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​1.​ ​OBJETIVO​

​Padronizar a atribuição de processo aos conselheiros relatores.​

​2.​ ​MATERIAL​

​Computador com acesso à internet, aos Sistemas e aplicações:​
​- SEI (Sistema Eletrônico de Informações);​
​- Google Drive (Planilhas: Encaminhamento de Processos e Lista de Membros);​
​- Sistema Resoluções​
​(​​https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/admin/index.php​​)​
​- Email (​​soc.reitoria@ufg.br​​).​

​3.​ ​DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS​

​Ao​​receber​​um​​processo,​​efetuar​​seu​​registro​​em​​planilha​​(Conforme​​POP.SOC.004)​​com​​os​​dados​
​principais referentes ao processo.​

​Sortear​ ​um(a)​ ​conselheiro(a)​ ​para​ ​que​ ​seja​ ​responsável​ ​por​ ​analisar​ ​e​ ​emitir​ ​parecer​ ​sobre​ ​o​
​processo.​ ​O​ ​sorteio​ ​é​ ​realizado​ ​entre​ ​os​ ​nomes​ ​que​ ​compõem​ ​a​ ​Lista​ ​de​ ​Membros​ ​do​​Conselho​​(planilha​
​disponível​ ​no​ ​Google​ ​Drive​ ​–​ ​Equipe​ ​SOC).​ ​Caso​ ​o​ ​resultado​ ​do​ ​sorteio​ ​possa​ ​gerar​ ​algum​ ​conflito​ ​de​
​interesses (relator da mesma Unidade Acadêmica do requerente, por exemplo) sugere-se novo sorteio.​

​Elaborar,​ ​no​ ​processo​ ​do​ ​SEI,​ ​um​ ​despacho​ ​indicando​ ​o​​conselheiro​​que​​recebeu​​a​​atribuição​​de​
​relator​​e​​enviar​​e-mail​​com​​a​​informação​​do​​processo​​atribuído​​(este​​terá​​prazo​​de​​20​​dias​​corridos​​até​​que​​o​
​processo possa entrar na pauta do respectivo conselho).​

​Registrar na planilha o nome do conselheiro que recebeu a atribuição, e a data da atribuição.​

​Figura 1 – Recebendo processo​
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​Figura 2 – Acessando o Google Drive​

​Figura 2.2  – Acessando o Google Drive​
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​Figura 2.3  – Acessando o Google Drive​

​Figura 2.4  – Acessando o Google Drive​
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​Figura 2.5.1  – Acessando a pasta da unidade que se refere ao processo no Google Drive​

​Figura 2.5.2  – Acessando o ano vigente no Google Drive​
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​Figura 2.6.3  – Acessando a pasta Lista de Membros​

​Figura 2.6.4  – Acessando a lista de membros mais recente​
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​Figura 3 – Lista contendo membros titulares e suplentes. Sorteio entre os membros titulares​

​Figura 4.1 – Atribuição do processo via SEI​

​6​



​SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL​
​UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS​

​Tipo do​
​Documento​ ​PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO​ ​POP. SOC.003​

​Local: SOC​
​Título do​
​Documento​ ​ATRIBUIÇÃO DE PROCESSO A RELATOR​

​Emissão:​
​18/03/2024​

​Próxima revisão:​
​18/09/2024​

​Versão: 1​

​Figura 4.2 – Atribuição do processo via SEI. Selecionando o sorteado​

​Figura 5 – Seleção do Membro sorteado​
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​Figura 6 – Incluindo documento novo: Despacho de atribuição​

​Figura 7 – Seleciona “Despacho”​
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​Figura 8 – Inclusão de Dados do Processo​

​Descrição :​​Coloca o tema do Processo​

​Nível de Acesso:​​Público​

​Figura 9 – Insere a atribuição e salva.​
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​Figura 10 – Despacho finalizado​

​Figura 11 – Criando e-mail com a informação da atribuição​
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​Figura 12 – Selecionar o e-mail de envio (​​soc.reitoria@ufg.br​​) com cópia oculta para a SOC.​

​Figura 13 – e-mail com a informação da atribuição​
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​Figura 14 – Atualização na planilha: “Encaminhamento de Processo”​
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