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ALTERAR DOCUMENTOS OU
PROCESSOS

Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos — SIPAC



| Alterar Documento

1. A partir da “Mesa Virtual”, clique na aba “Documentos” e depois em “Alterar
Documentos”.

2. Clique no icone = do documento que deseja alterar ¢ depois clique em “Alterar
Documento™.

3. Faca as alteragdes dos dados, ou do contetdo do documento conforme a necessidade.

4. Confirme a alteracao clicando em “Alterar Documento”.

Il Alterar Processo

1. A partir da “Mesa Virtual”, clique na barra de opg¢es localizada no canto superior
direito e selecione a op¢ao “Processos Criados pela Unidade”.

2. Clique no icone = do processo que deseja alterar e depois clique em “Alterar
Processo”.

» Vocé também pode utilizar a busca para localizar o processo que deseja alterar:
clique em “Filtros” e realize a busca do processo por qualquer um dos campos
disponiveis. Clique em “Filtrar”.

4. Faca as alteracdes dos dados do processo conforme a necessidade.

5. Apos as alteragdes clique em “Finalizar”.



