CADASTRAR MODELO DE DOCUMENTO PARA O SETOR - Mesa Virtual

Para cadastrar um modelo de documento no Sipac pela Mesa Virtual basta seguir o seguinte caminho:

e . . Documentos . . ~ Modelo de Documento . .
Na pagina inicial da Mesa Virtual, clique na aba e logo apds selecione a opcao como na imagem abaixo.
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Sera aberta uma tela para que um novo S1ST. DE PROTOCOLOS > MODELOS DE DOCUMENTOS
modelo seja cadastrado. Para isso basta

Esta operagdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipe de documento.

clicar no icone

I i cadastrar Novo Modelo I

) cadastrar Novo Modelo

NENHUM TIFO DE DOCUMENTO ASSOCIADO A UM MODELO FOI ENCONTRADO.
| Sem Paginas .

0 Registrof's) Encentrado('s)

Protocolo
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O sistema abrird a tela para que o novo modelo de documento seja cadastrado



Na tela de Cadastro de Modelo de SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS
Documento deverdao ser preenchidas as
seguintes informacgdes:

Esta operacdo permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.

* Palavras Reservadas: s30 expressdes que serdo automaticamente substituidas pelo sistema, por exemplo, a expressdc —=—DATA_ATUAL==
. . ~ . serd substituida pela data atual do cadastro do documento no formato DOYMM/AAAA, Deverdc ser acessadas pela opcdo Palavras Reservadas
obs.: as Informac;oes constantes na caixa presente no editor.
. * Variaveis: s8o0 expressdes que deverdo ser substituidas pelo usudrio, o sistema ndo fara isso automaticamente, entdo caso gqueira adicionar
ama rela servem pa ra aJudar d estl’uturar (0] 3o texto uma varidvel, a mesma deve ser escrita entre <<>> 2 am negrito, por exemplo, a varidvel <<TITULO>>.
, . * Pre-visualizar documentos completos: visuzlizagSo de como um documento cadastrado com este template ficard completo com cabegalho e
modelo que sera criado. assinantes.

CADASTRO DE MoDELD DE DOCUMENTO

A Tipo de Documenta: *

A) Tipo de Documento: Informar o tipo do

documento que serd criado. Esse campo é B Denominacss do Modelo:

autocompletdvel, ou seja, basta escrever C Obsarvacgio:

pelo menos trés letras que o sistema Escerver Ioayo

mostra as opgf’)es possi\/eis para Arquivo = Editar~  Inserir= Visualizar~ Formatar ~  Tabela -

selecionar. DB I US —LE |, X aA-B-==s== =2--=&E 6
A b H & O & 2 80 8~ H =

B) Denominag¢ao do Modelo: Nome do bl T e O I sl

modelo que esta sendo criado. Podem ser

cadastrados diferentes modelos para o

mesmo tipo de documento.

Exemplo: Para o tipo de documento

Palavras: 0

DeSpaCho, pOdem ser crladas as Pré-Visualizar Documento Complete Cancelar

denominagbes, despacho favordvel para ¥ Campos de preenchimento obrigatério,
liguidagdo e pagamento, despacho para Protocola
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C) Observagdo: informar em quais
ocasifes o modelo pode ser utilizado.

Apds preencher todas as informacgdes, basta clicar no botdo Cadastrar.

Aparecerd a informacdo de que o modelo foi cadastrado !:/ * Modelo de Documento cadastrado(a) com sucessol!



Exemplo com os dados preenchidos; S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operagdo permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.

#= Palavras Reservadas: s30 expressdes que serao sutomaticamente substituidas pelo sistema, por exemplo, a express3oc ==DATA_ATUAL==
sera substituida pela data atual do cadastro do decumente no formato DOYMM/AAAA, Deverdc ser acessadas pela opgdo Palavras Reservadas
presente no editor.

* Varidveis: s8o expressdes gque deverdio ser substituidas pelo usudrio. o sistema n#o fard isso automaticamentes, entdo caso queira adicionar
a0 texto uma varidvel, 3 mesma dave ser ascrits entra <<>> & am nagrito, por axamplo, a varidvel <<TITULO>>.

» Pre-visualizar documentos completos: visualizacdo de como um documento cadastrade com este template ficara completo com cabecalho =
assinantes.

CADASTRO DE MODELDO DE DOCUMENTO

A Tipo de Documento: # DESPACHO
B Deneminacio do Modelo: * [Solicitacie de autorizacde para liquidagio = pagamento
C ObservagSo: |Para uso de fiscais de contratos

ESCREVER TEXTO

Arguivo = Editar = Inserir = Visualizar~ Formatar - Tabela =

O B F VU S5 | — L | x, X |  A-B-FF¥3= =S~E-=5E 6
o XM DB B & O & 2 0B O B2 H & O

Formatos = Paragrafo =  Fonte *  Tamanho = Palavras Reservadas =

A PROAD,

solicito autorizagdo para liquidagdo e pagamento.

Palavras: §_

Pré-Visuslizar Documento Complato | | Cancelar |
# Campos de preenchiments obrigatéria,

Protocolo

al.edubr | @ UFRM | hom




Apc’)s cadastrar o modelo, este aparecera’ S1sT. DE PROTOCOLOS > MODELOS DE DOCUMENTOS

em um quadro Junto com oS Outros Esta operacdo permitz visualizar os modelos de documento associados 2 um tipe de documento.

modelos que Ja’ foram CadaStradOS pelo & cadastrar Novo Modelo '@:Selec'mnarﬁpndel}ocumentn
Setor- Tipo de Documento
DESPAGHO (%]

Nessa tela sera possivel selecionar o tipo de

. [Pas- 2 IS
documento, por meio do icone@ para 1 Registro(s) Encontrado(s)

altera-lo ou remové-lo. Protocolo
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Também é possivel cadastrar novos

modelos, utilizando o icone \‘9



a S1sT. DE PROTOCOLOS > MODELOS DE DOCUMENTOS
Ao clicar no icone os modelos

Esta operacdo permite alterar ou remover um modelo cadastrado.
cadastrados para esse tipo de documento ; _
) Cadastrar Novo Modelo & :Alterar  9:Remover
g
~ 4 . iepsdiese =
poderdo ser alterados “  ou removidos  Beneminagdc de Modelo ShanERis Sy ;
Devolugdo de processe Utilizar guando estiver faltando documentos FERMANDA DE CLIVEIRA CANDIDO % E;
"ﬁ ' Solicitbeeo de atlonzagen parsliguidsgan e Para uso de fiscais de contratos FERMANDA DE OLIVEIRA CANDIDO L |
pagamento o
| << voltar |
[Pag. 1 []

2 Registre(s) Encontrade(s)

Protocolo
SIPAC | DTI- D ologia de Informac

w.ifal.edu.br |

E possivel cadastrar vérios modelos para o
mesmo tipo de documento,
podemos ver nas imagens ao lado.

S1sT. pE PROTOCOLOS > MoDELOS DE DOCUMENTOS

como

»-!') = Modelo de Documento cadastrado(a) com sucesso!

Esta operacdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipe de documento.

) cadastrar Novo Modelo  &): Selecionar Tipo de Documento

Tiros pE DocuMeENTOS QUE Possuem MobpeLo(2)
Tipe de Documento
DESPACHO

PARECER

®
®

[Pag. 1 [V]

Z Registre(s) Encontrade(s)

Protocole

de Inform

wonwifal.edu.br |




Modelos de Documento

'@: Selecionar Modelo

DESPACHO
Denominagio

Observagio
Devolugdo de processo

LHilizar guando estiver faltando documentos
Solicitacdo de autorizacdo para liquidagio e pagamento

Para uso de fiscais de contratos

PARECER
Denominagio

Observagao

LA

Destavoravel

Fara tomads de decisdo
Fawvoravel

Fara tomads de decisdo

e



Os modelos poderdo ser selecionados no
Tipo do Documento: * DESPACHO

momento em que o servidor considerar
pertinente criar um documento avulso ou e P v

odos os documentos ostensivos do processo ficarSo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.
inseri-los em um processo. B\ Documantos qua contivaram informagas passaais (CPF, RG, dadas bancirios, andarago...) devam ser cadastrados como

RESTRITO.

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO ~

A opcao de carregar modelo se encontra na
pagina de cadastro de documentos em 2e=into:Detalhiads:
processos ou documentos avulsos.

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Basta selecionar o tipo de documento que
deseja inserir. O tipo de documento precisa
ter modelos pré cadastrados pelo setor,
como mostrado anteriormente. (700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # O Documento Fisico @ Escrever Documente O Anexar Documento Digital

Observagies:

ESCREVER DOCUMENTO

Ao selecionar o tipo de documento basta
CARREGAR MODELO UNIDADE

CARREGAR MODELO I CARREGAR MODELO UNIDADE I

clicar no botao _ . -
Arquwo b Editar = Inserir = Visualizar = Formatar = Tabela -

OB I UVYUS — L x, XK A~-A~==E== E~E~ == ¢
X he H &8 Q Q2 M0~ =2 =

Formatos - Pardgrafo  « Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =
Sera aberta uma caixa de sele¢gdo com todos Modelos Documento Unidade
os modelos disponiveis para o tipo de
documento selecionado. (&: carregar Modelo Documento

Denominagdo do Modelo Observagio
Para selecionar o modelo que deseja devolucio de processos utiizar quando estiver fatando documentos [+ ]

; solictacio de auterizacde para liquidacde e pagamento para fiscais 3)

utilizar, basta clicar em no botédo @



0] texto do modelo aparecera

automaticamente.
Basta agora verificar se todos os dados estdo
corretos e clicar no botdo

Adicionar Documento

ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Visualizar + Formatar~ Tabela»

Arguivo ~  Editar~  Inserir v
0O B I UVUS —L x, X A~-AR~r==== 173
Hx & o

4 Xho B 3 O &2 W06~
~ Tamanho ~  Palawas Reservadas >  Referéncias «

Formatos = Paragrafo ~ Fonte

A PROAD,

teste
teste
teste
teste
teste
teste

teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

teste teste teste teste teste teste teste teste teste.

Palavras: 182

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.



