
Tipo:

Instrução de Trabalho

Código:

IT MP SEI 014

Versão:

00
Data versão inicial:

27/09/2017

Data versão vigente:

27/09/2017

Validade:

27/09/2018

Página:

1/7
Título:

Criar documento modelo

Criar um documento modelo através de um documento já existente
Passo 1:  O SEI permite criar documentos modelo que são utilizados várias vezes. No menu principal, clique na
opção “Modelos Favoritos”.

Passo 2: Clique na opção “Grupos”.
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Passo 3: Clique em “Novo” para criar um Grupo de Modelo.

Passo 4: Digite o nome do grupo e clique em “Salvar”.
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Passo 5: Clique no número do processo desejado.

Passo 6: Clique no documento desejado e após, no ícone “Adicionar aos Modelos Favoritos”.



Tipo:

Instrução de Trabalho

Código:

IT MP SEI 014

Versão:

00
Data versão inicial:

27/09/2017

Data versão vigente:

27/09/2017

Validade:

27/09/2018

Página:

4/7
Título:

Criar documento modelo

Passo 7: Selecione o Grupo de Modelo e adicione a descrição desejada. Clique em “Salvar”.

Utilizar um documento modelo já existente selecionando nos favoritos

Passo 8: Abra o processo desejado e clique no ícone “Incluir documento”.
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Passo 9: Selecione o tipo de documento.

Passo 10: No campo “Texto Inicial”,  selecione “Documento Modelo”.  Clique em “Selecionar  nos Favoritos”  para
buscar modelos anteriores criados na unidade.
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Passo 11: Selecione o modelo desejado clicando no ícone “Selecionar este Modelo”.

Passo 12: Clique em “Confirmar Dados”.
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Utilizar um documento modelo já existente digitando o nº do documento

Obs: É necessário ter o número do documento modelo.

Passo 13: No campo “Texto Inicial”,  selecione “Documento Modelo”.  Digite o número do documento que deseja
copiar. Clique em “Confirmar Dados”.

Pronto! Você criou e utilizou um documento modelo.


