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Textos Padrao

Um texto padrao & um texto usado regularmente e que possa ser utilizado
como um conteudo-padrao para documentos e e-mails gerados no sistema.
Cada unidade devera produzir seus proprios textos-padrao.



Textos Padrao

A inclusao de um texto padrao é feita a partir da opcao “Textos Padrao” no
menu principal.
O sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada a
opcao “Novo”:

Administracéo 4 Textos Padrdo da Unidade DNIT SEDE

Controle de Processos

Iniciar Processo ’
Retorno Programado

Pesquisa
Base de Conhecimento
VIodelos Tavoritos
Blocos de Assinatura
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Textos Padrao
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Sao preenchidos os campos: “Nome”, “Descricao” e “Conteudo”:

Administracgo 4 Novo Texto Padrao Interno

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Nome:

Pesquisa Termo de Referéncia - DNIT

Base de Conhecimento Descricio:

Textos Padréo |Descrico da criacdo de Termo de Referéncia - DNIT

Modelos Favoritos Contetido:

Blocos de Assinatura - = - - = = — - ®
Blocos de Reunido ¢ |Codigo-Fonte | | & B @ N I S = Xi x> 34 4; - B-| =2 | 3 1 Q|| = = |

Blocos Internos 3 — >

i = M 23 S || Texto_Centralizado -

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE

INFRAESTRUTURA
DE TRANSPORTES

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas » DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
Arquivamento SAN Q.03 Bl A, Ed.Ndicleo dos Transportes,
Desarquivamento - Bairro Asa Norte, @cidade_unidade@/, CEP 70040-902
Localizadores » Telefone: @telefone_unidade@

Grupos »

Inspecao Administrativa TERMO DE REFERENCIA

Linkocon DNIT Sel.



Textos Padrao

ApOs salvar as informacoes, o sistema abre uma tela, mostrando a inclusao do
novo texto-padrao em um quadro com a relacao de textos da unidade:

Administracio ’ Textos Padrao da Unidade DNIT SEDE

Controle de Processos
Iniciar Processo | Novo | | Exeiuir | | imprimir | | Fechar |

Retorno Programado
Pesquisa 4 i 4 A
ey i e T Lista de Textos Padrdo Interno da Unidade (1 registro):
Textos Padrao D -~ Nome Descrigao Agoes

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido
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960 Termo de Referéncia - DNIT Descricdo da criacdo de Termo de Referéncia - DNIT @ & &
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Textos Padrao

Qualguer usuario da unidade pode “Alterar”, “Consultar” e
“Excluir” um texto-padrao da unidade. Basta selecionar o
devido icone na coluna “A¢oes”.

Acoes

a & @




Textos Padrao

Quando criado, o texto-padrao fica disponivel para ser adicionado durante a
criacao 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 opcao com o nome dado ao
texto-padrao:

Gerar Documento

Confirmar Dados | l Voitar |

Termo de Referéncia

— Texto Inicial |}

Documento Modelo

e Texto Padrao v

Linkocon DNIT  sei!
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Textos Padrao

A mesma barra de rolagem
também é mostrada como
opcao no campo “Mensagem’
na tela “Enviar
Correspondéncia Eletronica”.

)
)

z SEl - Enviar Correspondéncia Eletronica - Google Chrome = O
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® sei.dnit.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=proc

Enviar Correspondéncia Eletronica

| Enviar | | Cancelar |

De:
DNIT/N&o responda <sei-naoresponda@dnit.gov.br= v

Para:

Enviar com copia oculta

Assunto:

Mensagem:
Termo de Referéncia - DNIT
ANEXO IV - Digite aqui a descricdo do documento (SEI n° ###5#). -

ANEXO IV - Digite aqui a descricao do documento (SEI n° #####5%).
ANEXO IV - Digite aqui a descricao do documento (SEI n° ####3).

Observacao (apagar). Caso a autoridade responsavel pela Aprovacao ulirapassar a maior unidade entre os
assinantes abaixo, geralmente por causa de critério de valor da contratacdo, o ato da Aprovacao da
conveniéncia e oportunidade deve ser formalizado em documento préprio.

nviar_email8acao_origem=arvore_visualizar&aca...
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Atendimento SEl:

0800 941 1201 ou via e-mail \
atendimento@dnit.gov.br e




