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Procedimentos

Solicitar informativos para boletim de servigos
Perfil: Secretdrios da instituicdo e gestores do médulo boletim.

Esta funcionalidade permite que o usudrio solicite, no sistema, a publicagdo
de informagdes no préximo

boletim de servigos da Instituicdo. Caminho

Para iniciar esta operagdo, acesse: SIPAC —» Médulos - Portal Administrativo —
Comunicacéo — Boletim de Servigo -

Solicitar — Informativos para Boletim de Servigo.

1. Apés acessar a funcionalidade de solicitagdo de informativos para boletins,
o sistema exibird uma tela
para que o usudrio preencha os dados do informativo.

No exemplo da imagem acima, o sistema exibird os seguintes campos:

- : Refere-se ao assunto do informativo que podera fazer parte do boletim

- : Tipo do informativo que pode ser afastamento, anexo, concessdo de
suprimento de fundos, concurso,

despacho, didrias, edital, extrato de contrato, extrato de convénios, extrato
de rescisao contratual,

ordem de servigo, portaria, resolugdo, retificacao e retificacdo de edital.

- : Para portarias o sistema preenche automaticamente com a sequéncia de
informativos da unidade.

- : Representa o ano atual em que o informativo estad sendo cadastrado.

- : Data do informativo que esta sendo publicado.

- : Campo em que seré escrito o informativo que estd sendo cadastrado.

O usuario poderd cancelar a operagdo caso ache interessante, se néo, apos o
cadastro do informativo,
o sistema retorna uma mensagem de sucesso exibindo que o informativo foi
cadastrado e mostra os dados
da solicitagao conforme figura abaixo:

No fim o usuario poderd imprimir uma verséo para impressao do informativo
cadastrado.
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