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​1.​ ​OBJETIVO​

​Padronizar​ ​os​ ​procedimentos​ ​relacionados​ ​aos​​registros​​de​​movimentação​​de​​processos​​recebidos​
​na​ ​Secretaria​ ​dos​ ​Órgãos​ ​Colegiados​ ​(SOC),​ ​de​ ​maneira​ ​a​ ​fazer​ ​a​ ​correta​ ​classificação​ ​e​ ​dar​ ​os​ ​devidos​
​encaminhamentos, desde o recebimento do processo, até a sua conclusão.​

​2.​ ​MATERIAL​

​Computador com acesso à internet, aos Sistemas e aplicações:​
​- SEI (Sistema Eletrônico de Informações);​
​- SIPAC (Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos);​
​- Google Drive (Planilhas: Encaminhamento de Processos e Ofícios).​

​3.​ ​DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS​

​Acessar​ ​e​ ​receber​ ​o​ ​processo​ ​através​ ​do​ ​SEI/SIPAC​ ​e​ ​consultar​ ​primeiramente​ ​o​ ​último​
​documento​ ​anexado​ ​ao​ ​processo,​ ​para​ ​verificar​ ​a​ ​demanda.​ ​Caso​ ​o​ ​último​ ​documento​ ​não​ ​traga​
​informações​​relevantes,​​buscar​​em​​documentos​​anteriores​​a​​possível​​vinculação​​com​​os​​Conselhos​
​Superiores.​

​Buscar​ ​a​ ​planilha​ ​de​ ​registro​ ​correspondente​ ​para​ ​efetuar​ ​o​ ​preenchimento​ ​inicial​ ​da​
​demanda,​​após​​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​​específica​​para​​Ofícios​​(que​​serve​​para​​o​​registro​​dos​
​ofícios recebidos ou enviados, não relacionados a demandas de Conselhos).​

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

​Preencher os seguintes campos, para as planilhas do CONSUNI e CEPEC:​
​1.​ ​Nº 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​ ​responsável​ ​pelo​ ​parecer,​ ​ou​ ​informação​ ​de​ ​aprovação​

​urgente –​​ad referendum​​);​
​6.​ ​Data​ ​Encaminhamento​ ​(data​ ​de​ ​envio​ ​ao(à)​ ​relator(a),​ ​ou​ ​da​ ​aprovação​ ​ad​

​referendum​​);​
​7.​ ​Resolução (número da Resolução gerada, se for o caso);​
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​8.​ ​Data​ ​de​ ​envio​ ​(data​ ​em​ ​que​ ​o​ ​processo​ ​finalizou​ ​sua​ ​tramitação​ ​e​​foi​​enviado​​ao​
​destino correspondente).​

​Preencher os seguintes campos, para a planilha do Conselho de Curadores:​
​1.​ ​PROCESSO Nº;​
​2.​ ​INTERESSADO​​/​​ASSUNTO​​(suprido​​em​​caso​​de​​processo​​de​​prestação​​de​​contas​

​de suprimento de fundos, e Interessado e Assunto em outros casos);​
​3.​ ​CONSELHEIRO​ ​(conselheiro​ ​responsável​ ​pelo​ ​parecer,​ ​ou​ ​informação​ ​de​

​aprovação urgente –​​ad referendum​​);​
​4.​ ​ENTRADA/SAÍDA​ ​(data​ ​de​ ​envio​ ​ao(à)​ ​relator(a),​ ​ou​ ​da​ ​aprovação​ ​ad​

​referendum​​);​
​5.​ ​RETORNO​ ​(data​ ​em​ ​que​ ​o​ ​processo​ ​finalizou​ ​sua​ ​tramitação​ ​e​ ​foi​ ​enviado​ ​ao​

​destino correspondente).​

​Preencher os seguintes campos, para a planilha de Ofícios SEI:​
​1.​ ​Nº PROCESSO;​
​2.​ ​INTERESSADO (pessoa ou unidade proponente);​
​3.​ ​Nº​ ​DOCUMENTO/ASSUNTO​ ​(número​ ​do​ ​ofício​ ​e​ ​resumo​ ​da​ ​demanda​ ​-​

​geralmente registrado como assunto do Ofício);​
​4.​ ​DATA​​(data​​de​​recebimento​​do​​Ofício,​​ou​​de​​envio,​​caso​​originário​​da​​SOC​​ou​​de​

​Conselhos Superiores);​
​5.​ ​RECEBIDO/ENVIADO​ ​(indicação​ ​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 último documento anexado​

​Figura 1.2.1 – Acessar pelo sistema SIPAC​
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​Figura 1.2.2 - Consultar o último documento anexado​

​Figura 2 – Buscar a planilha de registro correspondente​
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​Figura 3.1 – Preencher os campos da planilha (CONSUNI ou CEPEC)​

​Figura 3.2 – Preencher os campos da planilha (Curadores)​
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​Figura 3.3 – Preencher os campos da planilha (Ofícios)​
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