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REUNIAO

Comissao de Meio Ambiente — COEMA
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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: REUNIAO!

Descrigdo: Destinado a realizacdo de reunides periddicas de Comissdes e GTs.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Modalidade: Comissdo de Meio Ambiente — COEMA.

Periodicidade das reunides: 1 reunido mensal

Area Dona do Processo: Comissdo de Meio Ambiente — COEMA
Que unidade devera iniciar o processo: A unidade COEMA, através do apoio administrativo

Apoio Administrativo dessa Comissao: Franciele Theisen Machado — (Servico de Apoio ao
Nucleo de Suporte — SANS)

Embasamento legal: Capitulo |, Sessdo | do Regimento Interno do Crea-RS Sessdo Plendria
Ordinaria n2 1.635, de 9 de marco de 2007.

Nivel de Acesso?: Publico

Sistemas de Informag6es envolvidos no decorrer do processo: Apolo para solicitacdo de diarias

Quem convoca reuniao:

e 12 REUNIAO: Presidente do Crea-RS

e DEMAIS REUNIOES: Coordenador da Comissdo Permanente de Meio Ambiente
Quem devera ser convocado para a reunido3:

e Coordenadores e membros titulares da comissdo®*

Informagdes Necessarias e/ou Documentacao Inicial — S0 necessarias para a inclusdo de um
processo REUNIAO:

12 Reunido do Ano:

1 Esse processo provém do processo “Organizacdo Anual de Comissdes e GTs” da COEMA. Cada reunido
deverd ser registrada em processo proprio que devera ser relacionado ao processo principal “Organizagdo
Anual de Comissdes e GTs”.

2Todo usudrio devera ter atenc¢3o ao registrar processos e documentos no SEI, pois mesmo sem previsdo
qualquer processo podera ter, em algum momento, informacéo restrita sendo a indicacdo errada de nivel
de acesso de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do documento
Nno processo.

3 Dependendo da pauta de discussdo poderdo acontecer convites a areas do Crea-RS ou outros para
estarem presentes na reunido.

4 Na auséncia do membro titular serd convocado seu suplente.
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Solicitagdo de Sala:
o Envio de solicitacdo reservando a sala/local, data e horario para a reunido.
Resposta da reserva de sala
Proposta de calendario
Pauta Provisdria®
Sumula da Reunido Anterior
Convocacao:
o Convocacado serd sempre por ordem do Presidente do Conselho

o Devera constar Numero da Reunido, Dia, Horario e Local.
o A Proposta de calendario serd enviada como anexo da convocacdo para pré-
analise;
A pauta proviséria fard parte do corpo do texto de convocacao
A sumula serd enviada como anexo
A convocacgao sera enviada por e-mail (SEl) aos convocados solicitando que os
mesmos:
=  Apontem sua presenca ou justifiqguem auséncia na reuniao;
=  Aprovem ou facam considerac¢des a Pauta proviséria;
Respostas as convocac¢des®
Pauta Definitiva:
o Incluir as alteragdes indicadas em resposta as convocacgdes (caso houver)
o Relagdo de assuntos a serem discutidos na reunido.
Lista de Presenca’ (na auséncia de quérum devera ser feito o termo de verificacio de
quérum)
Sumula

o Resumo dos assuntos discutidos na reunido.
o Deverd conter Numero da Reunido, Dia, Horario, Participantes.
Calendario Anual Oficial aprovado
Solicitacdo de Diarias aos presentes:
o Sera feita a inclusdo do pedido e liberagdo apds a assinatura da Lista de
Presenca.
o Comprovante de diarias devera ser migrado (PDF) do Apolo para o SEI.

Demais Reunides:

As mesmas informagdes da 12 reunido, exceto:

5 Além da lista de assuntos que ser3o tratados (pré-pauta) serdo enviados aos convocados documentos
gue deverdo ser pré-analisados como: Contas, reformulacdo orcamentdria.
6 Documentos externos — salvar a resposta recebida por e-mail em PDF e inclui-la na data e ordem
cronoldgica de recebimento.

7 Até que a versdo digital dessa lista seja aprovada a drea deverd incluir a lista de presenca no SEl em
formato eletronico (digitalizado — PDF) guardando o original para futura necessidade.
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o Convocagao
= Convocacdo serd por ordem do Coordenador da Comissao.

o Calendario Anual Oficial aprovado — Nao ha necessidade de inclui-lo novamente
nas demais reunides, ele deve, apds a primeira reunido ser incluido no processo
“Organizacado Anual de ComissGes e GTs”.

o Informacgdes especificas de cada reuniao.

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:
12 passo: Iniciar Processo:

e Tipo do Processo: REUNIAO
e Especificacdo: Reunido N2 ?? da COEMA
e Interessado: Comissdao de Meio Ambiente — COEMA

Reunioes

o 12 REUNIAO: sempre por ordem do Presidente do Conselho

o Demais Reunides: por ordem do Coordenador da Comissao

Antes da reunido:

22 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): SOLICITACAO
e Solicita¢do de Sala:
o Envio de solicitagdo reservando a sala/local, data e horario para a reunio.
32 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): E-MAIL

e Numero/Nome na arvore: Resposta reserva de sala
e Remetente: Servigo de Apoio - SANS

42 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): PROPOSTA DE CALENDARIO

):
52 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): PAUTA PROVISORIA
62 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): SUMULA DA REUNIAO ANTERIOR
72 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): CONVOCACAO

e (Citar aqui que é por ordem do Presidente ou do Coordenador da Comissao

e Deverd constar NUmero da Reunido, Dia, Horario e Local.

e A proposta de calendario sera enviada como anexo da convocagao para pré-analise;

e A pauta provisodria fara parte do corpo do texto de convocagao

e A sumula da reunido anterior sera enviada como anexo por e-mail na convocagado
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e A convocacgdo sera enviada por e-mail (SEl) aos convocados solicitando que os
mesmos:

o Apontem sua presenca ou justifiquem auséncia na reuniao;
o Aprovem ou fagcam consideragbes a Pauta provisoria;
82 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): E-MAIL
e Numero/Nome na arvore: Resposta convocacdo
e Remetente: Nome completo do Coordenador, adjunto, membro da comissao ...
92 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): PAUTA DEFINITIVA
e Incluir as alteragOes indicadas em resposta as convocagoes (caso houver)

e Relacdo de assuntos a serem discutidos na reunido.

ApOs a realizacdo da Reunido:

1092 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): LISTA DE PRESENCA
e Numero/Nome na arvore: Reunido n2 ??
e Remetente: Comissdo de Meio Ambiente — COEMA

119 passo: Ver minuta da Simula para aprovacao

122 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): SUMULA — Via e-mail
e Resumo dos assuntos discutidos na reunido.
e Deverd conter NUmero da Reunido, Dia, Horario, Participantes.
e Deverad ser assinada pelos membros presentes na reunido.

e A assinatura devera ser realizada pelo membro no prazo maximo de 5 (cinco) dias
apos a reunido.

132 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): CALENDARIO
e Numero/Nome na arvore: Oficial da Comissdo ano 2017.

o Somente na primeira reuniao.
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