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Procedimentos

Esta funcionalidade permitird ao gestor predial registra uma requisicdo de
projeto/obra e cabe ao chefe do centro
autorizé-la.

Perfil: Diretores do centro.

CAMINHO

Para iniciar esta operagdo, acesse:

SIPAC - Médulos - Portal Administrativo - Aba Requisicdes —» Autorizagdes -
Autorizagéo Requisicdo de Projeto/Obra.

1. Ao acessar o caminho a seguinte pagina sera exibida:

A partir desta pagina, é possivel Visualizar ou Analisar as requisigdes. Estas
acdes serao detalhadas abaixo,

neste mesmo manual.

2. Cligue no icone para visualizar a requisicdo. Os Dados da Requisicao serao
exibidos no seguinte formato:

Se desejar retornar a tela com a lista de requisicdes pendentes, clique em
Voltar.

3. Para analisar a requisicao, clique no icone . O sistema exibird uma tela

contendo as Informacdes Gerais da Requisicdo, como mostrado a seguir:

Caso desista de realizar a operagéao, clique em Cancelar e confirme a
desisténcia na janela que serd exibida

posteriormente. Estas acoes serao validas em todas as telas em que forem
apresentadas.

Também serd disponivel Autorizar, Retornar ou Negar.

4. Para autorizar o sistema ird exibir a seguinte tela:

Para finalizar a autorizacao, sera necessario selecionar o destino Enviar a
Superintendéncia de Infraestrutura

para analise/atendimento, como também se for de desejo do gestor colocar uma
justificativa para essa agao.

5. Apds esses passos sera exibida a seguinte tela com uma mensagem de

confirmacgao:

6. De volta as opgdes disponiveis da pagina de visualizagao da requisigao,
existe a opcao de Negar.

Para Negar, serad necessario uma Justificativa.

7. Apds a conclusao da justificativa o sistema ird exibir a seguinte tela com
a mensagem de confirmacao:

Para autorizar outras requisi¢des clique no link Autorizar outras Requisigoes.

Para voltar ao Portal Administrativo clique no link Portal Administrativo

Pagina 1



