Como enviar uma requisicao para aprovacao
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Apés criar uma requisicdo em rascunho, o préximo passo é envia-la para o fluxo de aprovacao.

Objetivo

Enviar uma requisicdo salva como rascunho para que o vice-diretor possa analisa-la.

Quem pode utilizar

O proéprio solicitante que criou a requisicao.

Quando utilizar

Apés revisar todos os campos e confirmar que a requisicdo estd completa e correta.

Passo a passo

1. Acesse Requisicoées no menu lateral.

2. Localize a requisicao com o status Rascunho.
3. Clique na requisicao para abri-la.

4. Revise todas as informacdes cuidadosamente.
5. Clique no botao Enviar para Aprovacao.

6. Uma janela de confirmacdo aparecerd — leia e clique em Sim, Enviar para Aprovacao.

O que acontece apds o envio

¢ O status muda para Aguardando Vice-Diretoria.
¢ O vice-diretor da sua unidade recebe um e-mail de notificacao.

e Vocé ndo poderd mais editar a requisicao apds o envio.



Possiveis erros

o Nao consigo enviar: Verifique se todos os campos obrigatérios estdo preenchidos. Campos com asterisco

(*) sdo obrigatérios.

Dica

Se perceber um erro apds enviar, entre em contato com seu vice-diretor e solicite que ele reprove a requisicao.

Assim vocé podera criar e reenviar uma versao corrigida.



