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​1.​ ​OBJETIVO​

​Elaborar​ ​um​ ​documento​ ​(“Anotações_Conselho_dia_mês”)​ ​com​ ​a​ ​finalidade​ ​de​ ​auxiliar​ ​na​
​elaboração​ ​de​ ​certidões​ ​de​ ​atas​ ​e​ ​atas.​ ​Deverá​ ​conter​ ​apontamentos​ ​relevantes​​e​​o​​registro​​de​​votações​​de​
​cada item de pauta apreciado, ou qualquer decisão realizada pelo conselho.​

​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​

​Copiar​ ​e​ ​colar​ ​o​ ​arquivo​ ​“Convocação_Conselho_numeral_dia_mês”​ ​e​ ​alterar​ ​o​ ​nome​ ​para​
​“Anotações_Conselho_dia_mês”.​

​Acrescentar​ ​novas​ ​linhas​ ​à​ ​tabela​ ​da​ ​convocação​ ​e​ ​mesclar​ ​suas​ ​células,​ ​de​ ​forma​ ​a​ ​liberar​
​“espaços em branco” para anotações das deliberações do Conselho, para cada ponto de pauta.​

​Incluir​ ​no​ ​arquivo​ ​“Anotações_Conselho_dia_mês”​ ​as​ ​informações​ ​de​ ​cada​ ​decisão​ ​realizada​ ​e​
​fazer o registro da votação, durante a sessão do Conselho.​

​Salvar​ ​o​ ​arquivo​ ​na​ ​pasta​ ​“Anotações”​ ​(​​Google​ ​Drive:​​Equipe​​SOC/“​​CONSUNI​​ou​​CEPEC”/​
​“ANO”/Atas/Anotações/).​
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​Figura 1- Copiar arquivo “Convocação_Conselho_numeral_dia_mês”​

​Figura 2 – Colar arquivo para duplicar​
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​Figura 3 – Renomear o documento copiado​

​Figura 4 – Alteração do nome​
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​Figura 5 – Inclui linha abaixo de cada item para incluir as anotações e votos.​

​Figura 6 – Modelo de anotações​
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​5.​ ​HISTÓRICO DE REVISÃO​

​Versão​ ​Data​ ​Descrição da alteração​

​01​ ​18/03/2024​ ​Elaboração do Documento​
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