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mwligrar modelo de documentos do
ambiente de homologacao para
producao.

Atencao!

1 — Este procedimento devera ser feito manualmente, ou seja, criando secdo por secao
para cada modelo de documento e copiando o cédigo fonte. Isto pois, os ambientes de
homologacdo e producdo sdo independentes.

2 — E importante que o documento a ser configurado em producdo esteja criado e
homologado no ambiente de homologagao. Para isso, faca as seguintes validac¢oes:
e Certifique-se que a secdes dos modelos de documentos estejam completas.
Na maioria das vezes, o modelo é composto por cabecalho, corpo do
documento, assinatura e rodapé. Sendo a secdo assinatura obrigatdria para
todos os modelos.
e Valide se o tipo de documento precisa de uma numeragao
e Crie um novo processo e valide o modelo de documento (lembre-se que
para um modelo de documento devera existir um tipo de documento
associado)

3 — N3o teste processos e documentos no ambiente de producdo, a numeragao de
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documentos e processos é Unica e ndao pode ser alterada. Isto evitard possiveis
problemas dentro da unidade com a numeragao fora da sequéncia correta.

4 — N3o esqueca de selecionar todos os estilos no modelo do documento em producao.

6 — N3o esqueca de salvar o documento no botdo




1. Abra a pagina do SEI Homologacdo (sei-h.inmetro.gov.br) e em outra aba do navegador, a
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Dica

Dica": Para facilitar a importacio do modelo e evitar erros na hora da cdpia, podemos

copiar (Ctrl + C) o cddigo fonte e colar (Ctrl + V) no mesmo campo da sessdo criada em
producao.

DicaZ: Observe atentamente as opgdes selecionadas, selecione da mesma maneira,
pois, influencia na hora da edicdo do documento003A

[ ¥ Cabecalho [ ] Rodapé [ Principal [ ] Assinatura | Somente Leitura (¢ Dindmica [# Conteudo Inicial HTMLI

Dica3: Antes selecione todos os estilos no campo abaixo do editor, clique no icone da
lupa #” a0 lado da caixa de estilos abaixo do editor.

Selecionar Estilos
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pagina do SEI Producao (sei.inmetro.gov.br).
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2. Em produgdo crie um modelo de documento com o mesmo nome do modelo criado em
homologacao.

Administragdo 4

Assinaturas das Unidades imento
Controle de Processos

Contatos 3

Iniciar Processo Editor p | Modelos b MNovo _
Retorne Pregramado Emia e Estilos Listar

Pesquisa Extenses de Arquives | Tarjas Reativar

Base de Conhecimento Permitidas Formates de Imagem Clonar

Textos Padrio Feriados Permitidos | L

3. Crie uma nova sec¢ao igual a se¢ao do documento a ser migrado.

Secoes
Modelo:
Tutorial.

4. Abra a secdo a ser migrada e clique em cédigo fonte | ¢» | Codigo-Fonte

5. Selecione todo o cddigo, para isso, clique para escrever no texto, antes de todo o texto e
depois segure shift + PageDown, copie (Control + C) tudo e cole (Control + V) todo no mesmo
campo da sessdao no modelo em producdo.

Atencgao!

Fique atento ao tamanho do texto do cédigo fonte. Certifique-se que todo o texto sera
copiado.
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6. Faca isso para todas as sec¢des.

7. Apds a copia das sec¢des, crie um Tipo Documento e selecione o modelo de documento criado,
nao esqueca de restringir as unidades quando necessario e marcar as opgdes em relagao ao
documento.

Administracdo 4 Tipos de Documento »  Novo _
Controle de Processos Tipos de Formularios b Listar
Iniciar Processo Tipos de Processo b Reativar
Retorne Programado Unidades »  Grupos
Pesquisa Usuarios P Numerag3o
8. Agora é s6 repetir o processo para todos os outros documentos.



