Guia rapido - Aprovacao de Solicitagdes de Contratos — Sistema Espaider

Acessar o menu = ao lado esquerdo do logotipo para buscar a opgdo solicitacdo de contratos.

Solicitagdes

© novo i | Y Todos

Codigo .. Titulo

O ~

Ap0s clicar em = ird abrir o menu abaixo. Clicar na seta para abrir as opgdes e selecionar a opgao
“Solicitagcdo de Contratos”.

Contratos @

Q, Pesquisar

Solicitagbes de Contratos|

Home

Contencioso

Contratos

Solicitagdes de Contratos

Tl (B Solicitagdes de Contratos
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Ap0s selecionado a opgdo “Solicitagdo de Contratos”, clicar em “SolicitacGes” e sera direcionado para a pagina
de solicitacdes em andamento.

Dica: Com o cursor em cima da opcdo de solicitagcdes podera flegar a estrela para favoritar a opcdo e mante-
la em sua pagina inicial como atalho.

Solicitagbes de Contratos

M solicitagdes I

Pesquisa de Solicitagdes

Ja na pagina de “Solicitaces”, no filtro selecionar a opgdo “ Pendentes comigo”, conforme abaixo.

D - ~ Criei e estdo pendentes

Criei e estdo pendentes com terceiros
O PVP:01...
Criei & estdo pendentes comigo
CTRFF-....
Criei e estdo reprovadas

PVP:01... _ )
Pendentes com as pessoas vinculadas a mim

Pendentes comigo

PTR:01...

Pendentes comigo

Pendentes comigo

D IFRS:07..  Pendentes com o ndcleo gque sou responsavel
|

CTRC:0...
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Clicar duas vezes na linha do fluxo desejado para abrir a solicitagdo de contrato.

o NOVO E [ Y Pendentes comigo Pesquisar

- Titulo Situagao atual Passo atua Codigo da solici. Tipo de Contrato
-

D TESTE ANDORINHA Em aprovagio Gerencia KA CCHKA:07407/... Contrato Comer...

Clicarnomenu ° do lado direito do botdo “SALVAR” para visualizar as opcoes “Aprovar”, “Reprovar” ou
“Solicitar parecer”.

Dica: Com o cursor em cima da opcdo podera flegar a estrela para favoritar e mante-la no cabecalho como
atalho.

X B sawvar 0l

ko

GERAL  CONTRATO | Q. Pesquisar LOG

3, Aprovar

ATENGAQD - Apds clil o ser alteradas. Os ca..

@ Reprovar
~ |dentificagdo da sc
5 Solicitar parecer
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Ap0s clicar em aprovar ird abrir a tela a seguir com informacdes sobre o proximo passo e campo para
mensagem. Clicar em “Salvar” e aprovacao sera concluida.

¥ Aprovar a requisicdo ix

Enviar a requisigdo para

* Passo

Gerencia | . ==
* Pessoa
N santos
Mensagem

FECHAR SALVAR

X Aprovar a requisi¢do

Aprovagao efetuada com sucesso!
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Reprovar a requisi¢ao

Ao reprovar a solicitacdo ira abrir a tela a seguir com o nome do responsavel pelo fluxo e campo para
mensagem. Ao clicar em “Salvar” e reprovagdo serd concluida.

X Reprovar a requisicao HEH

Transferir a requisi¢ao para

* Pessoa

[ Fernandes

Mensagem

FECHAR SALVAR

X Reprovar a requisi¢cao

Solicitagdo reprovada com sucesso!

FIM



