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Criando e utilizando Texto Padrao

Paragrafo v B I U = = = iE @ “ ———
B 2
b b [ i
4
| L ———
------- » - = T | '
]
e — i - I | o
[ o
O B
@ | G

REUTILIZACAO
RAPIDA

TEXTO PADRAO
SALVO




S,

Como funciona o Texto Padrao

o Criar o texto padrao

Acesse a opcao Texto Padrao, 9

dé um nome identificador e
digite o conteudo. Salve para
ficar disponivel.

Economia
de tempo

Padronizacao

e Utilizar o texto padrao

Ao redigir um documento ou
despacho, insira o texto salvo.
Edite conforme a necessidade
do caso.

- | Menos erros

e



Dicas praticas para o Texto Padrao
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P
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Nomeie bem os textos — use nomes claros e objetivos
para facilitar a busca (ex.: 'Despacho de ciéncia),
‘Oficio de solicitacao’).

Revise periodicamente — textos padrao desatualizados
geram erros; mantenha os modelos sempre revisados.

Use como base, nao como regra fixa — confira se 0
conteudo se aplica ao caso concreto antes de concluir.

Padronize por setor — cada unidade cria seus modelos
mais usados, mantendo os textos oficiais centralizados.




TREINAMENTO PARA PREFEITURAS

Pesquisar no Menu

E§ Contatos
o Controle de Prazos
=Z Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos

Grupos

I

) ¢

s

BB 'niciar Processo
B Lixeira

@ Marcadores
[123) Painel de Controle
Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
e Reabertura Programada
i Relatorios

&> Retomo Programadg

K Textos Padrdo

|@® Tramita GOV.BR

I
= EI. TREINAMENTO-PREFEITURAS

Controle de Processos

Visualizacdo detalhada

(] &%

p 4

Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores

26.1.000001575-6

26.1.000001474-1

26.1.000001501-2

26.1.000001395-8

26.1.000001573-0

26.1.000001557-8

26.1.000001524-1

26.1.000001526-8

26.1.000001531-4

26.1.000001520-9

26.1.000001507-1

26.1.000001499-7

26.1.000001496-2

26.1.000001488-1

AA 4 AAAAAAATA

50

Ver por tipo

Ver por prioridade

26.1.000001683-3
26.1.000001580-2
26.1.000001578-0
26.1.000001556-0
26.1.000001553-5
26.1.000001544-6
26.1.000001540-3

26.1.000001522-5

26.1.000001515-2
26.1.000001514-4
26.1.000001510-1
26.1.000001505-5
26.1.000001506-3

26.1.000001500-4

26.1.000001502-0
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TREINAMENTO PARA PREFEITURAS
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Pesquisar no Menu Textos Padrao da Unidade SILVAJARDIM/ADM

E§ Contatos m [ Excluir ] [ Imprimir H FEechar

@ controle de Prazos

= Controle de Processos
Lista de Textos Padrao da Unidade (14 registros):

Estatisticas
Nome Descrica Acoes

Favoritos l l G20
Grupos |:| 1318 ASSINATURA ASS SILVANEA la B i
Iniciar Processo (] 1355  Despacho CONT Text BB
Lixeira . —

|_| 1354 Despacho CONTABILIDADE Despacho CONTABILIDADE la B 0
Marcadores

o 1351 Encaminhamento Encaminhamento o Secretario - B
Painel de Controle |—| la B .
Pesquisa (] 1329 Encaminhamento a0 SECRETARIO Ao Secretario P B
Pontos de Controle |:| 1213 Final de texto la B [ ]
Processos Sobrestados - .

[ | 1337 Jose Assinatura la B O
Reabertura Programada -
Relatorios |—| e LUCIANA ASSINATURA l?x B 0o
Retorno Programado |:| 1320 MARCOS ASSINATURA MARCOS ASSINATURA !a B i
T PR (] 1338 Reservade Saldo Saldo parcial LE &
Tramita GOV.BR - -

_ [ 1336 Reserva de Saldo Reserva de Saldo Total !a B O



TREINAMENTO FARA PREFEITURAS

I
= sel. TREINAMENTO-PREFEITURAS

F Y
Pesquisar no Menu

€ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
B Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

== Controle de Processos
|7/ Estatisticas

Y Favoritos

88» Grupos

BB Iniciar Processo

B Lixeira

§ Marcadores

[1z3) Painel de Controle

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

EF-“ Reabertura Programada

A Relatorios

Novo Texto Padrao Interno

Nome:

Assinatura Gerente
Descricao:

Assinatura do Gerente de Departamento

Conteudo:

Tabela_Texto_Centralizado ~ €3 4f 4 N I S abe X, X2 Aav A v v T O © =

::: M sei B ? |

L

o=

EH®AX2

[ Salvar ] [ Cancelar

2

Joéo da Silva
Gerente de Departamento
Mat. 0192830900




TREINAMENTO PARA PREFEITURAS

I
= sel. TREINAMENTO-PREFEITURAS

Pesquisar no Menu

€ Acompanhamento Especial
S Base de Conhecimento
B Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

== Controle de Processos
|/ Estatisticas

Y Favoritos

28 Grupos

BB Iniciar Processo

B Lixeira

@ Marcadores

[123) Painel de Controle

Q, Pesquisa

[N Pontos de Controle

I]1 Processos Sobrestados

Fc Reabertura Programada

) Relatorios

Novo Texto Padrao Interno

Nome:
Assinatura Gerente
Descricao:

Assinatura do Gerente de Departamento

Contelido:

Tabela_Texto_Centralizado v €2 4 4 N I S ebe X, X2 Aav A v v T Q < 2—

z:: oM seil Ji 2

EEGAXKS

>

Joéd da Silva
Gerente de Departamento
Mat. 0192830900




TREINAMENTO PARA PREFEITURAS

[ ]
= Sel.! TREINAMENTO.PREFEITURAS =8 AX
*  Textos Padrio da Unidade SILVAJARDIM/ADM

E§ Contatos

[ Novo ] [ Excluir ] [ Imprimir ] [ Eechar

@ controle de Prazos

= Controle de Processos
Lista de Textos Padréo da Unidade (15 registros):

Estatisticas
ID Nome Descrica Acgoes

Favoritos l l e
Grupos ] 1318  ASSINATURA ASS SILVANEA LB N
Iniciar Processo Assinatura Gerente Assinatura do Gerente de Departamento B
Lixeira —

L 1355 Despacho CONT Text o B
Marcadores

- 1354 Despacho CONTABILIDADE Despacho CONTABILIDADE - B
Painel de Controle L - s !a B -
Pesquisa |:| 1351 Encaminhamento Encaminhamento o Secretario la B i
Pontos de Controle (] 1329  Encaminhamento ao SECRETARIO Ao Secretario LB
Processos Sobrestados - —

T 1213 Final detexto EE R
Reabertura Programada -
Relatérios ] 1337 Jose Assinatura EE B
Retomo Programado [] 1319  LUCIANA ASSINATURA P B
U=l ey [] 1320  MARCOS ASSINATURA MARCOS ASSINATURA LE B
Tramita GOV.BR - -

Y [7] 1338  Reservade Saldo Saldo parcial EER N



ﬂ SEI/TREINAMENTO-PREFEITURAS - 00017988 - Memorando - Google Chrome

o—-
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— O X
seitreinamento.municipios.rj.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=editor_ montar&id_procedimento=24355&id_documento=24719&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atu...
e Salvar ,Assinar Texto Justificado_Recuo_ Primeira_Linha

&
® N I S e X, X2 Aav Av AT Q © @ ;=v
Ty i = — = [ By @ R$ B D TextoPadido v | b
:

MEMORANDO

Encaminhamento de procedimento....

Rio de Janeiro, na data da assinatura

POWERED BY € CKEditor |

Referéncia: Processo n2 26.1.000001683-3

SEl n2 000179838



E SEI/TREINAMENTO-PREFEITURAS - 00017988 - Memorando - Google Chrome

— O

25 seitreinamento.municipios.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_ montar&id_procedimento=24355&id_documento=24719&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atu...

a Salvar ,Assinar Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~  100%

- —_— — — —_

Ty = = — = L By @ B3 RS At B CDTexioPadiio v | b

’» Pesquisar texto padrio

A3SINATURA
ASS

Assinatura Gerente Q
Assinatura do Gerente de Departamento

Encaminhamento de procedimento....

Despacho CON

Despacho CONTABILIDADE
Despacho CONTABILIDADE

Encaminhamento
Encaminhamento o Secretario

Rio de Janeiro, na data da assinatura

Referéncia: Processo n? 26.1.000001633-3

2 o ® N I S5 e X, X2 Aav Av A+ 1

Q & & .=

P —

SEl n2 000175988



ﬂ SEI/TREINAMENTO-PREFEITURAS - 00017988 - Memorando - Google Chrome

[~

a Salvar ,Assinar Tabela_Texto Centralizado v~  100%

25 seitreinamento.municipios.rj.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=24355&id_documento=24719&infra_sistemna=100000100&infra_unidade_atu...

2 o ® N I S ae X, X2 Aav AvBRY T O «

= — o= b By @ B RS A B D TextoPadido v | b

Encaminhamento de procedimento....

Rio de Janeiro. na data da assinatura

MEMORANDO

Joao da Silva
Gerente de Departamento
Mat. 0192830900|
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POWERED BY (* CKEditor |




Texto Padrao disponivel para a Unidade
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O Texto Padrao fica disponivel para
todos os usuarios da mesma Unidade.




sistema Eletronico

se,.., de Informagoes
el ¢ . -] [o]&]=[e

! A Iniclar Proces: 3
& Lot Controle de Processos :
3 T
| Ver processos atribuidos 3 mim 100 regisiros.
7 ecmento
}" 2 Processo Tipo de Processo
= ¢
" %A 05 o) PM 0123/2024 ministrativo )'
[& Biocos de Assnatura
| -
| "
Bl o
|

PMERJ.000124/2024

PMER..000125/2024 ontrato | -

@ L4 | PMERJ.000126/
I 1’ 5 MERJ.000126/2024 lecursos Humanos
re n a l ' |el | l ‘ ' e ‘ . | Especial | | PMERJ.000127/2024 imé

atriménio
Marc

caminho para a e
excelencia |

G‘\ PRATIQUE @ APRENDA (/) EVOLUA
_/ SEMRISCOS NAPRATICA | \_/ SEMPRE

inanceiro

Servidores preparados
fazem uma gestao melhor
e entregam mais a sociedade.
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® seitreinamento.municipios.rj.gov.br/sei |
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ACESSE:

- Y

fazenda.silvajardim.rj.gov.br/sei

9 _ v

Contatos do
Comité Gestor

Ambiente de

Treinamento Manuais
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