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1. Acesse o Orquestra BPM
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2. Em “Processos que posso iniciar”
* Clique no processo “P0002 - Solicitacao de Convénio e Termo Aditivo”

Processos que posso iniciar =]
Clique em um dos processos publicades abaixo para iniciar uma sclicitacao. n o
Mome Versdo Area Descricéo
# P0002 - Solicitagéo de 1 AANl - Assessoria para Processo para solicitactes de Formalizacio de
Convénio e Termo Aditive Assuntos Internacionais  Convénios e Termos Aditivos.

e Interinstitucionais
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3. Uma nova tela sera aberta para o detalhamento da

solicitacao
* Uma nova tela sera aberta;
* Preencha os campos solicitados no Formulario de acordo com a sua

necessidade;
e Campos com * sao de preenchimento obrigatorio.

P0002 - Solicitagdo de Convénio e Termo Aditivo v.1

PREENCHIMENTO

Processo para solicitacbes de Formalizacio de Convénios e Termos Aditivos

Para finalizar essa tarefa sera necessario anexar os seguintes arquivos:
Minutade Convénio / Terme Aditive / Qutros

CAMILA TAIS CONTI 10083484
e email@email.com

Formulario
SOLICITAGAQ
Tipo da solicitaco * Convénio
Outros/N&o sei informar
Termo Aditive
Telefone / Ramal *
Centro de Custo Propenente * B .
Informe pelo




PUCRS Solicitacdo de Convénios / Termos Aditivos /Outros

4. E necessario adicionar pelo menos 1 anexo. Vocé pode

adicionar varios anexos na mesma solicitagao.
e Clique no botao “Carregar”;

Anexos

@ Camegar

* Uma nova tela sera aberta;

e Selecione o botao “Carregar” da nova pagina e posteriormente selecione o
arquivo a ser anexado.

e Para adicionar um novo arquivo, repita essa acao.

e (Caso queira, vocé pode colocar uma orientagdao no campo “Comentario”.

* Cligue no botao “Salvar” para finalizar o carregamento do arquivo.

Carregar arquivos

Cligue no botdo abaixo e escolha, em seu computador, um arquive para ser recarmegado no sistema. O tamanho maximo permitido por arquivo & de 50 ME.
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5. Finalize o cadastro da sua solicitacao

e Clique no botao “Enviar Requisicao” para que a solicitacdo seja encaminhada a
Equipe de Convénios.
Finalizacao
Depois de preencher bodos os campos cbrigatdrios desta requisicio, digue em “Enviar Requisicao”.

Enviar Requisicao Cancelar
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5. Acesse suas solicitacoes em andamento e concluidas
* Na telainicial vocé podera acessar rapidamente as solicitacdes que vocé
criou e estao em andamento (Meus processos em andamento) e as
solicitacdes que vocé criou e estao concluidas (Meus processos concluidos)

hMeu historico

Acompanhe abaio o andamento das instincias dos processos QUe YOCE Niciou.

Meus processos em andamento
ver lista completa

Meus processos concluidos

ver lista completa

Qutros

Processos que participei
Monitorar golicitacies [ documentos
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6. Atividades de sua responsabilidade

Vocé recebera e-mails do sistema sobre atividades de sua responsabilidade
como, por exemplo, “Revisao final” de uma solicitacao.

Uma relacao das atividades sob sua responsabilidade serao exibidas na
tela inicial. Cligue sobre a que vocé deseja executar.

Meu Ambiente de Trabalho

Minhas tarefas ¢

Tudo v || Pesquisar

por valor em campo do formulario, nimero do processo, nome do requisitante n » 3

Expira & Requisitante Descricao
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Equipe de Convénios da Assessoria de Cooperacao

Internacional

ascin.convenios@pucrs.br
Ramal: 3660
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