
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: 

Na página inicial da Mesa Virtual, clique na aba  e logo após selecione a opção  como na imagem abaixo. 

 

 

 

 

  



 

Será aberta uma tela para que um novo        

modelo seja cadastrado. Para isso basta      

clicar no ícone 

  

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

  



 

Na tela de Cadastro de Modelo de       
Documento deverão ser preenchidas as     
seguintes informações: 
obs.: as informações constantes na caixa      
amarela servem para ajudar a estruturar o       
modelo que será criado. 
 
A) Tipo de Documento: Informar o tipo do        
documento que será criado. Esse campo é       
autocompletável, ou seja, basta escrever     
pelo menos três letras que o sistema       
mostra as opções possíveis para     
selecionar. 
 
B) Denominação do Modelo: ​Nome do      
modelo que está sendo criado. Podem ser       
cadastrados diferentes modelos para o     
mesmo tipo de documento. 
Exemplo: Para o tipo de documento      
Despacho, podem ser criadas as     
denominações, despacho favorável para    
liquidação e pagamento, despacho para     
análise da solicitação realizada, etc 
 
C) Observação: informar em quais     
ocasiões o modelo pode ser utilizado. 

 

Após preencher todas as informações, basta clicar no botão ​Cadastrar​.  
 
Aparecerá a informação de que o modelo foi cadastrado  



 

Exemplo com os dados preenchidos: 

 

 

 

  



 

Após cadastrar o modelo, este aparecerá      

em um quadro junto com os outros       

modelos que já foram cadastrados pelo      

setor. 

Nessa tela será possível selecionar o tipo de        

documento, por meio do ícone     para 

alterá-lo ou removê-lo. 

 

Também é possível cadastrar novos     

modelos, utilizando o ícone  

 



Ao clicar no ícone os modelos       

cadastrados para esse tipo de documento      

poderão ser alterados ou removidos      

 

 

 

É possível cadastrar vários modelos para o       
mesmo tipo de documento, como     
podemos ver nas imagens ao lado. 

 



 

 

 

 

 

 

 



Os modelos poderão ser selecionados no      
momento em que o servidor considerar      
pertinente criar um documento avulso ou      
inseri-los em um processo.  
 
A opção de carregar modelo se encontra na        
página de cadastro de documentos em      
processos ou documentos avulsos. 
 
Basta selecionar o tipo de documento que       
deseja inserir. O tipo de documento precisa       
ter modelos pré cadastrados pelo setor,      
como mostrado anteriormente. 
 
Ao selecionar o tipo de documento basta       

clicar no botão .  

 

Será aberta uma caixa de seleção com todos        
os modelos disponíveis para o tipo de       
documento selecionado. 
 
Para selecionar o modelo que deseja      

utilizar, basta clicar em no botão  

 

 



O texto do modelo aparecerá     

automaticamente. 

Basta agora verificar se todos os dados estão        

corretos e clicar no botão     

. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


