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assunto

Gerenciar Boletins

Objetivo: Apresentar a configuracao e a geracao do Boletim de Servico

Menu: ADMINISTRACAO -> Boletins de Servico -> Gerenciar Boletins

Informacoes Gerais

Primeiro o boletim é configurado, para depois ser gerado.

<« c @ 0] Ehttps//suaphomo\ogaifmt.edu.br/admiﬂ/bo\et\m,servico/bo\et\mprogramado/ - % n o & =

Inicio > Boletins de Servigo Programados

Boletins de Servico Programados © Auda

FILTROS:
Tipos dos documentos

Todos Filtrar
# INiCIo

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS Mostrando 7 Boletins de Servigo Programados

£ ENSINO # Titulo Link Acdes

& PESQUISA aE Titulo do Boletim Visualizar boletins
1 EXTENSAO Qe Teste Boletim Semanal Visualizar boletins

1% GESTAO DE PESSOAS
aE Teste Diério Boletim Visualizar boletins
o Teste Mensal Atualizado Visualizar boletins
o Teste 14/09/2020 Visualizar boletins
Reservas de Salas
e Y3 Boletim Reitoria Visualizar boletins

Patriménio Qe Boletim Visualizar boletins Gerar Boletim

Frota

Cadastros

Mostrando 7 Boletins de Servico Programados

Na Area 1 constam os filtros para pesquisa de boletins programados.


http://wikiteste.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-06/image-1623769537096.png

Para adicionar um Boletim Programado clique no botdo na Area 2 Adicionar Boletim de

Servico Programado.

Na Area 3 sdo apresentados os boletins programados, por padrdo sdo listados todos, ou de

acordo com o filtro selecionado na Area 1.
Na Area 4, em Link consta o link para os boletins gerados.

Na Area 5, em Acdes consta o bot&o para Gerar o Boletim.

Criar Boletim Programado

Inicio Boletins de Servigo Programados Adicionar Boletim de Servico Programado

Adicionar Boletim de Servico Programado © Ajuda
Titulo: *

Tipos de documentos: *

Tipos De Documentos Disponiveis Tipos De Documentos Escolhido(s)

Filtro

Acordo de Cooperacao i

Acordo de Cooperacao Estagio
.

Ata Consup

Atestado

Ato

Avaliagdio Desempenho Administrativo HETaET T

Escolher todos

Nivel de acessodos _RestTito ~

documentos: *  [RI[]I¥] v

Gerar boletim diario? []
Gerar boletim semanal?
Gerar boletim mensal? []

Configuragdes de Setor no Boletim

Nome do setor no boletim Ordem do setor no boletim Setor do documento Material a anexar no final da secio do setor Apagar?
1 [+ e F Procurar...  Nenhum a...cionado.
1 '3 [ ~ Procurar...  Nenhum a...cionado.

Adicionar outro(a) Configuracdo de Setor no Boletim

Salvar Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando


http://wiki.ifmt.edu.br/books/boletim-de-servico/page/gerenciar-boletins#bkmrk-gerar-boletim
http://wiki.ifmt.edu.br/books/boletim-de-servico/page/gerenciar-boletins#bkmrk-gerar-boletim
http://wikiteste.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-06/image-1623769572181.png

Titulo: Esta informacao sera apresentada no Boletim na parte nomeada como Expediente.

Tipo de documentos: O sistema lista do lado esquerdo as opgdes disponiveis. Para selecionar os
documentos clique no tipo do lado esquerdo e em seguida no botao escolher, ou clique duas vezes
no tipo, se for selecionado a tecla CTRL poderao ser selecionados mais de um tipo por vez.
Também é possivel fazer um filtro para buscar o tipo desejado ou Escolher todos de uma Unica
vez. Para remover, o documento selecionado do lado direito, clicando duas vezes no tipo,
selecionando um ou mais e clicando no botao remover ou entdao no link Remover todos para

remover todos de uma Unica vez.

Nivel de acesso dos documentos: Deverd ser informado qual o nivel do acesso que serd

gerado o boletim, permitido apenas uma opcao.

Gerar boletim diario?
Gerar boletim semanal?
Gerar boletim mensal?

S6 é permitido um tipo de boletim por vez, ou didrio ou semanal ou mensal, marque a opgao

desejada.

Configuracoes de Setor no Boletim

Nome do setor no boletim: Nome que serd exibido no Boletim na parte nomeada como
Mensagem antes de cada bloco de setor.

Ordem do setor no boletim: Serd a ordem dos setores no boletim.

Setor do documento: Serd a sigla do setor que emitiu o documento.

Material a anexar no final da secao do setor: Esta opcao permite que caso exista algum
documento complementar, a informacdo sera inserida no final da lista dos tipos de documentos do
setor, observe que todos os boletins gerados receberao o mesmo documento, a menos que este
documento seja alterado antes da geracao do documento.

Apagar: Marcada esta opcao o sistema ird remover o setor do boletim.



Salvar: Salva o boletim, o sistema exibe mensagem de sucesso.
Salvar e adicionar outro(a): Salva o boletim e o sistema abre novamente a tela para cadastro
de novo boletim.

Salvar e continuar editando: Salva o documento e mantém na mesma tela para outras edicoes.

Caso um setor gere mais de um tipo de documento, o sistema ordenara pela data da
assinatura, nao considerando a numeracao, nem a separacao entre os documentos. Nestes
casos uma opcao seria configurar um boletim por tipo de documento. Lembrando que a

configuracao do boletim é feita apenas uma vez, depois é necessario apenas gerar o boletim.

Gerar Boletim

Para gerar o boletim, clique no Boletim Programado desejado no botdo Gerar Boletim.

Caso seja Boletim Mensal, selecione o Més e o Ano e clique no botdo Gerar Boletim.

Inicio Boletins de Servigo Programados Gerar boletim servico

FILTROS:
Selecione o Ano: Selecione o Més:
2021 v Janeiro v Gerar Boletim

Ao gerar o Boletim o sistema exibe a lista dos boletins com a Situagao Gerando, conforme

abaixo:


http://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-05/image-1620155615629.png

Titulo Situagdo Datade Criagdo do Boletim

Teste 14/09/2020 - 01/06/2020 até 30/06/2020 Finalizado 14/09/2020 14:10
Boletim Reitoria - 01/05/2020 até 31/05/2020 Finalizado 14/09/2020 14:11
Teste Mensal Atualizado - 01/05/2020 até 31/05/2020 Finalizado 10/02/202108:43
foficio - 01/01/2020 até 31/01/2020 Gerando 04/05/202111:37 |
Teste Mensal Atualizado - 01/12/2019 até 31/12/2019 Finalizado 19/02/202108:14
Boletim Reitoria - 01/02/2020 até 29/02/2020 Finalizado 23/07/2020 14:26
Teste Mensal Atualizado - 01/02/2020 até 29/02/2020 Finalizado 19/02/202108:11
Boletim - 01/01/2020 até 31/01/2020 Finalizado 22/07/202017:15
Teste Mensal Atualizado - 01/01/2020 até 31/01/2020 Finalizado 19/02/202108:10

A geracao do boletim é executada através de um servico, nao é necessario permanecer na
tela, a situacao dos boletins pode ser consultada a qualquer tempo através das opcodes:

Boletins Didrios ou Boletins por Periodo.

Aguarde até a situacao ser alterada para Finalizado, para que seja exibido o link para o

boletim que foi gerado, conforme abaixo:

oficio - 01/01/2020 até 31/01/2020 04/05/2021 11:37

Ao clicar no link do boletim gerado no Titulo, o sistema ira apresentar o PDF do Boletim.

Excecoes

Caso seja boletim didrio e ndo existam documentos ou j& os documentos ja tiverem sido gerados

no boletim, o sistema ird apresentar a mensagem:

Nao existem documentos para geracao do boletim referente ao dia anterior.

Caso seja boletim semanal e nao existam documentos ou ja tiver sido gerado boletim para os

documentos existentes, o sistema ird apresentar a mensagem:

Nao existem documentos para geracao do boletim referente a semana anterior.

Caso seja boletim mensal e ndao existam documentos ou ja tiver sido gerado boletim para os

documentos existentes, o sistema ira apresentar a mensagem:
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Nao existem documentos para geragao do boletim referente ao més informado.

Boletim Extra

Caso sejam criados documentos posterior a primeira geracao do Boletim no periodo, o
sistema ira gerar o boletim com os documentos novos acrescentado no titulo a descricao: Edicao

Extra n2 X

Boletim de Servigo - 01/12/2020 até 31/12/2020 - Edigdo Extran® 1 Finalizado 10/03/2021 18:31
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Realizar Assinatura
Eletronica de Documentos

" assinatura eletrénica" , " assinatura digital" , " assinador eletronico"



Realizar Assinatura Eletronica de Documentos

Realizar a Assinatura de
Documentos

1. O que é7?

A assinatura eletronica permite que vocé assine um documento em meio digital a partir da sua
conta gov.br. O documento com a assinatura digital tem a mesma validade de um documento com

assinatura fisica e é requlamentado pelo Decreto N2 10.543, de 13/11/2020.



http://gov.br
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm

