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1. O QUE E O TEXTO PADRAO?

O texto padr&o é uma ferramenta que permite que um texto
recorrente possa ser configurado e utilizado como um

conteido padrdo para novos documentos criados no SEl
Bahia. Cada unidade (setor, mesa de trabalho) deverd

produzir seus proprios textos padrdo.
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2. COMO ACESSAR SG'! SEl Bahia - 83

Na tela inicial "Controle de Processos" é possivel

: S : Controle de Processos
localizar no menu principal situado ao lado esquerdo —
Iniciar Processo

~ n ~ n
da tela, a opgdo "Textos Padr&o". Ao acessar esta Retormo Programedo

secdo, serd apresentado um quadro com a rela¢do dos Pesquisa

textos padrdo da unidade j& cadastrados. Base de Conhecimento
Textos Padrao

3. CRIANDO O TEXTO PADRAO

ﬂll:l'i'l} O texto padrdo deverd ser criado previamente para estar
disponivel no momento da criagdo do documento interno.
Para criar um texto padrdo, basta localizar no menu
lateral esquerdo Textos Padr&o > Novo e preencher os
campos apresentados: Nome, Descri¢do e Conteudo.

4. COMO UTILIZAR?

Apds a criagdo do texto padr&o, o mesmo estard disponivel para
ser adicionado durante a criagdo de um novo documento interno.
Na tela de criagdo de um novo documento, ao selecionar a opgdo
"Texto Padrdo" no quadro "Texto inicial”, serdo apresentados para
selegcdo os textos padrdo cadastrados na unidade.

5. FORMAS DE UTILIZACAO

A ferramenta de textos padréo pode ser utilizada conforme a
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necessidade do setor, buscando facilitar, dar celeridade e
padronizar os encaminhamentos realizados pela unidade. As

formas de utilizagdo podem ser diversas, como: texto de

assinatura  do gestor, despachos de encaminhamentos
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recorrentes e memorandos com pouca variagdo no conteudo.

6. ALTERAR OU EXCLUIR

Também ¢é possivel realizar o gerenciamento dos textos
padrdo cadastrados, como "Alterar Texto Padrdo da
Unidade" para realizar os ajustes necessarios conforme a
demanda, ou até mesmo "Excluir Texto Padrdo da

Unidade" para aqueles textos que n&o precisam mais ser

utilizados pela unidade.
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