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POP 23  Criar texto padrão  
 

  

  

 

 

 

1. Através do menu principal, clique em  .   

 

2. Clique no botão  .  

 

3. Clique no campo  . 

  

4. Digite o nome de identificação do texto padrão.  

  

Atenção  

O campo “nome” está limitado a 30 caracteres.  

 

5. Clique no campo  .  

 

6. Digite a descrição da função do texto padrão a ser criado.  

  

Dica  

Textos padrão são textos pré-montados para serem inclusos nos documentos na 
hora da edição, evitando a repetição do mesmo texto. 
Qualquer usuário de uma unidade poderá produzir, consultar, alterar e excluir 
um texto padrão da unidade.  



 

Fonte: Adaptado Escola Nacional de Administração Pública - ENAP        2 
 

Dica  

O campo “descrição” está limitado a 300 caracteres.  

  

7. Clique na área de texto do campo “Conteúdo”.  

 

 

 

8. Digite o conteúdo do texto.  

 

9. Clique no botão .   

 

10. Para utilizar o texto padrão, na Tela do Processo clique em Incluir Documento e, em 

seguida, escolha o Tipo de Documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite o conteúdo a ser 

exibido quando for 

adicionado um texto 

padrão. 
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Escolha o texto 
padrão criado 


