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Modelos Favoritos

Através do menu “Modelos Favoritos” é possível salvar documentos de
constante utilização na unidade, o sistema permite que sejam salvos para
reuso. O SEI pode salvar modelos de documentos, se já houver um grupo
onde categorizá-los.
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Para criar um grupo é necessário selecionar a opção “Modelos Favoritos” no menu
principal da tela “Controle de Processos”. O sistema abrirá a tela “Modelos
Favoritos”. Ao clicar na opção “Grupos”, o sistema mostrará a tela “Grupo de
Modelos”, com um quadro que contém a relação de grupos da unidade. Na coluna
“Ações” do quadro, é possível excluir ou editar os grupos existentes. Ao clicar na
opção “Novo”, é possível criar um novo grupo.
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Nomeando o novo grupo no campo específico clique em salvar:
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Para incluir um documento como modelo, basta clicar no número do processo de
onde se deseja salvá-lo, clicar no documento desejado (na árvore de documentos),
selecionar o ícone .
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O sistema abrirá a tela “Novo Modelo Favorito”. Selecione o grupo na barra de 
rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também deverá ser preenchido o campo 
“Descrição” e as informações deverão ser salvas.
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Ainda, é possível alterar o grupo do modelo ou a descrição, basta repetir o mesmo
procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Dessa vez, o
sistema abrirá a tela “Alterar Modelo Favorito” onde será possível fazer as devidas
alterações e salvar informações.
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Para criar um documento a partir de um modelo já existente, deverá ser selecionada 
a opção “Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperará as informações dos grupos 
de modelos criados na unidade:
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Basta selecionar o modelo desejado por meio do ícone na coluna “Ações” do
quadro da “Lista de Modelos”.
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Após o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar as
informações, o modelo será inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela
“Gerar Documento”, selecionar a opção “Documento Modelo”
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Após selecionar a opção “Documento Modelo” basta preencher o campo com o
número do documento que se deseja copiar (o número aparece entre parênteses ao
lado do documento na árvore).

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecerá na árvore de documentos
com novo número e sem assinatura. Esse procedimento não salva o documento
copiado em grupo de modelos favoritos.
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Também é possível usar e salvar modelos de outras
unidades, mesmo que o processo não esteja aberto para a
unidade que efetua a operação. Basta ter acesso ao
número do documento que se deseja utilizar como
modelo. Lembrando que o número aparece entre
parênteses ao lado do documento na árvore.



Atendimento SEI:
0800 941 1201 ou via e-mail 

atendimento@dnit.gov.br


