Guia rapido — Criagao de Solicitagcdes de Contratos — Sistema Espaider

Acessar o menu = ao lado esquerdo do logotipo para visualizar outras op¢des além de “Contratos".

Contratos

Ap0s clicarem = ird abrir o menu abaixo. Clicar na seta para abrir as demais opc¢Ges e clicar sobre a op¢ao
“Solicitagdo de Contratos” para selecionar.

Contratos

Q, Pesquisar

Solicitagbes de Contratos|

Home

Contencioso

Contratos

Solicitagdes de Contratos

Solicitagdes de Contratos

Tab. Genéricas
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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 Coniratos

O\ Pesquisar

M solicitagdes I

Pesquisa de Solicitagdes

Ja na pagina de “Solicitages”, clicar no botdo “Novo”.

Ird abrir o formuldrio de solicitagdo de contratos. Clicar no campo “Tipo de Contrato” para abrir uma lista.

X A osawvar I3

GERAL LOG

~ ldentificagdo da solicitagdo do contrato




Guia rapido — Criagao de Solicitagdes de Contratos — Sistema Espaider

Clicar duas vezes no tipo de contrato desejado para selecionar.

: | Y Todos v 1-30de178 ¢ > C 2
Titulo Ativo Pais 4 Prefixo
Aditivo Sim Brasil ADT
Comercial - DIAMANTES Sim Brasil cDl
Comercial DAs Sim Brasil CDA
Contrato (Sem Minuta) - Fluxo padrao Sim Brasil CTRFP

O Sistema ird carregar o modelo do formulario de acordo com a opgao escolhida. Preencher os campos
conforme cada tipo de contrato.

& — Solicitages » Novo X

X B sawvar

GERAL CONTRATO VALORES/DATAS INFO ADICIONAIS LOG

ATENCAQ - Apés clicar no botdo 'Salvar’, as informacgdes ndo poderdo ser alteradas. Os campos ficardo

# Identificagao da solicitagdo do contrato

- * Titulo

( * Tipo de Contrato

ontrato Comercial
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Apds conclusdo do preenchimento clicar em “Salvar” para gravar as informagdes.

Para iniciar o fluxo de aprovacdo acionaromenu ~ ao lado do botdo “Salvar” e clicar em “Enviar para
aprovacgdo”.

¥ O sawar

Jo

GERAL  CONTRATO Pesquisar

Salvar

ATENCAO - Apos cli
¢ pos c¥ Salvar e Fechar

~ Identificagdo da sc Solenr o NOVD

7]

* Titulo - -

CONTRATO DE FEE | i' Excluir
* Tipo de Contrato 1 L
Contrato Fee Logisti Enviar e-mail

~ Classificagéo /' Alterar responsavel

Classe
Distribuicdo

Enviar para aprovacio

Caso o tipo de contrato esteja configurado com “Pré — Circuito” ira abrir a tela para indicacdo do aprovador.
Digitar no campo “Pessoa” o nome do aprovador desejado.

rA
ko

x Enviar a requisi¢do para aprovagao

Enviar a requisigdo para

* Passo
Pré-Circuito (LT

* MNicleo
Pré-Circuito see
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Localizar o mesmo na lista que ird abrir conforme imagem abaixo e clicar duas vezes sobre a linha do nome
do aprovador para autopreenchimento do campo “Pessoa” com o usuario do mesmo.

)4 . Todos - aline santos nasci < > C

Usudrio Nome

O~

D alinetel..  Aline Santos Nascimento Sa Teles

Com o usuario identificado no campo “Pessoa” clicar no botdo “Salvar” e o fluxo de aprovagao sera iniciado.
x Enviar a requisicdo para aprovacgao i

Enviar a requisigdo para
* Passo
Pré-Circuito

* Nicleo
Pré-Circuito

* Pessoa
{aline.teles

Mensagem

FECHAR SALVAR

rA
LdJd

x Enviar a requisicdo para aprovacgio

Fluxo de aprovagao iniciado com sucesso!

FIM



