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« ACESSANDO O SISTEMA



PARTE I CADASTRANDO E ATUALIZANDO INFORMATIVOS

PARTE | - INTRUCOES GERAIS

RECOMENDCOES

Sempre utilize 0 navegador Firefox (versao mais atual) para acessar os sistemas do SIG
(SIGP, SIPAC,

SIGAA, etc);

Se vocé nao possui o Firefox instalado no computador institucional que vocé utiliza,
solicite ao departamento de informéatica de seu campus ou pélo que ele seja instalado;
Se vocé nao esta conseguindo atualizar o seu Firefox, solicite auxilio ao departamento de
informatica de seu campus ou pélo.

Nunca salve links diretos para os sistemas do SIG;

Nai salve atalhos em Favoritos (Bookmarks) ou area de Trabalho;

Sempre acesse 0s sistemas do SIG através do portal do IFPA (http://www.ifpa.edu.br).
Autentique-se com login e senha de rede (sao 0s mesmos que vocé utiliza para acessar o
seu e-mail institucional).

PERFIS DE ACESSO (GRUPOS DE PAP IS)




e BOLETIM DE SERVI 'OS - CADASTRADOR : Habilita o servidor a cadastrar informativos
de servi 0s da sua unidade para serem avaliados para ent2o serem boletins futuros.

e BOLETIM DE SERVI OS - AUTORIZADOR : Habilita o servidor a autorizar informativos
de servi 0s da sua unidade, e unidades subordinadas, para serem publicadas em boletins
futuros.

e BOLETIM DE SERVI'OS - GESTOR : Habilita o servidor a agregar informativos
aprovados no boletim de servi o que esta sendo elaborado e publicar o boletim de servi o.

e ACESSANDO O SISTEMA

e Acesse o SIPAC

e Acesse o portal do IFPA, clique em SIPAC (no menu da direita)

e Clique em Entrar no Sistema (no canto superior direito) Informe seu usuZrio e senhas (0s
mesmos do e-mail institucional); Clique em Entrar .
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e Acesse 0 modulo
e Clique em Portal Administrativo (no canto superior direito);
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o PARTE Il CADASTRANDO E ATUALIZANDO INFORMATIVOS
o« CADASTRO DE INFORMATIVOS

Sempre que algum tipo de informacao precisa ser divulgada no boletim de servico, primeiro ela
deve ser cadastrada para depois ser aprovada pelo chefe do setor e/ou gestor do boletim de
servigos.

Cadastro de um novo informativo para avaliacao

No menu Comunicacao , opcao Boletim de Servi o, opcao Solicitar, opcao Informativos
para Boletim de Servicos ;

Informar os dados: Assunto;
Informar Tipo e demais dados que dependem do tipo (Ex.: Noemero, Ano, etc.);

Digite o corpo do informativo;

OBS.1: Este sera o corpo da redacao final do informativo que serd publicado;
OBS.2: Coloque o titulo e data do documento (Ex.: Portaria N” 23/2013-
GAB.Reitoria/IFPA de ... ) Clicar em Cadastrar .
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SOLICITAR INFORMATIVO PARA PROXIMO BOLETIM DE SERVICOS

Assunte; « Portaria Nilli2013 0O Caupus I

Tipo: & PORTARLA :]
Humero; & 1 (W&o hi sugestho de ndmero para a solicitagho)
Ano: @ 201%

Cata: # 05012013  |*°

iDats da PORTARA. RESOWCAD, ORDEM DE SERVGO, EXTRATS DE CONTRATO, EXTRATO DE RESCISAD CONTRATUAL, EDITAL OU RETIFICACAD DE EDITAL
Formate: ddfmmiasaal

& DIRETOR GERAL DO INSTITUTES FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECKROLOGLA DO PARACAMPUS TUCURLL nomeads stravés de Portaria|| | | N
no uso de swas atribuigBes legais concedidas através da Portaria no [ - - - o=

HE123 - DESIGHAR, os servidores sbaivo relacionados, membros da Equipe de Pregoeiras, com objetres de realizarem lictagho na modalidade pregio
sletrédmice & presencial de Campus Tucuryl do Ingtiuts Federal de Educagdo, Cidncia ¢ Tecnalogia do Park

Pregoeirg

Equipe de Apoie

Mrg 27 - Esta portana nas pestul efeito hnancesws & entrard em vigor a partir dr_r terh vigencia de 0L lumb ano, revogadas as
disposigSes em contrério

NE 124 - DESIGHAR, o5 servidores abaivo relacionados, membros da Equipe de Pregoeiras, com objetres de realizarem lickacho na modalidade pregio
sletrémics & presencial da Campus Tucurul do Ingtguts Federal de Educaslo, Cidncia & Tecnalogia do Park
Pregoeira

Informative: & Eguipe de Apaio

Cadastrar Cancelar
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ATUALIZACAO DE INFORMATIVOS

Mesmo apds o informativo ser aprovado pelo chefe da unidade e agregado pelo gestor do boletim
de servicos possivel solicitar atualizacdo do informativo. Entretanto, a atualizacdo precisard passar
por uma nova avaliacao por parte do chefe e do gestor de boletim de servicos.

Solicitando atualizacao de um informativo ja aprovado

e No menu Comunicacao, opcao Boletim de Servico , opcao Solicitar , opcao Atualizacao de
informativos

e Identificar o registro desejado e clicar em Solicitar ;

Revise o texto do corpo do informativo efetuando as correcdes desejadas; (Atencao para
a digitacao! Este sera o corpo da redacdo final do informativo que serd publicado) Clicar
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em Solicitar .
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ACOMPANHAMENTO E CONSULTA DE INFORMATIVOS

A situacdo dos informativos cadastrados e boletins esta disponivel através do menu "Comunicagao"

Consulta de informativos cadastrados

e No menu "Comunicacao ", opcao "Boletim de servico ", opcao "Consultar", opcao "Minhas

solicitacdes de Informativos";

Consulta de atualiza 20 de informativos
e No menu Comunicacao , opcao Boletim de Servi o, opcao Consultar, opcao Minhas

solicitacOes de Atualizacao de Informativo ;
Consulta de boletins de servi o
e No menu Comunicacao, opcao Boletim de Servico , opcao Consultar , opcao Boletim de

Servico ;
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