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O QUE E E PARA QUE SERVE?

Essa funcionalidade serve para atender ao cadastro de um modelo de documento pela unidade. Uma vez
cadastrado por um de seus servidores, as informacgdes basicas cadastradas sdao automaticamente
carregadas na tela na opcao de Escrever Documento. Essa opc¢ao pode ser util para documentos de uso
frequente e que geralmente possuem uma formatacao semelhante.

CADASTRAR MODELO DE DOCUMENTO

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na aba Documentos, selecione Modelo de Documento.
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Figura 1: Modelo de Documento - Mesa Virtual



3) Em seguida, é possivel ver os modelos de documentos ja cadastrados, se houver, e edita-los. Nessa
mesma tela é possivel Cadastrar Novo Modelo.

SisT. pE PrRoTOCOLOS > MoDELOS DE DoCUMENTOS

Esta operacdo permite visualizar os modelos de documento asscciados a um tipe de documento.
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Figura 2: Cadastrar Novo Modelo - Mesa Virtual



4) Na tela seguinte é preciso selecionar o Tipo de Documento e preencher a Denominagédo do Modelo,

conforme exemplo.

Canastern nF MonFio nF NncinMmEuTN

Tipo de Documento: # OFICIO CIRCULAR

Denominacdo do Modelo: #|Comunica publicacdo de ato normativo

Observacao:

EscrRevVER TEXTO

ATENCAO: evitar copiar & colar textos ja formatados, pois o5 mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o
documento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a formatacdo abaixo.
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Figura 3: Cadastro de Modelo de Documento



Lembre-se! N3o é necessdrio inserir o cabecalho do documento, pois tanto ele como numero, setor,
cidade e data de origem s3o geradas automaticamente apds a finalizacao do cadastro.

5) Na parte inferior da tela, é possivel clicar para Pré-Visualizar Documento Completo. Por fim, basta
clicar em Cadastrar.

Pronto! Apds a confirmacao do cadastro, o modelo de documento ficara associado a unidade do
servidor, disponivel para ele e para todos que tiverem acesso a Mesa Virtual do setor. Ao “Escrever
Documento”, basta selecionar Carregar Modelo Unidade e o rascunho cadastrado sera automaticamente
exibido.



