
Textos Padrão

Reutilizando blocos de texto



▪ Texto padrão é um texto completo ou bloco de texto que precisa ser utilizado com

frequência como parte do conteúdo de um documento interno ou e-mail gerado no

sistema.

▪ Os textos padrão são exclusivos de cada setor e somente estarão disponíveis para

edição neles.

O que é um texto padrão?



Para a criação de textos é necessário acessar a opção Texto Padrão

no menu principal.



Ao acessar os Textos Padrão do setor, para a inclusão de um novo 

texto, utilize a opção “Novo”.



Para a criação de um texto padrão deve-se informar as seguintes características:

Nome: Nome para identificar a função do texto. Ele não compõe o conteúdo, utilizado apenas 
como identificador.

Descrição: Observações sobre o texto. Não compõe o conteúdo, é utilizada apenas como 

auxiliar do nome.

Conteúdo: Texto que se deseja efetivamente utilizar. Para a criação do texto, estão disponíveis 
as funções padrão do editor de documentos do SEI.

Após finalizar, basta utilizar a opção “Salvar”.



Após a confirmação da inclusão, o texto padrão estará pronto para ser 
reutilizado.

Na tela de Textos Padrão, além da criação, é possível consultar e 

gerenciar os textos existentes. Eles serão identificados pelo
Identificador único, Nome e Descrição (informados na criação do texto).



Ainda, na mesma tela, é possível consultar o conteúdo do texto através 
da Ação Consultar Texto Padrão da Unidade.



Na consulta não será possível realizar alterações.

Para voltar, utilize a opção Fechar.



Para modificar o conteúdo de um texto padrão, utilize a Ação Alterar 
Texto Padrão da Unidade.



Pode-se, então, alterar qualquer informação do texto, sua descrição e 
até seu nome.

Para salvar as alterações utilize a opção Salvar.



Para excluir um texto padrão de forma definitiva, utilize a Ação Excluir 
Texto Padrão da Unidade.

Importante! Essa operação não poderá ser desfeita, além de não afetar 

o conteúdo dos documentos em que o texto já foi utilizado.



O uso de Textos Padrão estará disponível na criação de documentos 
internos, através da rotina Incluir Documento.



Durante a criação da “capa” do documento, basta selecionar a opção 
Texto Padrão, dentro da cessão Texto Inicial.

Para selecionar o texto, basta procura-lo na lista que será habilitada.

Após a seleção, deve-se terminar de preencher as informações 

restantes de criação de documentos.



O documento será criado já contendo o Texto Padrão selecionado.



O uso de Textos Padrão também estará disponível na edição de 
documentos internos.



Na edição de documentos, os textos estarão disponíveis na opção 
AutoTexto.



Basta selecionar o Texto Padrão na lista 
superior, pelo nome do texto, e então 

confirmar a escolha em “OK”.



Após a confirmação, o texto será inserido no documento.



Pode-se, também, utilizar Textos Padrão na rotina de envio de e-mails 
do sistema.



Dentro da rotina de envio de e-mails, basta selecionar na lista 
Mensagem a opção desejada de Texto Padrão pelo nome.

Obs: O restante da rotina de envio de e-mails será apresentada em 

manual próprio.



Dúvidas?
Fale conosco!

Nossos Ramais:

• Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:

• informatica@cra-pr.org.br
Assessoria de Tecnologia da Informação

Conselho Regional de Administração do Paraná

Rafael G. C. Vianna

Analista de Sistemas

mailto:processos@araucaria.pr.gov.br

