Administrativo

Abertura de processo
Seguem abaixo algumas informacdes sobre como abrir um processo.

1 - Elaborar o memorando - escrever o mesmo com as informacdes necessarias.
Imprimir duas vias e assinar (uma via compord o processo e a outra ficara
arquivada). O processo deverda ser aberto pela prépria coordenacao interessada.

2 - Montagem do processo - todos as paginas do processo sao carimbadas,
numeradas e rubricadas. Na capa do processo é feita a distribuicao para o setor
informado no memorando.

3 - Depois de montado, o processo é aberto no gabinete do Campus Serra.

4 - Ao fazer a distribuicao para o setor correspondente, podera ser usado um livro
de protocolo.

Observacoes:

Como nao somos campus, Nao possuimos sistema de protocolo nem
malote. Entao, usamos o do Campus Serra. A responsabilidade de montar o
processo cabe ao protocolo, mas mesmo assim, levamos o processo ja montado.

Alguns setores ao abrir o memorando, estao usando incorretamente a
nomenclatura do setor. Segue abaixo os nomes dos setores do Cefor:

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Paginal/2
(c) 2024 administrador <sistemas.cefor@ifes.edu.br> | 2024-05-17 14:06
URL: https://kb.cefor.ifes.edu.br/index.php?action=artikel&cat=13&id=15&artlang=pt-br


https://kb.cefor.ifes.edu.br/index.php?action=artikel&cat=13&id=15&artlang=pt-br

Administrativo

|- Diretoria do Cefor;

II- Coordenadoria Geral de Ensino;

lll- Coordenadoria Geral de Pesquisa e Extensao;

IV- Coordenadoria Geral de Tecnologias Educacionais;
V- Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informacao;
VI- Coordenadoria Geral de Administracao;

VII- Coordenacao UAB.
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