Manual para cadastrar Tipos de Informativo
no Boletim de Servicos

SIPAC - Médulo do Boletim de Servigos.

Obijetivo: Boletim de Servigcos € o mecanismo utilizado para dar publicidade aos informativos da
instituicdo. Esse manual visa auxiliar o gestor no processo de cadastro dos tipos de informativo.

Resumo do Processo:

1 - Cadastrar tipos de informativos para Boletim de Servigos.

Para solicitar o cadastro de tipos de informativo para o Boletim de Servicos, vocé devera
acessar:

SIPAC — Boletim de Servigos — Cadastrar Tipo de Informativo.
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Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

Esta operagio permite o cadastro = remogio de tipos de informativos.

CapasTRAR Tipo DE INFORMATIVO

Descrigdo: s s e
Exige autenticagdo digital? #
Dever ser Publicado em Boletim? &

Cabegalho de Informative: | --SELECIQME-- bl
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Descrigao Exige Autenticagio ? Usado para Portaria ?
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Passo a Passo:

1 — Preencha o campo descri¢éo.
1.1 - O conteudo informado neste campo é o que sera apresentado para o solicitador.

2 — Informe se exige autenticacao digital.

3 - Informe se seréa publicado em Boletim.



4 — Selecione o cabecalho do Informativo.
4.1 — Esse campo é responsavel por determinar o cabecalho desse tipo de informativo.

CADASTRAR TIPO DE INFORMATIVO
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5 — Adicione os autorizadores.
5.1 - S80 as pessoas responsaveis por analisar e enviar os informativos para os assinadores.

6 — Adicione os assinadores.
6.1 - Sao as pessoas responsaveis por assinar os informativos digitalmente, os chamados
detentores de “token”.

Atencédo: Os assinadores s6 devem ser servidores da universidade.

Ao realizar o cadastro do Tipo de Informativo a seguinte mensagem sera visualizada:



.
\Ij) » Tipo de informativo cadastrado com sucesso.

BOLETIM DE SERVICOS > CADASTRAR TIPO DE INFORMATIVO

Esta operacio permite o cadastro e remocio de tipos de informativos,

CADASTRAR TIPO DE INFORMATIVO

Descrigéo: *|
Exige autenticacdo digital? ||

Dever ser Publicado em Boletim? |_J

Cabecalhga do Informativo: | CABECALHO GABINETE DO REITOR v
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Esta operacdo permite o cadastre e remogio de tipos de informatives.

CApASTRAR Tiro DE INFORMATIVO

Descrigao: # fa s e
Exige autenticacdo digital?
Dever ser Publicado em Boletim?
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1 Alterar  &: Adicionar Modelo  &/: Remover

TIPOS DE INFORMATIVO JA CADASTRADOS
Descrigao Exige Autenticagdo ? Usado para Portaria ?
FRp— SIM SIM X+

Obs: Os icones destacados sédo utilizados respectivamente para alterar, adicionar e remover
modelos cadastrados.

Obs: Caso opte por alterar um modelo (icone amarelo), vocé sera direcionado para a seguinte
pagina:



Esta operagdo permite a alteragdo de um tipo de informativo.
ALTERAR TIPDO DE INFORMATIVO

Descricdo: w s’ S

Exige autenticagdo digital? W/
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Modelo:

[Alterar || <<Voltar || Cancelar.
Obs: Ao realizar as alteracdes no modelo, a seguinte mensagem de éxito na operacao podera

ser lida pelo usuério:

~
| !-‘) * Modelo atualizado com sucesso.

BOLETIM DE SERVICOS > CADASTRAR TIPO DE INFORMATIVO

Esta operagdo permite o cadastro e remogdo de tipes de informativos,

CADASTRAR TIFO DE INFORMATIVO

Descricdo: &
Exige sutenticagho digital?

Dever ser Publicads em Boletim?
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Obs: Caso opte por adicionar um modelo (icone verde), vocé sera direcionado(a) para a

seguinte pagina:



Esta operacdo permite que modelos sejam associados 3 tipos de informativos.
Descrigio: THITN NSNS

Exige autenticacdo digital? SIM

O tipo de informativo serd usado para portaria? SIM

Cabegalho informativo: IEFIEST NN M

AUTORIZADORES

Nome E-mail
FTEERE N SEE IE TN s e I e e R NI )
ASSINADORES
Nome Situagao E-mail
™ " BTl ™ . ! s =3 =™ o e
o8| X a| [ fifwom | F|B 2 D A-W-EEEE|@
(2 Estilos v Formatagio v Fonte v TamanhodaFv | iZ iZ = §F | A7
—[Elx = |2
EE B E IS EE N SN S §EE e ®
Modelo: N RN e Sn SR B O SN o o N smmm W
f = =mw
= e e B e e w - om s e o =
- R T —————— B ——
aw o
T BN BTSN LR IE - S G O S Gl CEm—
T

I e I R T e I e e R N e i)
E R I et ]
-

| Associar | <<Voltar || Cancelar |
Obs: O que é parametro dentro desse modelo sugerimos que altere a cor da fonte para
vermelho, o que favorece a identificacdo por parte do solicitador.
Obs: Ao adicionar um modelo ao tipo de informativo facilitara na solicitagéo do informativo e
reduzira a quantidade de erros por digitacao.
Obs: Ao adicionar o modelo, a seguinte mensagem de confirmacado pode ser visualizada:

—
J’) + Tipo de informativo cadastrado com sucesso.

BOLETIM DE SERVICOS > CADASTRAR Tiro DE INFORMATIVO

Esta operacio permite o cadastro e remocio de tipos de informativos.
CADASTRAR TIPO DE INFORMATIVOD

Descrigho: #|

Exige autenticacdo digital? [

Dever ser Publicado em Boletim? |_J
Cabecalho do Informativa: | CABECALHO GABINETE DO REITOR
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Obs: Caso opte por excluir um modelo existente, ao clicar sobre o icone da lixeira a seguinte

caixa sera aberta:
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CADASTRAR TIPO DE INFORMATIVO

Descrigdo: * l

Exige autenticacdo digital? |
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Cabegalho do Informativo: | --SELECIONE-- v
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3
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Cadastrar | Cancelar
Obs: Ao excluir um tipo de informativo a seguinte mensagem de confirmacgéo podera ser
visualizada:
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\!L) « Tipo de informative removido com sucesgo.

BOLETIM DE SERVICOS > CADASTRAR TIPO DE INFORMATIVO

Esta eperaclo permite o cadastre & remeco de tipos de informatives,

CADASTRAR TIPD DE INFORMATIVD
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