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(1) Processo: Expedicdo de Documentos da Reitoria

Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo -
apoio
1 Receber a correspondéncia Secretaria de i i
destinada ao Reitor. Gabinete

Controlar a sua guarda e fazer a| Secretaria de

2 triagem. Gabinete i i
Preparar e separar a
correspondéncia para a Secretaria e

3 distribuicao, depois de Chefia de i i
devidamente despachada, em Gabinete
conjunto com a Chefia de
Gabinete
Distribuir os documentos
(internos e externos) nos Secretaria de

4 escaninhos dos setores que Gabinete - -
compdem o Gabinete da
Reitoria.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: outubro/2011

Responsavel: Secretaria de Gabinete

TERMINOLOGIA: (Exemplos)

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
¢ DGC - Diretoria de Gestdo do Conhecimento.

LEGISLACAO:

Nada consta.

REITORIA

Reitoria do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

INSTITUTO FEDERAL

Rua 14 de Julho - 150 - Sala 7
Bairro Coqueiros - CEP 88075-010

Floriandpolis - Santa Catarina - Brasil

www.ifsc.edu.br
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FLUXOGRAMA

(Secretaria de Gabinete)
Receber a correspondéncia
destinada ao Reitor.

(Secretaria de Gabinete)
Controlar a sua guarda e
fazer a triagem.

(Secretaria e Chefia de Gabinete)
Preparar e separar a correspondéncia
para a distribuicdo, depois de
devidamente despachada, em conjunto
com a Chefia de Gabinete

(Secretaria de Gabinete)
Distribuir os documentos (intermos e externos)
nos escaninhos dos setores que compdem o
Gabinete da Reitoria.

[ ) REITORIA
Reitoria do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Rua 14 de Julho - 150 - Sala 7

INSTITUTO FEDERAL Bairro Coqueiros - CEP 88075-010
Floriandpolis - Santa Catarina - Brasil

www.ifsc.edu.br
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