botão Adicionar, visto que um documento poderá ser 

incluído em mais de um Grupo de Favoritos. 

b. Excluir o documento Favorito por meio do ícone Excluir Favorito , disponível na coluna Ações, ou por meio do botão Excluir. 

c. Alterar o documento Favorito por meio do ícone Alterar Favorito , disponível na coluna Ações.



5

b) Como utilizar um documento salvo em Favoritos

Na tela Gerar Documento, em que é feito o cadastramento do documento, no campo Texto Inicial, 
selecione a opção Documento Modelo e clique no botão Selecionar Favoritos.
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Será aberta a janela Selecionar Favorito e serão listados todos os documentos salvos em Favoritos. Clique 
no ícone Selecionar Este Favorito            correspondente ao documento desejado, na coluna Ações; ou 
selecione o documento e clique no botão Transportar.
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O número de protocolo do documento selecionado será preenchido automaticamente no campo 
Documento Modelo. Finalize o cadastramento do documento e clique no botão Salvar. 
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O documento gerado será exatamente igual ao salvo como Modelo em Favoritos. Para edição do 
documento, clique no ícone Editar Conteúdo         , na Barra de Ícones. 
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