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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 03, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2022

Dispée sobre a emissGo de Oficios no
dmbito do Instituto Federal de Santa
Catarina.

O Reitor do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas
pela Lei 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008, pelo Estatuto do IFSC e pelo Decreto
Presidencial de 15 de abril de 2016, publicado no Didrio Oficial da Unido de 18 de abril de 2016;

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar a emissao de Oficios no Instituto Federal de Santa Catarina — IFSC.

Art. 22 Serdo emitidos Oficios para autoridades externas ao IFSC, para tratar de assuntos oficiais
tanto com a Administracdo quanto com particulares.

Art. 32 Poderao emitir Oficio o Reitor e os Diretores-Gerais de Campus.

Paragrafo Unico. Cabem aos Diretores-Gerais dos campus a emissdao dos oficios que
correspondem a comunicagao entre o Campus e as instituicdes e os particulares com
abrangéncia municipal, respeitados os municipios de atua¢ao de cada Campus.

Art. 32 Os oficios emitidos pelo Reitor deverdo ser padronizados conforme Anexo I.

Art. 42 Os oficios emitidos pela Direcdao-Geral de Campus deverdo ser padronizados conforme
Anexo Il

Art. 52 Os oficios a serem assinados pelo Reitor deverdo ter emissdo solicitada via
Documentos/Processo, no Sipac, destinado a unidade CHEFIA DE GABINETE, contendo minuta
anexada, nos moldes do Anexo |.

§12 No caso das Pro-Reitorias e Diretoria de Gestdo Pessoas, a minuta devera conter também a
devida numeracdo, mediante preenchimento da planilha de numeros disponivel na pasta Oficios no
“minerva”

§22 Apds assinados, os Oficios serdo enviados via protocolo da Reitoria.
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§32 O Oficio serd devolvido ao setor demandante, para a inclusdao de anexos, se houver, e
posterior envio ao destinatario, se expressamente manifestado no Documento no campo
“observagao”.

§49 Os oficios que estdo atrelados a Processos (SIPAC) e que necessitem de despacho do
Reitor/Diretoria Executiva, deverdo ser encaminhados para a unidade REITORIA no Sipac.

Art. 62 O conteudo dos Oficios é de responsabilidade do demandante e do assinante.

Art. 72 Revogar a Instrucao Normativa n? 14 de 23 de agosto de 2017.

Art. 82 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

MAURICIO GARIBA JUNIOR
Autorizada conforme Documento SIPAC n°. 23292.004739/2022-18

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Florianépolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-9000 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0001-60


http://www.ifsc.edu.br/

®
Ministério da Educacé

=
BEN INSTITUTO FEDERAL Secretaria de Educagao Profissional ¢ Tecnolégica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

ANEXO |

A numeragdo
seri fornecida
pelo Gabinete

Oficio n° xxxxx/20XX -REITORIA / IFSC
Florianopolis, xx de xxxx de 20XX.

A Sua Senhoria o Senhor

FULANO DE TAL <« caixa alta,
negrito Cargo do Fulano < negrito
Instituicdo do Fulano

Rua xxx, n° - Bairro

CEP: xxxxx-xx - Cidade/UF

e-mail

Assunto: Solicitaco de XXXXXXX.

Senhor Diretor (cargo) ou Excelentissimo Senhor (cargo),
(“excelentissimo” no caso de Chefes de Poder)

(paragrafos enumerados!)

1. Solicitamos... encaminhamos..... requeremos..........
XXKXXKXXHXXKXXKXXKXXKXIXXXEKXXEKXXKXXKXEXXXKXXKXXHKXIXHKXEKXXEKXXKXIXHKXIXXXKXXKXXKXXKXXXXKX
),:0,0,:0,:9.9.9,9.9,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0 ¢ &

2. Por fim, colocamo-nos a disposicéo para quaisquer esclarecimentos, por meio do
Departamento Tal de Tal, (48)3877-ramal, xxxxx@ifsc.edu.br. <— coloque os contatos do seu
setor, obrigatoriamente.

Atenciosamente,

MAURICIO GARIBA JUNIOR
Reitor
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ANEXO 11

Oficio n° xxxxx/20XX — DG/SIGLA-DO-CAMPUS/ IFSC
Cidade, xx de xxxx de 20XX.

A Sua Senhoria o Senhor

FULANO DE TAL <« caixa alta,
negrito Cargo do Fulano < negrito
Instituicdo do Fulano

Rua xxx, n° - Bairro

CEP: xxxxx-xx - Cidade/UF

e-mail

Assunto: Solicitacdo de XXXXXXX.

Senhor Diretor (cargo) ou Excelentissimo Senhor (cargo),
(“excelentissimo” no caso de Chefes de Poder)

(paragrafos enumerados!)

1. Solicitamos... encaminhamos..... requeremos..........
RXXXKHHXKKXXXKHHKKKXXXKKHHKKKXXXKHHKKKXXXKKHHKKKXXXKHHKKKXXXKKHHKKEKXXXKHHXKKXXXKKXKXKXXXX
XXXXXHXXHKXHXXEXXIXXXXXXXKXXKXKX .

2. Por fim, colocamo-nos a disposi¢éo para quaisquer esclarecimentos, por meio do
Departamento Tal de Tal, (48)3877-ramal, xxxxx@ifsc.edu.br. «<— coloque os contatos do seu
setor, obrigatoriamente.

Atenciosamente,

NOME COMPLETO DO DIRETOR(A)
Diretor(a)-Geral do Campus XXXX
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