FLUXO DE SOLICITAGAO DE OFiCIO EMITIDO PELA DIREGAO GERAL -
CAMPUS ALAGOINHAS
ULTIMA ATUALIZACAO: 11/08/2026

ETAPA

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

INiCIO

Requisitante

1° PASSO - Requisitante:
Preencher formulario de
requisicio de Oficio e

assinar.

2° PASSO-
Abrir

requerimento;

Requisitante:
processo ou
Incluir o]
formulario preenchido; Enviar
processo para a CHEFIA
IMEDIATA.

O(A) servidor(a) preenchera o formulario de
requisi¢cao de oficio :
I.  Documento modelo disponivel no SUAP,

para clonagem e edicao. Link:

https://suap.ifbaiano.edu.br/documento eletronico/
visualizar documento/886346/

. O documento deve ser completo contendo
todas as informagées como: objetivo da
solicitagao, datas, horarios, nome completo do
destinatario, cargo, nome da empresa, e-mail
do destinatario.

Atencao:
= O gabinete NAO é responsavel por pesquisar
as informacbes dos destinatarios (nome
completo, estas

empresa e e-mail)

informagdes devem ser fornecidas pelo
demandante.

=> A solicitagdo deve chegar ao gabinete com no
minimo 03 dias uteis de antecedéncia da data

que deseja a emissao do oficio.

I.  Assinar o formulario.
[I.  Abrir processo ou requerimento, do tipo
comunicagao interna.
lll.  Incluir o formulario preenchido.
IV.  Enviar processo para a CHEFIA IMEDIATA.



https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/886346/
https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/886346/

INiCIO

Chefia Imediata

3° PASSO- Chefia Imediata:
Receber o processo; Emitir
DESPACHO

AUTORIZATIVO;

Processo para o Gabinete da

Enviar

Direcao Geral.

Receber processo.
Emitir DESPACHO AUTORIZATIVO.
Enviar processo para o Gabinete da Diregcao

Geral.

4° PASSO- Gabinete: I. Receber o processo e analisar se os dados
Receber o processo e estdo completos no formulario.
ELABORACAO analisar se os dados estdo A. Caso néao esteja completo o formulario,
Gabinete completos no formulario; solicitara ajustes ao Requisitante.
Elaborar oficio; Solicitar| Il. Submeter a analise e assinatura da Diregao
Andlise e assinatura da Geral.
Direcao Geral.
I.  Enviar por e-mail o oficio ao destinatario com
5° PASSO- Gabinete: Enviar cépia ao requisitante e a Dire¢cao Geral.
FINALIZACAO por e-mail o oficio ao| Il. Anexar comprovagao de envio ao processo
Gabinete destinatario e/ou devolver o SUAP.

processo ao requisitante.

Devolver o processo via SUAP ao requisitante

para finalizagao processual.




