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COMO CRIAR TEXTOS PADRAO NO sej!

Um texto padrao é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um
conteudo padrdao para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera
produzir seus préprios textos padrao.

Para a inclusdo de um texto padrao, é necessario selecionar a op¢ao “Textos Padrao” no

menu principal. O sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada a

opc¢ao “Novo”:
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programada

Pesquisa

Base de Conhecimento

Madelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunid

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 4
Relatdrios 4
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Para saber+ Menu Pesquisﬂ_ ocroic |v [EEINE S

Textos Padrio da Unidade DCF-DAC

Os campos a serem preenchidos sao: “Nome”, “Descrigao” e “Conteudo”:
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Cortrole de Processos

Iniciar Pracessa

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdn

Modelos Favoritas

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas b
Grupos 3
Relatdrios 4

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! & faga a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo com sua conta.
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Novo Texto Padrao Interno
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HNome:
|Despachu Contabilidade

Descricio:
IDespaEhn Contabilidade

Contetido:
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DECLARACAQ CONTABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, que realizei a conferéncia da d 4o para do ds fiscal n°
noCNPIn® . . /- . Apresente despesa, regularmente processada, estd em condigdes de ser paga.

. que tem como credor a pessoa juridica inscrita
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Ao salvar as informacgdes, o sistema abre uma tela, mostrando a inclusao do novo texto
padrao em um quadro com a relagao de textos da unidade:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —

Connnlelo R ceasiy Textos Padrio da Unidade DCF-DAC

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento B

Textos Padio Lista de Textos Padrio Intemo da Unidade (1 registro).
Modelos Favoritos i} - Nome Descrigio Agbes

Blocos de Assinatura 0 101 Despacho Contabilidade Despacho Contabilidade ERER]

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Relatdrios »

a
Qualquer usuario da unidade pode Q"Alterar”, @”Consultar” e —'J “Excluir”
um texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “Agdes”.
Uma vez criado, o texto padrao passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a
criacdo de um documento ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a opcao “Texto
Padrao”, dentro de “Texto Inicial”, o sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode

ser selecionada a opgao com o nome dado ao texto padrao:
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WJ23072 200985/2019-41
u - Gerar Documento
o,
# Consultar Andamento [ confirmar Dades 1Y wotar |
e

Despacho

Texto Inicial

(O Documento Modelo

@fTexto Padrio v/

() Nenhum

Despacho Contabilidade

Descricao:

Interessados:

PEX
.2 4

Classificacdo por Assuntos:

PR
&8

Observacies desta unidade:

4| Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito @® Publico
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A mesma barra de rolagem também é mostrada como opg¢ao no campo “Mensagem”,

na tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”, que permite o envio de e-mails com texto
padrao.
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sei! Para saber+ Menu Pesquisa NN
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Im§>3072.200085/2019-41

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DCF-DAC.

@ SEI - Enviar Comrespendéncia Eletrénica - Mozilla Firefox = O X

@a https://sei.cecom.ufmg.br/homologacac/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acac_origem=arv

~

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
|
Para:

| =

] Enviar com copia oculta
Assunto:
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| Despacho C ili

MODELOS DE DOCUMENTOS

Modelos de documento sao documentos inteiros que, pela necessidade de constante
repeticao, o sistema permite que sejam salvos para reutilizagdo. O SEI pode salvar modelos
de documentos, se ja houver um grupo onde categoriza-los.

Para criar um grupo, é necessario selecionar a opcdao “Modelos Favoritos” no menu

principal da tela “Controle de Processos”.
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Controle de Processos Modelos Favoritos
Iniciar Processo

Retorno Programado |i
Pesquisa Grupo:

Base de Conhecimento [ = Ver modelos adicionados por mim
Texios Padréo

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 13

Grupos 3

Relatorios >
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Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta.
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Ao clicar na opgao “Grupos”, o sistema mostrara a tela “Grupo de Modelos”, com um

guadro que contém a relacdao de grupos da unidade. Ao clicar na opcdo “Novo”, é possivel

criar um novo grupo.
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Controle de Processos Grupo de Modelos
Iniciar Processo

Retorno Programado 1@- Fechar
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores.

Pontos de Controle

Estatisticas. 3
Grupos 3
Relatorios 3

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:
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SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —

I £AE HOEEST Novo Grupo de Modelo
Iniciar Processo

Reforno Programado lw
Pesquisa Home:

Base de Conhecimento Despachos - Pagamentos|
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemnos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas {7

Grupos 3

Relatorios 3

Na coluna “Agdes” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes.
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Controle de Processos Grupo de Modelos
Iniciar Processo

——

Pesquisa Lista de Grupo de Modelos (1 registro):
Base de Coqnecimento * Nome Agies
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

[0  Despachos - Pagamentos Q j

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 3
Relatorios 3
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INSERIR TEXTO PADRAO COMO MODELO FAVORITO

Para incluir um documento como modelo, deve-se abrir o documento. Basta clicar no
nuimero do processo do qual se deseja salva-lo e clicar no documento desejado (na arvore de

documentos). Neste caso, segue abaixo documento gerado utilizando o texto padrao criado:
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Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento

Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

[Despacho

Despacho do colegiado
[IDespachol |
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sel! Para saber+ Menu Pesquisa — B
23072.200985/2019-
- BIEETERER Gerar Documento
 cam—
& Consultar Andamento [ confirmar Dadcs [} woter |
e

Despacho

Texto Inicial

() Documenta Modelo

(@fTexto Padraa [s]

(O Nenhum
Despacho Contabilidade

Descrigio:

Interessados:
PlEax
.8 4

Classificagio por Assuntos:
PX
.8 4

Observaces desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (@® Publico
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Para incluir como modelo favorito, selecionar o icone “Adicionar aos Modelos

Favoritos”.
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L123072 200985/2019-41
[B]Despacho DCF-DAC 0006404

4 Consultar Andamento

Adicionar aos Madelos Favaritos
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DESPACHO

Processo n2 23072.200985/2019-41

DECLARACAO CONTABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, que realizet a conferéncia da documentagio para pagamento do documento fiscal n® . que tem como credor a pessoa
juridica inscritano CNPIn®_ . [ -__ . A presente despesa, regularmente processada. estd em condigdes de ser paga.
Referéncia: Processo ng 23072.200985/2019-41 SEl n2 000540

O sistema abrird a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo na
barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também devera ser preenchido o campo

descricao e as informacgdes deverao ser salvas.
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L[} 23072.200985/2019-41

2 . Novo Modelo Favorito
IB]Dcspacho DCF-DAC 0006404

(o Vo]

o
Consultar Andamento Grupo de Modelo

|Despacnns—?agamenms [

Descrigao:
|Despadm Contabilidade]

Caso seja necessario alterar o nome do grupo de modelo ou a descri¢ao, basta repetir

o procedimento anterior (clicar no icone “Adicionar aos Modelos Favoritos” no mesmo
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documento modelo). Desta vez, o sistema abrird a tela “Alterar Modelo Favorito” onde sera
possivel fazer as modificacdes e salvar informacdes.

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a
opcao “Selecionar nos Favoritos” dentro de “Documento Modelo”. O sistema recuperara as

informacgdes dos grupos de modelos criados na unidade.
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Im{>3072 200985/2019-41 Gerar Documento
‘B Despacho DCF-DAC 0006404
Ty
4 Consultar Andamento
Despacho
Texto Inicial
(@® Documento Madelo || ou I Selecionar nos Favoritos I

(O Texto Padrio
(O Nenhum

Descricio:

Interessados:

Classificagio por Assuntos:

Obsenvacdes desta unidade:

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone ?‘ na coluna “A¢des” da

planilha da “Lista de Modelos”.

Selecionar Modelo Favorito

Grupao:
|Todos Ver modelos adicionados por mim
Despachos - Pagamentos
Lista de Modelos (2 registros):
5 Documento 3 Tipo + Usuario = Data 5 Descrigéo + Grupo Agbes
0006404 Despacho tais-sfc 03/01/2020 Despacho Despachos- 4 |;f
16:48:09  Contabilidade Pagamentos
0005970 Despacho  thiagogmarting 04/12/2019 Despacho Ordenador Despachos- & [of
151747 Pagamentos

Apbs o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informacdes,
o modelo sera inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela
“Gerar Documento”, selecionar a opcdao “Documento Modelo”. O sistema abre um campo
gue devera ser preenchido com o nimero do documento que se deseja copiar (nUmero SEI -

aparece entre parénteses ao lado do documento na arvore).
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Para saber+ Menu Pesquisa [N 20 =

Gerar Documento
(o |
e ———
4 Consultar Andamento
Despacho
Texto Inicial

(@ Documento Modelo 0006404 ou Selecionar nos Favoritos
(O Texto Padrao
() Nenhum

Descrigdo

Interessados.

Classificagdo por Assuntos:

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecerd na arvore de documentos

com novo numero e sem assinatura.
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[ Despacho DCF-DAC.QQ
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£ consultar Andamento
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DESPACHO

Processo n2 23072.200985/2019-41

DECLARACAO CONTABILIDADE

Declaro. para os devidos fins, que realizei a conferéncia da documentagio para pagamento do documento fiscal n® . que tem como credor a pessoa
juridica mscritano CNPIn® _ . - . A presente despesa, regularmente processada, esta em condigdes de ser paga.

E importante ressaltar que este procedimento n3o salva o documento copiado em
grupo de modelos favoritos.

Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo
nao esteja aberto para a unidade que efetua a operagdo. Basta ter acesso ao numero SEl do

documento que se deseja utilizar como modelo.



