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Textos Padrão

Um texto padrão é um texto usado regularmente e que possa ser utilizado
como um conteúdo-padrão para documentos e e-mails gerados no sistema.
Cada unidade deverá produzir seus próprios textos-padrão.
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A inclusão de um texto padrão é feita a partir da opção “Textos Padrão” no
menu principal.
O sistema abrirá a tela “Textos Padrão da Unidade”. Deve ser selecionada a
opção “Novo”:
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São preenchidos os campos: “Nome”, “Descrição” e “Conteúdo”:
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Após salvar as informações, o sistema abre uma tela, mostrando a inclusão do
novo texto-padrão em um quadro com a relação de textos da unidade:



Textos Padrão

Qualquer usuário da unidade pode “Alterar”, “Consultar” e
“Excluir” um texto-padrão da unidade. Basta selecionar o
devido ícone na coluna “Ações”.



Textos Padrão

Quando criado, o texto-padrão fica disponível para ser adicionado durante a
criação de um documento ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a
opção “Texto Padrão”, dentro de “Texto Inicial”, o sistema disponibiliza uma
barra de rolagem onde pode ser selecionada a opção com o nome dado ao
texto-padrão:
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A mesma barra de rolagem 
também é mostrada como 
opção no campo “Mensagem”, 
na tela “Enviar 
Correspondência Eletrônica”.



Atendimento SEI:
0800 941 1201 ou via e-mail 

atendimento@dnit.gov.br


