DESCRIGAO: FLUXO DE SOLICITAGAO DE OFiCIO EMITIDO PELA DIREGAO GERAL -

CAMPUS ALAGOINHAS
ULTIMA ATUALIZAGAO: 01/10/2024

ORDEM ETAPA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES SETOR
01 INiclo - -
Elaborar oficio, com o | 1° Passo- - Elaborar o oficio contendo os requisitos minimos:
conteuido desejado,
assinar e  solicitar | O servidor elaborara um oficio para o Diretor Geral e dentro

assinatura da Diretoria
Administrativa/Académi
ca

deste oficio colocara a minuta/rascunho do oficio que deseja
enviar para a empresa/lnstituicao.

e A minuta/rascunho deve ser completa contendo todas
as informagdes como: objetivo da solicitagéo, datas,
horarios,nome completo do destinatario, cargo, home
da empresa, e-mail do destinatario, numero de contato
do servidor para retorno da solicitagao, dentre outras);

02 e Documento modelo disponivel no SUAP LTS
Link:
https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visual
izar_documento/591289/
2° Passo- Assinar o oficio, solicitar via SUAP assinatura da
Diretoria respectiva (Administrativa/Académica).
OBS: O oficio deve ser solicitado ao gabinete com no minimo
03 dias uteis de antecedéncia da data que deseja a emissé&o.
Abrir
processo/requerimento | 3° Passo- Abrir processo/requerimento, incluir oficio e -
03 ! 5 ! Requisitante
e encaminhar a encaminhar com despacho para o Gabinete.
solicitag&o ao gabinete
Receber o processo e 4° Passo- Receber o processo, organizar a minuta do oficio
elaborar minuta de com o conteudo enviado pelo requisitante, nos moldes da
04 oficio, solicitar reviséo Direcao Geral. Gabinete
do requisitante.
5° Passo- Solicitar revisao da portaria ao requisitante;
Realizar revisdo da 6° Passo- Requisitante realiza a revisdo na minuta do oficio,
05 minuta do oficio e realizando os ajustes que julgar necessario e conclui o Requisitante
concluir no SUAP procedimento no SUAP.
Revisar a minuta de 7° Passo- Analisar os ajustes realizados no oficio pelo
Oficio requisitante, estando de acordo solicitar revisdo do Diretor .
06 Geral Gabinete
Caso nao esteja de acordo, solicitara ajustes ao Requisitante
Revisar a minuta do 8° Passo- Realizar revisao e estando de acordo assina a oficio. .
07 - ~ ) SN . Diretor Geral
oficio Caso nao esteja de acordo, solicitara ajustes ao Gabinete
. . o i , g _ N .
08 Enviar por e-mail o 9° Passo- Enviar por e-mail o oficio ao destinatario com cdpia Gabinete

oficio ao destinatario

ao requisitante e Diretor Geral

09

FIM




FLUXO DE SOLICITACAO DE OFICIO EMITIDO PELA DIRECAO GERAL - CAMPUS ALAGOINHAS

Observar requisitos
minimos que devem
contar no oficio

1]
>
Z Elaborar oficio, com o Abrir Realizar revisao Nao
= conteldo desejado, assinar . da minuta do
% p- € solicitar ass. da Diretoria > proces;o/requerlmgntqe oficio e concluir
o Administrativa/Académica Gl a SOlETRgEe no SUAP
w ao gabinete
14
A
Y
Y

Receber o Revisar OE Enviar por
uJ processo e minuta do e-mail o
i elaborar minuta de oficio ACORDO oficio ao
=2 oficio, solicitar destinatario
2 revisao do
® requisitante.

Sim

DIRETOR GERAL

Revisar
minuta do

oficio

DE
ACORDO

Sim

Assinar oficio




	OfÃ�cio
	Fluxograma Funcional


