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CADASTRAR OU EDITAR
MODELOS INTERNOS DE
DOCUMENTQOS

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC



| Cadastro de Modelos de Documentos

1. A partir da “Mesa Virtual”, clique na aba “Documentos” e depois em “Modelo de
Documento”.

2. Clique no icone ¢ para cadastrar um novo modelo de documento.

3. No campo “Tipo de Documento” escolha a op¢ao que condiz com o tipo de documento
a ser cadastrado, e no campo “Denomina¢do do Modelo” desenvolva a identificacdo que
0 modelo a ser criado terd junto a sua unidade administrativa.

4. Formate o documento no editor do sistema conforme a necessidade.

5. Clique em “Cadastrar”.

Il Edicdo de Modelos de Documentos

1. A partir da “Mesa Virtual”, clique na aba “Documentos ¢ depois em “Modelo de
Documento™.

2. Clique no icone @ do modelo de documento que deseja realizar a edicao.

3. Clique no icone ‘= para prosseguir a tela de edi¢do. Caso deseja excluir o modelo
clique no icone g

4. Edite os dados e a formatacdo do documento conforme a necessidade.

5. Clique em “Alterar”.



