
1. Acesse o Siscad, o menu de Pessoa Física ou Pessoa Jurídica, em seguida a opção de 

Mala Seletiva. 

  
 

2. Busque as empresas que deseja adicionar ao envio, selecione elas e clique em 

adicionar pela razão social ou nome fantasia. 

 
 

3. Após selecioná-las clique em “gerar excel para etiqueta”. 

 
 

4. Formate a planilha para este formato e confira os dados se estão completos. 



 
 

5. Salve a planilha em uma pasta. 

6. Abra um documento no Word e acesse o menu de “Correspondências”, em seguida 

“Iniciar Mala Direta” e logo após “Assistente de Mala Direta Passo a Passo...” 

 
7. No menu a direita clique em “etiqueta” e no inferior direito, “próxima”. 

 
 

8. Na segunda etapa clique em “opções de etiqueta” 



 
9. Selecione o fornecedor e número do produto que se encaixe com o formato da sua 

etiqueta.  

 

 

 

10. Caso o formato da sua etiqueta não se encaixe nos modelos prontos, clique em “nova 

etiqueta” e desenhe conforme ache necessário. 

 



 
11. Clique em página inicial, selecione todos os campos e logo após clique em todas as 

bordas para exibir visualmente as etiquetas. 

 

 

12. No canto inferior direito, clique em avançar para o próximo passo. 



 
13. Localize o arquivo excel salvo para emissão das etiquetas. 

 
14. Selecione quais pessoas irão para a etiqueta. 

 

15. No menu inferior direito, avance para a etapa 4. 



16. Cliquem em “mais itens”. 

 
 

17. Selecione quais dados irão para as etiquetas, clicando duas vezes em cada uma. 

 
18. Organize a primeira etiqueta da seguinte maneira: 

 
 

19. Clique em atualizar todas etiquetas. 



 
 

20. Avance para a etapa 5. 

21. Visualize a primeira página de etiquetas e confirme se está tudo certo. 

 
22. Avance para a etapa 6 e clique em “editar etiquetas individualmente”, em seguida, 

selecione “todos” e conclua. 

 
23. Pronto! Suas etiquetas estão prontas para impressão, agora você pode salvar esse 

modelo e só atualizar os dados. 



 
 


