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1. Acesse o Orquestra BPM
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2. Atividades de sua responsabilidade

* Vocé recebera e-mails do sistema sobre atividades de sua

responsabilidade. Por exemplo, “Direcionar Parecer”, “Elaborar Parecer” e
“Validar Parecer”;

 As atividades de sua responsabilidade serao exibidas na tela inicial. Para
executar uma delas, basta clicar sobre a mesma;

e Uma nova tela sera aberta com o detalhamento da solicitacdo para sua
analise.

Meu Ambiente de Trabalho
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3. Direcionar Parecer

* E necessario informar no campo “Responsdvel” o nome da pessoa que realizara
o Parecer;

PARECER: Solicitagdo e Atendimento

Data da Solicitacao Areas para realizagio do Parecer CCusto Parecer Orientacao Responsavel

07/06/2018 PARECER PROGRAD 207020201 prograd

 Apds informar, clique no botao
“Enviar para Parecer” no final da pagina; o pora Caoce..

Preencha a justificativa abaixo

* Uma justificativa devera ser Informada. |

Este campo pode ser utilizado para

para passar orientacdes. Uma vez preenchido,
selecione o Botao “Confirmar justificativa” para
dar continuidade ao processo.

Confirmar justificativa
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3. Redigir e Anexar Parecer

O parecer devera estar em formato Word ou PDF, com carimbo e assinatura do
autor (que podem ser fisicos ou digitais).

* O nome do documento deve conter a sigla da area. Por exemplo: “Parecer PROAF
002/2018".

* No final da pagina, em “Anexos” , clique no botao “Carregar”;  anexos

* Uma nova tela serd aberta;

* Selecione o botdao “Carregar” da nova tela e posteriormente selecione o arquivo a
ser anexado. Para adicionar mais de um arquivo, repita essa acao.

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

e Clique no botdo “Salvar” para finalizar o carregamento do arquivo.

Carregar arquivos

Clique no botdo abaixo e escolha, em seu computador, um arquivo para ser rec gado no (o] 3 p ido por arquivo é de 50 MB

Comentario
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* Para concluir selecione o botdo “Finalizar Parecer” no final da Pagina

Finalizacao

Esta afividade esta sob sua responsabilidade Apas avaliar todas as informacies desta requisicio escolha entre uma das opeoes abaixo.

FEinalizar Parecer
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4. Validar Parecer

* Nessa etapa vocé deve validar o parecer, confirmar que este foi anexado, e
envia-lo para a Assessoria de Cooperacao Internacional.
* O campo “O Parecer esta anexado?” devera ser obrigatoriamente

informado.

PARECER informativo

3 7 :
O Parecer esta anaxado” Selecione v

 Uma vez conferidas as informacdes, selecione o botao “Concluir validacao”

Finalizacao

Esfa afividade esta sob sua responsabilidade. Apos avaliar fodas as informacdes desta requisicio escolha entre uma das opcdes abaixo.

Conelui validacéo | Retomar para Parecer...
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6. Acesse as solicitacoes que voceé participou
* Na telainicial vocé acessara rapidamente as solicitacdes nas quais vocé
participou, para isso clique no link “Processos que participei”

Meu histarico

Acompanhe abaixo o andamento das instincias dos processos que voos 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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