CRIAR TEXTOS PADROES - SEI

Passo a passo: MENU - TEXTO PADRAO — NOVO
Nome: salvar para identificagdo (por ex: “DESPACHO DIRETOR — AUXILIO-DOENCA).

Conteudo: Criar os modelos que serdo utilizados nos processos (pode copiar e colar o
modelo, lembrar de formatar o texto em “ESTILO”).

COMO UTILIZAR O TEXTO PADRAO NOS PROCESSOS - SEI

- Ao dar andamento nos processos, ao criar GERAR um documento, por_exemplo, num
processo de auxilio-doenga, na parte de incluir o despacho do Diretor, ira selecionar o
TEXTO PADRAO:

Pesquisar
Gerar Documento
I Escolha o Tipo do Documento: € I
Externo
Apostila
DOE: Apostila (Secéo 2 - Pessoal)
DOE: Despacho (Segédo 2 - Pessoal)
DOE: Portaria (Secdo 2 - Pessecal)
Declaracdo
Despacho de encaminhamento
Informac&o
Memorando
Oficio
Portaria
Termo de Abertura de Volume Digital
Termo de Autuacdo
Termo de Encerramento
Termo de rescisde contrato individual de trabalho
Pesquisar. yel l SEDUG-CRH-JAB E
Gerar Documento
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Descrigao:
Eelecionar Texto Padrao da Unidade SEDUC-CRH-JABI
Nome na Arvore: Transportar | | Novo
| SELECIONAR O MODELO E E> (zersporer )
1 TRANSPORTAR.
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