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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: ORGANIZAGAO ANUAL DE ORGAO COLEGIADO

Descrigao: Deve ser utilizado para organizar e reunir os registros das atividades anuais dos
6rgaos colegiados internos do Conselho.

Base Legal: Citar a(s) base legal(is) que regra (m) o colegiado.

Nivel de Acesso: Publico.

Obs. Todo usuario (funcionario) deve ter cuidado ao registrar processos e documentos no SEI
pois, mesmo com previsdo de nivel de acesso publico, qualquer processo (em algum
momento) / documento (em algum local do mesmo) poderd conter informacgdes restritas
sendo a indicagdo dessa restricdo de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do
processo no sistema ou do documento no processo. (manter esta regra em todos os POPs)

Versao anterior: Citar as anteriores.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Modalidade: indicar se é Regimental ou Administrativa
Nome e Sigla: descrever o nome e a sigla do colegiado
Atividades: descrever as atividades principais

Instituicdo: data da instituicao

Instituida por: descricdo completa do documento de instituicdo (tipo de documento, n? e
data)

E-mail: indicar o e-mail para contato
Membros da Comissao:

Nome — Funcao
Nome — Fungao
Nome — Funcao
Nome — Fungao

Apoio Administrativo: Nome do funcionario e unidade de lotagdo origem do mesmo
e Forma de participacao e atividades especificas

Apoio Juridico: Nome do funcionario e unidade de lotagdo origem do mesmo
e Forma de participacao e atividades especificas

Apoio Técnico: Nome do funcionario e unidade de lotagdo origem do mesmo

e Forma de participacdo e atividades especificas
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Periodicidade das Reunides:
e Indicar a periodicidade prevista ou regulamentar.
Informagoes que serao incluidas nesse processo:

e As relatar os documentos ou informagdes que por ventura serdo incluidos neste
processo.

Unidade Administrativa no SEI: Nome e sigla

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

12 passo: Iniciar Processo:

e Tipo do Processo: Geral: ORGANIZACAO ANUAL DE ORGAO COLEGIADO
e Especificagdao: Nome do colegiado e ano referéncia

22 passo: Incluir todos os documentos que indicam a formagdo, procedimentos principais
e mudangas que ocorreram na comissao.

.... (outros passos)

REUNIOES

e Processo “REUNIAO”: para toda reunido deverd ser criado um processo ja
relacionado ao processo de ORGANIZACAO ANUAL DE ORGAOS COLEGIADO;

e Toda a demanda da reunido deverd transcorrer dentro do processo “REUNIAO”
ou relacionado a este;

e Informacgdes especiais como, calendario, plano de trabalho e respostas as
demandas serdao devidamente incluidos no processo inicial conforme
necessidade;

e O tipo de processo ORGANIZACAO ANUAL DE ORGAO COLEGIADO, portanto deve ser
encerrado assim que as atividades do ano em referéncia acabarem. Nao deverdo ser
juntadas a este as informacgdes e atividades do ano subsequente.
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