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TUTORIAL MODULO BOLETIM DE SERVICOS
AUTORIZADOR INFORMATIVO

Ao logar no SIPAC, o usuario ird visualizar a tela do Portal Administrativo. Para usudrios que

possuem somente este papel, é no portal que a autorizacdo sera efetuada, visto que nao terao
acesso ao mddulo de Boletim de Servigos.

Para autorizar um informativo:

Para autorizar uma solicitacdo de informativo, além de possuir o perfil de autorizador o usuario
precisa ser chefe ou vice chefe de alguma Unidade.

1) Acessando o Portal Admin. > Comunicac¢do > Boletim de Servicos > Autorizar > Solicitagcdes
de Informativos para Boletim de Servicos.
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N&o ha noticias cadastradas. Consultar N abealBacEal

Trocar Foto

Editar Perfil

Alterar Senha

Clicando no link sdo listadas todas as solicitagdes de informativo que estdo aguardando
autorizagao:

PORTAL ADMINISTRATIVO > LISTAR SDLICITA(;f)ES DE INFORMATIVO PARA AUTDRIZA(;AD
Esta operacdo permite a listagem dos informativos pendentes de autorizacdo.

3): Selecionar Informativo para Autorizacio ..t Alterar Informativo t’-ﬂ Excluir Informativo

soucnm;ézs PENDENTES DE AUTORIZACiD

Data Assunto Tipo Unidade Solicitante

09/07/2015 Teste 02 AFASTAMENTO BACHSINFIC MARIA 7= | o o @ & -@j
09/07/2015 Teste 04 ANEXO BACHSINFIC MARIA wimm [ B R - @ b éﬂ
09/07/2015 Teste 05 AFASTAMENTO BACHSINFIC MARIA = u n @ & Qf

2) Clicando no botdo verde, os dados da solicitagdo sdo visualizados e confirmados
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DADOS DA SOLICITACAO DE INFORMATIVO

Assunto: Teste 02
Tipo: AFASTAMENTO
Ano: 2015
Usuario: MARIA 00 « ' =
Unidade: BACHARELADO EM SISTEMAS DE INFORMAQ»EO_JC (11.01.01.37.04.01.07.04)
Data de Cadastro: 09/07/2015
Status: PENDENTE

teste
& Versdo para impressdo do informativo
DESEJA REALMENTE AUTORIZAR A SOLICITACAO DE INFORMATIVO?
Confirmar Cancelar
i .

* Splicitacdo de informativo autorizada com sucesso
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Para solicitar um informativo:

1) Acessando o Portal Admin. > Comunicacdo > Boletim de Servicos > Solicitar > Informativos
para Boletim de Servicos.

IF Farroupilha - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimnio, Administragdo e Contratos --- MUDAR DE SISTEMA ---Em
MARTA =i s oo i i n Orgamento: 2015 B Médulos b caixa Postal “ Abrir Chamado
@ BACHARELADO EM SISTEMAS DE INFORMAClEOiJC (11.01.01.37.04.01.07.04) =2 Portal Admin. ® Alterar senha Q Ajuda
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Requisigiies |_]Comunicagde | Compras DContratus 4 Projetos Orgamento & Patriménio Mével ﬁ Protocolo @ Telefonia -, Outros
Boletim de Servigo

" Boletins de Servico
Memorandos Eletrénicos  »

Consultar » .
Nao ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Solicitar 3 Atualizacdo de Informativos

Trocar Foto

Informativos para Boletim de Servigos

Editar Perfil

Alterar Senha

? I Bens (0) ” Extrato H Material ” Processos H Requisictes H Transportes

Licitagbes Minutas
Prmu;uﬂeﬂ / n*

- noDMP * Contratos
Memorandos ~ —, Consulta
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Abaixo est3o listados os 20 Ultimos tépicos cadastrados.

Informacdes:

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

N3o ha topicos cadastrados.

Cadastrar Novo Tapico Cstegoria: DOCENTE

PROFESSOR ENS BASICO

TECN TECNOLOGICO

Vinculo: Ativo Permanente

BACHARELADO EM

SISTEMAS DE

INFORMACAD_IC

{11.01.01.37.04.01.07.04)

Cargo:

Lotacdo:
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2) Na tela de solicitagdo do informativo preencher os campos necessarios, atentando para os
campos obrigatorios.

ATENCAD: Comunicamaos que desde 31 de marco de 2008 o Boletim de Servicos esta tendo publicacdo didria, 3s 16:00 horas, com as matérias
enviadas para publicacdo até &s 24:00 h do dia dtil anterior. Informamaos, entretanto, que para viabilizar esse novo procedimento ndo serdo
realizadas analise e/ou revisdo de conteddo que passa a ser de responsabilidade da fonte geradora da matéria.

SOLICITAR INFORMATIVO PARA PROXIMO BOLETIM DE SERVICOS

Assunto: »

Tipo: * | INFORME O TIPO DE INFORMATIVOD El
Ndmero: * |0

Ano: *|2015

Data: # 2|

(Data da PORTARIA, RESOLUC‘,ﬁor ORDEM DE SERVICO, EXTRATO DE CONTRATO, EXTRATO DE RESCISAD CONTRATUAL, EDITAL OU
RE"IFICA(;RO DE EDITAL.
Formato: dd/mm/aaaa)

[ENE- N Y-
4 Estlos - Parigrsfo

=E=E==@

€L

Informativo: #

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Conforme o tipo de informativo selecionado, os campos para preenchimento serao diferentes,
conforme a necessidade de informacgdo de cada um:

Assunto: =

Tipot * | INFORME © TIFO DE INFORMATIVO 1w

NI [\FORME O TIPO DE INFORMATIVO -
" | AFASTAMENTO

Ano: = [ ANEXO
AVERBACAD
Data: * | coNCESSAC DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
CONCURSO
DESIGNACAD
DESPACHO
DIARIAS
EDITAL
EMENTA
EXTRATO DE ATA paragral
EXTRATO DE CONTRATO
EXTRATO DE COMVENIOS
EXTRATO DE RESCISAC CONTRATUAL
ORDEM DE SERVICO
PORTARIA
PROCESSO &
RESOLUCAD
RETIFICACAD -

SERVI

m
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3) Apds preencher os dados, clicar em Cadastrar. Estando o cadastro de acordo, a mensagem
abaixo serd emitida confirmando o sucesso do mesmo:

i:) » Solicitacio cadastrada com sucesso. Para que o informativo seja publicado, & nacessirio que o mesmo saja autorizado pelo chefe da
1 unidade.

Ainda no Portal Admin. podemos consultar os Boletins ja publicados:

BOLETINS DE SERVICOS

||

Arquivo
2/2015 22/06/2015 BS_2/2015.docx
5/2015 22/06/2015 BS_5/2015.docx
6/2015 22/06/2015 BS_6/2015.docx
4/2015 13/05/2015 BS_4/2015.docx
1/2015 16/03/2015 BS_1/2015.pdf

3/2015 10/03/2015 BS_3/2015.txt
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Total de itens encontrados: &

Ou ainda, na aba de Informativos, acessar as funcionalidades permitidas ao usuario.

BOLETINS DE SERVICOS

B Informativos
B Solicitar Informative para Préxime Boletim
B Solicitar Atualizagdo de Informative Publicado
[ Manual para Solicitagdo e Autorizagdo de Informativo
B Consultas
B Informatives Publicados
[E Minhas Solicitacdes de Informative
[J Minhas Solicitagdes de Atualizagdo de Informative

- Solicitar informativo para o préximo boletim: funcionalidade descrita acima.

- Solicitar Atualizagdo de Informativo: seria uma alteracdo de uma solicitacdo ja efetuada. O
instituto nao utilizara esta funcionalidade.

- Acesso ao manual disponibilizado pela UFRN.

- Consultas a informativos, solicitagOes e atualiza¢gdes (no caso de serem usadas).



