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DOp 23 | Criar texto padrao

Dica

Textos padrdo sdo textos pré-montados para serem inclusos nos documentos na
hora da edicdo, evitando a repeticdo do mesmo texto.

Qualquer usudrio de uma unidade poderd produzir, consultar, alterar e excluir
um texto padrao da unidade.

. . . Textos Padra
1. Através do menu principal, clique em SRR

2. Cligue no botado .

Nome:

3. Clique no campo

4. Digite o nome de identificacdo do texto padrao.

Atencao

O campo “nome” estd limitado a 30 caracteres.

Diescrigdo:
5. Clique no campo |

6. Digite a descrigdao da fungdo do texto padrdo a ser criado.
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O campo “descri¢ao” estd limitado a 300 caracteres.

7. Clique na area de texto do campo “Conteudo”.

Contetdo:

| £ | Cédigo-Fonte ‘ | Lol @ N T S = X x* 3 & =- - @

| CHE 1 Q == - =®|&%T S Digiteo conteddo aser

= - | exibido quando for
adicionado um texto

| padrao.

8. Digite o conteudo do texto.

9. Clique no botéo.

10. Para utilizar o texto padrao, na Tela do Processo clique em Incluir Documento e, em
seguida, escolha o Tipo de Documento.
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[0 Despacho & (0001074)
[ Refatrio Individual de Frequéncia Simone M
% Certificado Simone Martines (0001071)
% Declaracdo (0001073) &
[ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout
[ Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice
[ Refatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbur

ite na unidade Ctinf (atribuido para smartines).

# Consuttar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa I EENIE
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Escolha o Tipo do Documento: &

[desp

Despacho

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

Confirmar Dados.

) Documento Modelo

(@ Texto Padr3o

) Nenhum

Descrigdo:

Interessados:

Simone Martines (smartines)
Pablo Ortiz (phortiz)

Escolha o texto
padréo criado

Silvia Vaisburd (svaisburd)
Leandro Pinho (Ipcorrea)

» %
«E)
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Classificagdo por Assuntos:

»
»%
ax

Chbservagdes desta unidade:

—| Nivelde Acesso

Sigiloso ) Restrito

() Publico
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Confirmar Dados.




