Orientacao para alteracao de documento com pendéncia de assinatura

A alteracdo de documento com pendéncia de assinatura podera ser realizada pelos assinantes do
documento ou pelo usuario criador do mesmo. Seguem orientacoes de como cada um podera
realizar a operacao.

O assinante ao acessar o SIPAC em sua tela inicial visualizara os documentos com pendéncia de sua
assinatura, onde é possivel alterar o documento clicando no icone = e selecionando a opcao
Alterar Documento:

' Frezanolay,

Abaixo encontram-se os documentos pendentes de sua assinatura,

Umna vez gue o prazo de assinatura ou indicacdo de 60 dia(s) chegar ao fim, 0 seu acesso ao SIPAC serd blogueado assim como
o cadastro de requisigies nais) unidade(s) onde o senhor(a) é chefe.

Caso deseje sanar as pendéncias mais tarde, cligue no botdo continuar abaixo,
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J& o criador do documento que esta com pendéncia de assinatura, podera altera-lo acessando o menu
Documentos - > Alterar Documentos no modulo Mesa Virtual:
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E ap06s selecionar a op¢ao de Alterar Documento clicando no icone — do documento que deseja
alterar: -
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Com isso sera exibida a tela de alteracdo de documento, onde é possivel alterar o seu arquivo, para
isso devera clicar no botdo Remover Arquivo:
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Miamero de Folhas: i

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

MNome do Arguivo: 'il

Descrigdo: #

{4000 caracteres/f0 digitados)

Arquivo: i[Procurar... ] Menhum arguivo selecionado.| {Formatos de Arguivos Permitidos)

Q: Yisualizar Arquivo &i Excluir Documento

ARQUIVOS AMNEXADOS AO0 DOCUMENTO



Removido o arquivo, sera necessario adiciona-lo novamente, clicando em Procurar e selecionando o
mesmo:
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Ainda, para documentos com anexos, é necessaria a recuperacao destes arquivos no documento.
Para isso é necessario remover o anexo, clicando no icone lixeira:
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Apos a exclusdo é necessario adiciona-lo novamente, preenchendo seu nome e descricao e clicando
no botdo Procurar:
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Com o arquivo selecionado deve-se confirmar a operagdo clicando em Anexar:
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Por fim, é necessario confirmar a alteracdo clicando em Alterar Documento, e o processo de
recuperacao dos arquivos no documento estara concluido:
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