ALTERAR DOCUMENTO ANEXADO COMO ARQUIVO DIGITAL - Mesa Virtual

Caso o documento anexado esteja com informacdo equivocada ou com o arquivo em PDF incorreto, é possivel altera-lo.

ATENCAO: Essa opcdo é permitida apenas se o documento ainda ndo estiver assinado. Documentos assinados ndo podem ser alterados. Estd disponivel para
os criadores do documento, caso o servidor seja apenas o assinante do documento mas ndo o tenha criado, a op¢do para alterar documento aparecera na

secao ASSINATURA DE DOCUMENTOS.

Na Mesa Virtual acesse a pagina para alterar documento pelo seguinte caminho:
Acessar o menu DOCUMENTOS > ALTERA DOCUMENTOS
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A pagina mostrara todos os documentos que ainda podem ser alterados, ou seja, documentos que ainda ndo foram assinados.



Cligue nomenu - ao lado direito das informacgdes do processo e visualize as op¢des disponiveis para a alteracdo do documento.
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O servidor podera Visualizar as informagdes do documento detalhadamente'q doicldili et , alterar o conteuddo do documento
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O sistema redireciona para a pagina de altera¢dao de documento. Conforme imagem a seguir.



Nesse momento sera pOSSI'V€| alterar S1sT. DE PROTOCOLOS > ALTERAR DOCUMENTO

|nforma 0es Como: Utllize o formulario abaixo para realizar as alteracfes desejadas no documento.

e Data do Documento;

Dapos po DocuMENTO ANEXADO
e |dentificador; Data do Documento: * [26/05/2020 [ 7]
Identificador:

Ano: |2020

e Data do Recebimento;

Py ReSDOHSéve| De|0 Recebimento. Unidade de Origem: |11.01.05.14 | [COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD

. R . Data do Recebimento: # 26/05/2020 E
g TIDO de ConferenCIa; Responsadvel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia: * | COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE |~

Arquivo Digital: declarao.pdf Remover Arguivo

e Arquivo Digital; e
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® Assinantes.

@ ! Remover Assinante
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Arquivo Digital seja substituido.

Para alterar o arquivo digital, clique em Remover Arquivo.

. . .. Arquivo Digital: +| Browse..  MNo file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)
Aparecera novamente o campo para anexar novo arquivo digital

Ap0s fazer as alteragOes necessdrias clique Alterar Documento para salvar.

Aparecera a informacao de que o documento foi alterado com sucesso.

_lj/ * Documento alterado({a) com sucesso.



