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GUIA PARA NAVEGAÇÃO DO MÓDULO
SISTEMA: SIPAC
MÓDULO: BOLETIM DE SERVIÇOS
	Servidor de Acesso:
	http://10.1.0.61:8080/

	Documentação Oficial:
	http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:SIPAC:boletim_de_servicos:lista



DESCRIÇÃO DO MÓDULO

             É parte do Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos (SIPAC) e tem o objetivo de tornar público os atos administrativos e normativos postos em prática no âmbito da Instituição, atendendo ao princípio da publicidade, preconizado pelo art. 37 da Constituição Federal.
USUÁRIOS:
	Login/senha
	Perfis do módulo

	solic_informat
	SOLICITADOR INFORMATIVO

	chefia_unidade
	AUTORIZADOR INFORMATIVO (Tem que ser Chefe, Vice ou Secretário de uma Unidade)

	gest_boletim_servico
	GESTOR BOLETIM DE SERVIÇOS


O QUE FAZ CADA PAPEL
Solicitador Informativo - Permite solicitar a publicação de informativos (portarias, resoluções, editais, etc) no boletim de serviços interno da instituição e realizar operações de memorandos.
Autorizador Informativo - Permite o acesso a todas as operações do boletim de serviços disponíveis no Portal Administrativo.

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.
FLUXOS DO MÓDULO

1. Fluxo referente ao cadastro do tipo de solicitação;

2. Fluxo referente a solicitar, autorizar e publicar próximo boletim;
3. Fluxo referente a solicitar, autorizar e publicar atualização de um boletim;

4. Fluxo referente às consultas de boletins publicados;

5. Fluxo referente ao Portal Público. 
FLUXOGRAMA GERAL
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FLUXOS DO MÓDULO
1.
CADASTROS
Descrição: Neste fluxo será possível visualizar o manual do usuário e realizar o cadastro de tipos de informativos.
	LOGAR COM: solic_informat // SENHA: solic_informat


	1. 
	SIPAC -> Módulo -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Informativos → Manual de Usuário Gestor

	A operação permite visualizar o manual de apoio ao módulo Boletim de Serviços do SIPAC.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016

	2. 
	SIPAC -> Módulo -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Informativos→ Operações do Setor de Boletins→ Cadastrar/Remover Tipo Informativo

	Permite o cadastro, listagem e remoção dos tipos de informativos.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016


2.
SOLICITAR, AUTORIZAR E PUBLICAR BOLETIM
Descrição: Neste fluxo será possível realizar a solicitação, autorização e publicação do próximo boletim de serviços.

	LOGAR COM: solic_informat // SENHA: solic_informat


	3. 
	Portal Administrativo→ Comunicação → Solicitar → Informativos para Boletim de Serviços

	Solicitar informativos para publicação no boletim de serviços.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016

	4. 
	Portal Administrativo→ Comunicação → Consultar → Minhas Solicitações de Informativo

	Consultar as solicitações de informativos cadastradas pelo usuário.

	

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Verificar a existência da solicitação de informativo cadastrada anteriormente (Operação – Solicitador Informativo).

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016


	LOGAR COM: chefia_unidade // SENHA: chefia_unidade


	5. 
	Portal Administrativo→ Comunicação → Boletim de Serviço → Informativos → Autorizações→ Solicitações de Informativos 

	Autorizar as solicitações de informativos para boletim de serviços.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Selecionar qualquer informativo pendente

Ou selecionar solicitação cadastrada pela funcionalidade: Portal Administrativo→ Comunicação → Boletim de Serviço→ Solicitar → Informativos para Boletim de Serviços.
- -
Na tela seguinte verificar as informações do informativo e clicar em “Confirmar”.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016


	LOGAR COM: gest_boletim_servico // SENHA: gest_boletim_servico 


	6. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Informativos→ Operações do Setor de Boletins→ Adicionar Informativo ao Boletim Atual

	Permite adicionar informativos autorizados, ao boletim de serviços atual.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Analisar quaisquer informativos listados ou analisar um informativo autorizado pela (Operação – Autorizador Informativo)

 Portal Administrativo→ Comunicação → Boletim de Serviço→ Autorizar→ Solicitações de Informativos para Boletim de Serviços

--

Na próxima tela clicar em “Inserir” e confirmar.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016

	7. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações → Boletim de Serviços→ Publicar Boletim de Serviços

	Listar os boletins publicados.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – (Selecionar boletim não publicado) 
- - 
Informar data e selecionar arquivo.

- -

OBS: Será listado boletim gerado a partir do caso de uso: SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Informativos→ Operações do Setor de Boletins→ Adicionar Informativo ao Boletim Atual

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016


3.
SOLICITAR, AUTORIZAR E PUBLICAR ATUALIZAÇÃO DE BOLETIM
Descrição: Neste fluxo será possível realizar a solicitação, autorização e publicação de uma atualização de boletim de serviços.

	LOGAR COM: solic_informat // SENHA: solic_informat


	8. 
	Portal Administrativo→ Comunicação → Solicitar → Atualização de Informativo Publicado

	Solicitar atualização para um informativo que foi publicado, por exemplo, afastamento, despacho, edital, entre outros.

	Dados para Navegação: 
	Massa de dados – Selecionar qualquer informativo listado.

- -

Na tela seguinte realizar as alterações no informativo. 

Clicar em “Solicitar”.

	Considerações Instituição: 
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016


	LOGAR COM: chefia_unidade // SENHA: chefia_unidade


	9. 
	Portal Administrativo→ Comunicação → Boletim de Serviço→ Informativo → Autorizações→ Solicitações de Atualização de Informativos

	Permitir que os informativos que tiveram solicitação de atualização sejam autorizados.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Selecionar Solicitação de Atualização Pendente

Ou selecionar solicitação de atualização cadastrada através da funcionalidade: 
Portal Administrativo→ Comunicação → Boletim de Serviço→ Boletins de Serviço → Informativos → Solicitar Atualização de Informativo Publicado

- -
Na tela seguinte verificar as informações do informativo e clicar em “Confirmar”.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016


	LOGAR COM: gest_boletim_servico // SENHA: gest_boletim_servico 


	10. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Informativos→ Operações do Setor de Boletins→ Aceitar Atualização de Informativo

	Listar as solicitações que estão pendentes de aceitação para proceder com o aceite ou não da atualização.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Aceitar solicitação de atualização autorizada anteriormente (Operação 1 – Autorizador informativo).
Portal Administrativo→ Comunicação → Boletim de Serviço→ Autorizar→ Solicitações de Atualização de Informativos

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016

	11. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Boletim de Serviços→ Despublicar Boletim de Serviços

	Permite despublicar um boletim publicado.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – (Informar campos) 
Número: 2; ano: 2016
- -
Confirmar despublicação do boletim encontrado.

- -

Verificar se o boletim foi despublicado através da operação:
SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Boletim de Serviços→ Publicar Boletim de Serviços
O boletim deve estar na lista de não publicados.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016

	12. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Boletim de Serviços→ Editar Boletim Publicado

	Permitir a edição de um boletim publicado.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – (Informar Campos) – edite o que foi cadastrado no caso de uso

SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações → Boletim de Serviços→ Publicar Boletim de Serviços
- -

Adicionar e remover informativos do boletim. 

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016

	13. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Boletim de Serviços→ Publicar Boletim de Serviços Antigo

	Publicar os boletins de serviços antigos.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Informar todos os campos e selecionar os arquivos PDF e TXT.

OBS: Os campos número e ano, não devem corresponder a um boletim de serviço que já tenha sido cadastrado. 
Por exemplo: Poderia utilizar 1/2015

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016


4.
CONSULTAS
Descrição: Neste fluxo será possível realizar todas as consultas que envolvem a publicação de um boletim de serviços.

	LOGAR COM: solic_informat // SENHA: solic_informat


	14. 
	Portal Administrativo→ Comunicação → Boletins de Serviços

	Listar os boletins publicados. 

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016

	15. 
	Portal Administrativo→ Comunicação → Consultar→ Boletim de Serviços

	Consultar os informativos publicados.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Palavras-chave: Teste
Ou clique em pesquisa avançada e utilize os filtros.
Obs: Para pesquisas com palavra-chave o informativo deve ter essa palavra no assunto e no conteúdo.

	Considerações Instituição:
	Utilizando o palavra chave Teste não foi encontrado resultados, utilizando a busca avançada foi possível encontrar resultados
	Data: 09/08/2016

	Considerações ESIG:
	Foi alterada a tela de consulta de boletim de serviço para o usuário buscar por outros campos (tipo, numero/ano, unidade, período, assunto, conteúdo, etc...), invés de palavra-chave que não funciona e que ele não informa na hora do cadastro.
	Data: 11/08/2016

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 15/08/2016

	16. 
	Portal Administrativo→ Comunicação → Consultar→ Minhas Solicitações de Atualização de Informativo

	Consultar as solicitações de atualizações cadastradas pelo usuário.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Verificar a existência da solicitação de atualização de informativo cadastrada anteriormente (Operação – Solicitador Informativo).

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 09/08/2016


	LOGAR COM: gest_boletim_servico // SENHA: gest_boletim_servico 


	17. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Consultas→ Informativos Publicados (Consulta Refinada)

	Realizar uma busca incluindo palavras ou frases.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Tipo: TODOS.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016

	18. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Consultas→ Informativos Publicados (Consulta Por Palavras-Chave)

	Realizar uma busca por palavras-chaves.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Palavras-chave: Teste.
Obs.: Para pesquisas com palavra-chave o informativo deve ter essa palavra no assunto e no conteúdo.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016

	19. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Consultas→ Usuários que Autorizam Informativos

	Listar os usuários que possuem a permissão de autorizar a publicação de um informativo.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016

	20. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Consultas→ Usuários que Solicitam Informativos

	Lista os usuários que possuem a permissão para solicitar informativos para publicação.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016

	21. 
	SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações→ Boletim de Serviços→ Listar Boletins Publicados



	Publicar os boletins de serviços cadastrados.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Verificar presença de boletins
 Ou boletim publicado através da funcionalidade:
SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações → Boletim de Serviços→ Publicar Boletim de Serviços

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016


5.
PORTAL PÚBLICO
Descrição: Neste fluxo será possível realizar todas as funcionalidades referentes ao módulo de Boletim de Serviços do SIPAC disponibilizadas para o portal público da INSTITUIÇÃO.

	PORTAL PÚBLICO


	22. 
	Portal Público→ Boletins de Serviço→ Boletim Atual

	Consultar o boletim de serviços mais recente.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016

	23. 
	Portal Público→ Boletins de Serviço→ Buscar Informações Publicadas 

	Buscar informações publicadas em boletins de serviços publicados.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Busca avançada

Período de publicação: 01/01/2016 até a data Atual.

	Considerações Instituição:
	Pesquisa avançada por período funcionou, porém a busca comum pela palavra-chave “TESTE” não retornou resultados
	Data: 10/08/2016

	Considerações ESIG:
	Foi alterada a tela de consulta de boletim de serviço para o usuário buscar por outros campos (tipo, numero/ano, unidade, período, assunto, conteúdo, etc...), invés de palavra-chave que não funciona e que ele não informa na hora do cadastro.
	Data: 11/08/2016

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 15/08/2016

	24. 
	Portal Público→ Boletins de Serviço→ Listar Boletins

	Listar boletins publicados.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Verificar presença de boletim publicado a través da operação:
 SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações → Boletim de Serviços→ Publicar Boletim de Serviços
Ou através da operação:
SIPAC -> Boletim de Serviços -> Aba Operações → Boletim de Serviços→ Publicar Boletim de Serviços Antigos

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016

	25. 
	Portal Público→ Boletins de Serviço→ Listar Boletins→ Consultas Informativos Publicados→ Consulta por Palavras-Chave

	Realizar uma busca por palavras-chaves.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Palavras-chave: Teste
Obs.: Para pesquisas com palavra-chave o informativo deve ter essa palavra no assunto e no conteúdo.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016

	26. 
	Portal Público→ Boletim de Serviços→ Listar Boletins→ Consultas Informativos Publicados → Consulta Refinada

	Realizar uma busca incluindo palavras ou frases.

	Dados para Navegação:
	Massa de dados – Tipo: TODOS.

	Considerações Instituição:
	VALIDADO
	Data: 10/08/2016
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