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Utilizando Texto Padrao e Modelo

1. Texto Padrao

Se, nos processos de sua unidade, houver um texto que seja recorrente em documentos

de diversos processos, vocé pode otimizar o trabalho usando a funcionalidade do Texto

Padrdo. Para comecar, selecione essa opcao no Menu Principal.

1.1 Criando um texto padrao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programadao
Pesqguisa

Base de Conhecimento

| Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Frocessos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadaores

Fontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecao Administrativa
Relatdrios

NO MENLU PRINCIPAL, CLIGUE
EM TEXTOS PADRAD,

Figura 1 - Textos Padréo.

Na janela de textos padrao de sua unidade, cligue em Novo.

Textos Padrédo da Unidade SUPROD | ...

0\

|1 LIQUE EM Nf'l'l.-'ljl
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Figura 2 - Botdo Novo.
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A seqguir, o sistema abrird o Editor de texto para que vocé crie e edite livremente o
conteldo do texto-padrdo. Informe o Nome, a descricdo e o conteldo do texto. Ao final,
cliqgue em Salvar.

Novo Texto Padrao Interno

W s [ gonee |
SALVAR

Home: 1.FﬂR".|FfJJ'll'fl|".|l'fl|'-ﬂF

|cradito adicional| <& DOTEXTO |

Desoricio, 2. FORNECA A

[Solicitacio de crédito] €| ¢, RICAO DO TEXTO

Contedado:
S % @ N I S w X% x 8t B Bl 2 10
= = = | @ T § || Estio .

Solicitamos o pedido de crédito adicional, bem como a autorizagio da SEFAZ.

Atanciosatments

A

3. EDITE O CONTEUDO DO TEXTO
USANDO OS RECURSOS DO EDITOR

Figura 3 - Criando um texto padréo.

O texto padrdo que vocé criou passa a estar listado nos textos da unidade. Vocé pode
edita-lo ou exclui-lo, como ja apresentado para outros recursos do sistema.

Textos Padrao da Unidade SUPROD

| Novao || Exociuir || Imprrimnir || Fechar |

Lista de Textos Padrdo Interno da Unidade (1 registro):

1 - Home Descrigdo Agbes

O 2 Crédito adicional Solicitacio de crédito I E,' E[ 2

CLIQUE NOS ICONES PARA
VISUALIZAR, EDITAR QU
EXCLUIR O TEXTO.

Figura 4 -Visualizacdo, Edicdo e Exclusdo de Texto Padrio.
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1.2 Utilizando um texto padrao

Para utilizar o texto padrao em documentos criados por sua unidade, basta utiliza-lo
como texto inicial num novo documento. Na Tela do Processo, cligue em Incluir Documento
e, em seguida, escolha o Tipo de Documento. Depois, indigue que o Texto Inicial, no caso

selecione “Texto Padrdo”. O texto padrdoc que vocé criou estard listado nas opcdes
disponiveis. Depois, continue editando o documento normalmente.

Confirmar Dados || Woltar |

Gerar Documento
Despacho
Texto Inicial
(~1_Documentn Models —
| (@ Texto Padrdo | || Credito adicional El
4 () Menhum *
7 |
1. SELECIONE O TEXTO 2. SELECIONE O TEXTO
PADRAQ COMO TEXTO PADRAD QUE VOCE
NICIAL DO DOCUMENTO! QUER UTILIZAR

Figura 5 - Selecionando o Texto Padréao.
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2. Documento Modelo

Esta funcionalidade é bastante semelhante com a dos Textos Padrdo. Porém, em vez de
salvar um trecho para utilizd-lo numa secéo de um documento, o Documento Modelo consiste
numa cépia de um documento inteiro, com todas as suas secdes. Para comecar, selecione
essa opcao no Menu Principal.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programada
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

I NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
EM MODELOS FAVORITOS.

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Inspecio Administrativa

Relatdrios b

Figura 6 — Modelos Favoritos.

2.1 Criando um Grupo de modelos

Como o Documento Modelo é simplesmente um documento que j& existe e deve ser
replicado, vocé deve apenas criar um Grupo de Modelos e inciuir os documentos nesse grupo.
Para comecar, cligue em Grupos.

CLIQUE EM GRUPOS ]
Modelos Favoritos v
ot
Grupo:
El Ver modelos adicionados por mim

Figura 7 - Botdo Grupos.
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Em seguida, cligue em Novo.

CLIQUE EM NOVO
Grupo de Modelos

[hiovo ||

Figura 8 - Botdo Novo

Forneca um nome para o novo grupo e cligue em Salvar.

| 2. CLIQUE EM SALVAR

Novo Grupo de Modelo Vv
==l

Home:

|Solicitacdie de crédito

Figura 9 - Nome do Grupo de Modelo.

2.2 Adicionando Modelos ao Grupo

Agora gue vocé ja criou um Grupo de Modelos, basta adicionar documentos ao grupo.
Vocé faz isso diretamente na Tela do Documento que vocé quer guardar como modelo,
clicando em Adicionar aos Modelos Favoritos.

CLIQUE EM ADICIONAR AOS MODELOS

\%

o5
A A Departamento de Atendimento ao Usuario

DESPACHO - DEATE

Despacho teste

Figura 10 -~ Botdo Adicionar aos Modelos.
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A seguir, selecione o Grupo de Modelo em que vocé quer incluir o documento modelo.
Forneca também a Descricao do modelo. Depois, cligue em Salvar.

Grupo de Modelo:

Novo Modelo Favorito

3. CLIQUE EM SALVAR
W
I Salvar || Nowve Grups || Cancelar

L INDIQUE 0 GRuPO)

[ Selicitacio de crédito

[+]

Descrigao:

|Curr&5pundéncia interna de pedido de crédito

A

2. FORNECA A
DESCRICAD DO MODELD

Figura 11 - Novo Modelo.

g ATENCAO: Vocé pode guardar modelos de documentos criados por

quaisquer unidades, desde que eles ndo sejam sigilosos.

2.3 Utilizando um documento modelo.

Para utilizar o modelo, basta marca-lo como texto inicial num novo documento. Na Tela

do Processo, cliqgue em Incluir Documento e escolha o Tipo de Documento. Em seguida,

indigue que o Texto Inicial serd o Documento Modelo. Depois, cliqgue em Selecionar nos

Favoritos.

Gerar Documento

Confirmar Dados || Woltar |

Despacho
{ Texto Inicial -
| @ Documento Modelo | | ou|| Selecionar nos Favoritos ”

(7)) Texto Padrdo
(7) Nenhum

1

¥
1. SELECIONE O
DOCUMENTO MODELD
COMO TEXTO INICIAL

2. CLIQUE EM SELECIONAR NO5
FAVORITOS

Utilizando Texto Padrao e Modelo

Figura 12 — Selecionar nos Favoritos.
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Selecione o modelo que vocé deseja e continue editando o documento normaimente.

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:
| Solicitagiio de crédito = Ver todos oz modelos

Lizta de Modelos (1 registro):

-

- - - Ly - - = - ~
- Documento  _ Tipo - Usuario T Data - Descrigao - orupo  Agoes

0000091 Despacho de | tbonifacio | 2002017  Correspondéncia interna de Solicitacdo ‘ElE[

decisdo sobre 20:45:47  pedido de crédito de crédito
recurso /

CLIQUE EM SELECIONAR M{]DELCP‘

Figura 13 - Botdo Selecionar Modelo.

OBSERVACAO: 1. Vocé pode criar mais de um grupo de modelos
@ para organizar melhor o seu trabalho. Por exemplo: um grupo para
cada tipo de documento ou processo.

2. Ao indicar um modelo como texto inicial de um novo
documento, vocé pode indicar diretamente o nimero do documento

em vez de seleciond-lo no grupo de favoritos.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o da Dica
Lemos
1.0 08/07/2019 | Revisao de Template joanna Liborio
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