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Modelos Favoritos

Através do menu “Modelos Favoritos” é possivel salvar documentos de
constante utilizacao na unidade, o sistema permite que sejam salvos para

reuso. O SEI pode salvar modelos de documentos, se ja houver um grupo
onde categoriza-los.



Modelos Favoritos

Para criar um grupo é necessario selecionar a opcao “Modelos Favoritos” no menu
principal da tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela “Modelos
Favoritos”. Ao clicar na opcao “Grupos”, o sistema mostrara a tela “Grupo de
Modelos”, com um quadro que contém a relacao de grupos da unidade. Na coluna
“Acoes” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao clicar na
opcao “Novo”, é possivel criar um novo grupo.

Administracéo *  Grupo de Modelos

Controle de Processos
Iniciar Processo < Novo ’gxclur \mprimir | | Fechar

Retorno Programado Lista de Grupo de Modelos (5 registros):
Pesquisa < Nome Agbes

Base de Conhecimento ,
= | Autuacdo de processo fisico & @

Despacho lef 2

Blocos de Assinatura Memorandos & @
Blocos de Reunido Oficios @
Blocos Internos Termo de Aceite & @

Contatos
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Nomeando o novo grupo no campo especifico clique em salvar:

Novo Grupo de Modelo

| Salvar l | Cancelar

Nome:
Termo de Aceite]

Administracao ’ Modelos Favoritos
Controle de Processos

Iniciar Processo | Grupes | | Exciuir | [ imprimir | | Fechar |

Retorno Programado Grupo:

Pesquisa | Todos v Ver modelos adicionados por mim
Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos Lista de Modelos (1 registro):
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido . . :
0055068 Termo de Aceite leandro.damascena 09/08/2017 Termo de Aceite - DNIT SEDE Termo de Aceite = v

Blocos Internos 13:53:18
Q
Link>con
CONSULTORIA EM T & Sel.

2 Documento 2 Tipo < Usuario “ Data < Descrigao < Grupo Agoes




Modelos Favoritos

Para incluir um documento como modelo, basta clicar no numero do processo de
onde se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na arvore de documentos),
SEIECiona r O |,C0ne | Adicionar aos Modelos Favoritos i .

M SEI 12017- : ] =
% Acordo (0010359) &

gl Termo de Aceite DNIT SEDE 0054264

&’ Consultar Andamento Sede do DNIT em Brasilia/DF

OEPARTAMENTO
NACIONAL DE

INFRAESTRUTURA
DE TRANSPORTES

TERMO DE ACEITE

1 Apds analise dos relatdrios de certificacdo e conforme laudo de numero XXXXXXX, emitido pela empresa
OO0 XXX XXXXXX, protocolado nesta Autarquia em XX/XX/XXXX, verificou-se comprovacdo de conformidade do
funcionamento do equipamento XXXXXXX e atendimento aos requisitos e par@metros de desempenho contido no Edital
XXXXXXXXX — DNIT.

[S]

Sendo assim, consideramos a certificacdo aceita e 0 equipamento abaixo especificado, apto & operagdo desde
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O sistema abrira a tela “Novo Modelo Favorito”. Selecione o grupo na barra de
rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também devera ser preenchido o campo
“Descricao” e as informacdes deverao ser salvas.

L;f50600.SEI/OO1865/2017-59 Novo Modelo Favorito
-~ Acordo (0010359) K
q/___- Acordio (0035810) g 7 | Salvar | | Novo Grupo I I Cancelar
[l Memorando 5732 (0037902) < Grupo de Modelo:

D Termo de Referéncia DNIT SEDE 0053

- : | Termo de Aceite v
~[ Termo de Aceite DNIT SEDE 0054264
Descrigao:
» Consultar Andamento |Termo de Aceite - DNIT SEDE

Linkocon DNIT Sel!
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Ainda, é possivel alterar o grupo do modelo ou a descricao, basta repetir o mesmo
procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Dessa vez, o
sistema abrira a tela “Alterar Modelo Favorito” onde sera possivel fazer as devidas
alteracoes e salvar informacoes.

L 50600.SEI/001865/2017-59
% Acordo (0010359) R
%% Acérddo (0035810) &

~[[) Termo de Aceite DNIT SEDE 0054264

& Consultar Andamento

Alterar Modelo Favorito

Grupo de Modelo:
Termo de Aceite

Descrigao:

Termo de Aceite - DNIT

Salvar | | Cancelar

Linkocon DNIT Sel!



Modelos Favoritos

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada
a opcao “Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara as informacoes dos grupos
de modelos criados na unidade:

Gerar Documento

Confirmar Dados Voitar

Termo de Aceite

— Texto Inicial }
’

» Documento Modelo | 0€ | seecionar nos Faveritos |
\ 2.

-
V.

~.-———_—’V

Texto Padrao

' Nenhum

Linkocon DNIT Sel!
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Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone na coluna “A¢oes” do
quadro da “Lista de Modelos”.

== SEI - Selecionar Modelo Favorito - Google Chrome — O X

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:

Todos Ver modelos adicionados por mim
Todos
Oficios

Termo de Aceite

Lista de Modelos (1 registro):

< Documento 2 Tipo < Usudrio “ Data < Descrigao < Grupo Agoes

ermo de Aceite  leandro.damascena 09/08/20 ;‘I Termo de Aceite - DNIT SEDE ~ Termo de

Selecionar este Modelo §

Linkocon DNIT Sel.
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Apos o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar as
informacoes, o modelo sera inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela
“Gerar Documento”, selecionar a opcao “Documento Modelo”

Gerar Documento

Confirmar Dados Voltar

Termo de Aceite

— Texto Inicial |

» Documenio Modelo ou Selecionar nos Favoritos

Texto Padrao

' Nenhum

Linkocon DNIT Sel!
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Apos selecionar a opcao “Documento Modelo” basta preencher o campo com o
numero do documento que se deseja copiar (0 niUmero aparece entre parénteses ao
lado do documento na arvore).

IA___I 50600.SE1/001865/2017-59 Gerar Documento

% Acordo (0010359) &

-/p-; Acordado (0035810) Q Confirmar Dados I | Voltar I
B Memorando 5732 (0037902) ¢ '

o b Termo de Aceite

[ Termo de Referéncia DNIT SEDE 0053343 e

[ Termo de Aceite DNIT SEDE 0054264 Texto Inicial T

e Documento Modelo ,\l0054264 )OU | Selecionar nos Favoritos
& Consultar Andamento Texto Padrio Somm—=
Nenhum
Descricao:

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos
com novo numero e sem assinatura. Esse procedimento nao salva o documento

copiado em grupo de modelos favoritos.
Linkocon DNIT Sel.
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weok

'\b‘\\‘-" parénteses ao lado do documento na arvore.

Também ¢é possivel usar e salvar modelos de outras
unidades, mesmo que o processo nao esteja aberto para a

unidade que efetua a operacao. Basta ter acesso ao
numero do documento que se deseja utilizar como
modelo. Lembrando que o0 numero aparece entre




Atendimento SEI:

800 941 1201 ou via e-mail s
atendimento@dnit.gov.br -
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