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Palavras-chave

autorizar boletim servigo informativos comunicagao

Artigo (publico)

Procedimentos

Esta funcionalidade permite que o usudrio autorize, no sistema, os
informativos para o boletim
de servicos da Instituicao.

Perfil: Chefes, vice-chefes e secretérios de unidade.
CAMINHO
Para iniciar esta operagdo, acesse:

SIPAC - Mddulos - Portal Administrativo - Comunicagéo — Boletim de Servico -
Autorizar
- Solicitagdes de Informativos para Boletim de Servigo.

1. Apés acessar a funcionalidade de autorizagéo de informativos para boletins,
o sistema exibird uma
tela com os informativos pendentes de autorizagéo conforme figura abaixo:

Na tela de autorizagdo dos informativos, o sistema exibird as opgdes para
autorizagdo, alteragdo e
excluséo de informativos.

ALTERAR INFORMATIVO

Caso o usudrio deseje alterar o informativo, o sistema exibird uma tela com os
mesmos campos que

foram usados no cadastro do informativo, dessa forma o chefe da unidade poderd
alterar o contetdo

do informativo.

EXCLUIR INFORMATIVO

Caso o usuario deseje excluir o informativo, basta clicar na lixeira e o
sistema removera o informativo
da lista de informativos a ser autorizado.

AUTORIZAR INFORMATIVO

Caso o usuario decida pela autorizagdo do informativo, a pagina com os dados
da solicitacdo de
informativo seré gerada pelo sistema conforme figura abaixo.

Caso desista da operagao, basta clicar no botdo “CANCELAR”. Se desejar
imprimir uma vers&o - -
para impressao, basta clicar no botdo “VERSAO PARA IMPRESSAO DO INFORMATIVO”.

Para confirmar a autorizagao da solicitagéo do informativo o usuario deve

inserir a senha e clicar

no botdo “CONFIRMAR”. Apds a autorizagdo o informativo segue para o gestor de
boletim para

realizar a insercdo do mesmo no boletim de servigos. A imagem abaixo ilustra a
autorizagao do

informativo.

No fim o usuario poderd imprimir uma nova versdo para impressao com
autenticagao digital
ou realizar uma nova autorizacédo de informativo.
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