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O texto padréao € uma funcionalidade que

permite o cadastro de textos que séo

utilizados com frequéncia para que possam ser

iInseridos como conteddo em documentos

Internos gerados pelo sistema SEl Bahia, como:

e Despachos;

e Assinaturas:
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UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

SGI-! SEl Bahia -84
M e n u TeXto Controle de Processos

Iniciar Processo

P a d r é O Retorno Programado

FPesquisa

Base de Conhecime
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Para acessar a funcionalidade "Textos
Padrao’ basta localizar a opg¢éo no
menu principal do SEl Bahia, ao lado

esquerdo da tela. Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados



Novo Texto
Padrao

Para criar um texto padrao é
necessario clicar no botado "Novo’,
localizado no canto superior direito.

Depois preencher o 'Nome" que deseja
dar a este texto padrdo e configurar
seu 'Conteldo’.

Depois de "Salvar’ o texto padrao
estara pronto para ser utilizado.

Novo Texto Padrao Interno

Conteudo:

S % @ N I S %X x

| Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda

Maria Magalhaes de Souza

Mat. 74.001234-5
Portaria 2.345/2022 D.0O. 01/01/2022|

Diretora do Departamento de Educacao - DEDC XPTO

Salvar
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Texto Padrao
nos documentos
internos

Os Textos Padrao podem ser utilizados em
documentos internos, ou seja, documentos
criados através do SEl Bahia.

Podemos inserir o texto padréao no
documento interno em dois momentos:
e Na criacdo do documento;
e Na edigcdo do documento.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Analise

Ata

Atesto de Documentos Externos
Certidao de Ata

Dispensa de Licitacao

Memorando - Universidades
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Texto Padrao
ha criagao de
documentos

Para que o documento interno seja criado
jd com o Texto Padrdo, no momento de
gerar o documento, basta selecionar o
Texto Padrao escolhido e clicar em
"Confirmar Dados".

O documento interno sera criado jd com o
conteudo do Texto Padrao.

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

Confirmar Dados

(O Documento Modelo
@ Texto Padrao Assinatura Diretora

(O Nenhum

DESPACHO

Texto Padrao inserido

Maria Magalhdes de Souza

Diretora do Departamento de Educagdo - DEDC XPTO
Mat, 74.001234-5

Portaria 2.345/2022 D.O. 01/01/2022
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Texto Padrao
na edi¢cao de
documentos

Caso o documento interno ja tenha sido
criado, € necessario clicar no icone "Editar
Conteudo’.

Ao abrir a tela para edicdo de texto,
localizar a opgéo "AutoTexto’ e ao
selecionar o Texto Padrao escolhido, o
mesmo sera incluido no conteddo do
documento interno.

DESPACHO

Texto Padrao inserido

Maria Magalhdes de Souza
Diretora do Departamento de Educacio - DEDC XPTO
Mat, 74.001234-5

\ Portaria 2.345/2022 D.O, 01/01/2022

. abE .
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Ficou alguma

davida®? b\

Envie para a gente atraves do e-mall
suportesei@uneb.br utilizando o seu e-mall

iInstitucional.

Esperamos que vocé tenha aprendido algo novo!
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