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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relacionados aos registros de movimentagao de processos recebidos
na Secretaria dos Orgdos Colegiados (SOC), de maneira a fazer a correta classificacdo e dar os devidos
encaminhamentos, desde o recebimento do processo, até a sua conclusao.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet, aos Sistemas e aplicagoes:

- SEI (Sistema Eletronico de Informacdes);

- SIPAC (Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos);
- Google Drive (Planilhas: Encaminhamento de Processos e Oficios).

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Acessar e receber o processo através do SEI/SIPAC e consultar primeiramente o ultimo
documento anexado ao processo, para verificar a demanda. Caso o ultimo documento ndo traga
informacdes relevantes, buscar em documentos anteriores a possivel vinculagdo com os Conselhos
Superiores.

Buscar a planilha de registro correspondente para efetuar o preenchimento inicial da
demanda, ap6s o conhecimento do teor do processo (Google Drive: Equipe SOC/Encaminhamento
de Processos/). Cada Conselho Superior apresenta sua planilha correspondente (CONSUNI,
CEPEC, Curadores etc.) além de uma planilha especifica para Oficios (que serve para o registro dos
oficios recebidos ou enviados, ndo relacionados a demandas de Conselhos).

Verificar a urgéncia da respectiva demanda, consultando se fora informado prazo para que
o pedido seja atendido, de acordo com o(a) demandante. Em caso de urgéncia, devidamente
justificada, a solicitagdo podera ser aprovada em nome do Conselho correspondente, pelo respectivo
presidente (aprovagdo ad referendum) — Art. 57, Regimento Geral da UFG.

Preencher os seguintes campos, para as planilhas do CONSUNI e CEPEC:

1. N°Processo;

2. Interessado (pessoa ou unidade proponente);

3. Assunto (resumo da demanda);

4. Data Recebimento (data em que o processo chegou ao conhecimento da SOC);

5. Relator(a) (conselheiro responsavel pelo parecer, ou informac¢do de aprovacao
urgente — ad referendum);

6. Data Encaminhamento (data de envio ao(a) relator(a), ou da aprovagdo ad

referendum);
7. Resolugdo (nimero da Resolugdo gerada, se for o caso);
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8.

Data de envio (data em que o processo finalizou sua tramitagdo e foi enviado ao
destino correspondente).

Preencher os seguintes campos, para a planilha do Conselho de Curadores:

l.
2.

3.

PROCESSO N¢;

INTERESSADO / ASSUNTO (suprido em caso de processo de prestagdo de contas
de suprimento de fundos, e Interessado e Assunto em outros casos);
CONSELHEIRO (conselheiro responsavel pelo parecer, ou informagdo de
aprovacao urgente — ad referendum);

ENTRADA/SAIDA (data de envio ao(d) relator(a), ou da aprovagio ad
referendum);

RETORNO (data em que o processo finalizou sua tramitagdo e foi enviado ao
destino correspondente).

Preencher os seguintes campos, para a planilha de Oficios SEI:

1.
2.
3.

4,

N° PROCESSO;

INTERESSADO (pessoa ou unidade proponente);

N° DOCUMENTO/ASSUNTO (nimero do oficio e resumo da demanda -
geralmente registrado como assunto do Oficio);

DATA (data de recebimento do Oficio, ou de envio, caso originario da SOC ou de
Conselhos Superiores);

RECEBIDO/ENVIADO (indicagdo se foi um documento recebido pela SOC ou
enviado da SOC/Conselho para outro local).

Figura 1.1.1- Acessar pelo sistema SEI
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Figura 1.1.2 — Consultar o ultimo documento anexado

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

S@L. viversiace receraiae coss  + <, Menu
= 23070.032058/2019-11 () © P p P — ﬁ
[ OFiCIO SEI 141 (0871201) ea 4% -3 @ | » i W Wx = ) X

B Despacho 0871244 en 4%

[ Despacho 0903740 e g% Y |
B Parecer 91 (0908830) ea % .“‘
B Certidzo de Ata 0937347 er % UFG
N . . .
Curriculo s Lattes - Jacomo Divino B UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
[B Despacho 4414319 ea 4% GABINETE DA REITORIA
[ Despacho 4417157 b
) Despacho 4417157 [ElPg DESPACHO
_ Considerando o Despacho EA, consoante documento SEI n® 4414319, encaminhe-se o presente para inclusdo de pauta
no Conselho Universitario - CONSUNI.

REL

Organizagao e Funcionamento:

Comissoes. Conselhos. Grupos de Larissa Santos Pereira
Trabalho. Comités (2) Chefe de Gabinete
TIPO DO
Ativ. Acessorias: Solenidades e Homenagens
(Honoris Causa) Sell @ Documento assinado eletronicamente por Larissa Santos Pereira, Chefa de Gabinete, em 29/02/2024, as 16:44, conforme horario
Sinsturs oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.
"IN

Jacomo Divino Borges (jacomodb)
Escola de Agronomia (EA)

PARA

Figura 1.2.1 — Acessar pelo sistema SIPAC
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Figura 1.2.2 - Consultar o ultimo documento anexado
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Sr. Diretor,

preliminares, constatamos que a PRESTACAO DE Com:s
do 201757000025, de responsabilidade da Sri. Randes dos Reis Andrade, consiant® £
processo n 23070,008364/2017-66, lotado na Divisdo de Transportes da UFG, estd 08 37317
com Art. 68 e 69 da Lei n, 4.320, de 17 de margo de 1964 Art. 45 2 47 do Decreto n. 93.872, de
23 de dezembro de 1986, Decreto n® 2.397, de 20.11.1997, IN n2 04 de 30.08.2004, portaria 12
95, de 19.04.2002/STN, e RESOLUGAO n? 002/93 de 13.0493 do EGREGIO CONSELHO DE
CURADORES - ECC.

Informamos que o (a) tomador (a) fez a seguinte aplicagio:

Apos a adogio das medidas

DEVOLUCAO A
DESPESA | SUPRIMENTO wseoon) | P20 EXECUTADO
339030 1,500, - 1,500, 0,00 500,00
339039 300,00 158
oA | 1.800,00 158

O limite de despesa a que se refere 2 le 66/93, Art. 23, Inciso I e Il, Alinea “A”,§
19622, em vigéncia para o periodo de aplicagio do referido SF ¢ o estabelecido pela seguinte
\ei: (COMPRAS E SERVICOS).Lei n? 9.648  de 27/05/98 a parti de 28/05/98 no valor de RS

Drives compartilhados

Compartihados comigo

500,00.
pssim sendo, sugerimos encaminhar o presente processo & PRO-REITORIA. DE
ADMINISTRAGAO DE FINANCAS, para conhecimento e apreciagao. )
Em, 07 de agosto de 2017. ég

Senhor Pré-Reitor,

Apés andlise do presente pro
“legiados, para encaminhar a0 EGREG

De acordo:

DCF, para encaminhar 3 Soc para emio do

Mat. 1072247

cesso, solicitamos o envio a Secretaria de Orgdos
10 CONSELHO DE CURADORES, para fins de apreciado.

Em, 07 de agosto de 2017.

presente processo a0 EGRERIO

A0 D
ONSELHO DE CURADORES.

Em, 07 de agosto de 2017

Figura 2 — Buscar a planilha de registro correspondente
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Figura 3.1 — Preencher os campos da planilha (CONSUNI ou CEPEC)
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23070.055662/2023-93
23070.055298/2023-61
23070.051261/2023-64
23070.053627/2023-30
23070.050013/2023-04
23070.044005/2023-11
23070.051862/2023-77
23070.039433/2023-21
23070.051203/2023-31
23070.065328/2023-48
23070.060695/2023-55
23070.061351/2023-63
23070.061969/2023-23
23070.058150/2023-89
23070.060057/2023-34
23070.059462/2023-18
23070.056045/2023-13
23070.060462/2023-52
23070.064484/2023-91
23070.065496/2023-33
23070.042913/2023-70
23070.003332/2024-01
23070.062716/2023-77
23070.057658/2023-60
23070.058944/2023-42
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PROGRAD
FACE

proposta de cria¢éo do Curso de Pés-Graduag&o Lato Sensu - Espe:
Oficio n°® 113/2024 SEGER — FUNAPE - solicita a designac&o da pro
proposta de criagio do curso de pés-graduagéo lato sensu - Especie
Oficio n° 003/2024 - em que a Fundac&o de Desenvolvimento de Tec
solicitagéo de criago do Curso de Especializagéo em Citologia Clini
Proposta de Resolug&o que dispde sobre a criagéo do Centro de Co
Realizagéo de concurso para Professor da Carreira de Magistério St
Projeto Institucional de Apoio & Inovagéo no Servigo Pablico Federal
solicitacdo de criagéo do curso de pos-graduacéo lato sensu Especic
Proposta de concesséo do titulo de professor emérito ao docente ap
solicitaco de oferta do Curso de Especializagdo em Gestéo e Qualic
Proposta de ajuste no Plano de Trabalho do Projeto de Desenvolvim
solicitagéo de criagéo do curso de pés-graduacéo lato sensu - Espec
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18/01/2023 ad referendum Angelita
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Figura 3.2 — Preencher os campos da planilha (Curadores)
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Andréia Caroline Mariano Mendes
Adilson Donizeti Damasceno

Maria Tereza Tomé de Godoy
Silvester Santiago de Sousa
Marley Apolindrio Saraiva

Hiatha Anderson Ferreira Santos
Dienny Rodrigues de Souza
Diorgenes dos Santos

Thais de Oliveira Carneiro Almeida
Edmer José Maria Netto

Reinaldo Pereira da Silva
WAGNER INACIO FERREIRA
Lemartine Nogueira Gonzaga
Reinaldo Goncalves Nogueira
Wendell Kerlos Tomazelli Coltro
Andréia Caroline Marieno Mendes
Maria Assima Bittar Gongalves
Fldvia Aparecida de Oliveira
RENATO JAQUETO GOES

Edmer José Maria Netto

LUCAS VINICIUS DIAS

Priscilla Nunes Mota

Carlos Atila Pimenta

Thais de Oliveira Carneiro Almeida
Felipe Terra Martins
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Cons. Lauro June Queiroz Maia (IF)
Cons. Iram Leandro da Silva (Goids)

Cons. Lauro June Queiroz Maia (IF)
Cons. Lauro June Queiroz Maia (IF)
Cons. Lauro June Queiroz Maia (IF)
Cons. Lauro June Queiroz Maia (IF)
Hugo Ferreira Gint (Secplan)

Hugo Ferreira Gint (Secplan)

Hugo Ferreira Gind (Secplan)

Hugo Ferreira Gind (Secplan)

Cons. Iram Leandro da Silva (Goids)
Cons. Iram Leandro da Silva (Goids)
Cons. Iram Leandro da Silva (Goids)
Cons. Iram Leandro da Silva (Goids)
Cons. Iram Leandro da Silva (Goids)
Cons. Jdlio Cesar Valandro Soares (FCT)
Cons. Jdlio Cesar Valandro Soares (FCT)
Cons. Jdlio Cesar Valandro Soares (FCT)
Cons. Jilio Cesar Valandro Soares (FCT)
Cons. Jilio Cesar Valandro Soares (FCT)
Cons. Marcos Gomes da Cunha (EA)
Cons. Marcos Gomes da Cunha (EA)
Cons. Marcos Gomes da Cunha (EA)
Cons. Marcos Gomes da Cunha (EA)
Cons. Marcos Gomes da Cunha (EA)

FUNAPE - representante Conselho Curador da UFG no Conselho Fiscal - CF da Fundaci

Anne Sulyvan Alves Melo
Amaury Joaquim de Farias
MAURO MOLINA PEDROSO

Plan3 ~

Hugo Ferreira Gint (Secplan)
Cons. Marcos Gomes da Cunha (EA)
Cons. Lauro June Queiroz Maia (IF)

ci-k-A- o B @Y @
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09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
09/01/2024
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05/02/2024
05/02/2023
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Tipo do

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

POP. SOC.004

Documento Local: SOC
Titulo do CLASSIFICACAO DE PROCESSOS E Emisséo: Proxima revisao:
Documento REGISTRO DAS MOVIMENTACOES EM 18/03/2024 18/09/2024

PLANILHA

Versao: 1

Figura 3.3 — Preencher os campos da planilha (Oficios)
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2 2024
428 23070.001281/2024-75  DIRETORIA DE COMPRAS OFICIO N2 6/2024/DCOM/UFG - Levantamento de demandas de ares condicionados n&o constantes no PCA 2024 11/01/2024  recebido
429 23070.001666/2024-32  CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTAGAO E Al OFICIO CIRCULAR N2 1/2024/CIDARQ/UFG- Agendamento de reunio de orientago das equipes sobre a escolha dos tipos  15/01/2024  recebido
430 23070.002430/2024-13  SECRETARIA DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO  OFICIO CIRCULAR N2 1/2024/SeTI/UFG- Informa sobre expediente da SeT|/CERCOMP/CIDARQ/DTEL nos dias 24 € 25 de ja  22/01/2024  recebido
431 23070.003616/2024-90  DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOL) OFICIO CIRCULAR N@ 2/2024/DAD/UFG- Chamada para Submiss&o de Propostas de AcBes de Capacitacio 2024 24/01/2024  recebido
432 23070.040927/2023-59  DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOL OFICIO CIRCULAR Ne 1/2024/DAD/UFG - Revisdo do PDP 2024 da UFG 24/01/2024  recebido
433 23070.003724/2024-62  CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAO E Al OFICIO CIRCULAR N° 2/2024/CIDARQ/UFG - Informa a atualizagdo do Sistema Eletronico de Informagaes (SEI) paraz  25/01/2024  recebido
434 123070.002788/2024-46  PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA OFICIO CIRCULAR NP 1/2024/PROEC/UFG - Convite Curta o Campus - UFG Territorio Indigena. 25/01/2024  recebido
435 23070.003368/2024-87  PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA OFICIO CIRCULAR N° 2/2024/PROEC/UFG- Convite para Premiagio da Olimpiada de Matematica do Estado de Goids ~ 25/01/2024  recebido
436 23070.003355/2024-16  DIRETORIA DE COMPRAS OFICIO CIRCULAR Ne 1/2024/DCOM/UFG - Comunicacéo dos novos procedimentos de compras em 2024 25/01/2024  recebido
437 123070.004027/2024-29  PRO-REITORIA DE EXTENSAQ E CULTURA OFICIO CIRCULAR Ne 3/2024/PROEC/UFG- Convite para solenidade de premiagéo da Olimpiada Nacional de Ciéncias (ONt  26/01/2024  recebido
438 23070.003355/2024-16  DIRETORIA DE COMPRAS OFICIO CIRCULAR Ne 1/2024/DCOM/UFG- Comunicag#o dos novos procedimentos de compras em 2024. 26/01/2024  recebido
438 23070.004863/2024-11  FACULDADE DE CIENCIAS E TECNOLOGIA OFICIO CIRCULAR N2 1/2024/FCT/UFG - Interrupgdo do Expediente e Aulas em 07/02(manh) - Teste da Bomba Hidrostati  30/01/2024  recebido
440 123070.002788/2024-46  PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA OFICIO CIRCULAR Ne 6/2024/PROEC/UFG - Informa adiamento do Curta o Campus - Edigio UFG Territério Indigena 30/01/2024  recebido
441 123070.005355/2024-42  DIRETORIA DE COMPRAS OFICIO CIRCULAR Ne 4/2024/DCOM/UFG - Cronograma de elaboragdo do PCA 2025 da UFG 06/02/2024  recebido
442 23070.005244/2024-36  BIBLIOTECA CENTRAL OFICIO N2 9/2024/BC/UFG- Indicagdo de conselheiros para repr das unidades junto ao Sibi/UFG  06/02/2024  recebido
443 23070.004709/2024-31  PRO-REITORIA DE EXTENSAQ E CULTURA OFICIO CIRCULAR Ne 5/2024/PROEC/UFG- Inscricdes Edital PROBEC 2024-2025 06/02/2024  recebido
444 123070.005355/2024-42  DIRETORIA DE COMPRAS OFICIO CIRCULAR Ne 5/2024/DCOM/UFG - Objeto a ser incluido no PCA 06/02/2024  recebido
445 123070.007038/2024-61  DIRETORIA DE COMPRAS OFICIO CIRCULAR Ne 7/2024/DCOM/UFG - Convite aos agentes de compras para reunio com a Diretoria de Compras 08/02/2024  recebido
446 23070.007512/2024-54  SECRETARIA DE INCLUSAO OFICIO CIRCULAR Ne 2/2024/SIN/UFG - Solicita divulgagdo do Edital de credenciamento de colaboradores(as) para atuacd  09/02/2024  recebido
447 23070.008494/2024-28  COORDENAGEO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVC OFICIO CIRCULAR N2 1/2024/CDPA/UFG-Expediente da CDPA/GR/UFG no dias 16/02/2024 a 23/02/2024 - Alagamento da  16/02/2024  recebido
448 23070.008650/2024-51  PRO-REITORIA DE EXTENSAQ E CULTURA OFICIO CIRCULAR Ne 8/2024/PROEC/UFG - Mudanca Temporaria da PROEC devido a reforma do prédio. 16/02/2024  recebido
443 23070.008267/2024-01  SECRETARIA DE INCLUSAO OFICIO CIRCULAR Ne 4/2024/SIN/UFG - 08 de Marco - realizagéo de atividades em aluséo as lutas das mulheres. 20/02/2024  recebido
450 123070.009469/2024-61  PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA OFICIO CIRCULAR Ne 10/2024/PROEC/UFG - Divulgacio do EDITAL CHAMADA INTERNA PARA PROPOSTAS DE EVENTOS FIN  20/02/2024  Recebido
451 23070.062968/2023-04  Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagio EDITAL PRPI N2 04/2023- SELECAO DE PROJETOS PARA O PROGRAMA DE INCUBACAO DO CENTRO DE EMPREENDEDORISN  26/02/2024  Recebido
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