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CRIAR TEXTOS PADRÕES - SEI 

 
 

Passo a passo: MENU - TEXTO PADRÃO – NOVO 

 

Nome: salvar para identificação (por ex: “DESPACHO DIRETOR – AUXÍLIO-DOENÇA). 

 

Conteúdo: Criar os modelos que serão utilizados nos processos (pode copiar e colar o 

modelo, lembrar de formatar o texto em “ESTILO”). 

 

COMO UTILIZAR O TEXTO PADRÃO NOS PROCESSOS - SEI 

 

- Ao dar andamento nos processos, ao criar GERAR um documento, por exemplo, num 

processo de auxílio-doença, na parte de incluir o despacho do Diretor, irá selecionar o 

TEXTO PADRÃO: 

 

 
 

 

 


