
Essa funcionalidade permite ao usuário acessar a lista de documentos carregados na implantação
do SEI. Esses documentos poderão ser visualizados, alterados, desativados ou excluídos conforme
a necessidade do órgão.

Entre as configurações da “Base de Referência do Poder Executivo”, estão os
documentos comuns das atividades-meio, inclusive da nova IN04, conforme o Manual da
Presidência da República e documentos de uso comum por todos os órgãos. É possível
também criar modelos de documentos, de acordo com a necessidade do órgão.
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Na funcionalidade “Listar”, é possível reaproveitar padrões e editá-los por meio do ícone “Clonar”,
que permite replicar um modelo já existente cuja formatação pode ser aproveitada em um novo
modelo de documento. Inclusive, recomenda-se usar a opção de clonar sempre que o órgão
precisar criar um documento, a fim de minimizar o trabalho.
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