
Orientação para alteração de documento com pendência de assinatura

A alteração de documento com pendência de assinatura poderá ser realizada pelos assinantes do 
documento ou pelo usuário criador do mesmo. Seguem orientações de como cada um poderá 
realizar a operação.

O assinante ao acessar o SIPAC em sua tela inicial visualizará os documentos com pendência de sua
assinatura, onde é possível alterar o documento clicando no ícone e selecionando a opção 
Alterar Documento:

Já o criador do documento que está com pendência de assinatura, poderá alterá-lo acessando o menu
Documentos - > Alterar Documentos no módulo Mesa Virtual:



E após selecionar a opção de Alterar Documento clicando no ícone do documento que deseja 
alterar:

Com isso será exibida a tela de alteração de documento, onde é possível alterar o seu arquivo, para 
isso deverá clicar no botão Remover Arquivo:



Removido o arquivo, será necessário adicioná-lo novamente, clicando em Procurar e selecionando o
mesmo:

Ainda, para documentos com anexos, é necessária a recuperação destes arquivos no documento. 
Para isso é necessário remover o anexo, clicando no ícone lixeira:



Após a exclusão é necessário adicioná-lo novamente, preenchendo seu nome e descrição e clicando 
no botão Procurar:

Com o arquivo selecionado deve-se confirmar a operação clicando em Anexar:



Por fim, é necessário confirmar a alteração clicando em Alterar Documento, e o processo de 
recuperação dos arquivos no documento estará concluído:


