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SIPAC - Acesso

« Coordenadores e Diretores
Padrao do SIPAC
Falta de acesso: verificar portarias de localizacao e designacao

. Servidores sem funcao

Helpdesk da chefia imediata para acesso ao Modulo Protocolo do
SIPAC (Categoria Sistemas > SIG>: SIPAC> Protocolo

« Substituicao de funcao
Verificar portaria de substituicao



SIPAC — Caminho do sistema

ou sipac.ifes.edu.br
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TRN - SIPAC

&

[["|Requisicies L[] Comunicacdo E‘?Compras [DContratcs g Projetos

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

Tempo de Sess3o: 01:30

g Médulos
=2 Portal Admin.

Boletim de Servico

Memorandos Eletrénicos

* Alterar Memorandos

Nao ha noticias cadastradas.

Autenticar

Cadastrar Memorando
Cadastrar Memorando Circular
Enviar Memorandos

Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade

Avis... ” Autorizac... H Bens (0) ” Extrato

Listar Enviados W

Titulo

protocolo

Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos c

Informacdes: [EI

Listar Pendentes de Recebimento

Listar Recebidos

Painel de Memorandos

Cliqgue em Lh para visualizar infor[nat;ﬁes e cadastrar comentario sobre o tépico.

Clique em @J para remover o tépico.

Ultima _
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CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * ® A yma Unidade N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

I[

=£3INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00) -

53 REITORIA (11.02)
1 (]CAMPUS ARACRUZ (11.02.16)
 (JCAMPUS BARRA DE SAO FRANCISCO (11.02.17)
 (~JCAMPUS CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM (11.02.18)
 (]CAMPUS CARIACICA (11.02.19)
Unidade: # (]CAMPUS CENTRO-SERRANO (11.02.20)

) []CAMPUS COLATINA (11.02.21)
]CAMPUS DE ALEGRE (11.02.15)
# (JCAMPUS GUARAPARI (11.02.22)
i ("]CAMPUS IBATIBA (11.02.23) v

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:
Nenhum Servidor Responsavel Encontrade

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AD MEMORANDO NA UNIDADE: *

RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

| Com Corias

@

|| Desejo receber por e-mail uma confirmacao da leitura deste Memorando.

| Cancelar || Continuar >> |
#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

.. [ ] Portal Administrativo
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CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * ® A yma Unidade N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel
UNIDADE DESTINATARIA
[11.02.24.01 |[ITA - Diretoria Geral Itapina (11.02.24.01)
=15 CAMPUS ITAPINA (11.02.24)

SIS ITA - Diretoria Geral apina (11.02.24.01)]
=]ITA - AUDITORIA INTERNA ITAPINA (11.02.24.01.03)
/Z]ITA - COORD DE COMUNIC SOCIAL E EVENTOS (11.02.24.01.04)
=]ITA - COORD DE Ti (11.02.24.01.02)
& []1TA - COORD GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.24.01.05)
Uridades =31TA - DIR DE ADM E PLANEJ (11.02.24.01.06)
& (]ITA - COORD GERAL DE ADM, ORC E FIN (11.02.24.01.06.01)
& []1TA - COORD GERAL DE GESTAO DE CAMPO (11.02.24.01.06.02)
& (]1TA - DIR DE ENSINO (11.02.24.01.08)
# (11TA - DIR DE PESQ. POS-GRAD E EXT (11.02.24.01.07) T
SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:
FABIO LYRIO SANTOS (1228029)
Atividade: DIRETOR

SELECIONE O NiVEL DE ACESSO AD MEMORANDO NA UNIDADE:

RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

|| Com Corias

&

| Desejo receber por e-mail uma confirmacéo da leitura deste Memorando.

| Cancelar || Continuar >> |
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo
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C STRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * ® A yma Unidade NZo encontrei a unidade, buscar por responsavel
UNIDADE DESTINATARIA

11.02.24.01.

([ITA - DIR DE ADM E PLANE] (11.02.24.01.06) |
=5 CAMPUS ITAPINA (11.02.24) i
=) ITA - Diretoria Geral Itapina (11.02.24.01)
[=]ITA - AUDITORIA INTERNA ITAPINA (11.02.24.01.03)
ITA - COORD DE COMUNIC SOCIAL E EVENTOS (11.02.24.01.04)
ITA - COORD DE T1(11.02.24.01.02)
# [_]ITA - COORD GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.24.01.05)

Unidade: # Y174 - DIR DE ADM E PLANES (11.02.24.01.06)|

(#(_)ITA - COORD GERAL DE ADM, ORC E FIN (11.02.24.01.06.01)

(# (_JITA - COORD GERAL DE GESTAO DE CAMPO (11.02.24.01.06.02)
# (_]ITA - DIR DE ENSINO (11.02.24.01.08)
i+ [1ITA - DIR DE PESQ, POS-GRAD E EXT (11.02.24.01.07) e

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

BRUNO KAPITSYKI BARBIERI (1671563)
Atividade: DIRETOR

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AO MEMORANDO NA UNIDADE: *

® RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

|| Com Corias

¥ Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando.

# Campos de preenchimento cbrigatério.
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" MUR NDO RUN O
Titulo do Memorando: # Soiiéiiagﬁo deblnterrupc_:é'o de Férias

Assunto do Memorando:

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
TeEXTO DO MEMORANDO *
B ]| Xa@9 ¢|sath|m|F|B 7 U A
(2 Estilos ~ Pardgrafo ~ Fonte ~ Tamanho da F~ | =
— | x x| Q2

Prezado Diretor,
Solicito interrupcdo do meu periodo de férias a partir do dia 25/01/2018.

Atenciosamente,

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?

Escolher arquive ; Nenhum arguivo selecionadof

| Anexar Arquivo |
(o s 1D

| =< Voltar || Cancelar | | Pré-Visualizar




--- MUDAR DE sisTema - v NG

@ Médulos ¢f webmail “7 Abrir Chamado
(9 = Portal Admin. 4 Alterar senha
n

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Nesse passo serd informado o servidor responsavel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.

) Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o
\}' usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsdvel pelo mesmo, ndo € necessario realizar a autenticacdo, pois @ mesma € realizada
automaticamente,

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Assinatura do Servidor: * [NIVALDO PINHEIRO DE FARIA (54444 - Técnico Administrativo)
Unidade do Servidor: | ITA - COORD DE PROTOCOLO E ARQUIVO (11.02.24.01.06.01.01) v
Funcdo do Servidor na Assinatura: w[AUXILIAR DE AGROPECUARIA (CARGO) v J

—' dicionar Servidor |
% Campos d€ preenchimento obrigatério.

O : Autenticador Principal .9!: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo

5

Nenhum servidor adicionado.

| Gravar como Rascunho || Autenticar e Ndo Enviar || Autenticar e Enviar | | Pré-Visualizar | | << Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo
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TRN - SIPAC - Sistema Inte Ajuda? --- MUDAR DE s1sTema --- v [IELSCY

@ Modulos ¢b webmail %o Abrir Chamado
@ @ Portal Admin. € Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Nesse passo serd informado o servidor responsdvel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.
Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o

usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsédvel pelo mesmo, ndo € necessdrio realizar a autenticacdo, pois a mesma € realizada
automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: | - o a

| Adicionar Servidor |

# Campos de preenchimento obrigatério.

© : Autenticador Principal 4J: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungéo

@ NIVALDO PINHEIRO DE FARIA (54444 - Técnico Administrativo) AUXILIAR DE AGROPECUARIA g

| Gravar como Rascunho || Autenticar e N&o Enviar | fautenticar e Enviar | Pré-Visualizar | | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimé

Portal Administrativo
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TRN - SIPAC__Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos ___Aj SRIel - vuoar oe sisrena — v [IEZNEY
¢b webmail “7 Abrir Chamado
63 =g Portal Admin. ?\ Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > MEMORANDO ELETRONICO

. = : 3 =5 m
%) « Memorando cadastrado, autenticado e enviado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o destinatario do
memorando (e destinatarios das cépias, caso haja), informando da pendéncia para leitura do memorando.

C‘x : Visualizar

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 5/2018 - ITA-CPA (11.02.24.01.06.01.01) &
Protocolo: 0023154.00000017/2018-69
Identificador: 201817412
Titulo do Memorando: Solicitacdo de Interrupcdo de Férias
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: ITA - DIR DE ADM E PLANE] (11.02.24.01.06)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
Servidor de assinatura: NIVALDO PINHEIRO DE FARIA (54444 - Técnico Administrativo) (54444)

Cadastrar Memorando

Autenticar Memorando

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Tecnok da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jurema.cefetes.br.treinamentoil - v4.32.15-JM3C.12
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‘ [ Memorando Eletrénico - SIPAC - Goo;l‘e G\M i - . ﬁ - NE=AMeA ]

& Seguro | https://treinamento.sipac.ifes.edu.br/sipac/protocolo/memorando_eletronico/memorando_eletronico.jsf?ZidMemo...

-

treinamento
MINISTERIO DA EDUCACAO
TREINAMENTO
ITA - COORD DE PROTOCOLO E ARQUIVO

MEMORANDO ELETRONICO N°© 5/2018 - ITA-CPA (11.02.24.01.06.01.01)
I (Identificador: 201817412)

N° do Protocolo: 0023154.00000017/2018-69
Colatina-ES, 24 de Janeiro de 2018.

ITA - DIR DE ADM E PLANE]

Titulo: Solicitacdo de Interrupcdo de Férias

Prezado Diretor,
Solicito interrupgdo do meu periodo de férias a partir do dia 25/01/2018.

I Atenciosamente,

(Autenticado em 24/01/2018 10:17)

I NIVALDO PINHEIRO DE FARIA

AUXILIAR DE AGROPECUARIA
Matricula: 54444

INSTITUTO
FEDERAL
Espirito Santo



Caso 2: outro autenticador

Sistema Inte: imo 3 Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 |[IEEVHIN R Cr L iEY m
@ Médulos b wWebmail ¥ Abrir Chamado
@ =@ Portal Admin. & Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Nesse passo serd informado o servidor responsavel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario gue o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.
71 Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o

“y=.  usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsédvel pelo mesmo, ndo € necessario realizar a autenticacdo, pois @ mesma € realizada
' automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO
Assinatura do Servidor: # SIMONE SALES DA SILVA (1108617 - Técnico Administrativo)
Unidade do Servidor: % | ITA - COORD GERAL DE ADM, ORC E FIN (11.02.24.01.06.01) v

Funcdo do Servidor na Assinatura: | COORDENADOR (TITULAR) ¥,

Adicionar Servidor

% Campos de preenchimento obrigatério.

© : Autenticador Principal .J: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo

Nenhum servidor adicionado.

Gravar como Rascunho || Autenticar e Ndo Enviar || Autenticar e Enviar | | Pré-Visualizar << Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

treinamentoil

(11
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MUDAR DE sisTema - v [IELEGY
i@ Médulos ¢b webmail %, Abrir Chamado
@ =& Portal Admin. € Alterar senha

N

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Nesse passo serd informado o servidor responsavel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o servidor
responsdvel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.
7 Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o

% usudrio gue esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsédvel pelo mesmo, ndo € necessdrio realizar @ autenticacdo, pois a mesma € realizada
automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: # |

‘Adicionar Servidor

#* Campos de preenchimento obrigatério.

@ : Autenticador Principal @J: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo
© SIMONE SALES DA SILVA COORDENADOR 7 )

Gravar como Rascunho i”E’hvi'arrpara Auﬁer{tiéagéb ) Pré-Visualizar N =< Voltar | Cancelar |

SIPAC | Direto

INSTITUTO
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e el --- 1upaR D sisTEMA - v [IELSGY
3 Médulos ¢f webmail %5 Abrir Chamado
=2 Portal Admin. ? Alterar senha

TRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos

@

PORTAL ADMINISTRATIVO > MEMORANDO ELETRONICO

? - Memorando Eletronico cadastrado e enviado para autenticacdo com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
B autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacdo do memorando.

C‘g : Visualizar
Documento: 1/3018 - ITA-CGAOF (11.02.24.01.06.01) Q
Protocolo: 0023154.00000018/2018-42
Identificador: 201317413
Titulo do Memorande: Solicitacdo de Interrupcdo de Férias
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: ITA - DIR DE ADM E PLANE] (11.02.24.01.08)
Nivel de Acesso: RESPONSAVELIS PELA UNIDADE

Servidor de assinatura: SIMCONE SALES DA SILVA (1108617)

Cadastrar Memorando

Autenticar Memorando

Portal Administrative

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jurema.cefetes.br.treinamentoil - v4.32.15-IM3C.12
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Regimento Interno dos Campl

* Aprovado no Colégio de Dirigentes em 11/12/2015

Link:
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http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
http://www.ifes.edu.br/images/stories/files/documentos_institucionais/regimento-interno-campi-ifes-2016.pdf
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Art. 2° Os campi possuem a sequinte estrutura basica:

|. Orgéos colegiados:

a) Conselho de Gestdo do campus (CGC);

b) Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente (CEDD);

c) Colegiado de Curso (COC);

d) Comissao Setorial de Progressao de Pessoal Docente (CSPPD).
Il. Orgdos de Controle:

a) Auditoria Interna (AUDIN);

b) Comissao Setorial de Avaliagdo Institucional (CSAl).



INSTITUTO
FEDERAL
Esplrito Santo

1. Org&os executivos:
1. Diretoria-geral (DG):
1.1 Gabinete da Diretoria-geral (GABDG);
1.1.2 Coordenadoria de Comunicagdo Social e Eventos (CCSE);
1.1.3 Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas (CGGP);
1.1.3.1 Coordenadoria de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas (CSP);
1.1.3.2 Coordenadoria de Cadastro e Beneficios de Pessoas (CCB);
1.1.3.3 Coordenadoria de Pagamento de Pessoas (CPG);
1.1.4 Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo (CTI);
2. Diretoria de Administragdo e Planejamento (DIAPL):
2.1 Coordenadoria Geral de Administragdo, Orcamento e Financas (CGAQ);
2.1.1 Coordenadaria de Protocolo e Arquivos (CPR);
2.1.2 Coordenadaoria de Execugdo Orgamentaria e Financeira (CEF);
2.1.3 Coordenadoria de Contabilidade (CCQO);
2.1.4 Coordenadoria de Gestao de Contratos (CGC);
2.1.5 Coordenadoria de Licitagdes e Compras (CLC);
2.1.6 Coordenadoria de Servigos Auxiliares e Transportes (CAT);
2.1.7 Coordenadoria de Engenharia e Manutengdo (CEM);
2.1.7.1 Obras e Manutengao (OBM);
2.1.8 Coordenadoria de Patrimbnio, Materiais e Suprimentos (CPS) (os campi do Ifes, de
acordo com as necessidades, poderdo desmembrar a unidade organizacional em Coordenadoria
de Patriménio - CPM - e Coordenadoria de Materiais e Suprimentos — CMS).



2.2 Coordenadoria Geral de Gestao de Campo — CGGC
2.2.1 Mecanizacgao Rural (MR);
2.2.2 Aquicultura(AQ);
2.2.3 Cooperativa(CP)
2.2.4 Coordenadoria de Agricultura (CGR);
2.2.4.1 Olericulturas (OL);
2.2 4.2 Culturas Anuais (CA);
2.2.4.3 Culturas Perenes (CP);
2.2.4.4 Viveiros (VV);

2.2.5 Coordenadoria de Zootecnia (CZO);
2.2.5.1 Animais de Pequeno Porte (AP);
2.2.5.2 Animais de Médio Porte (AM);
2.2.5.3 Animais de Grande Porte (AG);

2.2.6 Coordenadoria de Agroinddstria (CIN);

2.2.6.1 Carnes (CN);
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3. Diretoria de Ensino (Diren):
3.1 Nicleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas (Napne);
3.2 Nicleo de Estudos Afro-brasileiros (Neab);
3.3 Nucleo de Apoio (Nuap);
3.4 Coordenadoria Geral de Ensino (CGEN);

3.4.1 Coordenadoria de Planejamento Académico (CAD);

3.4.2 Coordenadoria de Formacao Geral (CFG);

3.4.3 Coordenadorias de Curso (COC);

3.4 4 Coordenadoria de Gestdo Pedagdgica (CGP);

3.4.5 Coordenadoria de Registros Académicos (os campi do Ifes, de acordo com as
necessidades, poderdo desmembrar a unidade organizacional em Protocolo Académico,
Coordenadoria de Registros Académicos da Educagdo Superior e Coordenadoria de Registros
Académicos da Educacgdo Basica — CRA, PAC, CRS e CRB).

3.5 Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade (CGAC):
3.5.1 Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE);
3.5.2 Coordenadoria de Biblioteca (CBI);
3.5.3 Coordenadoria de Recursos Didaticos (CRD);
3.5.4 Coordenadoria de Atendimento Multidisciplinar (CAM);

onn
==. 3.5.5 Coordenadoria de Alimentagdo e Nutrigio (CAN);
(] |
INSTITUTO 3.5.6 Coordenadoria de Internato (CIN);
FEDERAL

Esplrito Santo 3.5.7 Coordenadoria Ambulatorial (CAB).



4. Diretoria de Pesquisa, Péds-graduacdo e Extensdo — a DPPGE (os campi do Ifes, de acordo com
as necessidades, poderdo desmembrar a unidade organizacional em Diretoria de Pesquisa e Pos-
Graduacéo e Diretoria de Extensdo — DIPPGR e Direx):
4.1 Polo/Nudcleo de Educagdo Ambiental (NEA);
4.2 Nucleo de Arte e Cultura (NAC);
4.3 Nucleo de Promocgao da Cidadania (NPC);
4.4 Coordenadoria de Pesquisa (CPQ);
4.5 Coordenadoria de Cursos e Programas de Pos-Graduacéo (CPG);
46 Coordenadoria de Laboratdrios (CLB);
4.7 Coordenadoria Geral de Extensao (CEX);
4.7 .1 Coordenadoria de Relagfes Institucionais e Extensdo Comunitaria (REC);
4.7.2 Coordenadoria de Extensdo Tecnoldgica;
4.7.2.1 Nucleo de Incubagdc de Empreendimentos (INC);
4.7.2.2 Nicleo de Inovacéo e Propriedade Intelectual (NIT);
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Rotina para Tramitacao de Processos

a) Todo processo deve ter o tramite registrado na unidade
protocolizadora do campus em gue ele se encontrar,

b) O processo nao deve tramitar sem que todas as pecas estejam
carimbadas, rubricadas e numeradas,

c) Em todo despacho, deve constar a unidade organizacional
(setor) de destino, a data, a assinatura e o carimbo com
Identificacao do setor, do servidor ou dirigente.
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[ ] ] -
...-11-'u-:-|unul Ministerio
[ [ | da Educacao

LSFTE SANTO
Campen Expaz

DESPACHO

Anexo ao Processo n®231354 00000/2018-00
Colatina-ES, 02 da Janeiro d= 2018.

Ao Coordenador de XXXXXX
Sr. Fulano de Tal

Prezado Coordenador,

Nome do servidor
Funcio ou Coordenadoria
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SIPAC:

- Data de inicio para utilizacao do Memorando Eletronico:
19/02/2018: Segunda-feira

Obs: antes dessa data trabalhar apenas no Modulo TREINAMENTO



Obrigado !

Kamila Mascarenhas Machado
Auxiliar em Administracao

Contatos: HE
27) 3723-1226 N
(27) 1
]
kamila.mascarenhas@ifes.edu.br INSTITUTO
FEDERAL
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