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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: INSTITUICAO DE ORGAO COLEGIADO*
Modalidades:

e Comissdao Administrativa
e Grupo de Trabalho Administrativo

Descri¢do: Quando houver necessidade, a critério da Presidéncia, de criar Comissdao ou Grupo
de Trabalho para tomada de decisdes administrativas.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Consideragdes sobre o processo: Esse Tipo de Processo é de uso exclusivo da Geréncia
Executiva de Gabinete — GEXG e do Nucleo de Apoio Administrativo — NAGE.

Area Dona do Processo: Geréncia Executiva de Gabinete — GEXG.
Quem pode solicitar: O Presidente do Conselho.

Areas que iniciam o processo: Geréncia Executiva de Gabinete — GEXG e Nucleo de Apoio
Administrativo — NAGE.

Informacgdes Necessarias e/ou Documentagio Inicial — S50 necessarias para a inicio do Tipo de
Processo INTITUICAO DE ORGAO COLEGIADO:

o Solicitagdo do Presidente e informag8es/documentos pertinentes;

Embasamento Legal: Leis, normas e legislagdes associadas ao tipo e a natureza da
Comissdo/Grupo de Trabalho.

Nivel de Acesso?: Normalmente sera Publico, mas em alguns casos o processo devera ser
registrado ou recebera informagdes Restritas em seu andamento.

Area destino: Nucleo de Suporte Institucional — NSIN

e Para confecgdo de Portaria Administrativa da Presidéncia.

BASE DE CONHECIMENTO

! Orgdos colegiados sdo aqueles em que ha representagdes diversas e as decisdes sdo tomadas em
grupo, com o aproveitamento de experiéncias diferenciadas. Sdo conhecidos pelos nomes de Conselhos,
Comités, Juntas, Camaras, Colégios, Comissdes, Equipes, Grupos de Trabalho, além de outros. Seus
representantes podem ter origem no setor publico ou no setor privado, segundo a natureza da
representacao.

2 Todo usudrio deverd ter atencdo ao registrar processos e documentos no SEl, pois mesmo sem
previsdo qualquer processo podera ter, em algum momento, informacdo restrita sendo a indicacdo
errada de nivel de acesso de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou
do documento no processo.
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PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

*Por ser de responsabilidade da GEXG e suas unidades (4reas) essa demanda n3o terd Base de Conhecimento no
SEl, mas estard disponibilizada no Padrdo Operacional — POP da GEXG (Apolo) para conhecimento geral e auxilio
interno das unidades (areas) ligadas a GEXG.

12 passo: Iniciar Processo:

e Tipo do Processo: INSTITUICAO DE ORGAO COLEGIADO
e Especificacdo: Nome da Comissao ou Grupo de Trabalho
e Demandante: Presidente do Conselho

29 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): MEMORANDO

a) A GEXG ou o NAGE:

e Para o Tipo de Documento MEMORANDO é necessario que a Especificacdo desse Tipo
de Documento no cadastro do SEl seja o objetivo do memorando.

e Edicdo do conteldo: Descricdo completa e clara da Comissdo/Grupo de Trabalho a ser
instituida e do(s) objetivo(s) dessa Comissdo/Grupo de Trabalho

e Enviard o Tipo do Processo INSTITUICAO DE ORGAO COLEGIADO ao Nucleo de Suporte
Institucional — NSIN que confeccionard minuta da Portaria Administrativa da
Presidéncia

b) NSIN:
e Enviard o documento da Portaria Administrativa da Presidéncia ao Presidente do
Conselho através do Bloco de Assinaturas do SEl;

c) O Presidente do Conselho:

e Entrara no Bloco de Assinaturas pertinente, conferird o documento e assinard o
mesmo, devolvendo em seguida o documento assinado.
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