
Modelos de 

documentos

Reutilizando conteúdos



▪ Modelo de documento é um documento salvo para posterior reuso com seu conteúdo

completo.

▪ Ao utilizar um modelo como base para um novo documento seu conteúdo virá pronto,

porém pode ser modificado sem alterar o modelo original.

▪ É possível salvar documentos de outros locais/setores como favoritos, para isso basta

ter o número identificador do documento desejado ou acessar o processo que contém o

documento desejado a partir das opções de pesquisa do sistema.

O que é um modelo de documento?



Antes de salvar documentos como modelos, devem-se criar os 

grupos para organização dos modelos.

Para isso, acesse a opção Modelos Favoritos no menu principal.



Em seguida acesse a opção Grupos.



Para criar um novo grupo, utilize a opção Novo.



Basta dar um nome ao grupo e então Salvar.



Na tela Grupo de Modelos serão apresentados os grupos já criados.

Para alterar o nome de um grupo, basta utilizar a Ação Alterar 

grupo de Modelo.



Basta alterar o nome do grupo e Salvar.



Para excluir um grupo, deve-se utilizar a Ação Excluir Grupo de 

Modelo. Ao excluir um grupo, será solicitada uma confirmação para 

a exclusão.

Importante! Grupos com documentos já associados não poderão ser 

excluídos. Para excluir um grupo que tenha modelos associados, 

deve-se mudar os documentos de grupo antes.



A opção Fechar retornará para a tela de Modelos Favoritos já 

salvos.



Para salvar um documento já existente como modelo, deve-se 

acessar o processo em que ele se encontra. Dentro do controle do 

processo, selecione o documento desejado na árvore de 

documentos do processo.



Com o documento selecionado, utilize a opção Adicionar aos 

Modelos Favoritos.



Para incluir o documento em um grupo de modelos, deve-se 

selecionar o grupo em que o modelo se enquadra e preencher uma 

descrição para identificação do modelo dentro do grupo.

Para finalizar, basta utilizar a opção Salvar.



A tela retornará para o controle do processo e o documento já 

estará salvo como modelo.

Importante! Se o documento original do modelo for excluído do 

processo, automaticamente sai da lista de modelos favoritos.



Para gerenciar os documentos favoritados e mudá-los de grupo, 

acesse a opção Modelos Favoritos no menu principal.



Para gerenciar os modelos favoritos é possível escolher o Grupo a 

ser visualizado, utilizando a lista de pesquisa superior. Dessa 

forma, serão apresentados todos os modelos que estão dentro do 

grupo escolhido.



As informações apresentadas para cada documento favoritado são:

Documento: Código identificador do documento original.

Tipo: Tipo do documento original escolhido no momento da criação.

Usuário: Usuário que favoritou o documento.

Data: Data em que o documento foi incluído aos favoritos da sala.

Descrição: Descrição da finalidade do documento favorito, adicionada ao 

favoritar o documento.



A coluna Grupo, além de informar o grupo a que o favorito pertence, 

pode ser utilizada para ordenação dos grupos quando o filtro de grupos 

estiver selecionado com a opção “Todos”.

Obs: Todas as colunas também podem ser utilizadas para ordenação do 

resultado, de acordo com a informação de cada uma.



Para mudar um favorito de grupo, deve-se utilizar a Ação: Alterar 

modelo.



Pode-se, então, alterar o Grupo de Modelo a que o favorito pertence, 

basta selecionar o grupo desejado na lista. Ainda, é possível alterar a 

Descrição de apresentação do favorito.

Após as alterações, deve-se utilizar a opção “Salvar”.



Para excluir um favorito de grupo, deve-se utilizar a Ação: Excluir 

Modelo. Uma confirmação para exclusão será solicitada.

Essa operação não pode ser desfeita e também não impacta nos 

documentos já criados a partir do favorito excluído.

Caso se deseje colocar o documento novamente como favorito, deve-se 

repetir as operações do início desse manual.



A utilização de Modelos Favoritos ocorrerá ao criar novos 

documentos nos processos.



Deve-se, primeiramente, selecionar o tipo de 

documento desejado para incluir no processo.



Ao iniciar o preenchimento da “capa” do novo 

documento, deve-se selecionar a opção 

Documento Modelo, na cessão Texto Inicial.

Para selecionar o modelo desejado, utilize a 

opção Selecionar nos Favoritos.



Ao iniciar o preenchimento da “capa” 

do novo documento, deve-se 

selecionar a opção Documento Modelo, 

na cessão Texto Inicial.

Para selecionar o modelo desejado, 

utilize a opção Selecionar nos 

Favoritos.



O código identificador do Modelo 

desejado será recuperado.

Deve-se, então, preencher o restante 

das informações da descrição do 

documento e utilizar a opção 

“Confirmar Dados”. 



Será aberta a tela de editor de 

documentos do SEI com o conteúdo 

do novo documento idêntico ao 

conteúdo do modelo selecionado.

Obs: A alteração do novo documento 

criado não impacta no modelo de 

documento.

Por fim, resta trabalhar no 

documento e salvá-lo.



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

