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1. Clique em “Textos Padrão”
2. Depois em “Novo”
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1. Nomeie seu modelo
2. Descreva a utilidade deste modelo
3. Redija o texto ajustando a forma e 

o conteúdo de modo que seja 
facilmente editado posteriormente. 
O Pontos de edição podem ser 
destacados para facilitar o trabalho 
do redator.

4. Salve seu modelo.
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Agora que temos um modelo, vamos usa-lo.

1. Clique em “inserir documento”
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1. Escolha o Tipo de 
Documento, exceto o 
“externo”.



Preencha os dados 
adequadamente, o mais 
importante deles são os 

“interessados”, 
fundamentais para 

pesquisa e relatórios.
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1. Se for escolhido texto 
padrão, o modelo pode ser 
escolhido na lista 
suspensa.

Se for escolhido nenhum, veja 
o próximo “slide”
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Se no passo anterior foi escolhido “nenhum”
1. Clique em “Auto Texto”
2. Selecione o modelo na lista suspensa
3. Clique OK.



Depois de 
editar o texto 

clique aqui

Edite seu texto aquiEdite seu texto aqui

Feche a 
janela para 

finalizar
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Não esqueça de assinar
1. Clique em assinar documento
2. Digite sua senha e aperte “enter”

E acabou!!!


