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Para validar ou não uma atividade extraordinária prestada, será preciso logar no sistema 

Gerais, informando CPF e senha. Em seguida, clique no botão "Acessar". 
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Clique no ícone de menu, localizado no canto superior esquerdo da tela. 
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Selecione a opção "Servidor(a)".
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Na tela seguinte, selecione o projeto "Atividade Extraordinária".
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No menu lateral, selecione a opção "Área do Coordenador".
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Na tela seguinte, o sistema retornará a listagem das atividades que o coordenador é 

responsável. Para buscar uma atividade específica, basta preencher o campo informando o 

filtro desejado, e em seguida, clicar no botão "Pesquisar", ou, navegar através da 

paginação.
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Caso deseje exportar a listagem de atividades para o Excel, basta clicar no ícone "Exportar 

para Excel". 
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Para visualizar uma atividade, basta clicar no ícone "Visualizar".
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Para aprovar uma atividade, clique no ícone "Aprovar Atividade".
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As atividades que poderão ser aprovadas, são as de status: "Aprovação Total" e 

"Aprovação Parcial".
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Quando a tarefa estiver com status "Aprovada" ou "Indisponível", não será possível 

aprovar, somente visualizar a atividade ou o histórico de aprovação. 
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Na tela de pesquisa, ao clicar no ícone "Visualizar", o sistema retornará uma tela com os 

detalhes da atividade selecionada. 
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Para baixar o documento, basta clicar no ícone "Baixar Arquivo".
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Na tela de pesquisa, ao clicar no ícone "Aprovar Atividade", o sistema retornará uma tela 

com os "Detalhes da Atividade", os "Afastamentos Registrados", "Aprovar Atividade", 

"Períodos Ativos" e "Histórico de Aprovações".
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Na tela de pesquisa, ao clicar no ícone "Aprovar Atividade", o sistema retornará uma tela 

com os "Detalhes da Atividade", os "Afastamentos Registrados", "Aprovar Atividade", 

"Períodos Ativos" e "Histórico de Aprovações".
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O grid "Detalhes da Atividade", não apresenta ação, somente informa os detalhes da 

atividade selecionada. 
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O grid "Afastamentos Registrados", não apresenta ação, somente os afastamentos 

existentes para a atividade selecionada, caso existam.
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O grid "Aprovar Atividade", exibirá os participantes, o período e os créditos gerados 

individualmente. É possível incluir a mesma pessoa mais de uma vez, desde que ela já 

esteja inserida na atividade.
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No grid "Aprovar Atividade", é possível alterar o período da atividade ou excluir o 

participante ou período. Para alterar o período, basta clicar no participante desejado, e 

selecionar o novo período da atividade.
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No grid "Aprovar Atividade", para excluir o participante ou o período desejado, basta clicar 

no ícone "Remover". Uma nova tela será exibida com uma mensagem de confirmação. 

Para confirmar a remoção, basta clicar no botão "Confirmar".
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O grid "Períodos Ativos", não apresenta ação, somente informa os períodos ativos dos 

participantes, caso existam. 
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O grid "Histórico de Aprovações", não apresenta ação, somente informa o histórico das 

aprovações das pessoas na qual ele é responsável, na atividade selecionada.
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Para confirmar a aprovação dos períodos em aberto, ou após editá-los, basta clicar no 

botão "Confirmar". 
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