
GUIA RÁPIDO PARA CRIAÇÃO DE MODELOS NO E-TCDF

Este guia rápido foi elaborado com a intenção de auxiliar os alunos presentes
nas turmas de multiplicadores do sistema e-TCDF, é um guia que possui
informações básicas a respeito da criação de modelos de documentos.

CRIAÇÃO DE MODELOS ATRAVÉS DE MODELOS DISPONÍVEIS NO SISTEMA

Com a atualização do editor de textos do sistema, ficou muito mais prático
criar um novo modelo para a sua unidade, não sendo mais necessário utilizar
o código fonte para criação de modelos próprios, havendo duas formas de
fazer isso, através dos modelos disponíveis no sistema e através de modelos
próprios específicos do setor.

Para criação de um novo modelo a partir de um modelo do sistema, basta ir na
opção “Documento”, em seguida clicar em “Modelo de Documentos” e então
você será redirecionado para a tela onde estão os modelos cadastrados no
sistema.
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Após clicar em “Modelo de Documentos” você será redirecionado para uma
tela como a tela abaixo e basta procurar um modelo que queira utilizar como
base para o seu ou algum modelo do seu próprio Departamento.

Após escolher um modelo, clique no ícone de lápis .

No corpo do modelo basta realizar o seguintes comando:

● CTRL + A  (Para selecionar todo o modelo)
● CTRL + C (Para copiar todo o modelo)

E em seguida clicar em “cancelar” na parte de fora do modelo.

Em seguida, basta clicar em “Adicionar Modelo” no canto superior direito na
tela de modelos.
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Após clicar em “Adicionar Modelo” você será redirecionado para a tela de
criação de modelos e nessa tela basta realizar os seguintes comandos:

● CTRL + A (Para selecionar todo o modelo)
● CTRL + V (Para substituir o modelo pelo modelo copiado anteriormente)

Após isso, basta ALTERAR as informações do modelo, no cabeçalho inserir a
sua Secretária/Superintendência, Departamento e Divisão. No corpo do
documento deixar de acordo com a melhor forma para facilitar e dar
celeridade à criação do documento quando for utilizar o modelo.

Obs: Importante frisar que as #Hashtags NÃO DEVEM ser alteradas.

Após realizar todas as alterações do corpo do documento, informar o TIPO DE
DOCUMENTO para qual o seu modelo servirá, se será um modelo de Ofício,
Despacho, Termo, etc..

Em seguida adicionar uma descrição de qual assunto se trata o seu modelo e
pronto, após isso basta clicar na opção “Salvar Modelo” e o modelo irá ficar
disponível para ser selecionado quando um documento do mesmo tipo do
modelo estiver sendo elaborado.

Lembrando que os modelos que aparecem como sugestão na hora de criar
documento são somente os modelos do MESMO TIPO do documento que está
sendo criado. Logo, se foi criado um modelo de Ofício, ele só irá aparecer
quando um Ofício estiver sendo criado.
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CRIAÇÃO DE MODELOS PRÓPRIOS A PARTIR DO WORLD/LIBRE

Para criação de modelo a partir do World/Libre basta realizar o mesmo passo a
passo inicial, como na imagem a seguir:

Como devemos manter o mesmo padrão de cabeçalho, escolha um modelo de
ofício, despacho, ofício interno que tenha o cabeçalho que você utiliza, copie
as informações do cabeçalho que você irá utilizar.

Obs: Recomendamos que você copie todo o conteúdo do modelo (usando
CTRL+A e depois CTRL+C), como cabeçalho e parte final que contém nome do
secretário, em alguns casos “nome do servidor” e excluir somente o corpo do
documento.
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Após este procedimento clique novamente em “Documento>Modelos de
documentos” e clique em “ADICIONAR MODELO”, que está localizado no
canto superior direito, na área do editor de texto cole as informações copiadas
do modelo .

Em seguida você será redirecionado para a tela de “Cadastrar modelo de
documento”, cole as informações que você copiou do modelo de documento
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Em seguida, deve-se ir no Word ou Libre, onde está o modelo de documento
que gostaria de incluir no sistema. No seu editor de texto do pc, copiar
APENAS O CORPO do modelo, como na imagem a seguir:
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Em seguida, basta colar o conteúdo no corpo do Modelo no e-TCDF.

Após isso, basta realizar as alterações que desejar, arrumar alguns
espaçamentos que possam estar fora de formatação, informar o tipo do
documento, sua descrição e salvar.

Pronto, o modelo ficará disponível para ser selecionado quando for ser criado
um novo documento do mesmo tipo do modelo.

Guia Rápido e-TCDF.
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