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APRESENTAÇÃO

Ø O módulo reúne informativos originários de diversos setores da 
Universidade, é utilizado para se ter o objetivo de tornar público 
os atos administrativos e normativos postos em prática no âmbito 
da Instituição, atendendo ao princípio da publicidade.

Ø Permite à instituição publicar os boletins de serviços, autorizar a 
adição e adicionar informativos aos boletins, além do cadastro, 
remoção e consultas de boletins e informativos. Os informativos 
são adicionados aos boletins de serviço e disponibilizados 
diariamente. 

Ø Os tipos de informativos: afastamento, anexo, concessão de 
suprimento de fundos, concurso, despacho, diárias, edital, extrato 
de contrato, extrato de convênios, extrato de rescisão contratual, 
ordem de serviço, portaria, resolução, retificação e retificação de 
edital.



BOLETIM DE SERVIÇOS

Ø Sistema que auxilia na formulação e publicação de informativos 
diários na instituição. O usuário solicita a publicação de algum 
informativo, a sua chefia imediata autoriza e o gestor de boletins 
de serviços que realiza a publicação online. 

Ø A sequência de passos para a publicação de um Boletim de 
Serviços é a seguinte: 

o 1) Solicitar Informativos para Boletim de Serviço;

o 2) Autorizar Solicitação de Informativo para Boletim de Serviço;

o 3) Inserir Informativos no Boletim Atual;

o 4) Publicar Boletim de Serviços; 



PRINCIPAIS ATORES

Ø Responsáveis pelo controle de publicações no boletim de serviços 
interno da instituição: portarias, editais, diárias, etc.

Ø Usuário solicita o que vai ser publicado.

Ø Chefe da unidade autoriza publicação.

Ø Gestor do boletim de serviços atende solicitações, monta boletim 
e realiza sua publicação.



Perfis Envolvidos

Ø GESTOR_BOLETIM_DE_SERVIÇOS: Habilita acesso ao todas as 
operações do módulo de boletim de serviços.  Permite a 
publicação dos boletins com base nas solicitações de informativos 
autorizadas pelas chefias das unidades.

Ø AUTORIZADOR_INFORMATIVO: Permite o acesso a todas as 
operações do bolet im de serviços disponíveis  no Portal 
Administrativo

Ø SOLICITADOR_INFORMATIVO: Permite solicitar a publicação de 
informativos (portarias, resoluções, editais, etc) no boletim de 
serv iços  interno da inst ituição e real izar  operações de 
memorandos.



FLUXO PRINCIPAL



 TELA INICIAL –   SIPAC 



TELA DE ACESSO – Portal Administrativo



TELA ACESSO – Módulo   (perfil GESTOR)
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DÚVIDAS


